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Tama paivakirjamuotoinen opinnaytetyd kasittelee kehittymista palkanlaskijaksi palkanlas-
kennan tyoharjoittelussa seuranta-ajalla 12.4.—20.6.2021.Tyoharjoittelu on suoritettu Azets
Insight Oy:lla kansainvalisten asiakkaiden palkanlaskennan tiimissa. Azets Insight Oy tar-
joaa talous-, palkka-, HR- ja neuvonantopalveluita seka kyseisia palveluita tukevia teknolo-
giaratkaisuja eri kokoisille yrityksille.

Tyodharjoittelun aikana on seurattu ammatillista kehittymista ulkoistetun palkkahallinnon
palkanlaskijaksi. Tavoitteena on ollut perehtya palkanlaskentaprosessin kokonaisuuteen ja
siihen liittyviin tydtehtaviin, ymmartaa ja soveltaa kaytanndssa palkanlaskentaan liittyvaa
lainsdadantoa, oppia palkanlaskennan kasittelyyn liittyvia asioita palkanlaskennanohjel-
massa seka kayttaa ettd hyddyntaa palkanlaskennassa Azets Insight Oy:lla kaytettavia oh-
jelmistorobotteja. Paatavoitteena on kehittya palkanlaskijaksi, joka pystyy hoitamaan asiak-
kaiden palkanlaskennan itsenaisesti.

Seuranta-ajan alussa suurin osa tyopaivista kului yhdessa kouluttajani kanssa ja perehdyin
joko itsenaisesti tai kouluttajani johdolla palkanlaskennan maailmaan. Seuranta-ajan loppu-
puolella laskin itsenaisesti asiakasyritysten palkkoja. Voin todeta, etta olen saavuttanut
asettamani tavoitteet. Palkanlaskentaprosessin kokonaisuuden hallinta kehittyi niin, etta
pystyn suorittamaan itsenaisesti palkanlaskentaan liittyvat tydtehtavat. Ymmarrys palkan-
laskentaan liittyvaan lainsdadantoon kasvoi tydharjoittelun myota seka itsenaisesti opiskel-
len. Mielenkiinto ja ymmarrys ohjelmistoroboteista ja niiden hyédynnettavyydesta palkan-
laskennassa kasvoi tydharjoittelun edetessa.

Palkanlaskijan ty6harjoittelupaikkaa varten ei ole vaadittu aiempaa osaamista ja tehtavaan
on perehdytetty ihan alusta alkaen. Ty6harjoittelu aloitettiin 12.4.2021 Azets Insight Oy:n
Helsingin toimipisteessa, mutta 13.4.2021 jalkeen perehdytys tapahtui etana.

Asiasanat
Palkkahallinto, palkanlaskentaprosessi, palkanlaskijan tyotehtavat, ohjelmistorobotiikka
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1 Johdanto

Taman paivakirjamuotoisen opinndytetydn tavoitteena on seurata ja analysoida ammatil-
lista kehittymistani palkanlaskijaksi tyoharjoitteluni aikana Azets Insigts Oy:ssa. Teen tyo-
harjoitteluni kansainvalisten asiakkaiden palkanlaskennan tiimissa 12.4.2021-30.6.2021
valisena aikana, joista ensimmaiset 10 viilkkoa seuraan ammatillista kehittymista. Azets
Insight Oy tarjoaa talous-, palkka-, HR- ja neuvonantopalveluita seka kyseisia palveluita

tukevia teknologiaratkaisuja eri kokoisille yrityksille. (Azets 2021a.)

Paivakirjaopinnaytetyolle on asetettu taulukon 1 mukaiset tavoitteet, kuinka kehitytaan
palkanlaskijaksi. Tavoitteet ovat palkanlaskennan prosessiin tutustuminen ja sen hallinta
seka sen eri osatehtaviin perehtyminen ja niiden oppiminen. Tavoitteena on myds oppia
kayttdmaan keskeisia palkanlaskentaohjelmia ja ohjelmistorobotteja. Paatavoitteena on
kehittya itsendiseksi palkanlaskijaksi. Paivakirjamerkinnat ja niihin pohjautuvat viikkoana-
lyysit on kirjoitettu 12.4.-20.6.201 valisena aikana. Taulukko 1 kuvaa peittomatriisin muo-

dossa raportin sisaisia kytkoksia.

Taulukko 1. Peittomatriisi tekstinsisaisista kytkdksista

Ammatillisen kehit- | Tietoperustan Seurantaviikko Ammatillisen ke-

tymisen tavoitteet luku raportissa hittymisen tulok-
set

Palkanlaskennan 3.2ja33 1,2ja3 Luku 4

prosessi

Palkanlaskentaan 3.6 6 Luku 4

liittyva lainsaa-

danto

Palkanlaskennan 3.4 4 Luku 4

kasittely palkanlas-

kentaohjelmassa

Ohjelmistorobot- 3.5 5 Luku 4
tien kaytto
Kehittyminen itse- | 3.1ja 3.10 10 Luku 4

naiseksi palkanlas-

kijaksi

Tybharjoittelun ja paivakirjamuotoisen opinnaytetydn tavoitteena on tutustua palkanlas-
kentaan ja siihen liittyviin tyétehtaviin kuten palkka-aineiston kasittelemiseen, palkanlas-

kentaan liittyvaan lainsdadantoon, palkanlaskennan kasittelyyn palkanlaskentaohjel-



massa, viranomaisilmoitusten tekemiseen ja palkanlaskennassa hyddynnettaviin ohjelmis-
torobotteihin. Minulla ei ole aiempaa tytkokemusta palkanlaskennan tyétehtavista, mutta
olen kaynyt palkanlaskennan perusteet kurssin Haaga-Helia ammattikorkeakoulun tra-

denomiopintojen yhteydessa.

Tassa paivakirjaopinnaytetyon teoriaosuudessa hyddynnetaan palkanlaskentaan ja ohjel-
mistorobotiikkaan liittyvaa kirjallisuutta. Opinnaytetyon keskeista kirjallisuutta ovat Syva-
peran ja Turusen (2015) Palkkavuosi, Mattisen, Orlandon ja Parnilan (2020) Palkanlas-

kenta kaytannonlaheisesti seka Kaarlejarven ja Salmisen (2018) Alykas taloushallinto.

Palkkavuosi on kaytannonlaheinen palkanlaskennan kirja, joka johdattaa palkkahallinnon
vuosikellon rytmin mukaisesti palkanlaskennan maailmaan (Syvapera & Turunen 2015).
Mattisen ym. (2020) Palkanlaskenta kaytannonlaheisesti teoksessa kasitelldan koko pal-
kanlaskennanprosessia, tulorekisteria ja tydaikaan, vuosilomiin seka tydésuhteen paattami-
seen tulleita ajankohtaisia muutoksia. Raportissa kaytetdan myos Kaarlejarven ja Salmi-
sen (2018) teosta Alykas taloushallinto, jossa he (2018, 17) kuvaavat mit4 tarkoitetaan di-
gitaalisella ja alykkaalla taloushallinnolla ja kuinka robotiikka ja tekodly saadaan osaksi ta-
louden jarjestelmia ja taloushallinnon prosesseja. Kaarlejarvi ja Salminen (2018, 21) esit-
tavat, miten digitaalinen ja alykas taloushallinto eroavat toisistaan ja millaiset ovat alyk-
kaat ja tehokkaat prosessit. Naita reflektoin raportissani, kun kasittelen palkkahallinnan

automatisointia ja robotisointia.

Tassa opinnaytetydssa keskeisia ammattikasitteita ovat palkkahallinto, palkanlaskenta,
palkanlaskentaprosessi, tyOlainsdadanto ja ohjelmistorobotiikka. Liitteessa 1 on kuvattu

tarkemmin myds muita tahan opinnaytetyohaon liittyvia kasitteita.

Syvaperan ja Turusen (2015, 10-11) mukaan palkkahallinnon ja palkanlaskennan tehta-
vana on hoitaa henkildstdn palkkaukseen ja tydsuhteeseen liittyvia asioita. Palkkahallin-
non on huolehdittava siita, ettd palkat maksetaan laki- ja sopimusmaarayksia noudattaen.
Syvapera ja Turunen (2015, 10-11) korostavat, etta palkat on hoidettava virheettdmasti ja
aikataulun mukaisesti maksuun. Palkanlaskennan tehtaviin kuuluvat eri alojen tyéehtoso-
pimusten tulkintaa sekd palkkojen maarittamista, laskemista ja maksamista, tarvittavien
tietojen arkistointia ja palkkojen tilastointia, ohjeistamista palkkahallinnon tehtavista seka

johdon etta tydnjohdon avustamista. (Syvapera & Turunen 2015, 11.)

Palkanlaskentaprosessi kuvaa kaikkia palkkahallinnon ty6tehtavia (Mattinen yms. 2020).
Kuvaan tarkemmin palkanlaskennanprosessia seurantaviikon yksi viikoittaisessa analyy-

sissa kuvassa 3. Keskeisia tyOlainsaadantoon liittyvia lakeja ovat tydsopimuslaki, tybaika-



laki, vuosilomalaki, yhdenvertaisuuslaki, laki yksityisyyden suojasta tydelamassa, tydehto-
sopimuslaki, vuorotteluvapaalaki, opintovapaalaki, palkkaturvalaki seka yhteistoimintaan

yrityksissa koskeva lainsaadantd. (Syvapera & Turunen 2015, 12—-13).

Palkanlaskenta on yksi taloushallinnon prosesseista ja siella kaytetyin muoto robotiikasta
on ohjelmistorobotiikkaa, josta kaytetdan englanniksi termia Robotic Process Automation
eli RPA. Ohjelmistorobotiikka sopii tehtaviin, joissa on maaramuotoisia sahkoisia tietoja,

prosessit sisaltavat rutiininomaisia manuaalisia tydvaiheita ja toistuvat samanlaisina maa-

ritellyin sdannadin ja joissa tapahtumien maara on suuri. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 51.)



2 Lahtotilanteen kuvaus

Tassa luvussa kuvataan palkanlaskennan tyGtehtavia ja osaamisvaatimuksia, Azets In-
sight Oy:n sisaisia ja ulkoisia sidosryhmia seka pohditaan tehtavassa tarvittavaa omaa

vuorovaikutusta sidosryhmien kanssa.

2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Tyo6harjoittelu alkaa perehtymalla palkanlaskennan prosessiin palveluntuottajan nakokul-
masta. Palkanlaskennan prosessien kokonaisuuden hallintaan kuuluvat palkka-aineiston
kasitteleminen, palkka-aineiston syottaminen tai sisdanlukutiedoston tekeminen palkan-
laskentaohjelmaan, palkanlaskenta, palkanlaskennan tarkistaminen ja hyvaksyminen,
palkkojen maksatus ja palkkalaskelmien lahettaminen tyontekijoille. Lisaksi siihen kuuluu
ulosottojen ja ammattiyhdistysjasenmaksujen ilmoittaminen ja tilittdminen, palkkatietojen
ilmoitus tulorekisteriin, sahkoinen arkistointi, palkkakirjanpitoraporttien tekeminen ja palk-
kakauden sulkeminen. (Kouluttaja 13.4.2021.) ltsellani ei ole aikaisempaa kokemusta pal-
kanlaskennasta tai palkanlaskennan prosessien kokonaisuuden hallinnasta tai siihen liitty-
vistd konkreettisista alatehtavista, joten olen aloittelevan toimijan tasolla, joka vaatii pereh-

dytysta tehtaviin ja kokonaisuuden hahmottamiseen.

Palkanlaskijan tyotehtavassa selviytymiseen tarvitaan tietoteknisia- ja tietojenkasittelytai-
toja. Palkanlaskijan tietoteknisilla taidoilla tarkoitetaan tekstinkasittelytaitoja, internetin,
sahkopostin ja tietokoneen hallintaa. Tietojenkasittelytaidoilla tarkoitetaan tiedon keraa-
mista, muokkaamista, varastoimista ja jakamista. (Kouluttaja 13.4.2021.) Yhtena kehitty-
mistavoitteena on tietoteknisten taitojen kehittyminen, jolla tarkoitetaan tassa opinnayte-
tydssa Excelin ja palkanlaskentaohjelman kayttda. Tietoteknisten taitojen osaamiseen liit-
tyy myos palkanlaskentaprosessissa oheisohjelmien kuten sahkdisen arkistoinnin ja palk-
kalaskelmien lahetykseen kaytettavia sovelluksia ja ohjelmia kuten CoZone, joka on ty6ai-
kajarjestelma ja jonka valityksella voi lahettaa palkkalaskelmat asiakasyritysten tyonteki-
joille, iPost joka on rajapinta Azetsin postin valilla jonka valityksella joillekin asiakasyritys-
ten tyontekijoille lahetetaan palkkalaskelmat ja Maventa, jonka avulla lahetetaan joidenkin
asiakasyritysten verkkopalkkalaskelmat. Tassa tyotehtavassa selviytymiseen tarvittavien
tietoteknisten taitojen osalta olen aloittelija, joka joutuu naita sovelluksia ja niiden kayttoa

harjoittelemaan.

Palkanlaskentaa avustaa erilaiset ohjelmistorobotit eri tydvaiheissa ja yhtena tavoitteena
on opetella kayttdmaan ohjelmistorobotteja. Tama tarkoittaa robottien kaynnistamista, ro-
bottien tuottamien raporttien lukemista ja hyodyntamista seka robottien kuittausten sulke-

mista. Ohjelmistorobottien kaytdssa olen aloitteleva toimija.



Kehittyminen itsenaiseksi palkanlaskijaksi tarkoittaa kaikkien edella mainittujen osien hal-

lintaa.

2.2 Sidosryhmat tyopaikalla

Tyo6harjoittelun palkanlaskennan rooli kuuluu kansainvalisten asiakkaiden palkanlasken-
nan tiimiin ja tdma tiimi on kuvan 1 mukaisesti osa Azets Insight Oy:n palkkapalveluita, joi-
hin kuuluvat kolme muuta palkanlaskennan tiimia. Palkanlaskennan tiimit ovat jaettuna
pieniin, keskikokoisiin ja suuriin asiakkaisiin seka kansainvalisten asiakkaiden palkanlas-
kennan tiimiin. Kuvan 1 mukaisesti palkanlaskennan tiimien lisaksi sidostyhmiin kuuluvat
talousosasto, joka hoitaa ulkoistetun palkanlaskennan asiakkaiden maksatuksia ja kirjan-
pitoa. Toinen tarkea sidosryhma on ATF eli Azets Technology Finland IT-asioista vas-
taava tiimi, johon ollaan yhteydessa missa tahansa IT-asioihin liittyvissa ongelmissa. Tuki-
toimiin kuuluvat HR-osasto ja myynti-, markkinointi- ja konsultointitimi seka Azetsin omat
lakimiehet. HR-osasto huolehtii koko henkildstoon liittyvista asioista kuten perehdytyk-
sista. Myynti-, markkinointi- ja konsultointitiimi konsultoivat asiakkaille Azetsin palveluita
helpottavia jarjestelmia kuten tydajanseurantajarjestelmia tai matkakululaskujarjestelmia.
(Kouluttaja 15.4.2021.)

Tuki-

toiminnot

Palkkapalvelut
Tiimi 1
Tiimi 3
Tiimi 3

Kansainvalisten

/ asiakkaiden tiimi

Talousosasto

Kuva 1. Sisaiset sidosryhmat

Azets Insight Oy:n ulkoiset sidosryhmat ovat kuvan 2 mukaisesti asiakkaat, viranomaiset
ja omistajat. Asiakkaat ovat keskeisin sidosryhma, jotka muodostavat Azets Insight Oy:n
liiketoiminnan. Viranomaiset ovat palkanlaskijan tarkea ulkoinen sidosryhma. Viranomai-
syhteisty0hon kuuluvat muun muassa ulosottoilmoitukset ja maksut ulosottovirastolle, ay-
maksujen maksatus ja ilmoitus ammattiliitoille, palkkatietoilmoitus ja erillisilmoitus verovi-

rastolle kansalliseen tulorekisteriin ja verojen maksaminen asiakkaan puolesta sovitun



prosessin mukaisesti. Yhtena viranomaisiin liittyvana sidosryhmana toimii myoés Kela
niissa tapauksissa, joissa asiakas on valtuuttanut Azets Insight Oy:n hakemaan esimer-
kiksi tyontekijoille sairauspaivarahaa englantilainen padomasijoitusyhtio HgCapital omis-
taa Azets Insight Oy:n (Kouluttaja15.4.2021.)

