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Tama opinnaytetyd seuraa omaa tytskentelyéani suuressa taloushallinnon kon-
sernissa palkanlaskijana seurantajaksolla 28.2.-22.4.2022 kahdeksan viikon
ajan. Naiden viikkojen ajan pidan paivakirjaa tyopaivista ja tyoviikkojen lopulla
laadin yhteenvedon analyyseineen koskien viikkojen aikana kohdattuja ongelmia
ja onnistumisia. Opinnaytetyon tarkoituksena on tuoda esille palkanlaskijan ty6-
tehtavat seka seurata omaa kehitystani yrityksessa keskittyen kiinnittdmaan huo-
miota asiakasyhteistybhon, ongelmanratkaisutaitoon sek& palkanlaskentaan
oman tyon kehittamisen nakdkulmasta.

Paivakirjassa tuodaan ilmi paivittaisista tyotehtavista tarkeimmat, joita sitten viik-
kotasolla analysoidaan yhteenvedoissa. Viikkoyhteenvetoihin on myo¢s valittu
vaihtuvia teemoja, jotta opinnaytetyd antaa selkedmman kokonaiskuvan palkan-
laskijan ty6tehtavistd ja huomioitavista asioista palkanlaskennan onnistumiseksi.
Viikkojen teemat ovat palkanlaskentaprosessi, palkanlaskennan tehtavat,
palkka-aineiston kasittely ja sailytys, GDPR, tytlainsdadanto ja tydehtosopimuk-
set, tulorekisteri seka jarjestelmien kayttdma automaatio ja robotiikka.

Opinnaytetyon tarkoituksena on kehittdd palkanlaskennan osaamistani palkka-
asiantuntijuuden suuntaan. Laadin itselleni konkreettiset kehittymistavoitteet
opinnaytetyon ajalle, jotka ovat palkanlaskentaprosessin syva hallinta, palkanlas-
kentaan liittyvan lainsdadannon sisaistaminen, teoriatiedon siirtdminen kaytan-
toon sekad kehittynyt automaatio palkanlaskennassa. Taman opinnaytetyon ai-
kana oma ammatillinen kehittymiseni on tavoitteiden mukaisesti kehittynyt kohti
itsendisempaa asiantuntijuutta. Jatkuva tekeminen, virheistd oppiminen seka
tyon toisto ja tietoperustaan syventyminen ovat tuoneet osaamistani lAhemmaksi
tavoitteita.

Avainsanat paivakirja, paivakirjamuotoinen, palkanlaskenta, palk-
kaprosessi, palkanlaskija
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This thesis monitors my work input as a wages clerk in a large financial manage-
ment company during a follow-up period from the 28" of February to the 22" of
April in 2022. During the 8-week time | will keep a diary of my workdays and at
the end of each week | will draw up a summary with a thorough analysis of fa-
vourable outcomes as well as difficulties | may face throughout the time of the
follow-up period. The purpose of this thesis is to bring forward the work assign-
ments of a wages clerk and furthermore keep track of my own work in a financial
management company with the perspective of emphasising the importance of a
customer community, problem solving skills and payroll computation and doing it
all from a viewpoint of advancing my own skills.

This diary-form thesis will disclose the principal work tasks of a wages clerk and
those tasks will be analysed in weekly summaries. These summaries will be con-
ducted with changing themes and points that are to be considered intending to
perform well in the department of payroll computation to provide a clearer picture
of work tasks of a wages clerk. The weekly themes are payroll process and as-
signments, processing of payroll data and its preservation, GDPR, labour legis-
lation and collective agreements, incomes register as well as automation and ro-
botics used by payroll systems.

The core meaning of this thesis is to enhance my knowledge of payroll computa-
tion towards having expertise in the department. | wrote down concrete develop-
ment goals for the follow-up period which include thorough management of a
payroll process, internalisation of payroll legislation, putting theoretical
knowledge into practise as well as advanced automation in payroll computation.
During this diary-form thesis my professional development has grown towards a
more independent expertise. Continuous working, learning from mistakes and in-
depth research of a payroll knowledge base has brought my competence closer
to my goals.

Key words diary-thesis, payroll computation, payroll process,
wages clerk
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1 JOHDANTO

Tama paivakirjamuotoinen opinnaytetyo kasittelee omaa kehittymistani palkka-
hallinnon osaajaksi osana suuren yrityksen ulkoistetun palkanlaskennan tiimia.
Opinnaytety0 toteutetaan kahdeksan viikon mittaisella paivéakirjaraportoinnilla va-
lilla 28.2.-22.4.2022. Tamé&n ajanjakson aikana tehdaan paivakirjamuotoista seu-
rantaa toteutuneista tyopaivista, joiden pohjalta koostetaan viikkoanalyysi kunkin
viikon paatteeksi. Raportoinnin alkaessa tydsuhde yritykseen on kestéanyt yhdek-

san kuukautta.

Opinnaytetyon tarkoituksena on oma ammatillisen kehittymisen seuraaminen.
Palkanlaskennan asiantuntijuuden ollessa laaja kasite, olen asettanut kehittymi-
sen tavoitteiksi konkreettisia kasitteita, joiden toteutusta seurataan paivakirjamer-
kinnoissa palkanlaskennan arjessa (taulukko 1). Naita kasitteita ovat palkanlas-
kentaprosessin syva hallinta, palkanlaskentaan liittyvan lainsdadannon sisaista-
minen, opitun teoriatiedon siirtdminen kaytantdoon seka palkanlaskennassa kay-

tettavien jarjestelmien ja automaatioiden oppiminen.

On myds paljon asioita, joita tulee muistaa palkanlaskentaa ennen, sen aikana ja
jalkeen. Nain ollen palkanlaskennassa kehittydkseni tuon paivakirjassa esille tar-
keimpien ty6tehtavieni lisaksi mielestani oleellisimmat aiheet, joita avaan tietope-
rustaa hyodyntden viikkoanalyyseissa antaakseni selkedmméan kokonaiskuvan
palkanlaskijan tyotehtavista ja niihin vaikuttavista asioista (taulukko 1). Viikkojen
teemat ovat palkanlaskentaprosessi, palkanlaskennan ulkopuoliset tehtavat, ai-
neiston kasittely ja sailytys, GDPR, tyolainsaadantd seka tydehtosopimukset
seka palkanlaskennassa kaytetyt ohjelmat ja robotiikka.

Taulukko 1. Kehittymisen kohteet seka viikoittaiset teemat

Kehittymisen Kasiteltavat asiat Seurantaviikko
tavoitteet
Palkanlaskenta- 1. Palkanlaskennan 1,2,3,4,5,6, 7,

prosessin hallinta prosessi 8




2. Palkanlaskentaprosessin |1, 2,3,4,5,6,7,
ulkopuoliset tehtavat 8

Palkanlaskennan 3. Aineiston kasittely ja 2,3,4,6
saadosten sisais- sailytys
tdminen 4 GDPR 1,3,4,5,6
Teoriatiedon 5. Tyo6lainsdadanto ja 1,3,4,5/6,7
soveltaminen tydehtosopimukset
kaytantoon 6. Tulorekisteri ja verotus 1,2,4,7
Automaatiot 7. Ohjelmistojarjestelmat 1,2,3,4,7,8
palkanlasken-
hassa 8. Robotiikka 12,348

Palkanlaskijan tyd rytmittyy palkanlaskentaprosessin ja sen eri vaiheiden avulla.
Tarve palkanlaskentaprosessille syntyy siita, kun yritykseen palkataan tyonteki-
joita tekemaan tyota tydnantajan lukuun, ja joille maksetaan korvaus tehdysta
tyosta (Lahti, S. & Salminen, T. 2014, 137). Prosessi ei ole pelkastaan palkkojen
maksamista, vaan siihen liittyy laaja kokonaisuus asioita, joita tydstetaan palkka-
prosessia ennen, aikana ja jalkeen. Taulukon 1 ensimmaiseksi tavoitteeksi ase-
tettu palkanlaskentaprosessin hallinta tarkoittaa kaikkia palkanlaskentaprosessin
vaiheita ja niiden ymmarrysta seka vaikutusta toisiinsa. Myos palkanlaskentapro-

sessin ulkopuoliset vaiheet siséllytetaan oppimistavoitteisiin.