Asiakkaat

Ulkoiset
sidosryhmat

N

Viran-

Omistajat ;
omaiset

Kuva 2. Ulkoiset sidosryhmat

2.3 Vuorovaikutus tyopaikalla

Azets Insight Oy:n palkanlaskennan ty6harjoittelussa vuorovaikutus sidosryhmien kanssa
tapahtuu virtuaalisesti kayttaen paasaantdisesti Google Meet -videokokoustyokalua. Aa-
muisin ty6tiimissa on puolen tunnin mittainen aamupalaveri, jossa jokainen tiimin jasen
kertoo tyétilanteestaan. Raportoin myds omalta osaltani aamupalaverissa, mihin asioihin

olen perehdyttajani kanssa perehtynyt edellisend paivana.

HR-osasto jarjestaa viikoittain virtuaalisen kahvikeskustelun, jonka tarkoituksena on tuoda
azetslaiset yhteen kahvitauon ajaksi. Paivittain on mahdollista olla yhteydessa muihin tii-
min jaseniin Google Hangouts -keskustelualueen kautta. Siella voi kysya apua muilta tiimi-
laisilta tai pyytaa oikeuksia eri asiakkaiden tietoihin palkanlaskennan ohjelmassa. Kerran
viikossa on tiimipalaveri, jossa kaydaan laajemmin tiimin asioita Iapi. Tiimipalaverissa on
jatetty aikaa myos muille kuin tyoasioille ja jokainen voi kertoa omia kuulumisiaan halutes-
saan tiimille. Asiakkaiden kanssa ollaan paasaantdisesti tekemisissa asiakasportaalin
kautta, mutta tarvittaessa asiakas voi soittaa palkanlaskennan yhteyshenkildlle Kiireisissa

asioissa.



3 Paivakirjaraportointi
3.1 Seurantaviikko 1: Palkanlaskijan ty6tehtavat

Maanantai 12.4.2021

Aloitin tyoharjoitteluni Azets Insight Oy:n Helsingin toimistolla ja tapasin kello 9 tyoharjoit-
teluuni liittyvan tiimin esimiehen. Han otti minut vastaan ja antoi minulle kannettavan tieto-
koneen, ylimaaraisen nayton, ndppaimiston, hiiren ja kuulokkeet. Asetuimme toimistoon
tydpdydan aarelle ja avasin tietokoneen. Minulle oli luotu valmiiksi kayttajatunnukset
Googlen alustalle, jossa toimivat sdhkoposti, kalenteri ja keskustelualue, Visma Severa
tybdajanseurantajarjestelmaan ja Saima HR-jarjestelmaan. Vaihdoin edelld mainittujen ole-
tussalasanat henkilokohtaisiksi salasanoiksi ja taman jalkeen suoritin itsenaisesti intra-

netissa olevan tietoturvakoulutuksen.

Kello 11 aikaan aloitin kouluttajani kanssa Google Hangouts-videotapaamisen. Tapaami-
sen tarkoituksena oli aluksi tutustua toisiimme ja kouluttajani halusi kertoa, kuinka pereh-
dytyksessa edetaan. Han kertoi, etta perehdytys alkaa perehtymalla palkanlaskennan tyo-
tehtaviin ja palkanlaskennanprosessiin pintapuolisesti ensimmaisella viikolla. Toisen vii-
kon tavoitteena on perehtya syvemmin palkanlaskennanprosessiin ja prosessin osiin liitty-
viin ty6tehtaviin. Kolmannella viikolla on tarkoitus tutustua palkanlaskentaohjelmaan ja
paasta testikannassa harjoittelemaan palkanlaskentaa. Taman jalkeen tyétehtavat riippu-
vat siitd, kuinka olen sisaistanyt palkanlaskennanprosessin, niihin liittyvat tyotehtavat ja
palkanlaskennanohjelman. Kouluttajani suositteli laittamaan tydssani tarkeita sovelluksia
ja tydkaluja tietokoneen alalaitaan tehtavapalkkiin pikanappaimiksi sekd merkkaamaan

muistiin tarkeat sivut, jotka liittyvat tulevaan tydhoni.

Olen audiovisuaalinen oppija ja kouluttajani suosittelikin minua pitdmaan paivakirjaa ja kir-
joittamaan sita seka ottamaan leiketydkalun avulla kuvia ohjeisiini, koska hanen mu-

kaansa audiovisuaalinen oppija oppii parhaiten kuuntelemalla ja ndkemalla.

Sovimme kouluttajani kanssa, ettd hanen perehdytyksensa tapahtuu joka arkipaiva kello
9.30-14.00, jota ennen kello 8.00-9.00 ja kello 14.00 jalkeen minulla on aikaa kerrata
kaytyja asioita seka opiskella itsenaisesti perehdytyssuunnitelmaan liittyvia itsenaisesti

opiskeltavia asioita yrityksen intranetsivuilta.

lltapaivalla oli vield HR-perehdytys HR-henkildn toimesta etana, jossa han esitteli yritysta,

yrityksen yleisia kaytanteita ja tapoja seka tyosuhdeasioita. Taman jalkeen Iahdin kotiin,



jossa valmistelin kaikki tydvalineet ja laitteet seka varmistin niiden toimivuuden seuraavaa

tydpaivaa varten.

Tiistai 13.4.2021

Taman paivan paatavoitteeni oli tutustua yrityksen intranetsivuihin, palkanlaskennan tyé-
tehtaviin seka palkanlaskennan prosessiin. Tydpaivan aluksi asetin ensimmaiseksi tieto-
koneen tehtavapalkkiin Google-keskustelualueen pikanappaimeksi, jotta voin kommuni-

koida tiimin jAsenten ja kouluttajani kanssa helposti. Taman jalkeen katsoin Azets Insight

Oy:n intranetsivujen koulutusvideon ja tutustuin intranetsivujen koulutusmateriaaliin.

Kello 9.00 alkavassa tiimin aamupalaverissa tiimin esimies esitteli minut tiimille ja toivoi,
etta jokainen tiimin jasen voisi esittaytyd minulle seuraavan paivan tiimipalaverissa ja toi-

voi, etta kaikki pitaisivat kamerat auki silloin.

Kuten edellisena paivana olimme kouluttajani kanssa sopineet, aloitimme perehdytyksen
kello 9.30 Google Meets -videotapaamisella palkanlaskennan prosessista. Kello 14.00 lo-
petimme taman paivan perehdytyksen kouluttajani kanssa, jonka jalkeen tutustuin itsenai-

sesti yrityksen IT-sivuihin ja tein intranetissa Google Sheet -koulutuksen.

Paivan tavoitteena oli tutustua yrityksen intranetsivuihin, palkanlaskennan tyotehtaviin ja
palkanlaskennanprosessiin. Paasin tavoitteeseen intranetsivuihin tutustumisen suhteen ja
palkanlaskennan tyotehtavissa ja palkanlaskennanprosessissa alkuun. Palkanlaskennan
prosessissa ja tyotehtavissa perehdyin tapaan, jolla asiakkaat toimittavat palkka-aineiston
asiakasportaalin kautta. Kouluttajani painotti, etta palkka-aineistoa ei voi ottaa vastaan
muulla tavalla, koska toimintatapa on sovittu asiakkaiden kanssa etukateen. Jatkamme
seuraavana paivana palkanlaskennan prosessin osuudesta, jossa palkanlaskija keraa

palkka-aineiston kasiteltavaksi.

Keskiviikko 14.4.2021

Aloitin aamun kertaamalla edellisena paivana kaytyja asioita ja erityisesti palkanlaskennan
prosessia. Paivan tavoitteena on paasta palkanlaskennan prosessissa eteenpain ja sen
myota perehtya palkanlaskennan tyétehtaviin. Kello 9.00 oli aamupalaveri tiimin kanssa.
Naissa aamupalavereissa jokainen kertoo, mika on sen hetkinen tydtilanne, tarvitseeko
apua jonkin asiakkaan kanssa tai onko mahdollista auttaa muita tiiminjasenia tyotehta-

vissa.



Olin yhteydessa IT-neuvontaan, koska en 16ytanyt tietokoneesta tarvittavia levyasemia,
jotka ovat tarkeita tydni kannalta. Sain nopeasti apua heiltd ja samalla opin, mitka asiat

ovat tarkeaa ilmoittaa heille, jos on tietoteknisia haasteita.

Tamanaamuinen perehdytys aloitettiin siten, etta kertasin kouluttajani kanssa palkanlas-
kentaprosessin asiat, joita olimme edellisenad paivana kayneet Iapi, jonka jalkeen koulutta-
jani kertoi palkanlaskennassa kaytéssa olevasta laatustandardista ja auditoinnista. Yrityk-
sella on kaytéssaan ISAE-3402 laatustandardi. Laatustandardin tarkoituksena on luoda
palveluorganisaation toiminnasta kansainvalinen varmennusstandardin mukainen raportti

kayttajaorganisaatiolle ja tilintarkastajilleen. (ISAE- 3402.)

Kaikesta, mita palkanlaskennassa tehdaan, tulee jaada kirjausketju. Kirjausketju on kirjan-
pitolaissa maaritelty ja tarkoittaa, etta kirjanpito tulee jarjestaa siten, etta kirjausten, tosit-
teiden ja liiketapahtumien yhteys mahdollisten osakirjanpitojen kautta paakirjanpitoon ja
lopuksi tilinpaatdkseen on helposti todettavissa molempiin suuntiin seka kirjanpidosta vi-
ranomaiselle verotusta tai muuta asiaa varten tehtavaa ilmoitusta varten. (Kirjanpitolaki
30.12.1997/1336).

Palkanlaskennanprosessissa olen perehtynyt tdhan mennessa siihen, milla tavalla asia-
kas toimittaa palkka-aineiston ja miten palkanlaskija ottaa aineiston vastaan kasitelta-
vaksi. Naiden jalkeen palkanlaskija laskee palkat ja pyytaa asiakkaalta hyvaksyntaa laske-
tuille palkoille. Jos asiakas hyvaksyy lasketut palkat, voi palkanlaskija edeta palkkojen-
maksatusvaiheeseen. Maksatusvaiheen yhteydessa tulee asiakkaalle toimittaa palkkalas-
kelmat sovitun prosessin mukaisesti. (Kouluttaja 14.4.2021). Palkkatietoilmoitus ja erillisil-
moitus tulee ilmoittaa kansalliseen tulorekisteriin jokaisen palkanmaksun yhteydessa. Tu-
lorekisteri on kansallinen tietokanta, joka toimii sdhkoisesti. Palkkatietojen tuottajat ilmoit-
tavat ansiotuloihin liittyvat tiedot jokaisen palkkakauden jalkeen. Vuodesta 2021 Iahtien
palkkojen ja ansiotulojen lisaksi elake- ja etuustiedot tulee my6s ilmoittaa. Tulorekisteri on
tullut kayttoon 1.1.2019 (Tulorekisteri 2021.)

[ltapaivalla oli tiimin viikkopalaveri, jossa kaikki tiimildiset esittaytyivat minulle ja esittelin
myds itseni. Oli mukavaa tutustua tydkavereihini ja ndhda heidan kasvonsa videon kautta.
Viikkopalaverin jalkeen kertasin itsendisesti ISAE- 3402 laatustandardia ja mita se kaytan-
ndssa tarkoittaa palkanlaskennanprosessissa. Paivan tavoitteena oli paasta palkanlasken-
nanprosessissa eteenpain ja opin, mita laatustandardi ja auditointi palkanlaskentaproses-
sissa ovat sekd mita palkkalaskelma ja tulorekisteri-ilmoitukset tarkoittavat. Tydsopimus-
lain mukaan palkanmaksun yhteydessa tyontekijalle tulee antaa palkkalaskelma, josta kay

ilmi tyontekijan- ja tydsuhteen perustiedot, palkan- ja siita toimitetun ennakonpidatyksen



10

maara, palkanmaksun ajankohta, perityn ty6ttémyysvakuutusmaksun ja elakemaksun

maara ja sairausvakuutuksen paivarahamaksun maara. (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55).

Torstai 15.4.2021

Taman paivan tavoite on perehtyminen palkkalaskelmien lahettamiseen kaytannon esi-
merkkien kautta. Palkkalaskelmien lahetys tapahtuu iPostilla, Maventalla, CoZonella tai
asiakkaan omalla jarjestelmalla. CoZonessa palkkalaskelmien lahetyksen voi ajastaa ja
kouluttajani mukaan palkkalaskelmia ei kannata lahettaa tyontekijoille liian aikaisin, vaan
hanen mukaansa kaksi paivaa ennen palkanmaksua on hyva ajankohta palkkalaskelmien
l&hetyksille. iPostilla ja Maventalla ei ole mahdollista ajastaa palkkalaskelmien lahetysta,
jolloin tulee laittaa itselleen muistutus palkkalaskelmien lahetyksesta. Edellisena paivana
olimme jaaneet palkanlaskentaprosessissa kansallisten tulorekisteri-ilmoitukset kohtaan,
jonka jalkeen prosessissa vuorossa muiden maksujen ja ilmoitusten tekeminen kuten
ulosottoon ja ammattiliittoon liittyvat maksut. Tdman paivan tavoitteena oli perehtya kay-
tannossa palkkalaskelmien lahetykseen ja paasin kokeilemaan, kuinka palkkalaskelmat

lahetetddan CoZonessa ajastustoiminnolla.

Perjantai 16.4.2021

Taman paivan tavoitteeni kouluttajani kanssa on kayda palkanlaskennan prosessi lop-
puun, jotta seuraavalla viikolla paasen syventymaan prosessin osien tarkempiin tyotehta-
viin. lltapaivasta opiskelin itsenaisesti intranetsivuilta ohjelmistoroboteista. Saavutin tavoit-
teeni ja padsimme palkanlaskennanprosessissa loppuun. Kouluttajani laski asiakasyrityk-
sen palkkoja ja paasin ndkemaan kaytannossa, miten eri prosessin osien tydtehtavia teh-
daan. Seuraavan viikon tavoitteena on syventya palkanlaskennan prosessin osiin ja niihin

liittyviin ty6tehtaviin kaytannossa.

Viikkoanalyysi

Ensimmaisen viikon tavoitteena oli paasta alkuun tydharjoittelussa, saada tarvittavat tyo-
valineet, tutustua kansainvalisten asiakkaiden palkanlaskennan tiimiin, saada kuvaa orga-
nisaatiosta mihin on tullut seka perehtya palkanlaskennan tyotehtaviin ja palkanlaskennan
prosessiin. Kaytannon asiat sujuivat hyvin ja oli mukava tutustua muihin tiimin jaseniin,
joilta voi tarvittaessa kysya neuvoja. Tein IT-osaston jarjestaman turvakoulutuksen ja tu-
tustuin HR-perehdytyksen myota Azets Insight Oy:n liittyviin kaytantoihin kuten tyéterveys-
huoltoon, tapaan ilmoittaa poissaoloista ja henkilokuntaetuihin. Kouluttajani kanssa pereh-

dyimme palkanlaskennan tyotehtaviin, joita kuvaan taulukossa 2.
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Taulukko 2. Palkanlaskijan tyétehtavat (mukaillen Syvapera & Turunen 2015, 11)

1. Perushenkilo- ja palkkatietojen yllapitaminen

2. Palkkojen laskenta oikean palkkatiedon mukaisesti

3. Palkasta perittyjen erien tilittaminen viranomaisille seka palkkailmoitus tulorekisteriin

4. Palkkakirjanpidon arkistointi manuaalisesti tai sahkoisesti

5. Todistusten kuten palkkatodistuksen laatiminen ja erilaisten tydnantajan hakemusten

tekeminen

6. Tilitysten ja niiden tietojen toimittaminen sidosryhmille kuten vakuutusyhtidlle, Kelalle

ja ulosottoviranomaisille.

Palkanlaskijan tyotehtavat etenevat palkanlaskennanprosessin mukaisessa jarjestyk-
sessa. Palkanlaskennan prosessia kuvaan kuvissa 4,5,6, ja 7. Kuvan 4 mukaisesti Syva-
pera ja Turunen (2015, 11) ovat kuvanneet keskeisia palkanlaskijan tyétehtavia ja naita
ovat henkilotietojen yllapitaminen palkanlaskentaa varten, palkanlaskenta, viranomaistili-
tykset- ja ilmoitukset. He nostavat myds esille, etta yksi palkanlaskijan tehtavista on palk-
katieto yhteenvetoilmoitusten toimittaminen eri sidosryhmille kuten tydelakelaitokselle.
Talla viikolla paasin perehtymaan tapaan, jolla asiakas toimittaa palkkamateriaalin ja milla
tavalla palkanlaskija aineiston vastaanottaa. Tassa oli tarkeaa, etta aineiston vastaanottaa
vain asiakasportaalissa eikd muulla tavalla ja kaikki palkkamateriaali ja siihen liittyva tieto
tulee sailyttdd myohempaa tarkastelua varten. Perushenkil®- ja palkkatiedot tulee tarvitta-
essa paivittda palkanlaskennan ohjelmaan ja palkat tulee laskea palkkamateriaalin mukai-
sesti ja laskijan on tarkea tarkistaa, ettd palkat on laskettu oikein saatujen tietojen perus-
teella. Palkasta tilitetdan viranomaisille erilaisia eria kuten tyéeldkemaksu, ennakonpida-
tys ja sairasvakuutusmaksu. Palkkailmoitus tehdaan joka palkkakauden jalkeen tulorekis-
teriin. Palkkakirjanpito ja kaikki palkkamateriaali arkistoidaan Azets Insight Oy:lla sahkoi-
sesti M-file nimiseen sahkoiseen tietokantaan, josta on helppo hakea tarvittaessa mennei-
den palkkakausien materiaaleja auditointeja ja tilintarkastuksia varten. Tyontekijan pyyta-
essa palkanlaskija laatii palkkatodistuksen, josta kay ilmi edellisen kuuden kuukauden
palkkatiedot. Palkkatodistusta voi tarvita esimerkiksi verottajalle tai paivakotiin paivahoito-
maksujen maarittamiseen. Lopuksi ilmoitetaan esimerkiksi ulosottoviranomaisille ulosotto-
tietoja. (Kouluttaja 14.4.2021.)

Ensimmaisen viikon aikana paasin pintapuoleisesti perehtymaan palkanlaskennan pro-
sessiin, jota kuvaan tarkemmin seurantaviikossa 2 seka kuvissa 4, 5, 6 ja 7. Perehdyin vii-
kon aikana omatoimisesti myds siihen minka perusteella palkkaa maksetaan. TyGsuhteen
tarkein tunnusmerkki on tydsopimuslain mukaan palkka (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55).
Eri tydehtosopimusten mukaan palkka muodostuu tyétehtavien perusteella ja mahdolli-

sesti henkildkohtaisesta palkanlisasta. Tyontekijalle tulee maksaa tydehtosopimuksen tai
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tydsopimuksen mukainen palkka ja vahintdankin kohtuullinen korvaus tydsta aloilla joissa

tydehtosopimusta ei ole. (Syvapera ja Turunen 2015, 19-20).

Tutustuin myds tydnantajan pidattamiin tydntekijalle maksettaviin palkasta pidatettaviin
veroihin. Ennakkoperinnan ensisijainen muoto on ennakonpidatys. Kaikista tuloista toimi-
tetaan ennakonpidatys, ellei Verohallinnon ohjeissa tai ennakonpidatyslaissa maarata
muuta. Virka- ja tydsuhteessa maksettavat henkilokuntaedut, matkakustannusten kor-
vaukset, luontoisedut ja rahapalkat ovat ennakonpidatyksen alaista palkkaa joista tulee
maksaa lisaksi tydnantajan sairasvakuutusmaksu. Ennakonpidatys tehdaan henkildkohtai-
sen verokortin ennakonpidatys prosentin mukaan. Palkasta vahennetaan lisdksi viela ela-
kevakuutusmaksu ja tyéttdmyysvakuutusmaksu. (Syvapera ja Turunen 2015, 36-38.) Pal-
kanlaskennan ohjelmassa on maaritelty henkildkohtaisissa tiedoissa veroprosentti, jonka
mukaan palkanlaskennan ohjelma osaa vahentaa oikean summan tydntekijan palkasta.
Ohjelmaan on my6s maaritelty tydeldkemaksuprosentti, tyéttdmyysvakuutusmaksupro-
sentti ja sairasvakuutusmaksuprosentti, jolloin ohjelma osaa laskea summat oikein. (Kou-
luttaja 14.4.2021). Tarvittaessa palkasta saatetaan tehda myds muita vahennyksia, esi-

merkiksi ulosotto- ja ammattiyhdistysjasenmaksut.

3.2 Seurantaviikko 2: Palkanlaskentaprosessi

Maanantai 19.4.2021

Taman viikon tavoitteena on perehtyd syvemmin palkanlaskentaprosessiin ja palkanlas-
kennan ohjelmaan nimeltaan Personec w. Tiimin aamupalaverin jalkeen jatkettiin edelli-
sen viikon perehdyttamistani ja aloitettiin perehtyminen palkanlaskennanohjelmaan. Pal-
kanlaskennanohjelmassa palkka-aineiston tiedot pystytdan syottamaan manuaalisesti tai
tekemaan sisdanlukutiedosto, jonka avulla tiedot voi sy6ttdd massana ohjelmaan. Palkan-
laskentaohjelma vaikuttaa selkealta ja helppokayttdiselta. Ylavalikoissa siirrytaan palkan-
laskentaprosessin mukaisesti vasemmalta oikealle ja palkkakauden paatosvaiheessa
tyoskennellaan ohjelman kayttoliittyman oikeassa reunassa, josta I0ytyvat tarvittavat vali-
kot loppukuun raporttien tekemiselle. Palkanlaskennanprosessissa syvennyttiin eri tyoteh-
taviin. Kdvimme lapi palkkamateriaalin kasittelyn kohta kohdalta kuvan 6 mukaisesti. Viik-

koanalyysissa pureudun tarkemmin materiaalin kasittelyyn.

Tiistai 20.4.2021

Aamupalaverin jalkeen kertasimme kouluttajani kanssa Personec W ohjelman kayttoa,

palkkamateriaalin kasittelya prosessin mukaisesti seka perehdyin yhdessa kouluttajani
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kanssa palkanlaskentaprosessin kohtaan palkkojen maksatus ja palkkalaskelmat. Koulut-
tajallani oli asiakaspalavereita paivan aikana, joten paasin seuraamaan yhden tiimilaisen
palkkakirjanpitoaineiston tekoa. Han naytti nayttéansa ja kertoi mita tekee ja miksi niin te-
kee ja pidin palkanlaskennanprosessi kaaviota esilla, jotta oli helpompi seurata tiimilaisen
tydskentelya. Oli mukava paasta katsomaan, miten joku tiimilaisista hoitaa omaa tyétaan.
Tiimilainen kertoi koko ajan, mita oli tekemassa ja sain laajempaa nakemysta siita, miten
eri asiakkaiden palkkakirjanpitoraportointi eroavat toisistaan. Emme viela olleet koulutta-
jani kanssa kayneet palkanlaskentaprosessin palkkakirjanpidon osia lapi, joten sain hyvan

katsauksen siihen toisen tiimilaisen johdosta.

Keskiviikko 21.4.2021

Tanaan oma internet-yhteyteni oli huono ja kaikkien internet-sivujen lataus kesti kauan.
VPI-yhteyden ja Citrixin kautta paasin kasiksi Azetsin ohjelmiin seka alustaan ja myds ne
olivat myds todella hitaita. Tanaan harjoittelusta ei meinannut tulla mitdan ja ennen kuin
sain yhteydet toimiaan niin en paassyt tekemaan kaytanndssa mitdan. Kun sain oman in-
ternet yhteyden vihdoin ja viimein kuntoon, niin IT-neuvonta otti etdyhteyden koneelleni ja
teki tarvittavia toimenpiteita, jotta etayhteys toimisi taas. Joka keskiviikkoinen palkkapalve-
luiden ja HR:n viikkoinfoon osallistuin kdnnykan valityksella. lltapaivasta oli vuorossa tiimi-
palaveri, jossa tiimin esimies kavi lapi tiimiin kohdistuvia suoritusindikaattorimittareita eli
KPI lukuja.

Torstai 22.4.2021

Tanaan tarkoituksena on perehtya palkkakirjanpidon raportteihin, joihin paasin jo hieman
tutustumaan tiistaina. Aamupalaverin jalkeen IT-neuvonta otti taas etayhteyden, koska mi-
nulta puuttui tiettyja oikeuksia/asetuksia, joita tarvitaan palkkakirjanpidon raporttien teke-
miseen. Oikeudet saatiin kuntoon ja paasin kaytanndssa tekemaan erilaisia kirjanpitora-
portteja. Paiva kului tutustuessa asiakasyritysten ohjeisiin ja siihen, mita eroa on standar-
doiduissa raporteissa ja asiakkaille raataloidyissa raporteissa. Standardimuotoinen raportti
on joka kerta samanlainen kaikille asiakkaille ja asiakkaille raataloidyissa raporteissa on
asiakasyritykselle tehty asiakaskohtainen raportti, joka voi sisaltaa asiakkaan toivomia asi-
oita liittyen palkanlaskentaan. Asiakkaalle raataldity raportti voi myds olla sellainen, etta
sen joutuu tekemaan manuaalisesti, jolloin tydhén kuluu enemman aikaa. (Kouluttaja
22.4.2021.)
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Perjantai 23.4.2021

Tanaan tavoitteena oli tehda asiakkaiden palkkakirjanpitoraportteja kouluttajani kanssa
yhdessa niin, ettd mina jaoin nayttdéa ja perehdyttajani opasti minua. Teimme asiakasyri-
tyksen kirjanpitoraportteja koko paivan ja sovimme, etta seuraavalla viikolla paasen teke-

maan muita loppukauden raportteja ja palkkakauden tadsmaytyksia.

Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteena oli perehtya palkanlaskennan ohjelmaan nimeltdan Personec W.
Ohjelma vaikutti selkedltd ja helppokayttdiseltd. Ohjelma toimii eri palkkakannoissa ja jo-
kaisella asiakasyrityksella on oma kantansa ja asiakasnumeronsa. Ohjelmaan maaritel-
I1&an erilaisia palkkalajeja, joita kaytetdan palkanlaskennassa. Palkkalajeissa on huomioitu
esimerkiksi lomapalkankertyminen. Jotkut bonukset ja komissiot eivat kerryta lomapalkkaa
taman takia nama palkkalajit ovat maaritelty palkanlaskennan ohjelmassa niin, etta ne ei-
vat kerryta lomapalkkaa. Palkkalajit on maaritelty asiakasyritysten mukaisesti ja niin, etta
palkanlaskijan on helppo laskea palkkoja. Ohjelmassa saa tehtya erilaisia palkanlasken-
nan raportteja, joita asiakasyritykset tarvitsevat omaan palkkakirjanpitoonsa. (Kouluttaja
20.4.2021). Personec W on yksi Azetsin kayttamista palkanlaskentaohjelmista (Azets
2021b.)

Mattinen ym. (2020, 326) ovat jasentaneet palkanlaskennan prosessin kuvan 4 mukaisesti
siten, etta se koostuu 12 erillisesta osasta. Ensin on uusien tyontekijoiden perustietojen
syottd palkanlaskentaohjelmaan. Taman jalkeen tulee verokorttitietojen paivitys, palkka-
kauden avaaminen ja palkka-aineistojen syottaminen palkanlaskentaohjelmaan seka palk-
katapahtumien tarkistus ja hyvaksynta asiakkailta. Kun ne on tehty, voidaan suorittaa
muut maksut ja ilmoitukset kuten A, B ja C. Prosessin mukaisesti palkkalaskelmat lahete-
tdan asiakkaille ja palkat maksetaan tyontekijoille. Mattinen ym. (2020, 326) mukaan tulo-
keristeri-ilmoitus tehdaan viimeistaan viisi paivaa palkanmaksun jalkeen, jonka jalkeen
tehdaan palkkakirjanpitoon tarvittavat raportit. Tydnantajasuoritukset tulee maksaa verot-

tajan tilille viimeistaan palkanmaksukautta seuraavan kuukauden 12 paiva mennessa.
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perustietojen sy6tto
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9. Tulorekisteri-ilmoitus

10. Palkkakirjanpito

11. Veroilmoitusten
lahetys ja
tyOnantajasuoritusten
maksaminen

12. Erillisilmoitus
tulorekisteriin

palkanlaskentaohjelmaan

Kuva 3. Palkanlaskentaprosessi (mukaillen Mattinen ym. 2020, 326)

Talla viikolla sain kokonaiskuvan, mita kuuluu palkanlaskijan keskeisiin tehtaviin teoriassa
ja myds kaytanndssa kuuluu. Tutustuin myds koko palkanlaskennan prosessiin seka teori-

assa etta kaytanndssa kuvan 4 mukaisesti omassa tyotehtavassani.

Kuten kuva 5 osoittaa uuden palkkakauden alkaessa, yleensa kalenterikuukauden alussa,
asiakasyritysten palkanlaskennan yhteyshenkild l1ahettda asiakasportaaliin palkkakauden
materiaalit. Palkanlaskija ottaa materiaalin vastaan ainoastaan portaalin kautta. Tama on
tarkea vaihe prosessissa, koska kaytdssa on ISAE 3402 laatustandardi ja palkkamateri-
aali tulee ottaa vastaan sovitun prosessin mukaisesti ja materiaali tulee jaada arkistoon,
jotta auditoinnin yhteydessa sité voidaan tarkastella vaarinkaytosten tai virheellisten tieto-
jen osalta. Antilan (s.a.) mukaan ISAE tulee sanoista international standard on assurance
engagements ja on asiakkaan tai yrityksen taloudelliseen raportointiin vaikuttavista pro-
sesseista varmennustoimeksianto, joka perustuu riskiarviointiin liiketoiminnan osalta maa-
ritettyjen arviointien prosessin kriittisten ja prosessin vaiheiden kontrolleihin ja nain ollen
voi varmentaa riskienhallinnan ja palvelun laadun. Jotta yritys voi saada ISAE 3402 stan-
dardin, tulee ulkoisen auditoijan suorittaa tarkastus palkanlaskennanprosesseihin, joista
ilmenee prosessikontrollien toimivuus. Tama osoitetaan dokumentoimalla, jonka avulla to-

dennetaan tyon laatu ja tehty tyd. (Antila s.a.)

Kuva 5 osoittaa, ettd kun palkka-aineisto on toimitettu asiakkaan kanssa sovitun prosessin
mukaisesti portaaliin, ottaa palkanlaskija aineiston kasittelyyn. Ensimmaiseksi kasitellaan
asiakasyritysten tyontekijdiden perustiedot, joita ovat esimerkiksi uudet tyontekijat, palkka-

muutokset ja verokortit. Taman jalkeen kasitellaan muuttuvat tiedot, jotka eivat pysy vaki-
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oina kuukaudesta toiseen vaan muuttuvat. Tasta esimerkkina ovat lounassetelit, jotka Kir-
jataan kaytdn mukaan tai myyntitydsta saadut myyntikomissiot. Taman jalkeen kirjataan
kaikki poissaolot, sairaslomat, vuosilomat, perhevapaat tai muut palkattomat tai palkalliset
poissaolot. Palkanlaskijan tarkein tieto tassa prosessin vaiheessa on se, etta onko ky-
seessa palkaton vai palkallinen poissaolo. Lopuksi lasketaan mahdolliset lopputilit kuvan 5

mukaisesti.