Palkanlaskennasta toimitetaan tietoa esimerkiksi palkansaajille, eri viranomais-
tahoille seka sidosryhmille (Lahti, S. & Salminen, T. 2014, 140). Taulukon (tau-
lukko 1) toinen vaihe palkanlaskennan sd&ddsten sisdistaminen tarkoittaa erilais-
ten lain maaraamien asetusten ja ohjeiden noudattamista ajallaan ja oikein seka
palkanlaskennasta tulleiden tositteiden raportointia eri yhteistyotahoille. Mygs ai-
neiston kasittelysta ja sailytyksesta seka henkilotietojen yllapidosta maaraavat

erilaiset lait ja asetukset, joita avataan enemman paivakirjamerkinndissa.



Palkanlaskenta on my6s monivaiheinen ja laaja kasite. Palkan maaraytymista
ohjaavat erilaiset lait, tydehtosopimukset seka tydosopimukset. (Saarinen, Aholai-
nen, Anttila, Jaaskelainen, Murto, Peltomaki, Salo, Siitonen, Korhonen & Kaski-
nen 2022, 1.1). Taulukon 1 kolmanneksi tavoitteeksi on asetettu erilaisten pal-
kanlaskennallisten saaddsten sisdistamista, kuten tydaikalain ymmartamista, tyo-
ehtosopimusten tulkinnan osaamista seka esimerkiksi vuosilomalainlukutaitoa.
Erilaisten lakien lukutaito ja ymmarrys ovat ehdoton vaatimus palkanlaskijalle

palkkojen oikeellisuuden varmistamiseksi.

Nykyajan palkanlaskijan ty6 on pitkélle digitalisoitunutta ja palkanlaskentaproses-
sin vaiheista iso osa pitkalle automatisoituja. Jarjestelmien kayttamien automaa-
tioiden avulla tietojen muistaminen, virheettémyys, laskutaito sek& nopeus suu-
rienkin tietomaarien kasittelyssa parantuvat (Aho 2019, 16). N&in ollen on vaikea
|6ytaa tilitoimistoa, jossa palkanlaskennan jarjestelmia ei ainakaan osittain olisi
otettu kaytantoon. Osaava palkanlaskija kykenee hyédyntamaan erilaisten jarjes-
telmien kayttod asiantuntevasti, ja siksi se on lisatty viimeiseksi tavoitekohdaksi
(taulukko 1).

Opinnaytetyon idea syntyi, kun lahdin suorittamaan opintoihini kuuluvaa syven-
tavaa tyoharjoittelua tilitoimistoon palkanlaskijaksi. Aiempaa teoreettista tieta-
mysta aiheesta minulta I6ytyi ainoastaan opintoihini kuuluvan yhden opintojakson
verran, joka ei kuitenkaan avannut konkreettisesti palkanlaskijan ty6ta sen enem-
paa. Vaikka opinnaytetyon tavoitteena on kehittdd omaa ammatillista osaamis-
tani palkanlaskijana, ajattelen, etta tyo avartaa palkanlaskijan tydnkuvaa alaa
harkitsevalle, ja on siten oiva tytkalu tutustua toimialaan konkreettisemmin. My6s
alan yritys voi selkeyttda palkanlaskennan prosessejaan opinnaytetyén avulla.
Opinnaytety6 tehdaan laadullisena tutkimuksena, joka toteutetaan etnografia me-
netelmalla. Paivakirjamerkinnoissa esille tulevat tehtavat ja ongelmatilanteet rat-
kaistaan omaa palkanlaskennan tiimia seka tietoperustaa hyddyntaen. Viikoittais-
ten analyysien tietoperustana kaytetdén lahteitd monipuolisesti eri muodoissa,
joita ovat esimerkiksi lait, tydehtosopimukset, ohjeistukset seka tieteelliset artik-
kelit ja kirjalliset teokset seké oppikirjat aiheesta. Palkanlaskentaa méaarittelevéat
lait, kuten ty6sopimuslaki, tydaikalaki seka tydehtosopimuslaki myos sisallyte-

taan tutkimukseen.



2 NYKYTILANTEEN KUVAUS

2.1 Oman tyon analyysi

Tyo6skentelen osana suurta taloushallinnon konsernia, jolla on liikketoimintaa Suo-
men liséksi ympari Eurooppaa. Palkkahallinnon lisdksi konserni tarjoaa muitakin
taloushallinnon palveluita, kuten ulkoistettua kirjanpitoa seka digitalisointia yrityk-
sille. Itse tyoskentelen osana palkkapalveluita palkkahallinnon tyétehtavien pa-
rissa tehden ulkoistettua palkanlaskentaa palvelun ostaneille yrityksille. Kaytan-
ndssa tama tarkoittaa palkanlaskentaa yrityksille sek& palkanlaskennan oheisia
tehtavia, kuten sidosryhmien kanssa tydskentelyd, etta asiakaspalvelua. Opin-
naytetyon alussa minulla oli 2 asiakasyritysta, Yritys X seka Yritys Y. Yritys X:lla
on noin 500 tyontekijaa ja Yritys Y:lla 4 tyontekijaa. Seurantajakson aikana lop-
pua kohden asiakasyritysten maara kasvoi neljaan, joista kerron enemman pai-

vakirjamerkinnoissa.

Palkanlaskija tekee t6itd alati muuttuvassa ja nopeatempoisessa tyoymparis-
tossé, jossa toimintaa saatelevat palkkoihin liittyvat tydlainsdadanto ja tydehto-
sopimukset. Palkanlaskijan tydtehtavista suoriutumiseen tarvitaan jarjestelmalli-
syytta, tarkkuutta, huolellisuutta seké laskentataitoja palvelualttiutta unohtamatta.
Palkanlaskennan digitalisoituessa tyonkuva on jatkuvassa muutostilassa auto-
maatioiden nopeuttaessa tyotehtéavia, jolloin tydnkuva muuttuu jatkuvasti enem-

man konsultaatiopuoliseksi. (Esihenkild A, 17.5.2022).

Palkanlaskijana vastuullani on monta tehtavaa (kuva 1). Taytyy varmistaa asiak-
kaan palkanmaksuaikataulujen noudattaminen, sujuva asiakaspalvelu, sidosryh-
mien kanssa tyoskentely, oman tiedon yllapito sek& omista yrityksen sisaisista
tyotehtavista suoriutuminen. Palkanlaskennalla tarkoitetaan asiakkaan palkkojen
maksamista, ja minulla maksupaivia kuukaudessa on vahintaan nelja. Asiakkaat
my0ds ottavat usein yhteyttd niin puhelimitse kuin sahkopostilla erilaisien tukipyyn-
t6jen ja kysymysten merkeissa, jolloin tulee osata neuvoa tai ohjata asiakas tie-
don &éarelle. Palkanlaskenta ei mydskaan ole pelkastaan yhteystyota asiakkaan
ja ulkoistetun palkkahallinnan valilla, vaan mukana on monia sidosryhmia. Tar-

keaa on siis palkanlaskennan ohella muistaa muun muassa tehda tarpeellisia



Kelahakemuksia, toimittaa tilastotietoja niita kyseleville yhteisty6tahoille seké toi-
mittaa palkkatietoilmoitukset palkkojen maksamisten jalkeen. Palkanlaskennan
saadokset ja lainsdadantd myos paivittyvat jatkuvasti, joten on erittdin tarkeda
pysya ajan tasalla tulleista muutoksista seka tydehtosopimusten sisalloista. Ja
vaikka palkanlaskijan ty6 on nopeatempoista ja kiire nakyy paivittaisessa arjessa,
tulee silti ennattdd myos suoriutua oman yrityksen sisaisista tehtavista, kuten
kuukausipalavereihin osallistumisista, tyokavereiden tuurauksista ja vaikka pois-

tojen tekemisista.

Palkanlaskenta

Asiakaspalvelu

Sidosryhmat

Kuva 1. Tyotehtavat

Lahtdtilannettani verratessa yritykseni omaan osaamiskartoitukseen, on osaami-
seni palkanlaskijan tasolla. My6s seurantajakson aikana kayty kehityskeskustelu
esihenkiloni kanssa vahvisti taméan. Osaan tehda palkkahallinnon perustehtavat
itsendisesti ymmartaen hyvin sen eri prosessien vaiheet ja tehtavat. Noudatan
ajantasaisia sdadoksia, maarayksia ja ohjeita soveltaen niitd palkanlaskentaan
sopiviksi. Myos palkkakirjanpidon perusteet ja asiakas- ja viranomaisraportoinnin
tehtavat ovat hallussa. Tarkoituksenani on kehittaa osaamistani palkka-asiantun-
tijan suuntaan. Yhteenvetoluvussa kasittelen syvemmin osaamiseni karttumista

opinnaytetyon aikana.
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2.2 FOBO

Yrityksessani on kaytdéssa FOBO-tyontekomalli, eli palkanlaskennan tydtehtavat
on jaettu Front Officen ja Back Officen vélille (kuva 2). Front Office vastaa asiak-
kaan palkoista ja asiakasyhteistydsta ja asiakkaan ongelmien ratkomisesta, kun
taas Back Officen vastuulla on palkanlaskennan oheiset tehtavat, kuten Kelaha-
kemukset, kuun vaihteen raportoinnit seka muut Front Officen palkanlaskijaa

avustavat tehtavat.