Palkanlaskentaprosessi

Palkkamateriaalin kasittely
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Kuva 4. Palkkamateriaalin kasittely

Lopputilien laskemisen jalkeen tulee palkkojen viimeistelyosuus kuten kuva 6 osoittaa.
Kuva 6 osoittaa prosessin osa sisaltaa palkkojen laskemisen, tarkistamisen ja hyvaksynta-
raporttien tekemisen asiakkaalle kuva 6 mukaisesti. Palkkojen laskemisen jalkeen on tar-
keaa tarkistaa palkat, ettd ne on laskettu oikein palkka-aineiston mukaisesti. Tarkistuk-
sessa voi hyédyntaa robottia, joka vertaa palkka-aineistoa laskettuihin palkkoihin ja jos
huomaa niissa eroja, niin robotti ilmoittaa siita ja palkanlaskijan on helppo lahtea selvitta-
maan mista erot johtuvat. Robotti siis vertaa palkka-aineiston tietoja laskettuihin palkkoihin

tietyn koodiston mukaisesti. (Kouluttaja, 21.4.2021.)

Palkkojen tarkistuksen jalkeen haetaan asiakkaalta hyvaksynta laskettuihin palkkoihin ja
jos asiakas hyvaksyy laskettujen palkkojen tiedot eikd asiakkaalla ole huomautettavaa,
niin seuraavaksi tulee palkkojen maksatus sovitun prosessin mukaisesti kuvan 6 mukaan.
Palkkojen maksatustapoja on useita ja joko niin, etta Azetsin maksupalvelu on valtuutettu
maksamaan palkat asiakkaan puolesta asiakkaan tililta, asiakas maksaa itse tai jokin muu
vaihtoehto. Palkkojen maksamisen jalkeen tulee tehda palkkalaskelmat kuten kuva 6
osoittaa. Palkkalaskelmien toimitustavoissa on my0s asiakaskohtaisia eroja. Kaikki tavat
ovat kuitenkin sahkdisia eika paperisia palkkalaskelmia enaa lahetetad. Kun palkkalaskel-
mat on lahetetty tyontekijoille, Iahetetaan tiedot tulorekisteriin ja tehdaan palkkatietoilmoi-

tus lasketuista palkoista.
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Palkanlaskentaprosessi
Maksatus ja palkkalaskelmat
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Palkkojen maksatus i hettaminen tuloreksterin

Kuva 5. Palkkojen maksatus ja palkkalaskelmien lahetys
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Viikolla paasin syventymaan palkanlaskentaprosessiin niin teoriassa ja kaytannossa.
Koen, etta varsinkin nain alkuvaiheessa on tarkeaa pitaa palkanlaskentaprosessi esilla,
jotta etenen palkanlaskennassa oikeassa jarjestyksessa ja jokainen tyotehtavat tulee teh-

tya.

3.3 Seurantaviikko 3: Palkkakirjanpito

Maanantai 26.4.2021

Taman paivan tavoitteeni on tutustua palkanlaskennan raportointiin, joka tapahtuu aina
kuukauden lopussa. Raportoinnilla tarkoitetaan erilaisia raportteja liittyen asiakkaiden
palkkakirjanpitoon. Eri asiakkailla on erilaisia tarpeita, mita raportteja he tarvitsevat omaan
kirjanpitoonsa. Paasin kaynnistamaan ensimmaista kertaa ohjelmistorobotin. Kaynnistymi-
nen tapahtui internet-sivustolla, jossa on maaritelty valmiiksi robotin asetukset. Robotille
tuli antaa tiedoksi yritys, palkkakausi, palkanlaskennan era, palkanmaksun paivamaara
seka valita raportit, joita haluaa robotin tekevan. Valitsin robotin tehtavaksi vakiopalkkojen
tasmaytysraportin, tapahtumaluettelon seka palkka- ja pankkilistan. Vakiopalkkojen tas-
maytysraportissa ohjelmistorobotti vertaa edellisen ja kuluvan palkkakauden vakiopalkkoja
keskenaan ja jos se havaitsee muutoksia, robotti varjaa kyseiset rivit keltaisella. Taman
jalkeen palkanlaskija selvittaa, mista ero johtuu. Kyse voi olla esimerkiksi autoedun poistu-
misesta, joka on vakiopalkoissa. Tapahtumaluettelosta tarkistetaan manuaaliset viennit.
Palkka- ja pankkilistasta tarkistetaan, etta oikea summa on lIahddssa asiakkaan tililta tyon-
tekijalle. Robotti ilmoittaa, kun raportit ovat valmiit ja katsottavissa sahkoisesta arkistointi-
jarjestelmasta asiakkaan kohdalta, jonne robotti automaattisesti tallentaa raportit. Tdman
jalkeen tutustuin palkkakirjanpitoraportteihin, jotka ovat asiakaskohtaisia. Raportteja oli
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erilaisia ja erinakoisia. Kertasimme kouluttajani kanssa palkanlaskennan prosessin kuu-
kauden sulkuun liittyvia prosessin osia, jotka ovat asiakkaiden loppuraporttien tekeminen

ja palkkakauden tasmaytys kuvan 7 mukaisesti.

Tiistai 27.4.2021

Aamupalaverin jalkeen jatkoimme perehdytysta perehdyttajani kanssa asiakasyritysten
palkkojen maksatuksesta ja palkkalaskelmien lahettamisesta. Taman jalkeen siirryin tyo-
oikeusperehdytykseen. Azetsin oma lakimies piti uusille azetsilaisille perehdytyksen tyo-
oikeudesta, jossa han kavi lapi esimerkein palkanlaskennan kannalta tarkeimpia lakeja.
Perehdytys oli mielenkiintoinen, koska lakimies osasi kertoa konkreettisia esimerkkeja ta-
han liittyen. Teimme viela paivan paatteeksi yhdessa perehdyttijani kanssa yhden pienen

asiakasyrityksen loppuraportit ja palkkakauden tasmaytyksen.

Keskiviikko 28.4.2021

Taman paivan tavoitteena on tehda yhdessa perehdyttajani kanssa kaytannossa asiakkai-
den palkanlaskennan tasmaytyksia ja loppuraportteja. Perehdyttajani esitteli minulle yri-
tykset, joiden palkanlaskennan tdsmaytyksia ja loppuraportteja teemme yhdessa joka kes-
kiviikkoisen HR- ja palkkapalveluiden viikkoinfon jalkeen. Kouluttajani pyysi minulle val-
miiksi oikeudet palkanlaskentajarjestelmaan kyseisten asiakkaiden osalta seka haki tulo-
rekisteriraportit asiakasyrityksista, jotta padsimme tekemaan palkkakauden tasmaytysta ja
loppuraportointia. Tasmaytys tehdaan siksi, etta palkanlaskija vield varmistaa, ettei asiak-
kaalle Iahde virheellisia tietoja. (Kouluttaja, 28.4.2021.)

Tein tdsmaytyksia Exceliin eri asiakasyritysten palkkatiedoista ja palkanmaksuun liittyvista

maksuista.

Torstai 29.4.2021

Tanaan arkistoin asiakasyritysten raportteja sahkdiseen arkistointijarjestelmaan, joka toi-
mii metatietojen mukaisesti. Metatietoihin tulee sy6ttaa palkkaluokka ja palkkamateriaalin-
tyyppi, jotta tarvittaessa ne ovat helppo I6ytaa. Sahkoinen arkistointi on nimeltaan M-files.
Arkistointia tehdaan, koska tiedot on I6ydyttava vaivattomasti, jos auditoija haluaa ne
nahda. Arkistointi oli mielenkiintoista, koska siitd naki, kuinka eri yritysten samoja asioita
sisaltavia raportteja voi olla niin erilaisia ja erinakdisia. Merkkasin tydlistaan, minka yritys-
ten arkistointia olin hoitanut. Joka keskiviikkoinen tiimipalaveri oli siirretty torstaille. Pala-
verissa tiimin esimies kannusti tiimildisia pitamaan ylimaaraisia tuntejaan pois ja perjan-

taina on tarkoitus olla minimimiehityksella t6issa, koska on hiljaisempaa.
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Perjantai 30.4.2021

Pidin vapaapaivan ja keskityin koulutehtaviin.

Viikkoanalyysi

Tama viikko on kulunut tehdessa loppuraportointia, palkkakauden tasmaytysta, palkka-
tieto- ja erillisiimoituksia verovirastolle. Loppukuukausi on palkanlaskennassa hiljaisem-
paa aikaa, kunnes uuden kuukauden alusta tulevat asiakkaiden uuden palkkakauden ma-
teriaalit ja palkanlaskijalla alkaa materiaalin kasittely ja siirrytdan palkanlaskentaprosessin

alkuun.

Palkkakauden ja palkanlaskennanprosessin loppupuolella on vuorossa mahdollisten mui-
den maksujen ja ilmoitusten tekeminen kuten kuva 7 osoittaa. Muita maksuja ja ilmoituk-
sia voivat olla ulosottojen maksatukseen liittyvat asiat ja ilmoitukset ulosottorekisteriin
seka ay-jasenmaksut ja ilmoitukset. Palkanlaskennan kuukauden lopun prosessiin kuuluu
myds palkkakirjanpidon materiaalien tekemista asiakkaille ja veroraportointia seka kuu-
kauden sulkeminen, joka tarkoittaa sita, etta palkanlaskennanprosessin kaikki osat ovat

tehtyna. Tata on havainnollistettu kuvan 7 avulla.

Palkanlaskentaprosessi

Kuukauden sulkeminen

Aslakas hywdksyy
raportit

Asiakas

Muut maksut ja
ilmoitukset

Palkanlaskija

Kuva 7. Kuukauden sulkeminen
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3.4 Seurantaviikko 4: Palkanlaskentaohjelma

Maanantai 3.5.2021

Pidin vapaapaivan ja keskityin koulutehtaviin.

Tiistai 4.5.2021

Taman paivan tavoitteena oli paasta laskemaan asiakasyritysten palkkoja. Ennen aamu-
palaveria kertasin palkanlaskennan prosessia kuvien 5, 6 ja 7 mukaan. Kiinnitin huomiota
palkanlaskennan prosessin ensimmaisiin osiin, joita ovat palkka-aineiston keraaminen ka-
siteltavaksi, tietojen kasittely, mahdollisten lopputilien laskenta, palkkojen viimeistely ja
palkkojen hyvaksyntaraporttien tekeminen asiakkaille. Kuukauden kaksi ensimmaista viik-

koa keskittyy naihin palkanlaskennan prosessin osiin.

Aamupalaverissa kouluttajani keskusteli muiden tiimildisten kanssa ja ehdotti, ettd mina
voisin tehda pienten yritysten palkanlaskentaa yhdessa perehdyttajani kanssa. Perehdyt-
tajallani on itselldan isompia asiakasyrityksia, joten sovimme, etta yksi tiimilaisista otti pe-
rehdyttajani isompia asiakasyrityksia tyostettavaksi ja me otimme kasittelyyn tiimildisen
pienempia asiakasyrityksia. Naissa on vahemman tydntekijoita ja taten myds vahemman

palkkadataa kasiteltavana.

Kuukauden alussa yritykset l1ahettavat palkkamateriaalinsa asiakasportaaliin standar-
doidussa Excel-muodossa, josta palkanlaskija kdy keraamassa tiedot analysoitavaksi.
Aloitimme kouluttajani kanssa tutkimaan yhden pienen asiakasyrityksen palkkamateriaa-
lia. Prosessin mukaisesti ensimmaisena kasitelladn kuvan 5 mukaisesti perustiedot, muut-
tuvat tiedot, poissaolot ja lopputilien laskenta. Perustietoja voivat olla uudet tyontekijat,
palkkasumma, luontoisedut, kustannuspaikkamuutokset, lopettavien tyotekijdiden tydsopi-
muksen viimeinen paivamaara ja uusien verokorttien tai muutosverokorttien tallennus.
Tiedot siirretaan joko manuaalisesti tai lukemalla tiedot sisaan palkanlaskentaohjelmaan.
Tapa riippuu siitd, kuinka paljon tydntekijoita yrityksella on ja onko jarkevaa vieda tiedot
yksitellen palkanlaskentaohjelmaan vai suurina maarind CSV-muotoisena tiedostona. Ve-
rokorttien tallennuksessa auttaa robotti, joka vie verokorttien tiedot palkanlaskentaohjel-
maan. Taman jalkeen on vuorossa muuttuva palkkatieto, joka voi kdytannoéssa koulutta-
jani mukaan olla mita tahansa. Tyypillisimpia muuttuvia palkkatietoja ovat provisiot, tulos-

palkkiot, ylityot, lounassetelit ja matkakulut.

Muuttuvien palkkatietojen jalkeen kasitellaan poissaolot. Naitd ovat sairaspoissaolot, vuo-

silomat, perhevapaat ja muut mahdolliset poissaolot. Poissaoloja kasiteltaessa tulee olla
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tarkkana, onko kyseessa palkaton- vai palkallinen poissaolo. Taman jalkeen on mahdollis-
ten loppuitilien laskenta, jonka jalkeen vuorossa on palkkojen viimeistely, johon kuuluvat
palkkojen laskeminen ja tarkistaminen seka hyvaksyntaraporttien tekeminen asiakkaille.
Hyvaksyntaraporteilla haetaan asiakkaan hyvaksyntaa palkanlaskennan tulokselle ennen
kuin palkat maksetaan. Saimme harjoittelemamme yrityksen palkanlaskennan lahetettya
asiakkaalle hyvaksyttavaksi ja lounaan jalkeen jatkoimme perehdytysta toisen yrityksen
palkkojen maksatuksesta, palkkalaskelmien lahetyksesta ja tulorekisteri-ilmoituksista.
Tama yritys oli hyvaksynyt palkat edellisena paivana ja nain ollen oli eri prosessin vai-
heessa kuin edellinen yritys, jonka palkanlaskentaa harjoittelimme. Yrityksen yhdella tyon-
tekijalla on velat ulosotossa ja nain ulosoton kasittely tuli uutena asiana esille. Palkkojen
maksatus tehdaan aina asiakkaan kanssa sovitun prosessin mukaisesti. Azetsilla on mak-
satuspalvelu, joka huolehtii palkanmaksuista asiakkaan valtuuttamana asiakkaan tililta.
Palkkalaskelmien lahetyksessa on myds useita eri tapoja, joita ovat iPosti, CoZone tai asi-
akkaan jarjestelma. Tulorekisteri-ilmoitusten tekemisen jalkeen lopetimme ty6ét tdman pai-

van osalta.

Keskiviikko 5.5.2021

Ennen aamupalaveria tutustuin robotin tiedoston nimeamisperusteisiin. Tama tarkoittaa
sita, ettd robotti nimeaa tiedostot tiettyyn muotoon, jotta robotin tekemat valmiit raportit
menevat oikeaan kansioon. Nimesta selvidd mika tiedosto on kyseessa ja ajankohta,
koska se on tehty seka raportin tallennuspaikka.

Aamupalaverissa oli tilannekatsaus ja perehdyttajani toivoi, etta tiimilaiset jattavat meille
tehtavaksi pienten yritysten palkanlaskua. Aamupaivalla aloimme analysoimaan uuden
yrityksen palkkamateriaalia, jonka jalkeen vuorossa oli joka keskiviikkoinen etapalkka- ja
HR palveluiden viikkoinfo. Viikkoinfossa paasimme tutustumaan Azetsin Tallinnan toimis-

ton tydntekijoihin ja heidan toimintaansa seka kuulimme viikon onnistumisista.