Kun asiakas esimerkiksi ilmoittaa tehtavasta Kelahakemuksesta, laittaa FO siita
BO:lle tiedon tehtavan tekemiseksi. Mikali tiedoissa on jotain epaselvyytta, kysyy
BO FO:lta lisatietoja asiasta, joka puolestaan ne tarkistaa asiakkaan palkkayh-
teyshenkildltéa. BO ei siis ole suoraan yhteydessa asiakkaaseen, vaan asiakas-
yhteisty6sta vastaa FO. Itse kuulun FO:n tiimijakoon, eli tybskentelen suoraan
yhteisty6ssa asiakkaan kanssa. Palkkojen laskennan jalkeen BO siis vastaa kuun
vaihteen raportoinnista, eli muun muassa siitd, etta asiakas saa kuun lopussa
palkkojen jalkeen tiedot tilitettavista oma-aloitteisista veroista, jasenmaksuista
sekad vahennettavista sosiaaliturvamaksuista. Sopimuksesta riippuen joko asia-

kas itse tilittaa tilitettavat maksut tai BO tekee sen heidan puolestaan.

| Fo [J Bo |

- vl )
Kela ja
| palkanlaskenta sosiaaliturvama
ksu-
vdahennykset
. .
Asiakaspalvelu Oma-
- ja = aloitteisten
Freshdesk verojen tilitys
—
3 3
5 Laskutus =  Ay-tilitykset
— —
S EE— R
BO:n ohjaus ja Muut
- 1
neuvonta raportoinnit

—

Kuva 2. FOBO-tyonjakomalli
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2.3 Sidosryhmat

Sidosryhmilla tarkoitetaan yhteystyotahoja, joiden kanssa tehdaan yhteistyota eri
osa-alueilla, tai joihin yrityksen toiminnan vaikutukset ulottuvat. Menestyva orga-
nisaatio kehittdd jatkuvasti toimintaansa vuorovaikutuksessa sidosryhmien ja
muun yhteiskunnan kanssa (Pydria 2015, 7). Palkanlaskennallisella tasolla se
tarkoittaa esimerkiksi laadullisesta asiakaspalvelusta seka raportoinnista eri yh-
teistyotahoille. Sidosryhmat voidaan jakaa sisdisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin sen

mukaan, miten ne ovat vuorovaikutuksessa yrityksen kanssa.

Sisaiset sidosryhmat

Sisdisiin sidosryhmiin lasketaan kuuluvaksi yrityksen omistajat ja hallitus, seka
muut yrityksessa tydskentelevat tahot (kuva 3), kuten johtohenkilosto, aluep&alli-
kot ja ylemmat toimihenkilot, HR-osasto, tukipalvelut, palkkahallinto, kirjanpito,
myynti, markkinointi, maksatus seka toiminnan avain, eli itse tyontekijat. Nama
eri sidosryhmien tahot toimivat yhteistydssa toiminnan yllapitamiseksi ja tydssa

suoriutumiseksi paivittain.

Sisaiset

sidosryhmat
N\

Tukipahoeluk

Kuva 3. Sisaiset sidosryhmat
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Olen osa palkkahallinnon palkanlaskentatiimia, jossa tyoskentelee oman kaupun-
kini osastolla kymmeniad palkanlaskijoita. Palkanlaskijat ovat jaettu kolmeen eri
tiimiin, jossa kussakin on noin 10 palkanlaskijaa. Tiimeja johtaa esihenkil6 alue-
paallikon alaisena. Aluepaallikkd vastaa oman alueensa asioista ja konsultit hoi-
tavat asiakasyritysten asioita. Henkildst6hallinnon osasto vastaa puolestaan mei-

dan tyontekijoiden asioista, kuten palkankorotuksista ja tydsopimusmuutoksista.

Ulkoiset sidosryhmaét

Ulkoisiin sidosryhmiin lasketaan kuuluvaksi kaikki yrityksen ulkopuoliset tahot,
jotka osallaan ovat yhteistydssa yrityksen kanssa (kuva 4). Ulkoisia sidosryhmia
ovat muun muassa valtion laitokset, kuten Kansanelékelaitos (Kela), Verohallinto
ja ulosottolaitos seka tulorekisteriviranomaiset (Esihenkild A, 17.5.2022). Muita
ulkoisia sidosryhmig, joiden kanssa tydskennell&d&n yhteistydssa miltei paivittain,
ovat elake- ja tapaturmavakuutusyhtiot, ammattiliitot, tyéterveyshuolto seka itse
asiakkaat. Kelalta haetaan esimerkiksi tyonantajalle kuuluvia etuuksia, kuten
osasairauspaivarahaa. Ammattiliton kanssa toimitaan yhteistysséa koskien tyon-
tekijoiden ay-jasenmaksuja ja perintasopimuksia. Tarvittaessa myds vakuutusyh-

tioon toimitetaan palkkatietoja tapaturmien sattuessa.

—_—
- L]
—_— —_—
% "l

I

m Ulkoiset
4 sidosryhmat

N
T‘jﬁe e
= -
— #
Aziakkast

Kuva 4. Ulkoiset sidosryhmat
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2.4 Vuorovaikutus ty6paikalla

Tyo6paikallani suositeltin etatdihin siirtymista koronapandemian alkaessa. Nyt
kaksi vuotta my6hemmin osa tyontekijoista mieltyi etatydskentelyyn niin paljon,
ettd suurin osa tyoskenteleekin kotoaan kasin konttorin sijaan, vaikka vaihtoeh-
tona olisikin palata toimistolle. Kaikki yhteydenpito suurilta osin kaydaan Micro-
soft Teams -sovelluksen avulla etéana, joten etatydskentely ei hirvedsti muuttanut
rutiinitoimintoja tyopaikalla. Mikéli jokin asia askarruttaa ja tyOkaverilta haluaisi

apua tilanteeseen, on videopuhelu napparé ja nopea kanava siihen.

Toimistomme tyontekijat ovat jaettu omiin osastoihinsa sen mukaan, minka pa-
rissa tydskentelevat. On myynnin, kirjanpidon sekéa palkanlaskennan osastot,
jonka tyontekijat tyoskentelevét kukin omiensa joukossa. Palkkahallinnan osasto
on jaettu viela kolmeen eri tiimiin sen mukaan, mita tydehtosopimusta asiakas-
yritykset kayttavat tai minka tyyppinen sopimus heidan kanssaan on sovittu. Itse
kuulun tiimiin, joka tarjoaa kokonaisvaltaista palvelua pelkan palkanlaskennan si-
jaan. Tama kaytadnnossa tarkoittaa sitd, etta sopimuksen mukaisesti avustetaan
heitd heidan omissa HR asioissaan seké palkanlaskennassa konsultoiden niin,

ettd asiakas saa sopimuksesta muutakin kuin pelkat palkat maksuun.

Joka aamu kahvitauon lomassa pidetaan Teams kokous viikon aikana kasitelta-
vista asioista. Tuodaan kiireelliset asiat ilmi ja ilmoitetaan, mikali jonkun tyonteki-
jan tyotaakka on niin suuri, etta kaipaisi toisen laskijan apua tehtavista suoriutu-
miseen. Torstaisin pidetaan liséksi tiimilaisten kesken palaveri viikoittaisista lu-
pauksista. Tarkoituksena on ilmoittaa jokin roikkumaan jaényt tyotehtava, tai jokin
hankalampi ratkaistava tilanne, jonka lupaa saada tehdyksi ennen seuraavan vii-
kon torstain palaveria. Tyypillisid lupauksia ovat olleet GDPR:n mukaisesti tehta-
vat poistot kasiteltaviin aineistoihin. Kuukausittain kAymme myds kuukausipala-
verin aluepaallikon johdolla niin, etta tarkeat yrityksen sisaiset asiat tuodaan sel-
ville tyontekijoille. On myds mahdollista osallistua viikoittaisiin vapaaehtoisiin
koulutustilaisuuksiin ammattitaidon yllapitamiseksi yrityksen jarjestamana, jotka
nekin pidetddn videokokouksena, jotta mahdollisimman moni paasisi osallistu-

maan.
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Front Officen tarkein viestintdkanava asiakasyrityksen valilla on Freshdesk. Kun
asiakas laittaa meille sdhkdpostia, muodostuu siitd meille tukipyynté Freshdes-
kiin. Freshdeskista tukipyynto siirretddn sen asiakasyrityksen laskijalle, kuka tu-
kipyynndn laittoi. Kun tyd on saatu tehdyksi, voidaan saatu tiketti sulkea ja siirtya
seuraavaan. Myo6s mikali itse kaipaa apua palkanlaskentaan esimerkiksi erilais-
ten ajojonojen tai raporttien muodostamisessa, laitetaan siita tiketti Freshdeskin
avulla yrityksen omille Mepcon paakayttajille, jotka siten saavat tiedon ongel-
masta ja osaavat apua antaa. Yhteydenpito Front Officen ja Back Officen valilla
kaydaan yleisimmin myos Freshdeskin avulla.
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3 PALKKAHALLINTO