Edellisena paivana hyvaksyttavaksi lahetetyt palkanlaskennan tulokset tulivat hyvaksytysti
takaisin. Paasimme jatkamaan palkanlaskennan prosessissa kyseisen yrityksen palkkojen
maksatukseen, palkkalaskelmien lahetykseen seka tulorekisteri-ilmoitukseen. Taman jal-
keen vuorossa oli tiimipalaveri, jossa kaytiin 1api lomakauden sijaistamisia. Aamulla aloite-
tun yrityksen palkanlaskennan tulos saatiin viela paivan paatteeksi lahetettya asiakkaalle

hyvaksyttavaksi.

Torstai 6.5.2021

Aamu alkoi omien muistiinpanojen muokkaamisella ja samalla prosessoin asioita, joita

olimme parina paivana ja opetelleet. Aamupalaverin jalkeen jatkoimme palkanlaskentaa
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kolmen eri prosessin vaiheissa olevien yritysten parissa. Paasin kayttamaan robottia, joka
tekee vakiopalkkojen tarkistuksia. Kouluttajan (6.5.2021) mukaan vakiopalkka tarkoittaa
sitd palkanosaa, joka pysyy muuttumattomana kuukaudesta toiseen tai muuttuu vain har-
voin, esimerkiksi kuukausipalkka. Robotti vertaa edellisen ja nykyisen kuukauden vakio-
palkkoja keskenaan ja jos robotti huomaa vakiopalkoissa eroja, se korostaa keltaisella va-
rilla kyseisia kohtia raportissa. Palkanlaskijan tulee selvittaa erot. Talla kertaa yhden yri-
tyksen kohdalla tyontekijalta oli loppunut autoetu, joka oli laitettu palkanlaskennanohjel-
massa tyontekijan vakiopalkkoihin, joten poistimme autoedun tydntekijan vakiopalkoista.
Robotti huomautti virheesta tydntekijan vakiopalkan kohdalla ja siksi teimme selvityksen
raporttiin, ettd miksi tdma virheviesti tulee esiin. lltapaivalla minulla oli viela Azetsin asia-
kasportaalin, CoZonen, koulutus, jonka piti asiakasportaalin vastuuhenkilé6 Google Meet -

videopalvelussa.

Perjantai 7.5.2021

Tanaan tavoitteena oli osallistua tiedonhallintaan ja asiakastyohon liittyviin koulutuksiin.
Osallistuin seka M-Files ettd asiakastydn periaatteet koulutuksiin. En paassyt koulutusten
takia osallistumaan aamupalaveriin ja vasta lounaan jalkeen aloimme perehdyttajani
kanssa laskemaan asiakasyrityksen palkkoja. Kyseessa oli pieni yritys ja saimme lasket-
tua palkat hyvaksyntavaiheeseen asti ja maanantaina toivottavasti paasemme jatkamaan

kyseisen yrityksen palkanmaksusta.

Viikkoanalyysi

Talla viikolla tuntui, ettd palkanlaskennan prosessin osat ja niihin liittyvat tyotehtavat alka-
vat sujumaan jo paremmin ja olen saanut niistd hyvan kokonaiskuvan. Viikon tarkoituk-
sena oli laskea palkkoja hyvaksyntavaiheeseen asti mahdollisimman monen yrityksen

kohdalla. Koen, ettd paasimme tavoitteeseen ja kouluttajani oli samaa mielta tasta.

Tybsopimuslain mukaan palkanmaksun yhteydessa tydntekijalle tulee antaa palkkalas-
kelma, josta kdy ilmi tydntekijan ja tydsuhteen perustiedot, palkan- ja siité toimitetun enna-
konpidatyksen maara, palkanmaksun ajankohta, perityn tyéttdomyysvakuutusmaksun ja

eldkemaksun maara ja sairausvakuutuksen paivarahamaksun maaran. (Mattinen ym. ,20).

Palkkalaskelmien toimitus tapahtuu sahkoisesti Azetsilla. Esimerkiksi jos palkkalaskelmien
toimituksesta on sovittu CoZone-asiakasportaalin kautta, palkanlaskija pystyy ajastamaan
palkkalaskelmien toimituksen asiakkaille kahta paivda ennen palkanmaksua. Asia-
kasportaalista tyontekijalle tulee sahkopostiin ilmoitus, kun palkkalaskelma on luettavissa
portaalista. (Kouluttaja, 7.5.2021.)
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Ulosotto on maksamattoman laskun tai velan perintda oikeudellisesti ja se perustuu lakiin.
Talldin omaisuus ja tulot selvitetdan, jonka perusteella maksukyky arvioidaan. Velkojen
maksamiseen ulosotto voi pidattda rahaa suoraan eldkkeesta tai palkasta. Omaisuutta voi
myds ulosmitata. (Takuusaatio s.a.) Palkasta perittavan ulosottosummaan vaikuttaa esi-
merkiksi onko velallinen perheellinen tai elatusvastuussa ja sen mukaisesti suojaosa maa-
raytyy. Suojaosa tarkoittaa sita, etta velalliselle on jaatava palkasta vahintdan suojaosuu-
den maara. Palkanlaskentaohjelmassa suojaosuus nakyy paivatasolla. Suojaosuus laske-

taan paivaa kohden ja rahasumma henkil6ad kohden. (Minilex s.a.)

Palkanlaskentaohjelmassa palkanlaskija maarittaa yrityksen tydntekijalle, joka on ulosotto-
velallinen, ulosottoviranomaisen ilmoituksen perusteella suojaosuuden maaran ja palkasta
perityn ulosotto-osuuden. Palkanlaskija tekee ilmoituksen ulosottoviranomaiselle, kuinka
paljon palkasta on peritty ulosottoa kunkin kuukauden kohdalta. Ulosottoilmoitukset teh-

daan joka palkanmaksun yhteydessa. (Kouluttaja, 4.5.2021.)

3.5 Seurantaviikko 5: Ohjelmistorobotit palkanlaskennassa

Maanantai 10.5.2021

Taman paivan tavoitteena on laskea asiakkaiden palkkoja. Aamupalaverin jalkeen
aloimme kouluttajani kanssa laskemaan yhden asiakasyrityksen palkkoja hyvaksyntavai-
heeseen saakka. Meilla meni palkanlaskussa puolitoista tuntia aikaa, kun tavoiteaika on
15-30 minuuttia asiakasta kohden. Kouluttajani (10.5.2021) mukaan alussa on hyva olla
huolellinen ja varmistaa, etta kaikki asiat menevat oikein eika palkanlaskussa ole virheita.
Lounaan jalkeen jatkoimme toisen asiakasyrityksen palkkojen laskennan kanssa ja
saimme palkat hyvaksyntaan. lltapaivalla siirryin toisen tiimildisen kanssa laskemaan palk-
koja, kun perehdyttajallani oli asiakastapaamisia. Oli kiva tehda t6ita valilla muiden kanssa

ja tuntui, etta palkanlaskenta sujui jo paremmin.

Tiistai 11.5.2021

Tanaan on tiedossa lisda palkanlaskennan harjoittelua. Aamupalaverin jalkeen jatkoimme
kolmen eri yrityksen palkanlaskennan kanssa. Tyodlistasta katsoimme kouluttajani kanssa,
ettd milla yritykselld on palkanmaksu ensimmaiseksi ja sen mukaisesti lahdimme laske-
maan palkkoja. Kun olimme paasseet materiaalin kasittelyvaiheesta tarkastusvaiheeseen
asti, niin laitoin paivisin toimivat palkanlaskentarobotit kdyntiin tekemaan vakiopalkkojen
tarkastusraporttia, palkka- ja pankkilistaa seka tapahtumaluetteloa, jonka jalkeen siirryin

seuraavaan yrityksen palkanlaskentaan ja jatkoin samalla tavalla tdman yrityksen kanssa.
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lltapaivalla oli freshdesk tiketdintijarjestelman koulutus. Azetsilla Freshdesk-jarjestelma
toimii asiakkaan ja palkanlaskijan vuorovaikutuksen valineena, jossa on mahdollista seu-
rata asiakkaan yhteydenottoa tiketointijarjestelman kautta ja olla yhteydessa asiakkaa-
seen. (Kouluttaja 11.5.2021.)

Keskiviikko 12.5.2021

Tanaan jatkoimme edelleen palkanlaskentaa. Teimme muutaman yrityksen palkanlasken-
taa asiakkaalle hyvaksyntaan saakka ja muutaman yrityksen osalta teimme palkkojen
maksatusta, palkkalaskelmien lahetysta seka tulorekisteri-ilmoituksia.

Perehdyttajallani oli koko paivan asiakastapaamisia ja sen vuoksi siirryin laskemaan palk-
koja toisen tiimilaisen kanssa. Mina jaoin tietokoneruudun nayttéa Google meet -videopal-
velun kautta ja tiimildinen seurasi, mita teen ja saatoin kysya, jos oli jotain kysyttavaa epa-

selvista asioista.

Torstaina 13.5.2021

Tanaan oli vapaapaiva, koska oli helatorstai.

Perjantaina 14.5.2021

Tanaan tavoitteeni oli oppia laskemaan palkkoja itsenaisesti. Sain aamulla listan, minka
yrityksen palkkoja alan laskemaan ja meilla oli perehdyttajani kanssa Google Meet -video-
puhelu auki, josta sain apua tarvittaessa. Kaytdnnossa tein yksin koko paivan palkanlas-
kentaa. Tiimilainen, jonka yrityksen palkkoja laskin, tarkasti aina kaikki raportit ensin ja
vasta sen jalkeen han Iahetti ne asiakkaalle eteenpain. Kaikki meni oikein ja tama oli mie-
lestani jannittavaa. Pidin asiakasohjetta esilla ja katsoin siitd aina, minkalaisia palkkojen
hyvaksyntaraportteja asiakkaat haluavat, milla tavalla maksatus suoritetaan ja milla tavalla
palkkalaskelmat lahetetaan. Ajastin myos pienten palkkojen robotin, kahden eri yrityksen
osalta ajamaan raportteja maanantaiksi valmiiksi. Robotti ajaa raportit ydaikana, jolloin ro-
botin tekemiin raporttien odotteluun ei kulu aikaa. Palkat lasketaan ja sen jalkeen robotin

voi ajastaa tekemaan raportteja.
Viikkoanalyysi
Talla viikolla paasin laskemaan itsenaisesti palkkoja. Aluksi tdma hieman jannitti, mutta

kaikki meni hyvin, kun tein niin kuin minulle oli opetettu. Etenin prosessissa kohta kohdalta

ja koen, etta nain tulee tehtya kaikki tyotehtavat, mitka kuuluvat prosessin eri osiin. Kou-
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luttajani (14.05.2021) mukaan talla hetkella automaatio ja robotiikka alkavat korvata pal-
kanlaskijan manuaalisia tyétehtavia, jolloin palkanlaskijan asiantuntijuudelle jaa tilaa. Kou-
luttajani (14.05.2021) mukaan on tarkeaa toimia yhteystydssa asiakkaiden kanssa ja mah-
dollisesti ehdottaa tehokkaampaa palkanlaskennan tapaa, jolloin asiakkaille tulee kayttoon
tiettyja jarjestelmia tai niin ettad asiakas kayttaa tietyntyyppista Excel-tiedostoa ilmoittaes-
saan palkkamateriaalinsa palkanlaskijalle. Palkanlaskijan tyd on tehokkaampaa, kun palk-
katieto tulee sellaisessa muodossa, jonka pystyy lukemaan sisaan palkanlaskennan ohjel-
maan. Nain ollen palkanlaskijalta kuluu vahemman ty6tunteja asiakkaan palkkojen laske-

miseen ja asiakasta laskutetaan vahemmilla tyGtuntimaarilla. (Kouluttaja 14.5.2021.)

Azetsilla on kaytdssa erilaisia robotteja, joita hyddynnetdan palkanlaskennan prosessien
eri vaiheissa. Palkkatietojen kasittelyvaiheessa voi hyddyntaa robottia, joka vie verokort-
tien tiedot palkanlaskentajarjestelmaan. Palkkojen viimeistelyvaiheessa on mahdollista
hyddyntaa robottia, joka tekee raportin vakiopalkkojen tarkistuksesta. Robotti vertaa edel-
lisen ja kuluvan kuukauden vakiopalkkoja keskendan ja jos ero on muuta kuin 0, niin ro-
botti varjaa kyseisen rivin keltaisella. Palkanlaskijan tulee selvittdd kommenttikenttaan,
mista ero johtuu. Tasmaytysrobotin voi laittaa tekemaan palkka- ja pankkilistan, tapahtu-
maluettelon ja palkkalaskelmat. Robotin tekemien raporttien perusteella palkanlaskija tar-
kistaa viela kaikki raportit. Loppuraporttivaiheeseen eli palkkakirjanpitovaiheessa voi hyo-
dyntaa kirjanpitotositteiden tekevaa robottia. (Kouluttaja 14.5.2021.) Kaikkia edella mainit-
tuja robotteja olen paassyt hyddyntamaan palkanlaskennan tydssa tdhan mennessa tyo-
harjoittelussani. Oman tydn suunnittelu on tarkeaa ja on myods tarkeaa tietda, kannattaako
hyddyntaa paiva- vai yo robotteja. Joidenkin yritysten kohdalla y6 robottien hyddyntamien
on jarkevaa, koska robotin voi ajastaa tekemaan raportit seuraavalle aamulle tai jollekin
toiselle paivalle. Paivarobotit ovat joskus niin kovassa kaytdssa, ettd palkanlaskija joutuu
jatkamaan seuraavan yrityksen palkanlaskentaan ennen kuin saa robotilta valmiit raportit.
Robotti ilmoittaa, kun raportit ovat valmiit ja kertoo samalla, suoriutuiko ajo onnistuneesti
vai ei. (Kouluttaja 13.5.2021.)

Syitda RPA:n kayttdon palkanlaskennassa ovat muun muassa kustannusten vahentami-
nen, tehokkuuden parantaminen, laadun varmistaminen, prosessien lyhentynyt lapimeno-
aika ja asiakaspalvelun nopeutuminen. Sen avulla palkanlaskijan tyénkulkua voi toistaa,
siirtya jarjestelman naytolta toiselle ja tehda tiedonhakua useista jarjestelmista. RPA Kkuit-
taa tai Iahettaa valmiin raportin, kun on saanut tydnsa tehdyksi asiantuntijalle, joka vastaa
tehtavasta. Asiantuntijan keskittyessa asiakaspalveluun RPA voi tehda useita tehtavia val-
miiksi esimerkiksi tietojen sisdanlukua, ristiin tarkastuksia, tietojen vertailua, virheiden et-
sintaa, tasmaytyksia, raporttien tekemista/tydstamista ja siirtdmista sahkoiseen arkistoon.
(Azets 2021c.)
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Kaarlejarvi (ym. 2018 mukaan ohjelmistorobotiikkaa hyddynnetaan taloushallinnonproses-
sissa kaikista eniten ja ohjelmistorobotti on tavallaan tyontekija mutta digitaalisena ver-
siona. Sen avulla tietoja voi siirtaa eri jarjestelmien valilla ja kdynnistaa ajoja kuten azet-
silla palkanlaskija tekee, kun kaynnistaa paiva- tai yo robotteja. Ohjelmistorobotille tehta-
vat opetetaan yksityiskohtaisesti ja se suorittaa tehtavat haluttuna ajankohtana. Niin kuin
ihminenkin ohjelmistorobotiikka osaa kayttda samoja tietokone ohjelmistoja kuten lahettaa
sahkopostia ja etsia tietoja internetista. Ohjelmistorobotti pystyy myés hyddyntamaan eri-
laisia rajapintoja tallentamiseen ja tiedon etsimiseen. Jos prosesseissa on paljon toistuvaa
manuaalista rutiinity6ta ja tydtehtavien maara on suuri talléin, ohjelmistorobotiikka sopii

hyvin suorittamaan tehtavia. (Kaarlejarvi ym. 2018, 54).