3.1 Palkanlaskenta

Palkkahallinnolla laajassa mittakaavassa tarkoitetaan kaikkia tyonantajan pal-
kanmaksuun liittyvien maaraysten ja velvollisuuksien hoitamista seka tyontekijoi-
den omien oikeuksien toteuttamista. (Kondelin, Laitinen & Peltomé&ki 2015, 60).
Sen perustehtavand on suoriutua tyontekijan henkilotietojen yllapidon ohella
myos tyontekijakohtaisten palkka- ja tybaikatietojen rekisterdinnista, etta palkka-
tietojen ilmoittamisesta tulorekisteriin. (Kondelin & Peltomaki 2021, 60). Palkka-
hallinto pitaa sisallaan erilaisten sopimusten seka lakien tulkintaa, palkkatietojen
oikeellista raportointia, palkkahallinnon tehtavien ohjausta seka asiakaspalvelua.
Naiden pohjalta voidaan todeta, etta palkkahallinnon ja sen sisaisen palkanlaski-
jan paatehtava on palkkojen oikeellinen laskenta ajallaan. Palkanlaskennan tyo-
tehtavien kirjo on laaja, ja palkanlaskijan tulee tydssé onnistuakseen tuntea lait,
saannokset ja niissa tapahtuvat muutokset. My6s ohjelmistotuntemus on tarkeaa

alati digitalisoituvassa palkkahallinnossa.

Palkanlaskijan tehtdessa palkanlaskentaa palkanlaskentaohjelmalla, ty6vaihei-
siin kuuluu palkkahallinnon tietojen yllapito, palkkatapahtumien kirjaaminen kul-
lekin palkkakaudelle, palkkojen oikeellinen ja sddnnésten mukainen laskenta,
palkkaraporttien arkistointi ja toimitus oikeille yhteistyt6tahoille seka tilastointiteh-
tavat ajallaan. (Eskola 2005).

Palkanlaskentaprosessi voidaan jakaa kuvan 5 osoittamalla tavalla neljgéan eri
osa-alueeseen: palkka-aineiston toimitukseen, tietojen tulkintaan ja palkanlas-
kentaan seka lopuksi lakisaateiseen raportointiin (Lahti & Salminen 2014, 138).
Prosessin aikana péaivitetdan henkilo- ja tydsuhdetietoja jatkuvasti ajantasaisiksi.
Tietoja hallitaan tydsuhteen alussa, uutta tydsuhdetta tehdessa, tydsuhteen ai-
kana uusien muuttuvien tietojen tullessa seka tydsuhteen péaattyessa (Lahti &
Salminen 2014,142).
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Palkka- Tietojen Palkan- RACoTIomT

aineisto tulkinta laskenta -

Kuva 5. Palkanlaskentaprosessi (Lahti & Salminen 2014, 138)

Palkanlaskentaprosessi pitda sisallaédn henkild- ja palkkatietojen yllapidon, tyoai-
katietojen keraamisen, palkanlaskennan seka raportoinnin. Henkilotietoja paivi-
tetdan jatkuvasti aina uuden tiedon ilmaantuessa. Palkkatietoja muutetaan muun
muassa tybehtosopimusten mukaisilla yleiskorotuksilla seka sopimuspalkoilla tai
tyontekijan tyonkuvan muuttuessa. Palkka-aineistoon keratdén tydaikatiedot
tyontekijoilta, jotka sitten muutetaan sellaiseen muotoon, ettd saadaan ajettua
sisélle ohjelmistoon. Palkanlaskentavaiheessa tiedot ajetaan ohjelmistoon, ja ne
tarkistetaan siten, etta vastaavat lakien ja tybehtosopimusten maarayksia. Palk-
kojen jalkeen toimitetaan kirjanpitoon palkoista saatu palkkakirjanpito seka pal-
kansaajille palkkalaskelmat. Kuun vaihteessa toimitetaan myos ilmoitukset oma-
aloitteisista veroista, jotka tilitetddn verohallinnolle. My6s muita raportointeja teh-
daan tarvittaessa, kuten vakuutusyhtidille tehtavat vuosi-ilmoitukset (Lahti & Sal-
minen. 2014, 140) seka ammattiliitoille selvitykset perityistd jAsenmaksuista.

Palkanlaskennan prosesseja tulisi myds kehittdd. Kehittamisella saadaan talous-
hallinnollisten tyotehtavat tehokkaammiksi, lapimenoajat nopeammiksi seka pro-
sessissa syntyvan laadun paremmaksi. Tarkoituksena saada prosesseista kehi-
tyksen avulla helppokayttéisia ja tehokkaita taloushallinnon ja organisaation hen-

kilostolle. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 3).

3.2 Digitalisaation vaikutus palkanlaskentaan

Palkanlaskenta yrityksessani on pitkélle automatisoitujen ohjelmistojen varassa
ja nain tehty nopeatempoiseksi ja vahemman palkanlaskijan aikaa kuluttavaksi
(Esihenkild A, 17.5.2022). Vaikka robotiikka on pitkalle kehitetty&, ei se silti ole
viemassa palkanlaskijaa tyottomaksi, vaan pitkélle automatisoidun tekniikan

avulla palkanlaskijalle jA4 enemman aikaa asiakkaan konsultointitehtaviin ja asia-
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kaspalveluun toiminnan laadun varmistamiseksi. Vaikka palkanlaskennan tyoteh-
tavat ovat vuosien varrella muuttuneet manuaalisten tallennusten sijasta automa-
tisoidun robotiikan tekemien tallennusten valvomiseen, on silti huojentavaa huo-

mata, etta palkanlaskija on silti tarkea ja tarvittu osa yrityksen henkildstéhallintoa.

Elinkeinoelaman tutkimuslaitoksen Etlan mukaan digitalisaation vaikutukset na-
kyvat vahvasti monessa suomalaisessa ammatissa. Heidan arvionsa mukaan
seuraavan 10-20 vuoden aikana palkanlaskijan tyotehtavat todennékdisesti
muuttuvat tai haviavat kokonaan. Vaikka palkanlaskijanimike haviaisikin, tilalle
syntyy uusia ammattinimikkeitd tydsuhteen ja palkkahallinnon asiantuntijoille (Ac-
countor 2022). Tulevaisuuden asiakas ei enda ostakaan pelkastaan ulkoistettua
palkanlaskentaa, vaan palvelukeskus saa hoitaakseen palkanlaskentatytn koko-
naan, sisaltéden erilaisten lakien tulkinnat sek& konsultointity6t (Esihenkild A,
17.5.2022).

3.3 Kasitteet

Ajojono = Saanndllisesti suoritettavat palkkatapahtumien sisaanajot voidaan
ketjuttaa ajojonoiksi, jolloin ty6t saadaan vietya palkkaohjelmistoon riippumatta

palkanlaskijasta. (Accountor 2020).

Extranet = Sidosryhmien valilla kaytavaan yhteydenpitoon tarkoitettu suljettu

palvelu, jolla voidaan lahettaa tietoa turvallisesti eri yhteistyttahojen valilla.

Freshdesk = Asiakaspalvelukanava eri sidosryhmien valilla. Sahkopostien si-
jaan automaattinen jarjestelma luo yhteydenotosta tiketin, joka suunnataan oi-

kealle asiakaspalvelijalle.
Flexim = TyOajanhallintajarjestelma. Huomioi liukuvan tydajan ja tydaikapankin.
Lisdajo = Ylimaarainen palkka-ajo sovittujen palkanmaksupaivien ulkopuolella.

Maksuajo = Siirtdd maksuluettelon, eli pankkitiedoston seka ulosottotilityksen
maksatuksesta vastaavalle osastolle. Maksuliikennejarjestelméasta tieto siirtyy
pankkiin, josta palkat maksetaan tyontekijoille. (Lahti S, Salminen T 2014, 141).
Palkkalaskelmat siirtyvat maksunsaaijille.
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Mepco = Palkanlaskentajarjestelma

Palkka-ajo = Luo palkanlaskennan raportit, kuten palkkalaskelmat, palkkalistan
seka tapahtumalistan palkkatapahtumilla nakyvista suoritteista. Ajo laskee auto-
maattisesti ennakonpidatyksen seka muut vahennykset ja ilmoittaa tydnantajalle
maksettavan nettopalkan (Lahti S, Salminen T 2014, 140). Palkka-ajo on mah-

dollista peruuttaa palkkatapahtumien korjaamiseksi.

Vero API = Verohallinnon rajapintapalvelu, joka tuo verokortit palkansaajille au-
tomaattisesti palkanlaskentaohjelmistoon. limoittaa reaaliaikaiset ennakonpida-
tystiedot seka eladkkeet ja etuudet. (Verohallinto 2021).

Selvitys+ = Suojatun yhteyden palvelu, jonka kautta yritykset voivat ilmoittaa

ammattiliittojen jasenmaksuselvityksia ammattiliitoille.

Sisaanluvut = Ajojonoista voidaan vieda sisélle palkanlaskentaohjelmistoon si-
saanluvut, eli toistuvat tapahtumat, kuten poissaolot, palkkatapahtumat ja lou-

naat.

Tarkistusajo ennen palkka-ajoa = Tuo Vero API:n péaivitetyt ennakonpidatystie-
dot ohjelmistoon. Tarkistaa maksuun menevien tyontekijoiden tydsuhteiden al-
kupéaivat. Tekee tulorekisteritarkistukset henkilgtietoihin.

Tarkistusajo palkka-ajon jalkeen = Paivittaa tyontekijdille tydajantasaamislisat,
lisdvapaapaivat, loman keskituntiansiot seka tarkistaa lomaoikeudet. Luo mak-
suluettelon, paivitetyt palkkalaskelmat seka ulosottotilityksen tositteet ja palkka-
kirjanpidon tositteen. Luo tiedoston robotille, joka tasméayttaa tositteet palkanlas-

kijan puolesta.

TimelLog = Tybajanseurantajarjestelmé. Tyopaivan aikana tehdyt tyot voidaan
ajastettuina ilmoittaa jarjestelmaan, jota voidaan hyddyntaa laskuja luodessa.
(TimeLog 2022).

Toistuvaisajo = Tuo toistuvat palkkatapahtumat, kuten kuukausipalkat ja luon-

toisedut tyontekijoille.

Tulorekisterin tarkistusajo = Tasmayttaa tulorekisteritiedot sekd mahdolliset syn-

tyneet miinussaldot tulolajeista.
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4 PAIVAKIRJARAPORTOINTI

4.1 Seurantaviikko 1. Palkanlaskentaprosessi

1.3.2022

Tyoviikkoni alkoi tiistaina, jolloin paiva alkoi Yritys X:n lisdajolla. Viime tiliin Yritys
X:n tuntipalkoista osa toimitetusta palkka-aineistosta oli vaarin asiakkaan uuden
esijarjestelman vuoksi, joten paasin tekemaan lisderan takautuvista korjauksista
ja muista palkkatapahtumista, kuten vaarin maksetuista lisista ja ylitydokorvauk-
sista. Yhteydenotto tuli asiakkaalta, joka oli ongelman havainnut. Osa tiedostoista
saatiin vedettya Excel tiedostona sisdan palkanlaskennan ohjelmistoon, mutta
silti jai manuaalista tallennusta noin 3 tydtunnin verran. Kun tapahtumat oli saatu
vietya oikeille tyontekijdille ja tydajan tasaamislisét korjattua, laitettiin asiakkaalle

tarkistuslistat palkkojen kuittausta varten, jotta ne voitaisiin siirtda maksatukseen.

Lisdajon palkkojen laskemisen aloitin tarkistamalla, mille palkkakaudelle korjauk-
set tulevat. Kun palkkakausi oli havaittu oikeaksi, aloin tietoja sy6ttamaan Mep-
coon. Ensin sisdanluvuista ajoin sisélle ajojonojen kautta palkankorjaukset, el
vahentavat ja lisaavat aikapalkat, eli tuntipalkat. Aineisto saatiin ajettua sisélle
onnistuneesti, jolloin siirryin manuaalisen aineiston pariin. Osalla tyontekijoista
puuttuivat lomapaivat kertymistd, joten laskin lomien oikeellisen kertyman ja kor-
jasin ilmoitetuille henkiléille. Lisaksi lisdajon aineiston mukana toimitettiin muuta-
mia takautuvia palkankorjauksia, puuttuvia lisia sekéa maksamatta jaaneita ylity6-

korvauksia.

Rutiininomaisina ty6tehtavina joka paivélle myos tulee tybajan leimaaminen Fle-
ximiin, sahkopostin ja asiakasyhteydenottokanavan Freshdeskin paivystaminen
seka tehtyjen tyttehtavien erittely TimelLogiin, joita ei joka paivalta erikseen valt-

tamatta tulla mainitsemaan.

2.3.2022
Keskiviikkona on vuorossa laskujen lahettaminen asiakkaille, jotka toimitamme

aina kuun vaihteen jalkeen. Laskuihin eritella&dn kunkin asiakkaan omakohtaisen
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sopimuksen mukaisesti kiinteat hinnat seka lisalaskutettavat tunnit tehdyista lisa-
laskutetuista toistd. Tandan oli minun vuoroni lahettad laskut kahdelle asiakas-

yritykselleni, Yritys X:lle ja Yritys Y:lle.

Laskutus tehdéaan TimeLogin avulla, ja on osa palkanlaskijan rutiineja. Tyopai-
vien aikana ty6tunnit ja mahdolliset lisdlaskutettavat tyot on kirjattu TimeLogiin,
joten laskulle muodostuu automaattisesti kirjaukset kaikista lisdlaskutettavista
toistd, jotka eivat ole kirjattuina osana kiinteédhintaista palvelua. Lopuksi asiakas-
yrityksen sopimuksen mukaisesti lisdtdan muut kiintedhintaiset palvelut laskulle,

ja lasku lahetetaan esihenkilélle hyvaksyttavaksi.

Lisaksi eilen toimitettuihin lisderéan tarkistuslistoihin sain asiakkaalta kuittauksen,
joten siirsin palkat myds maksatukseen. Maksatuksesta vastaa meidan oma
osastomme, joten palkat olivat omalta osaltani suoritetut. Taytyy vain tarkastaa,
ettd saan kuittauksen siita, etta palkat ovat menneet maksatukseen, ja etta asi-
akkaan tililla on rahaa palkat maksaa. Myé6skin automatisoidun palkanlaskennan
puitteissa minun ei tarvitse en&é tehda Tulorekisteriin itse palkkatietoilmoituksia

maksetuista palkoista, vaan tarkistaa vain, etté robotti on hoitanut sen puolestani.

3.3.2022

Torstai jatkui myos samalla kaavalla kuin alkuviikko — saatiin taas uusi lisaajo
maksettavaksi vaarin maksetuista lisista ja poissaoloista. Yritys X:n palkkatapah-
tumat korjattiin ylimaaraisella palkka-ajolla. Lisaajo oli nopea, kun kaikki korjatta-
vat palkkatapahtumat sain suoraan ajettua sisélle ohjelmistoon ajojonoilla. Ta-
man jalkeen siirsin palkka-ajon tarkistuslistat asiakkaalle tarkastukseen ja mel-
kein heti perdan maksatukseen, kun asiakkaalta tuli tarkistuslistoihin kuittaus

melko nopeaa.