3.6 Seurantaviikko 6: Lainsaadanto palkanlaskennassa

Maanantai 17.5.2021

Taman viikon tavoitteena on tehda palkanlaskennan loppuraportteja ja palkkakirjanpitoa
mahdollisimman itsenaisesti palkanlaskenta prosessin kuvan 7 mukaisesti. Aloitin tydhar-
joittelun huhtikuun puolessa valissa, jolloin palkanmaksukausi keskittyi palkanlaskentaan,
palkkojen hyvaksyntaraporttien tekemiseen seka loppuraporttien ettéd palkkakirjanpitoon
kuvan 6 ja 7 mukaisesti. Kaytdnndssa paasin harjoittelemaan ensiksi loppuraporttien ja
palkkakirjanpidon tekoa ennen kuin paasin laskemaan palkkoja palkanlaskennanproses-
sin alkupaahan. Viikon aikana on myos tarkoitus perehtya tarkemmin lainsaadantoon pal-

kanlaskennassa.

Aamupalaverissa sovimme tanaan seka tiimilaisten ettd kouluttajani kanssa, minka yrityk-
sen loppuraportteja ja palkkakirjanpitoa alan tekemaan. Pidimme perehdyttajani kanssa
Google Meet -videopalaverin kdynnissa ja mina jaoin tietokoneen nayttéa. Saatoin tarvit-
taessa kysya neuvoa, mutta muuten perehdyttajani teki omien asiakkaidensa raportteja.
Alkuun kertasin omista muistiinpanoista raporttien tekemista ja katsoin viela palkanlasken-
nan prosessin loppuraporttien ja palkkakirjanpidon osat Iapi. Ensimmaisen yrityksen
kanssa meni useampi tunti aikaa, kunnes sain raportit tehtya, mutta sitten alkoi sujumaan
paremmin. Raportit ovat asiakaskohtaisia, jolloin harvemmin eri asiakkailla on samanlaiset
raportit. On tarkeaa pitaa esilla asiakaskohtaiset ohjeet ja lukea tarkkaan, minkalaisia ra-
portteja he haluavat. Paivan paatteeksi olin tyytyvainen omaan suoritukseeni. Muutamissa
raporteissa pyysin neuvoa, mutta paasaantoisesti sain itse tehtya raportit asiakasohjeen

mukaisesti.
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Tiistai 18.5.2021

Tanaan jatkan eilisen tavoin samalla tavoitteella eli mahdollisimman itsenaista tyoskente-
lya raporttien parissa. Koin, etta raporttien teko sujui paremmin kuin edellisena paivana

enka tarvinnut neuvoa perehdyttajaltani niin paljon.

Keskiviikko 19.5.2021

Taman paivan tavoitteena oli jatkaa raporttien ja palkkakirjanpidon tekoa. Aamupalave-
rissa tiimilaiset kavivat yhdessa tydlistaa 1api ja jakoivat tydtehtavat kiireellisyyden mukai-
sesti. Sain itse tehda kahden asiakkaan raportit ja muuten autoin tiimilaisia arkistoimaan
palkkamateriaalia, jotta saatiin kiireisimmat raportit asiakkaille hyvaksyntaan asti. Oli mu-

kava auttaa muita tiimilaisia heidan tyossaan.

Torstai 20.5.2021

Taman paivan tavoitteena oli saada tehtya hieman erikoisempia loppuraportteja yhdessa
perehdyttajani kanssa. Tein omia muistiinpanoja raportin teon eri vaiheista, jotta osaan

tehda ne jatkossa oikein.

Perjantai 21.5.2021

Paivan tavoitteena on tehda mahdollisimman monen asiakkaan raportteja. Tein asiakkai-
den loppuraportteja ja palkkakirjanpitoa. Arkistoin eli tallensin M-Filesiin kuukauden ai-
kana saapuneita yritysten palkka-aineistoa ja niihin liittyvia raportteja. Paivani kului naiden
parissa. Sain tehtya neljan asiakkaan loppuraportit itsenaisesti. Perehdyttajani tarkisti ra-
portit ennen kuin |&hetti ne asiakkaalle hyvaksyntaan saakka. Taman paivan jalkeen koin,
etta olen paassyt viikon tavoitteeseeni eli itsendiseen tydskentelyyn palkanlaskennan lop-

puraporttien ja palkkakirjanpidon osalta.

Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteena oli tehda palkanlaskennan loppuraportteja ja palkkakirjanpitoa
mahdollisimman itsenaisesti seka perehtya tarkemmin lainsadadantéén mika liittyy palkan-
laskentaan. Ennakkoperintalain mukaan kirjanpitovelvollisen on pidettava erillistd palkka-
kirjanpitoa, johon kuuluvat palkkalista, pankkilista ja palkkasuoritusten yhdistelma. Palkka-

kortti sisaltaa tulonsaajan maksetut palkkatiedot ja niista toimitetut ennakonpidatykset.
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Palkkakortista on kaytava ilmi palkansaajan henkilétiedot, ennakonpidatysprosentti, palk-
kakausi, raha- ja luontoisedun maara, muiden kustannusten korvaukset, ennakonpidatyk-
sen alainen palkka ja ennakonpidatyksen maara. (Mattinen ym. 2020, 323.) Palkkalista on
luettelo kaikille tulonsaajille saman palkanmaksuajankohdan ajalta. Luettelosta on kaytava
ilmi palkansaajien mukaisesti eriteltyind palkanmaksukausi, maksupaiva, rahapalkan
maara, luontoisedun raha-arvo, kustannusten korvaukset, ennen ennakonpidatysta va-
hennetyt maarat, ennakonalainen palkka ja maara, tulonsaajalle maksettu maara, tyoela-
kemaksun ja tyéttdmyysvakuutusmaksun maara tyontekijoittain seka palkasta vahennetty
muu suoritus kuten ulosottomaksu palkasta tai ay-jasenmaksut. Palkkasuoritusten yhdis-
telma on yhdistelma palkkalistoista ja maksutositteista, joista on selvittava tydénantajan
sairasvakuutusmaksun vahennykset ja mahdolliset oikaisut. Palkkoihin liittyva kirjeen-
vaihto kuuluu myds palkkakirjanpitoon. (Mattinen ym. 2020, 323.) Palkanlaskennanohjel-
masta saa tulostettua kaikki loppuraportit ja palkkakirjanpitoon kuuluvat raportit. Palkka- ja
pankkilistan seka palkkasuoritusten yhdistelman lisaksi asiakkaille menee usein veroilmoi-
tus, josta kay ilmi palkanmaksukauden palkkojen ty6eldkemaksun, tyottémyysvakuutus-
maksun ja sairasvakuutusmaksun maara. Kirjanpitotosite ja sosiaalikulujen erittelyraportti

kuuluvat useiden asiakkaiden raportteihin. (Kouluttaja 17.5.2021).

Palkanlaskijalle keskeisimpia lakeja ovat tydsopimuslaki, tybaikalaki, vuosilomalaki, yh-
denvertaisuuslaki, laki yksityisyyden suojasta tydelamassa, tydehtosopimuslaki, vuorotte-
luvapaalaki, opintovapaalaki, palkkaturvalaki seka yhteistoimintaan yrityksissa koskeva
lainsaadantd. (Kouhia-Kuusisto ym. 2017). Kansainvalisessa palkanlaskennan tiimissa
asiakasyritysten ollessa kansainvalisia tulee heilta kysymyksia liittyen suomen lainsdadan-
toon tydelamasta. Kesaaikaan vastasin useamman asiakkaan kysymykseen vuosiloma-
laista, miten vuosilomaa kertyy ja vuosiloma-ajan palkasta. Aitiys-, vanhempain-, ja hoito-
vapaa ovat myos useasti kysyttyjen listalla. Naissa on tarkea selvittaa asiakkaalle palkan-

maksuvelvollisuudesta ja Kelan roolista korvauksien hakemisessa.

3.7 Seurantaviikko 7: Viranomaisilmoitukset

Maanantai 24.5.2021

Taman paivan tavoitteena on kerrata palkanlaskennanprosessin osien kuvan 7 mukaiset
tydtehtavat itsendisesti ja sen jalkeen tydstad asiakasyritysten palkkakirjanpitoa ja kuu-
kauden sulkemista. Palkkakauden tasmaytys tehdaan kuukauden loppupuolella erillisella
Excel-lomakkeella. Lomakkeesta kay ilmi palkkakauden palkka- ja pankkilistan summat,
jonka jalkeen tasmaytetdan veroilmoitus ja kirjanpitotosite tulorekisteriraporttiin. Jos

naissa verrattavissa summissa on eroja, tulee erot selvittda, ettd mista ne johtuvat. Use-
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ammassa selvitettdvassa tapauksessa erot ovat johtuneet Excel-kaava virheesta ja joissa-
kin tapauksissa kyseessa on ollut verottomista korvauksista, jolloin tulorekisteriraportissa

on suorituksia enemman, mita on verotettavaa tuloa.

Tiistai 25.5.2021

Tanaan tavoitteena on arkistoida asiakkaiden palkkamateriaalia ja kaikkea siihen liittyvia
tiedostoja. Tavoitteena on myos tehda palkkakauden tasmaytyksia. Autoin paivan aikana

tiimilaisia tekemaan arkistointia ja tein useamman yrityksen palkkakauden tasmaytyksia.

Keskiviikko 26.5.2021

Taman paivan tavoitteena on tehda erilaisia palkkatodistuksia asiakkaiden tyontekijoille.
Useimmiten palkkatodistus tehdaan 26 viikon ajalta, mutta joskus asiakkaat tarvitsevat tie-
tyltd ajanjaksolta palkkatodistusta. Tyontekijoilla on eri syita, miksi he tarvitsevat palkkato-
distusta esimerkiksi lapsen paivahoitomaksua varten tai verottajalle tehtavaa selvitysta
varten (Kouluttaja 26.5.2021). Palkkatodistuksen teko vaikutti selkealta. Tarvittavat tiedot

sain suoraan palkanlaskentaohjelmasta.

Torstai 27.5.2021

Torstaina tavoitteena on tehda Kelan sairauspaiva-, aitiys- ja isyyspaivarahojen hakua.
Sovimme perehdyttajani kanssa, etta han nayttda miten eri hakemukset tehdaan ja mina
teen muistiinpanoja, jotta pystyn seuraavalla kerralla tekemaan eri hakemuksia itse. Jotkut
asiakasyritykset ovat valtuuttaneet Azetsin palkkapalvelun hakemaan tyénantajan etuuk-
sia yrityksen puolesta. Esimerkiksi tydnantaja on maksanut tyontekijalle palkkaa sairaus-
paivarahan omavastuuajan jalkeisen poissaolon ajalta, jolloin Kela maksaa sairauspaiva-
rahan tydnantajalle. Tydnantajan tulee lahettdd hakemus Kelalle sairauspaivarahan kom-
pensoinnista. Etuuksien hakeminen ei vaikuttanut vaikealta mutta tuli olla tarkkana hake-

muksiin Kirjattaviin tietoihin.

Perjantai 28.5.2021

Tanaan alkaa pakolliset kansainvalisen palkanlaskennan tiimin koulutukset. Aina kun uusi
tydntekija aloittaa kansainvalisten asiakkaiden palkanlaskennan tiimissa, uusi tyéntekija

saa kayttajatunnukset asiakasportaaliin, jossa asiakas ja palkanlaskija kayvat keskustelua
seka lahettavat palkkamateriaalia ja raportteja keskenaan. Azets Insight Oy:ssa koulutuk-

sia on aloittelevan tydntekijan koulutuksista esimiestehtavissa toimiville. (Kouluttaja
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28.5.2021.) Tein aloittelevan tyéntekijan koulutuksia etana, jotka liittyivat yleisesti asia-
kasportaaliin. Siina kaytiin [api portaalin toimintatavat ja kuinka asiakasportaalia kayte-
taan. Koulutukset olivat englannin kielella ja ne pitivat sisallaan lyhyita kokeita, jolla mitat-

tiin oppimistasoa. Paiva oli hyvin teoriapainotteinen.

Viikkoanalyysi

Tulorekisteri on sahkdinen tietokanta sisaltden palkka-, elake- ja etuustiedot yksilétasolla.
Tybnantajan tai muu suoritusten maksaja kuten ulkoistetun palkkahallinnon palkanlaskijan
tule ilmoittaa palkkatiedot tulorekisteriin palkanmaksusta viiden paivan kuluessa (Miettinen
ym. 2020, 56.) Esimerkiksi jos palkanmaksupaiva on kuukauden 20 paiva, tulee palkkatie-
toilmoitus tehda viimeistdan kuukauden 25 paiva mennessa. Palkkatietoilmoituksessa il-
moitetaan tydstd maksetut palkat, luontoisedut, palkkiot, tydkorvaukset ja muut ansiotulot.
Naitd muita ansiotuloja voivat olla ty6ttdmyys- ja vanhempainpaivarahat. Verovapaat ja
veronalaiset kustannusten korvaukset on myods ilmoitettava tulorekisteriin. (Mattinen ym.
2020, 56). Palkkatiedot tulee ilmoittaa tulorekisteriin maksupaivittain (Tulorekisteri 2021).
Kaikista tydntekijoista ilmoitetaan ansiotulot ja maksetun rahapalkan lisaksi ilmoitetaan
palkkiot, tydkorvaukset ja luontoisedut. Myds muut veronalaiset ja verovapaat ansiot ilmoi-
tetaan tulorekisteriin. Tydnantajasuoritusten tieto siirtyy palkkatietojen mukana tulorekiste-
riin eika niita tarvitse erikseen ilmoittaa. Tydnantajan tulee ilmoittaa erillisiimoituksella
tydnantajan sairausvakuutusmaksun summa. Erillisilmoitus tulee tehda jokaisen seuraa-
van kuukauden viidenteen paivaan mennessa. Esimerkiksi huhtikuun erillisilmoitus teh-
daan toukokuun viidenteen paivaan mennessa. Sairausvakuutusmaksu ja ennakonpida-
tysmaksu tulee tilittaa verottajalle jokaisen seuraavan kuukauden 12 paiva mennessa.
(Tulorekisteri 2021.)

On myds muita mahdollisia maksuja, kuten ulosotto tai ay-jasenmaksu, joita palkanlaski-
jan tulee huomioida. Maksuista tulee I&hettaa ilmoitus maksun saajalle. liImoituksesta on
kaytava ilmi, kuka maksaa ja kuinka paljon. Palkkakirjanpito kuuluu myds jokaisen kuu-
kauden tehtaviin. Ulkoistetun palkanlaskennan palkanlaskija tekee tarvittavat raportit asi-
akkaille, jotta he pystyvat pitamaan oman palkkakirjanpidon ajan tasalla. Lomapalkkava-
rauksesta kay ilmi tydntekijdiden lomaoikeus. Lomapalkkavaraus kasvaa, kun tyontekija
kay tdissa ja tydssaoloaika kerryttda lomaa. Kun tyontekija pitda lomaa ja tydnantaja mak-

saa loma-ajan palkkaa, pienenee tydntekijan lomapalkkavaraus. (Kouluttaja 24.5.2021.)
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3.8 Seurantaviikko 8: Vuosiloman huomioiminen palkanlaskennassa

Taman viikon tavoitteena on perehtya vuosilomiin liittyviin lakeihin ja palkanlaskentaan.
Useiden yritysten kaytantoihin kuuluu, ettd lomarahat maksetaan kesaloman osalta kesa-

kuussa ja talviloman osalta helmikuussa (Kouluttaja, 28.5.2021).