Kun palkat ovat siirretty maksatukseen, ajaa automaation robotti automaattisesti
palkkatietoilmoitukset tulorekisteriin. Talla kertaa robotti ei osannut vieda palkka-
tietoilmoituksia eteenpdin, joten virheilmoituksen mukaisesti korjaukset tehtyani

siirsin itse tiedot eteenpéin. Kyseesséa oli ohjelmistovirhe, joka piti vain paivittaa.
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4.3.2022

Perjantain agendana oli Yritys X:n tuntipalkkojen aloitus, jotka maksetaan kah-
desti kuussa mahdollisia lisdajoja lukuun ottamatta. Palkat aloitin tarkistamalla
henkil6tiedot ja palkkaperusteet asiakkaan lisdamilté uusilta henkil6ilta, ja tarkis-
tin myds, ettd elakevakuutusyhtio I0ytyy jarjestelmasta jokaiselta tyontekijalta
erikseen. Joltain tydntekijoiltd oli muutettu palkkaperusteita, eli esimerkiksi tunti-
palkkaa jalkikateen niin, ettd jouduin tekemaan manuaaliset takautuvat korjauk-
set kyseisille henkildille ja lisaéamaan tapahtumille euromé&araiset korjaukset.
Poissaolot, palkkatapahtumat seka ruokailut saatiin vedettyd automaattisesti Ex-
cel tiedostona sisdén ajojonojen kautta, joten manuaalista tallennusta niista ei
juurikaan tullut. Pistokokein selvitettiin, etta tiedosto oli varmasti tuonut tapahtu-
mat oikein ja oikeille henkil6ille. Manuaalitallennusta tuli noin 4h verran, kun lisét-
tiin tyontekijoille muun muassa maksuperinnat, matkalaskut seka muut lisat, ja
tarkastettiin pidempien sairauspoissaolojen palkallisuus. Asiakkaan toimitta-
massa palkka-aineistossa oli joitain epaselvyyksia, jotka tarkistin sahkopostilla
asiakkaalta. Lopulta suoritin palkka-ajon, jonka tulosteista siirsin tarkistuslistat
asiakkaalle palkkojen hyvaksymista varten.

Ammattiliitto otti yhteyttd, kun heille euroméaaraiset tilitykset eivat tdsméanneet
heille euromaaraisiin annettuihin selvityksiin. Selvisi, ettd ero johtui selvitysten

puutteista, ja toimitin tarvittavat tiedot Selvitys+ kautta asiakkaalle.

Viikkoanalyysi

Viikko oli hektinen ylimaaraisten palkka-ajojen sekd ammattiyhdistyksilta tullei-
den selvitysten vuoksi. Vaikka suuri osa tydsté on rutiininomaista ja paasaantoi-
sesti samanlaisena toistuvaa, on tassakin tydssa paljon uusia haastavia tilanteita
paivittain. Esimerkiksi ammattiliitoilta tulleet selvitykset aina vaativat omanlais-
tansa ymmarrysta tilanteista, ja taytyy osata tietdd, mista eroavuuksia voi lahtea
selvittdma&an. Juuri suurin osa asiakkailta tai sidosryhmilta tulevilta kysymyksilta
on uniikkeja, joten aikaa kuluu ongelman selvittamiseen ja ratkaisemiseen. Pal-
kanlaskennallisesti viikko sujui ongelmitta, ja ylimaaraiset palkka-ajot saatiin hoi-

dettua ajallaan ja oikein.
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Ensimmaisen paivakirjavilkkon teemana on palkanlaskentaprosessi, ja kehittymis-
tavoitteena on hallita prosessi alusta loppuun palkka-asiantuntijan tasolla. Pal-
kanlaskentaprosessia on avattu kohdassa 3.1 kaavioineen, joista selviaa paapiir-
teittdin palkanlaskennan vaiheet. Kaaviota voi soveltaa eri asiakkaisiin, onhan
palkanlaskentaohjelmisto kuitenkin sama kunkin asiakkaan kohdalla.

Kuva 6 kuvaa palkanlaskentaprosessia Yritys X palkanlaskentaohjetta mukaillen.
Palkkojen laskemisen aloitan tarkistamalla palkanlaskennan ohjelmistosta tyon-
tekijoiden henkilttieto- seké palkkaperustemuutokset ja tarvittaessa teen takau-
tuvat korjaukset palkkoihin seka lisaan puuttuvat tiedot tyontekijalle, kuten tapa-
turmavakuutuksen seka loput palkkaperusteet. Seuraavaksi ajan sisélle asiak-
kaan toimittamat tydtunnit, lisat, poissaolot seké lounaat, jotka saadaan jopa 400
tyontekijalle kymmenesséa minuutissa ajettua sisélle ohjelmistoon. Tarkkana tay-
tyy olla tydehtosopimuksen maarittamissa saannoksissa, kuten pitkien poissaolo-
jen palkallisuuksissa, karenssipoissaoloissa seka lomalaskennassa, jotka taytyy
tyontekij6ilta tarkistaa oikeellisuuden varmistamiseksi ja manuaalisesti korjata ta-
pahtumille. Kun automaattisesti ajettavien palkka-aineistojen tiedot ovat syotet-
tyind ohjelmistoon, on vuoro tehda manuaaliset tallennukset palkka-aineistoon
asiakkaan ilmoittamien tietojen perusteella. Vuorossa ovat siis muun muassa
matkalaskut, paivarahat, palkankorjaukset, ay-jasenmaksuperinnat, ulosotot, lo-
mat sek& muut, mitd ohjelmisto ei osaa automaattisesti oikein laskea. Kun si-
saanluvut manuaalisten tallennusten kanssa on syoétetty jarjestelméaén, ajan tois-
tuvaisajon, joka tuo toistuvat palkkatapahtumat tyontekijoille, kuten matkapuheli-
nedun ja muut luontoisedut seké palkanlisat ja kuukausipalkat. Sen jalkeen ajan
tarkistusraportit, joista selviad automaattisesti toimitetut verokortit seka tulorekis-
teritarkastukset henkil6tietoihin. Jos kaikki on kunnossa, lisdan ajon kautta viela
tyontekijoille tydajantasaamislisat kunkin tyontekijan sopimuksen mukaan, jonka
jalkeen palkat ovat valmiina tarkistettavaksi. Automatisoidussa palkanlaskenta-
prosessissa palkka-ajo laskee automaattisesti tyontekijoilta perittavat ennakonpi-
datykset ja muut vahennykset seka ilmoittaa maksettavan nettopalkan (Lahti &
Salminen 2014, 140). Asiakkaalle toimitetaan palkkalista, tapahtumalista seka

palkkalaskelma hyvaksyttavaksi.
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Kuva 6. Palkanlaskentaprosessi palkkojen tarkistukseen asti

Tarkistuslistojen lahettamisen jalkeen asiakas kuittaa palkat hyvaksytyksi tai huo-
mauttaa laskennallisista virheista tai heidan omista esijarjestelmansa tuomista
virheellisista palkkatapahtumista. Mikali virheitd 16ytyy, palauta palkka-ajon ja
teen korjaukset ennen uusien tarkistuslistojen lahettamista. Kun hyvaksynta tar-
kistuslistoihin saadaan, palkkaprosessi jatkuu kuvan 7 mukaisesti. Ensin ajan tu-
lorekisterin tasmaytysajon, joka tuo mahdolliset miinussaldot tapahtumille, mikali
palkankorjauksia on tehty. Seuraavaksi ajan loput tarkistusraportit, kuten kirjan-
pidon tositteet, maksuluettelon seka ulosottotilitysten tositteet. Robotti tasmayt-
tda summat puolestani, ja mikali virheita ei ole, siirran palkat maksatukseen. Mak-
satuksesta vastaa oma organisaation sisdinen osastomme, joten omalta osaltani
palkat ovat tAssa vaiheessa lasketut. Lopuksi taytyy vain tarkistaa, etta ohjelmisto

osaa automaattisesti lahettaa palkoista palkkatietoilmoitukset Tulorekisteriin.

Tulorekisterin T
. Tarkistusraportit LESUES Maksatus y ilmoitukset
tasmaytys , . ' v Tulorekisteriin
\J \J \J \J \J

Kuva 7. Palkkaprosessi palkkojen hyvaksynnan jalkeen

Palkanlaskentaprosessi on aika hyvin sisaistynyt jo mieleeni, enka enéaa tarvitse
muistilistaa tehtévista suoriutuakseni. Riittavat toistot ja rutiinien yllapito ovat saa-
neet asiat jAdmaan mieleen jo kohtalaisen hyvin. Uskon, ettd oppimista tapahtui
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viikon aikana erilaisten ongelmatilanteiden kohdalla, kuten ammattiliittojen selvi-
tyspyyntbjen aikana, kun ongelman ratkaisemiseksi siihen taytyy perehtya sy-

vasti.