Maanantai 31.5.2021

Taman paivan tavoitteena on tehda kansainvalisen palkanlaskentatiimiin liittyvat koulutuk-
set loppuun. Sain suoritettua tarvittavat verkkokoulutukset ja tdman jalkeen pystyin keskit-
tymaan pelkastaan palkanlaskentaan. Koulutukset sisalsivat muun muassa asia-
kasportaalin kayttoon opastusta ja muita portaaliin liittyvia kaytanteita. Koulutusten myota
sain laajemman kasityksen asiakasportaalin kattavuudesta. Koulutusten lopussa oli kysy-
myksia koulutukseen liittyen kysymyksiin tuli vastata 85 % oikein, jotta koulutuksen |a-
paisi. Koulutukset olivat englanniksi, joten koulutusten mydsta opin uusia englanninkielisia

termeja palkanlaskennasta.

Tiistai 1.6.2021

Kesakuun 2021 alusta alkaen olen saanut vastuulleni 19 asiakasyritysta. Tama tarkoittaa
sita, ettd lasken itsenaisesti naiden asiakkaiden palkat ja hoidan tarvittavat keskustelut
asiakasportaalin kautta asiakasyritysten palkanlaskennan vastuuhenkilon kanssa seka

teen kaikki muut tyotehtavat, jotka kuuluvat palkanlaskijalle.

Taman paivan tavoitteena on vastaanottaa asiakkaiden palkka-aineistoa ja tarkistaa mak-
setaanko yritysten lomarahat kesadkuussa, koska useiden yritysten lomarahat tulevat ke-
sakuussa maksuun. Lomarahoja laskiessa on tarkeaa, etta avaa palkanlaskennan ohjel-
masta palkkakauden ja laskettaa muuttumattomat palkanosat eli vakiot (lite 1) vasta lo-
marahalaskennan jalkeen, jotta ne menevat oikein maksuun. Kolmen asiakasyrityksen
palkkamateriaalit tulivat paivan aikana ja laitoin ne yo robotille ajoon palkanlaskennan jal-
keen. Y0 robotti tekee valmiiksi vakiopalkkojen tarkistuslistan, palkka- ja pankkilistan,
palkkalaskelmat seka tapahtumaluettelon. Kun yd robotti on tehnyt tehtavansa, seuraa-
vana paivana on tarkoitus tarkistaa palkat ja Iahettada laskettu palkka-aineisto asiakkaalle

hyvaksyttavaksi.

Keskiviikko 2.6.2021

Taman paivan tavoitteena on tarkistaa yo robotin tekemien raporttien perusteella lasketut

palkat ja Iahettaa palkat hyvaksyttavaksi asiakkaille. Tavoitteena on myds ottaa vastaan
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muiden asiakasyritysten uuden palkkakauden materiaalia. Y6 robotti oli tehnyt tarvittavat
raportit valmiiksi ja aamulla aloitin niiden tarkistamisen. Niissa ei ollut eroja ja sain lahetet-

tya palkat asiakkaalle hyvaksyttavaksi.

Tanaan tuli kahden eri asiakasyrityksen uuden palkkakauden materiaalit, jotka otin vas-
taan. Kavin asiakasyritysten palkkamateriaalit 1api ja tuli ilmi, etta toisessa asiakasyrityk-
sessa kesalomarahat maksetaan kesakuussa ja toisessa maksetaan heinakuussa. Laitoin

y0 robotin ajamaan raportit, jotta voin tarkistaa palkat seuraavana paivana.

Torstai 3.6.2021

Aamun aloitin tarkistamalla y6 robotin tekemat raportit ja Iahetin palkat hyvaksyttavaksi
asiakkaille. Uutta palkkamateriaalia tuli kahdelta eri yritykseltd. Kavin heidan palkkamate-
riaalinsa lapi ja tein tarvittavat toimenpiteet. Ajastin y6 robotin tekema&an raportit seuraa-
vaksi aamuksi. Paiva oli rauhallinen ja muokkasin omia muistiinpanoja, jarjestelin sahko-

postia ja luin intranetsivuja.

Perjantai 4.6.2021

Aamu alkoi taas yorobotin raporttien tarkistuksella ja sain |ahetettya palkat asiakkaille hy-
vaksyntaan. Uutta palkkamateriaalia ei ollut tullut ja paiva oli taas rauhallinen. Edelliseen
paivaan mennessa olisi pitanyt tulla yhden asiakasyrityksen palkkamateriaalit. Palkkama-
teriaalia ei ollut tullut iltapaivaan mennessa ja taman vuoksi yksi tiimilaisistd ehdotti, etta
heille olisi hyva tehda kysely aikataulumuutoksesta, jotta minulle ei tule niin kiire palkan-
laskennan kanssa. Tama selviaa vasta seuraavana maanantaina, etta mita yritys tahan
vastaa. Viikko on ollut rauhallinen ja olen saanut laskea asiakasyritysten palkkoja ilman

kiiretta.

Viikkoanalyysi

Vuosiloman maaraytymisesta ja sitd koskevista ehdoista ja sdanndista on olemassa vuo-
silomalaki. Vuosilomalaki on vahimmaislaki, jota tydnantajien tulee noudattaa. Useimmiten
tydehtosopimuksissa on saatu neuvoteltua paremmat ehdot vuosilomiin liittyen. Vuosilo-
malaissa on lueteltu asioita, joita voi tydehtosopimuksen perusteella poiketa. Naita ovat
lomakausi, vuosilomapalkka, lomakorvauksen laskemisesta ja sen maksamisesta, talvilo-
man sijoittamisesta muuhun keskenaan sopimansa tydajan lyhennykseen, saastdva-

paasta. Lisaksi saa sopia 12 arkipaivaa ylittdvan vuosiloman jakamisesta pidettavaksi yh-
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dessa tai useammassa jaksossa seka tydssaolon veroisesta ajasta siten, etta sovittu jar-
jestely turvaa tyontekijoille tssa laissa sdadettyja vastaavan pituiset vuosilomat. (Matti-
nen ym. 2020, 172).

Lomanmaaraytymisvuodella tarkoitetaan 1.4-31.3 oleva 12 kuukauden ajanjakso, jolta lo-
maa kertyy. Tyontekija ansaitsee lomapaivia alle vuoden tydsuhteessa kaksi paivaa ja yli
vuoden tyOsuhteessa kaksi ja puoli paivaa. Mattisen ym. (2020, 173) mukaan vuosiloma-
paivia laskettaessa tulee huomioida, kuinka pitka tydésuhde tyontekijalla on ollut loman
maaraytymisvuoden paattyessa 31.3 mennessa. Lomaoikeus on enimmillaan 24 tai 30 ar-
kipaivaa vuodessa. Kuukausittaisen tydssaoloehdon tulee myds tayttya, jotta lomanmaa-
raytymisvuotena kerryttaa lomaa. Tama tarkoittaa sita, etta tyontekijan tulee tydskennella
vahintaan 14 tyéssaolon veroista paivaa tai 35 tuntia kuukaudessa. Tydssaolopaivien ve-
roiset paivat ovat muun muassa oppisopimukseen liittyvat koulutuspaivat, sairauslomapai-
vat, perhevapaat tai tyon edellyttama koulutus. Lakiin on kirjattu pyoristyssaanto, koska
puolikkaita lomapaivia ei voi pitda/maksaa, jolloin lomapaiva pyoristetaan ylospain. Tyo-
suhteen paattyessa tyontekijalle maksetaan lomakorvausta rahana pitdmattdmista vuosi-
lomapaivista. Vuosilomapaiviksi ei lasketa sunnuntaita, eika kirkollisia juhlapaivia eika

joulu- ja juhannusaattoa. (Mattinen ym. 2020, 189.)

Tyontekijan tulee saada vahintaan keskimaaraista tai sdéannénmukaista palkkaa vuosilo-
mansa aikana. Luontoisedut ovat osa palkanosaa ja vuosiloman aikana tyéntekijalla on
oikeus luontoisetuihin. Vuosilomapalkka lasketaan kolmella laskentasaanndélla joko kuu-
kausipalkkaan, -keskipaivapalkkaan tai prosenttiperusteiseen laskentasaantéon. (Mattinen
2020, 194.) Itse olen paassyt laskemaan kuukausipalkkaan perustuvaa laskentasaantoa,
jolla tarkoitetaan sita, ettd kuukausipalkkaisella tyontekijalla on oikeus saada palkkansa
myds vuosilomansa ajalta. Lomanperusteena on saannolliselta tydajalta maksettava ansio
eli lomallelahtohetken kuukausipalkka. Koska lomapalkka lasketaan saannolliselta tyo-
ajalta, siina ei huomioida lisa- ja ylityokorvauksia. Tasta poiketen saannollisesti maksetta-
vat kiinteat lisat tulee huomioida osana kuukausipalkkaisen henkilon lomapalkkaa lasket-
taessa. Nama sopimukset perustuvat tydnantajan ja tyontekijan valiseen sopimukseen.
Lomapalkan suuruus saadaan kuukausipalkka jakamalla vakiojakajalla 25 ja kertomalla
lomapaivien lukumaaralla. Keskipaivapalkalla tarkoitetaan lomanmaaraytymisvuoden ai-
kana tyossaolon ajalta tyontekijalle maksettua tai maksettavaksi eraantynytta palkkaa,
joka jaetaan lomanmaaraytymisvuoden aikana tehtyjen tydpaivien lukumaaralla. Loma-
palkka lasketaan nain ollen keskipaivapalkka kerrottuna lomapalkkakertoimella, joka on
lomaoikeutta vastaava kerroin eli lomapaivien lukumaara ja siihen vastaava kerroin. Esi-
merkiksi jos lomapaivien lukumaara on kaksi niin sen kerroin on 1,8. (Mattinen ym. 2020,
197-202).
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Lomarahan maksusta ei ole sdadetty laissa eika sita lain mukaan tarvitse maksaa. Loma-
rahan maksu perustuu tydsopimukseen, tyépaikalla noudatettuun kaytantdéon tai tydehto-
sopimukseen. Lomarahan suuruus on 50 prosenttia tydehtosopimuksen tai lain mukai-
sesta vuosilomapalkasta. Eri aloilla on erilaisia kaytantdja lomarahan maksusta. Tyonteki-
jan tyésuhteen paattymistilanteessa tyontekijalle maksetaan lomakorvausta. (Mattinen ym.
2020, 220.)

Ty6nantajan on pidettava erillistd vuosilomakirjanpitoa palkkakirjanpidon lisaksi. Vuosilo-
makirjanpidosta tulee kayda ilmi maksetut palkat lomanmaaraytymisvuoden aikana, ajan-
kohdat lomista, maksetut lomakorvaukset, lomarahat ja vuosilomapalkat, laskennan pe-
rusteet lomapalkan tai lomakarvauksen suhteen, kuinka loman pituus on maaritelty, vuosi-
lomista ansaitut lomapaivat, pidetyt lomat ja jaljelle jaadneet pitdmattdmat lomapaivat. Lo-
makorvaus on tydsuhteen paatyttyd maksettu korvaus pitdmattdmista lomista. Lomakor-
vausta ei voi maksaa tyosuhteessa olevalle tyontekijalle. Kaikki mahdollinen dokumentoin-
nit ja erilliset sopimukset tydntekijdiden kanssa loma-asioista tulee pitaa tallella ja tarvitta-
essa nayttaa esimerkiksi tydsuojelun tarkastajalle, luottamushenkilélle tai tydsuojeluval-
tuutetulle. Tydntekijalle on annettava vuosilomista palkkalaskelma, josta kay ilmi lomapal-
kan tai lomakorvauksen suuruus ja mahdollisesti maksettava lomaraha. Kuukausipalkka-
laisille tydntekijoille maksetaan yleensa normaalisti kuukausipalkkaa tyontekijan ollessa
lomalla ja talléin tulee hanen palkkalaskelmastaan kayda ilmi lomapalkka ja laskentape-
rusteet. (Mattinen ym. 2020, 228).

3.9 Seurantaviikko 9: Tyésuhteen paattyminen ja lopputili

Maanantai 7.6.2021

Tanaan tavoitteena on ottaa asiakasyritysten palkkamateriaaleja vastaan ja kayda palkka-
materiaali 1api ja tehda tarvittavat muutokset palkanlaskentaohjelmaan, jonka jalkeen ajas-
tan yorobotin tekemaan palkanlaskennan tarkistusraportit, jotka taas tarkistan seuraavana

aamuna ja lahetan asiakkaalle hyvaksyttavaksi.

Tiistai 8.6.2021

Tanaan minulle tuli ensimmaista kertaa vastaan asiakasyrityksen palkkamateriaalissa uu-
tena asiana tyésuhteen paattyminen ja lopputilin maksu. Materiaaliin oli maaritelty lopputi-
lin saajalle viimeinen tydsuhdepaiva, tydsuhteen paattymisen peruste, maksettavat kor-

vaukset, lomakorvaus, kertakorvauksena maksettava summa ja irtisanomisajan palkka.
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Keskiviikko 9.6.2021

Taman paivan tavoitteena oli kdyda Azetsin koulutuksia etana ja koko paiva kului niiden

parissa.

Torstai 10.6.2021

Tanaan ohjelmassa oli useiden yritysten palkanlaskentaa ja hyvaksyntaraporttien tekoa

asiakkaille.

Perjantai 11.6.2021

Tanaan tyot jatkuivat palkanlaskennan merkeissa ja hyvaksyntaraportteja tehdessa.

Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteena oli perehtya tydsuhteen paattymiseen ja lomauttamiseen liittyviin
menettelytapoihin palkanlaskennan nakdkulmasta. Tyosuhteen paattyessa palkanlasken-
nassa lasketaan niin kutsuttu lopputili, jonka tarkoituksena on selvittda tydnantajan ja
tyontekijan valiset velat ja saatavat. Lopputili tulee maksaa tyontekijalle viimeistaan tyo-
suhteen paattymispaivaan mennessa, ellei maksuajankohdasta ole sovittu erikseen. Muita
huomioitavia asioita ovat palkkakausien aikana ansaitut maksamattomat palkat, kuten
lisa- ja ylityot, lomakorvaus ja mahdolliset lomarahat, jos tyontekijalla on ollut ulosottoa
niin ulosottopidatyksen suorittaminen ja ulosottoviranomaisille ilmoitus ulosoton keskeytta-
misesta. Tyoelakeyhtidlle ja ammattiliitolle tulee tehda myos ilmoitus tydsuhteen paattymi-
sesta. (Mattinen ym. 2020, 284).

3.10 Seurantaviikko 10: Itseniista palkanlaskentaa

Taman seurantaviikon aikana tavoitteena on pohtia palkanlaskijan tyota ja miten siina on
kehitytty edellisten seurantaviikkojen aikana ja miten itsenainen tydskentely palkanlaski-

jana nakyy tyon arjessa.
Maanantai 12.6.2021
Tanaan tavoitteena oli laskea asiakasyritysten palkkoja itsenaisesti. Kuukauden keskivai-

heilla on yleensa paljon laskettavaa ja raportoitavaa, joten paiva kului nopeasti. Tein ku-

van 5 mukaisesti palkkamateriaalien kasittelya kahden eri asiakasyrityksen osalta ja lai-
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toin palkanlaskennan tuloksen yérobotille tydstettavaksi. Kaksi asiakasyritysta oli hyvaksy-
nyt palkat, joten tein kuvan 6 mukaisesti palkkojen viimeistelyn, palkkojen maksamiseen
liittyvat pankkitiedostot palkanlaskennanohjelmassa, lahetin palkkalaskelmat tyontekijoille
iPost rajapinnan kautta ja lopuksi tein tulorekisteriin palkkatieto- ja erillisiimoitukset. Paiva
sujui hyvin ja ainoastaan toisen palkkamateriaalia toimittavan yrityksen kohdalla tarvitsin
apua lomalaskentaan liittyen. Lomalaskenta tuntuu viela hankalalta ja koen, etta tarvitsen

siind apua. Muuten tyd sujuu jo hyvin itsenaisesti.

Tiistai 13.6.2021

Aamusta tarkistin yorobotin tekemat raportit ja 1ahetin ne asiakkaalle hyvaksyttaviksi.
Useilla yrityksilld on tapana maksaa kesakuussa lomarahat ja koen, ettd naissa tarvitsen
vield apua ja ainakin toisen silmaparin tarkistamaan lomalaskennan. Tasta minulle ei viela
ole kertynyt tarpeeksi kokemusta, jotta pystyisin jo tdman vaiheen tekemaan itsenaisesti.

Muuten palkkojen laskeminen sujuu jo hyvin.

Keskiviikko 14.6.2021

Keskiviikkoiseen tapaan tiedossa oli tiimipalaveri ja palkka- ja HR-palveluiden viikkoinfo.
Nain loma-aikana tiimipalaverissa on keskitytty jakamaan lomallelahtijoiden toita tiimin ja-
senten kesken. Edellisena aamuna tarkistuksessa olleen toisen asiakasyritysten palkat
torjuttiin ja syy tahan oli virhe lomalaskennassa. Toisen asiakasyrityksen yhteyshenkild il-
moitti, etta edellisena aamuna tarkistuksessa olleissa palkkatiedoissa oli virhe lomalas-
kennan osalta. Pyysin yhta tiimilaistd avuksi ja yhdessa teimme lomalaskennan kohta
kohdalta uudestaan ja tarkistimme viela lopuksi, ettd se meni varmasti oikein. Laskin hei-
dan palkkansa uudestaan ja kaynnistin paivarobotit, jotta sain mahdollisimman nopeasti
palkat asiakkaalle uudestaan hyvaksyttavaksi. Asiakas hyvaksyi korjatut palkat jo saman

paivan aikana.

Torstai 15.6.2021

Tanaan tuli uusia asiakasyritysten palkkamateriaaleja ja huomasin toivovani, etta toivotta-
vasti heille ei olisi lomalaskentaa, koska se on niin hankala hahmottaa viela. Palkkamate-
riaaleja tuli neljalta yritykselta ja minun onnekseni kahdella yrityksella lomalaskenta olisi
tiedossa vasta heindkuussa. Pyysin heti apua lomalaskentaan varten yhdelta tiimildiselta,
jotta palkkojen lasku menisi kerralla oikein. Naytin nayttdani tiimilaiselle ja han katsoi ja

opasti minua.
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Perjantai 16.6.2021

Tanaan ohjelmassa oli palkkojen maksatusta ja palkkalaskelmien lahetysta hyvaksytyille
palkoille. Palkkojen maksatuksesta tein joko pankkitiedoston xIm. -muodossa tai lahetin
pdf. -tiedostona pankkilistan, jonka mukaan yritys maksaa palkat. Useammalla yrityksella
palkkalaskelmat toimitetaan iPost rajapinnan kautta, mutta myés CoZone palkkalaskelmia
tuli paivan aikana lahetettya. Tein kaikille maksatusvaiheessa kuvan 6 mukaisesti palkka-
tieto- ja erillisiimoitukset tulorekisteriin. Koen, etta tama prosessin vaihe sujuu helposti ja

suhteellisen nopeasti.

Viikkoanalyysi

Viikko oli tydntayteinen ja lomarahojen ja lomapalkan laskennassa tarvitsen viela ohjausta
ja apua muuten koen, ettd pystyn suoriutumaan itsenaisesti palkanlaskennasta, jossa ei
ole lomalaskentaa. Lomalaskennasta olen tehnyt muistiinpanoja ja kdynyt palkanlaskenta-
ohjelmassa harjoittelemassa testikannassa, mutta edelleen se tuntuu hankalalta enka

hahmota sita viela.
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4 Pohdinta ja paatelmat

Taman paivakirjaopinnaytetydn tavoitteena oli seurata omaa ammatillista kehittymistani
palkanlaskijaksi iiman aiempaa palkanlaskennan tydkokemusta. Tydharjoitteluni ajankohta
oli 12.4-30.6.2021, josta paivakirjaopinnaytetydn seuranta-aika oli 10 viikkoa. Tavoitteena
oli perehtya palkanlaskentaprosessin kokonaisuuteen ja siihen liittyviin tyétehtaviin, ym-
martaa ja soveltaa kaytanndéssa palkanlaskentaan liittyvaa lainsaadantoéa, oppia palkan-
laskennan kasittelyyn liittyvista asioista palkanlaskennanohjelmassa seka kayttaa etta
hyddyntaa palkanlaskennassa Azets Insight Oy:lla kaytettavia ohjelmistorobotteja. Paata-
voitteena oli kehittya palkanlaskijaksi, joka pystyy hoitamaan asiakkaiden palkanlasken-
nan itsenaisesti. Johdannossa esittelin peittomatriisin (taulukko 1) avulla omat ammatilli-

set kehittymisen tavoitteet ja taulukossa 3 on kuvattuna tavoitteiden saavuttaminen.

Taulukko 3. Tavoitteiden saavuttaminen

Ammatillisen kehit-

tymisen tavoitteet

Alkutilanne
(12.4.2021)

Edistyminen

Lopputilanne
(20.6.2021)

Palkanlaskennan

prosessi

Teoriatietoa oli hie-
man. Aloittelevan

toimijan tasoa.

Palkanlaskentapro-
sessin opin koulut-
tajan perehdytyk-
sessa, itsenaisesti
opiskellen opinnay-
tetyota kirjoitta-

essa.

Palkanlaskentapro-
sessin eri osien tyo-
tehtavien hallitsemi-
nen teoriassa ja
kaytanndssa. Tai-

tava suoriutuja.

Palkanlaskentaan

liittyva lainsaadanto

Teoriatietoa oli ker-
tynyt palkanlasken-
nan peruskurssin

my6ta. Aloittelevan

toimijan tasoa.

Palkanlaskentaa
tehdessa teorian li-
saksi ymmarrys
kasvoi konkretian

tasolla.

Ymmarrys keskei-
sesta palkanlasken-
taan liittyvasta lain-
saadanndsta ja mi-
ten se tulee ottaa
huomioon tydssa ja
mihin se vaikuttaa.
Koen olevani taitava

suoriutuja.

Palkanlaskennan
kasittely palkanlas-

kennanohjelmassa

Ei aiempaa koke-
musta palkanlas-

kennan ohjelmasta,

Palkanlaskentaoh-

jelman oppiminen

Iltsendinen osaami-
nen. Taitava suoriu-

tuja.
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mutta kokemusta
ERP-jarjestelmista.
Aloittelevan toimijan

tasoa.

aluksi testikan-
nassa, jossa paasi
harjoittelemaan
konkreettisesti pal-

kanlaskentaa.

Ohjelmistorobottien

kaytto

Teoriatietoa oli hie-
man. Aloittelevan

toimijan tasoa.

Palkanlaskenta yh-
dessé kouluttajani
kanssa ja itsenai-
sesti hyddyntaen
ohjelmistorobottien

Kayttoa.

Ohjelmistorobottien
hydédyntaminen jo-

kapaivaisessa pal-

kanlaskennassa.

Taitava suoriutuja.

Kehittyminen itse-
naiseksi palkanlas-

kijaksi

Perehtyminen yh-
dessé kouluttajani
kanssa. Aloittelevan

toimijan tasoa.

Palkanlaskennan
hallitseminen itse-
naisesti kehittyi
viikko viikolta teke-
misen myota

tydssa oppien.

Sain vakituisen tyo-
paikan Azets Insight
Oy:sta 1.7.2021 pal-
kanlaskijana. Tai-

tava suoriutuja.

Seuranta-ajan alussa suurin osa tydpaivista kului yndessa kouluttajani kanssa ja pereh-
dyin joko itsenaisesti tai kouluttajani johdolla palkanlaskennan maailmaan. Seuranta-ajan
loppupuolella laskin itsenaisesti asiakasyritysten palkkoja. Olen siis saavuttanut paatavoit-
teeni ja pystyn laskemaan asiakasyritysten palkkoja itsendisesti. Koen olevani taitava suo-
riutuja, jolla on jo syvallinen ymmarrys palkanlaskennan tyétehtavasta ja pystyn suoriutu-
maan tehtavien vaatimalla tasolla. Aloittaessani huhtikuussa 2021 tyéharjoittelun olin aloit-
televan toimijan tasolla, jolla oli yhden koulukurssin verran kokemusta palkanlaskennasta.
Aluksi laskimme yhdessa kouluttajani kanssa palkkoja ensimmaisen kuukauden verran,
tosin ensimmaiset viikot olivat tutustumista palkanlaskennan prosessiin ja palkanlaskenta-

jarjestelmaan.

Kesakuun 2021 alusta alkaen aloin laskemaan palkkoja itsenaisesti ja minulla oli oma tyo-
lista, johon kuului 19 asiakasyritysta, jotka olivat henkilostomaaraltaan pienia asiakasyri-
tyksia. Koen, etta oma oppimisen haluni ja sinnikkyyteni ovat edistaneet omaa oppimistani
ja kehittymista palkanlaskijaksi. Heinakuun 2021 alusta alkaen pystyin suorittamaan jo it-
senaisesti palkanlaskentaa. Viimeisten tyoharjoitteluviikkojen aikana 31.5.2021-20.6.2021
uusina asioina ovat olleet vuosiloma-asiat palkanlaskennan nakodkulmasta kuten loma-
ajan palkka, lomarahat, lomaseuranta palkanlaskennan palveluna, palkkatodistuksen
teko, palkkailmoituksen teko manuaalisesti yhden yrityksen osalta ja lopputilien lasken-

taan liittyvia asioita. Olen saavuttanut my6s muut asettamani tavoitteet. Ymmarrys palkan-
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laskentaan liittyvaan lainsdadantoon kasvoi tydharjoittelun myo6ta seka itsenaisesti opis-
kellen. Keskeisimmat lait palkanlaskennassa ovat tydsopimuslaki, tydaikalaki, ennakkope-
rintalaki ja vuosilomalaki. Asiakkaiden kysymyksiin vastaaminen esimerkiksi vuosilomala-
Kiin liittyen kasvatti tietotaitoani. Opiskelin itsenaisesti vuosilomalakia, jotta pystyin vastaa-
maan asiakkaiden kysymyksiin. Kysymykset liittyivat vuosiloman kertymiseen, loma-ajan

palkkaan ja lomarahan maksamiseen.

Mielenkiinto ja ymmarrys ohjelmistoroboteista ja niiden hyddynnettavyydesta palkanlas-
kennassa kasvoi tydharjoittelun edetessa. Opiskelin itsenaisesti tydnantajan intranetsi-
vuilta kattavan ohjelmistorobotiikkaan liittyvan koulutuksen. Koulutuksen myéta opin, mi-
ten ohjelmistorobotiikan avulla voi automatisoida rutiiniprosesseja palkanlaskennassa.
Tasta esimerkkind on palkanlaskennan tarkistus. Palkanlaskija laskee palkat, jonka jal-
keen kaynnistda ohjelmistorobotin, joka ajaa palkanlaskijalle palkanlaskennasta tarkistus-
raportit. Ohjelmistorobotti tekee tarkistusraportit, jotka palkanlaskija viela tarkistaa ja lahet-
taa asiakasyritykselle hyvaksyttavaksi. Palkanlaskija sdastaa aikaa, kun ei tarvitse manu-
aalisesti tehda tarkistusraportteja palkanlaskennanohjelmassa. Opin, ettd ohjelmistorobo-
tiikkan hyotyja palkanlaskennassa ovat rutiinitehtdvien vaheneminen, prosessien lapime-
noajan nopeutuminen, sen etta robottien kayton avulla palkanlaskija pystyy keskittymaan
asiakkaalle lisaarvoa tuottaviin palveluihin kuten asiakasyrityksen palkanlaskentaproses-
sin tehostamiseen erilaisten tiedostomuotojen avulla tai mahdollisesti eri jarjestelmien in-
tegroimiseen. Jos palkkamateriaali tulisi palkanlaskijalle esimerkiksi valmiina sisdanluku-
muodossa, pystyisi palkanlaskija lukea tiedoston suoraan palkanlaskennanohjelmaan.
Tassa saastyisi aikaa ja valtyttaisiin inhimillisilta virheilta. Todennakoisesti asiakastyyty-
vaisyys kasvaisi tasalaatuisuuden ja nopean palvelun ansiosta. Ta&ma voisi my0ds lisata
palkanlaskijoiden tyotyytyvaisyytta, kun rutiinitehtavat esimerkiksi manuaaliset tallennus-
tyot vahenisivat ja palkanlaskija voisi keskittya asiantuntevampiin téihin. Tydharjoittelun

aikana olen oppinut kdynnistdmaan ja kayttamaan niin paiva- kuin yd robottejakin.

Tunnen, etta olen oppinut opinnaytetydprosessin aikana nopeassa tahdissa itsenaiseksi
palkanlaskijaksi. Tata prosessia on tukenut kokenut kouluttaja ja perehdyttaja, muistiinpa-
nojen kirjoittaminen ja palkanlaskennan teemaan liittyvat tiedonhaut, jotka on yhdistetty
konkreettiseen palkanlaskentaan. Koen oppineeni ja sisaistdneeni palkanlaskennan pro-
sessin ja pystyn itsenaisesti laskemaan pienten asiakasyritysten palkkoja. Lisaksi olen op-
pinut kayttdmaan palkanlaskentaa tehostavia ohjelmistorobotteja ja hyddyntamaan niita
prosessin eri vaiheissa. Osaan kayttda myds palkanlaskennan ohjelmaa ja siihen liittyvia
oheisohjelmia seka laatia asiakasyrityksille heidan vaatimia palkkakirjanpidonraportteja.
Voin todeta, ettd olen saavuttanut itselleni asettamani tavoitteet taman opinnaytetydpro-

sessin aikana. 1.7.2021 minut vakinaistettiin palkanlaskijaksi Azets Insight Oy:lle.
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Liitteet

Liite 1. Muu opinnaytetyohon liittyva kasitteisto

Asiakasportaali, jonka valityksella asiakasyritys ja palkanlaskija valittavat tiedostoja ja

viestittelevat keskenaan. (Kouluttaja 14.42021.)

CoZone on joidenkin asiakasyritysten tydaikakirjanpidon jarjestelma, jonka kautta myos

l&hetetaan tyontekijoille palkkalaskelmat. (Azets 2021d.)

iPost on rajapinta Azets Insight Oy:n ja postin valilla, jonka kautta joidenkin asiakasyritys-
ten palkkalaskelmat lahetetaan. (Kouluttaja 16.4.2021.)

ISAE-3402 raportointi, laatustandardin tarkoituksena on luoda palveluorganisaation toi-
minnasta kansainvalinen varmennusstandardin mukainen raportti kayttajaorganisaatiolle
ja tilintarkastajilleen. (ISAE-3402.)

Kansallinen tulorekisteri eli KATRE toimii sdhkodisessa tietokannassa. Tulorekisteri sisal-
taa palkka-, elake- ja etuustiedot yksilgittain ja tiedon tuottajan vastuulla on ilmoittaa an-
siotuloihin liittyvat tiedot reaaliaikaisesti ja maksukohtaisesti tulorekisteriin. (Tulorekisteri
2019.)

Maventa, jonka avulla Iahetetdan joidenkin asiakasyritysten verkkopalkkalaskelmat. (Kou-
luttaja 16.4.2021.)

M-files on sahkdinen arkistointijarjestelma, johon tallennetaan kaikki palkanlaskentaan liit-

tyva materiaali. (Kouluttaja 15.4.2021.)

Palkkakausi tarkoittaa ajanjaksoa, jolta maksetaan palkka. (Kouluttaja 13.4.2021.)

Vakiot tarkoittavat sita palkanosaa, joka pysyy muuttumattomana kuukaudesta toiseen tai

muuttuu vain harvoin, esimerkiksi kuukausipalkka. (Kouluttaja 13.4.2021.)
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