4.2 Seurantaviikko 2. Raportointi

7.3.2021

Viime viikolla toimitettuihin Yritys X:n tarkastuslistoihin asiakas ei ollut viela vas-
tannut, eika paallekkaisia palkkoja ollut nyt tehtavana, joten aikaa oli suorittaa
viime viikolla rastiin jaaneita tyotehtavia. Paiva alkoikin tehtyjen Kelahakemusten
tarkistelulla, sekd ammattiliittojen jAsenmaksuselvitysten ratkomisella. Vaikka
Kelahakemukset ovat BO:n tehtava, jotkut tiedot tyontekijan palkkatapahtumilla
ovat niin vaikeaselkoiset, ettd mielellani ne teen varmistaakseni ilmoitettujen tie-
tojen oikeellisuuden. Myos viime viikolla oli jaanyt toiselle asiakasyritykselleni Yri-
tys Y:lle toimittamatta kuun vaihteessa tehtavéat raportit, joten ne selvitettiin heti
aamupaivasta. Asiakkaan palkkayhteyshenkilolle tuli toimittaa lomapalkkava-

raus, tiedot oma-aloitteisista veroista seka ay-tilityksista.

lltapaivaa jatkettiin laadunseurannan tayttamisell&, joka on Excel tytkalu palkan-
laskennan ja asiakasyrityksen valilla parhaan mahdollisen asiakaskokemuksen
saavuttamiseksi. Tiedostoon tdydennetddn palkanlaskennassa ilmenneet epéa-
kohdat ja virheet ongelmien korjaamiseksi ja tulevaisuudessa niiden valtta-
miseksi. Laadunseuranta kaydaan lapi kuukausittain toistuvassa asiakaspalave-
rissa, jossa on paikalla palkanlaskijan lisaksi tydpaikkani edustaja seka asiakas-

yrityksen palkkayhteyshenkil6 seka esimies.

8.3.2022

Asiakas vastasi Yritys X:n tarkistuslistoihin toimittamalla lisd& aineistoa ja kor-
jauksia palkkoihin. Meilla on kaytdssa aikataulu aineiston seké palkkojen tarkis-
tuslistojen toimittamista varten, mutta lahes koskaan ei sita paasta syysta tai toi-

sesta noudattamaan. Kaikki poikkeamat kirjataan ylos laadunseurantaan.
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Palautin Mepcossa palkka-ajon ajon palautuksen kautta. Lisasin asiakkaan il-
moittamat uudet palkkatiedot jarjestelméaan ja laskin uudet ulosotot tietyille tyon-
tekijoille ennakonpidatyksen alaisen palkan muuttuessa. Ohjelma osaa laskea
perittavat ulosotot automaattisesti, mutta joillain tyontekijdilla on erilaisia sdadok-
sid, kuten muuta tuloa sek& ulosmitattavia maaran vahennyksia, jolloin summa
taytyy itse laskea ulosottolaskurilla. Lisaykset tehtyani ajoin palkka-ajon uudel-

leen ja toimitin tarkistuslistat asiakkaalle.

Minulla oli tandan vuorossa myds asiakasyhteydenpitoportaalin Freshdeskin pai-
vystys, eli kaikki oman tilitoimistoni asiakkailta tulleet tukipyynnot ja yhteydenotot
siirsin asiaa hoitavalle kullekin omalle palkanlaskijalleen. Paivystysvuorot ovat ja-
ettu tyontekijoiden kesken niin, ettd kunkin tyontekijan paivystysvuoro toistuu

noin kuukausittain. Aikaa tama vie tyopaivasta noin puolentoistatunnin verran.

9.3.2022

Asiakas vastasi eilen toimittamiini tarkistuslistoihin taas lisda aineistoa lahetta-
malla. Aikataulu on tiukka, kun palkat tulisi laittaa maksatukseen tan&én ja uusiin
listoihin tulisi saada hyvaksynté ennen sitd. Manuaalista tyota ei kuitenkaan ollut
paljoa, ja uusiin listoihin saatiin kuittaus heti puolenpaivan jalkeen. Raportit tar-
kistettuani siirsin palkat maksatukseen ja ilmoitin asiakasyrityksen omalle kirjan-
pitdjalle maksetuista palkoista ja tilityksista.

Loppupaiva menikin kaytéssamme olevan Vero API:n verokorttipalvelun koulu-
tuksilla ja uusien mallikansiorakenteen tiedotuksilla. Asiakkaan toimittama tie-
dosto tulee tallentaa jarjestelmaamme ja sailyttaa tietyn ajan. Mallikansioraken-
netta noudattamalla palkanlaskijan ei tule itse poistoja sailytysajan jalkeen tehda,
vaan jarjestelma osaa itse vanhentuneet aineistot poistaa, kunhan kansiora-

kenne on robotiikan ohjeiden mukainen.

10.3.2022
Tama paiva jatkui eilisen merkeissa, ja kun maksettavia palkkoja ei ollut enaa
tyon alla, pystyin keskittymaan omiin yrityksen sisdisiin asioihin, kuten mallikan-

siorakenteiden muutokseen. Mallin mukaisesti jarjestin kansiorakenteet ohjeita
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noudattavaksi, seka suoritin aineiston siivouksia vanhoille séhkdposteille ja

muille tallennetuille aineistoille.

Seuraavaksi katsoin uuden mallin opetusvideon kaytéssamme olevasta tasmay-
tystaulukon laatimisestd, joka on siis ty6kalu kirjanpidon ja palkanlaskennan va-
lille niin, ettd mikali palkkoihin tulee takautuvia korjauksia tai muutoksia, pystyy
sieltd tarkastamaan muutosten suuruuden seka sen, ettd kuinka se vaikuttaa tili-
tettaviin sosiaaliturvamaksuihin seka tulorekisterin euroihin jalkikateen. Opetus-
videon jalkeen tarkistin valmiiksi laaditun tAsmaytystaulukon ja taytin viime kuun
tiedot.

Viikkoanalyysi

Viikko oli onneksi edellista viikkoa rauhallisempi, ja rastiin jdéneet tydtehtavat
saatiin tehdyksi ja palkat maksettua ajallaan. Rastiin jadneet mallikansioraken-
teen mukaiset poistot ja siivoukset sain viimein jarjestykseen, joten sekin saatiin
alta pois. Yritys Y:lle oli jadnyt kuun vaihteen raportointi tekemétta, joten tuli sel-
vittyd myos hankalammasta asiakastilanteesta. Olin ollut poissa yhden paivan,

jolloin tuuraajani ei ollut muistanut tarvittavia raportteja lahettaa.

Viime viikon teemana kasiteltiin palkanlaskennan prosessia aina tietojen keraa-
misesta palkanlaskennasta maksatukseen saakka. Taman viikon aiheena kasi-
tellaén raportointia, jotka palkanlaskija huolehtii itse palkkaprosessin ymparilla.
Lisaksi tyOnantajalla on useita velvollisuuksia, jotka se voi palkata ulkoistetun
palkkahallinnon hoitaakseen. Naita ovat muun muassa tyonantajan maksut, tili-

tykset ja ilmoitukset.

Raportointi tapahtuu aina palkkojen jalkeen ja kerran kuukaudessa, kun kaikki
kuukauden palkat ovat saatu paatokseen sekéa neljannesvuosittain. Myos vuosit-
tain toimitetaan raportointeja, kuten vakuutusyhtidille tehtavia vuosi-ilmoituksia.
(Lahti & Salminen 2014, 140). Palkkojen jalkeen toimitetaan kirjanpitoon pal-
koista palkkakirjanpito seka palkansaajille palkkalaskelmat. Kuun vaihteessa

asiakasyrityksille toimitetaan myos lomapalkkavaraus seké ilmoitukset oma-aloit-
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teisista veroista, jotka tilitetdan asiakkaan sopimuksen mukaisesti. Neljannesvuo-
sittain tehdadn myds ammattiliitoille selvitys perityista jAsenmaksuista, jotka tas-
maytetaan tilitettyihin jasenmaksuihin. Muita raportointeja ovat myos Elinkei-
noelaman Keskusliiton EK:n ja Tilastokeskuksen pyytamat palkkatiedot, kausive-
roilmoitukset seka palkkatietojen ilmoittamiset eri yhteisty6tahoille, kuten Kelaan

ja vakuutusyhtidille.

Palkan maksamisen ja raportoinnin lisdksi tydnantaja on velvoitettu monien kus-
tannusten hoitamiseen, kuten tyOnantajan sairausvakuutusmaksun, tyodtapa-
turma- ja ty6ttémyysvakuutusmaksun, elakevakuutusmaksun seka ryhmahenki-
vakuutusmaksun tilittdmiseen. (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turu-
nen 2017, 201). Tarkeimp&né on oma-aloitteisten verojen ilmoittaminen ja mak-
saminen. Oma-aloitteisia veroja ovat tyOnantajasuorituksista ennakonpidatys,
sairausvakuutusmaksu ja lahdevero palkoista (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Sy-
vanpera & Turunen 2017, 203), jotka tavallisimmin tilitetdan kuukauden palkkojen

maksamisen jalkeen Oma-Vero palvelussa.

Palkanlaskennassa tuotettujen tositteiden ja raporttien tietojen oikeellisuuden
varmistamiseksi voidaan kayttaa erilaisia tapoja. (Taloushallintoliitto 2021). Yksi
on tasmaytystaulukon laatiminen Exceliin, joka yrityksellani on kaytdssa jokaisen
asiakkaan kohdalla erikseen. Exceliin sydtetddn kuukausittain saatavat tiedot
maksetuista ennakonpidatyksen alaisista palkoista, ennakonpidatyksen maa-
rasta, tiedot maksetuista sairausvakuutusmaksuista ja muista, jotka sitten tas-
maytetaan toisiinsa seka tulorekisterista l6ytyviin tietoihin. Tietojen tasmaytyksilla
pyritdan varmistamaan, etta palkkaohjelmassa on oikeat ohjaustiedot, jotta jalki-
kateen korjauksilta valtyttaisiin (Taloushallintoliitto 2021). Mikéli korjauksia syntyy
esimerkiksi perusteettomien etujen maksamisista tyontekijéille, tulee korjausil-
moitukset l&ahettdd aina kirjanpitoon seka tulorekisteriin asti. Talloin myo6s tas-
maytystaulukko herjaa virhetta ennen tietojen oikaisua. Mepcossa palkankorjauk-
set tulee aina tehda silla palkkakaudella, milla palkka on alun perin maksettu.
Myo6s korjaava palkkatietoilmoitus tulee l&hettad silta kaudelta, mihin korjauk-

sesta syntyneet euromaaraiset heitot kohdistuvat. (Esihenkilé A, 17.5.2022).
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4.3 Seurantaviikko 3. Henkil6tietojen yllapito

14.3.2022

Asiakasyritykseni X toimitti uuden lisderan maksusta jadneistd palkkatapahtu-
mista. Heilla on kaytdssaan oma uusi palkanlaskennan jarjestelméansa, joka ei
ole viela lahtenyt toimimaan toivotulla tavalla, joten ylimaaraisia palkka-ajoja tu-
lee toistuvasti. Maksuun lisattiin puuttuvia aikapalkkoja ja lisia seka yhdelle hen-
kilolle maksusta jaanyt lopputili. Homma oli onneksi nopea, ja asiakas hyvaksyi
toimitetut lisderan tarkastuslistat sukkelaan, joten palkat saatiin maksatukseen ja

pystyin siirtymé&an aikataulun mukaisesti muihin hommiin.

Lopputilin maksamisessa on tarkedd huomioida ty6ehtokohtaiset saadokset esi-
merkiksi lomarahan maksamisesta. Mepcossa automaatio osaa automaattisesti
laskea lomakorvauksen tydsuhteen paattyessad, mutta on tarkeaa tarkistaa tyo-
ehtosopimuksesta milla perustein tyontekijalle maksetaan lomakorvauksen li-
saksi myos lomaraha. Teknologiateollisuuden tydehtosopimuksessa mainitaan,
ettd mikali henkilon tydsuhde paattyy jostain muusta syysta kuin henkilosta itses-
tédan, saa han silloin lomarahan jo paattyneesta lomavuodesta. (Teknologiateolli-
suus 2022). Eli kun henkilén tydsuhde paattyi hanen omalla ilmoituksellaan, ei

silloin lomarahaa makseta.

Paivan lopulla paasin suorittamaan juoksevia asioita, kuten Kelahakemusten te-
koa seka palkanlaskennan ohjelmistomme paivittamista asiakkaan toimittamien
ohjeiden mukaan. Heille lisdasin muun muassa muutaman uuden kustannuspai-

kan ohjelmistoon.

15.3.2022

Aamu alkoi palkkapalveluiden liiketoimintainfolla, eli tiedotustilaisuudella, jossa
meille palkanlaskijoille kerrottiin yrityksemme uusista suuntaviivoista ja ajankoh-
taisista aiheista yrityksemme sisalla. Palaveri kaydaan noin kerran kaksi kuukau-
dessa tarkeiden asioiden ilmaantuessa. Heti perddn paasin myos viikkopalave-

riin, jossa keskustelimme oman tiimini kanssa ajankohtaisista asioista.
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Tybehtosopimusneuvottelut on myds saatu paatokseen, ja seuraavaksi tehta-
vanani oli laskea uuden ty6ehtosopimuksen mukaisesti yleiskorotukset noin 600
tyontekijalle. Laadin valmiille raportille uudet tuntipalkat ja kuukausipalkat, jotka
lahetin asiakkaalle hyvaksyttavaksi. Muita palkanlaskennallisia asioita ei juuri-
kaan tanaan ollut hoidettavana, joten loppupéiva menikin séhkopostia siivotessa

ja asiakasyhteydenottoihin vastaillessa.

16.3.2022

Palkanlaskenta on jatkuvasti muuttuvaa, ja on tarkeaa yllapitdd omaa ammatti-
taitoaan alati muuttuvien sdadosten lomassa. Talla kertaa aamu alkoi lomavuo-
denvaihteen koulutuksella, jossa kasiteltiin lomien kertymista ja prosenttiperus-

teista lomalaskentaa.

Yritys X yleensa itse lisaa uudet tydsuhteet Mepcoon. Kuitenkin jonkin ohjelmis-
topaivityksen myota, asiakas ei saanut tallennettua tyosuhteita, jolloin kavin ne
manuaalisesti lisaamassa. Lisasin henkildille viela puuttuvia tapaturmavakuutus-

tietoja, palkkaperusteita seka tilinumeroita tietoja hyvaksyessani.

Paasin myos tuuraamaan tydkaveriani hanen poissaolonsa ajaksi, ja toimitta-
maan hanen asiakkaalleen, noin 165 tyontekijalle yleiskorotuksista samanlaiset
laskelmat, jotka olin juuri saanut toimitettua omalle asiakasyritykselleni Yritys
X:lle. Lisaksi toimitin omalle yritykselleni kuukausipuolelle toiset laskelmat yleis-
korotuksista, eli viela noin 200 henkil6lle. Sitten jain odottelemaan oman asiak-

kaani hyvaksymista yleiskorotuslaskelmiini.

17.3.2022

Aamu jatkui taas lomavuodenvaihteen koulutuksella, eli samoissa merkeissa kuin
eilinen. Hoidin myds sidosryhmien yhteydenottoja séhkopostitse, kuten Kelan
pyytamia lisatietoja lahettamiimme hakemuksiimme seka siséisia tiedusteluita
oman yrityksemme siséaltd. Myos uuden tydehtosopimuksen myo6ta paasin paivit-

tamaan uusia lisid ja palkkaluokkia Mepcoon.
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Sain viimein hyvaksynnan asiakkaalta toimitettuihin yleiskorotuksiin, ja paasin
paivittdmaan tiedot tuntipalkkalaisille, noin 400 henkilolle. Palkanlaskennan oh-
jelmistomme ei ollut valmis massapaivitykseen, vaan minun tuli olla yhteydessa
tukiportaaliimme, jotta paakayttajat paasivat ohjelmistoa muokkaamaan niin, etta
tietojen lataaminen sis&&n onnistui. Tukipalvelumme vastasi iltapaivaan men-
nessa, joten ennatin paivan lopulla uudet tuntipalkat yleiskorotuksineen tyénteki-
j6ille paivittdd massapaivitykselld. Lisasin tiedot Exceliin Mepcon liittymien ohjei-
den mukaan, ja ajoin palkkaperustepaivityksien ajojonolla palkkaperustemuutok-
set yleiskorotuksen oikeutetuille tyontekijdille. Pistokokein selvitin, etta ajo oli tuo-

nut oikeat tiedot tyontekijoille.

Viikkoanalyysi

Viikko oli vaihteeksi mukavan rauhallinen, joten péasin kayttamaan liukumien
avulla ylimaaraisia tunteja pois kertymasaldosta. Koulutustilaisuudet olivat myds
toivottu lisa lahestyvaan lomavuodenvaihteeseen, joka tulee olemaan ensimmai-
nen itselleni. Myos yleiskorotuksia en ollut ennen tehnyt, joten opittua tuli rutkasti
viikon aikana niin ty6ehtosopimuksista, yleiskorotuksista kuin lomavuodesta ja
lomalaskennasta. Myds Mepcoa paasin kayttamaan laajemmin, kun uusia tietoja

syotin paikkoihin, missa en ollut ennen kaynytkaan.

Viikon aikana tuli myos paivitettyd Mepcoa tydntekijdiden henkildtietojen tasolla.
Lopputilin yhteydessa tuli paivitettya tydsuhteen paattymisen tietoja, yleiskoro-
tuksia laskiessa tuli tarkasteltua tyontekijoiden palkkaperusteita seka vaativuus-
luokkia ja ihan Mepcon yleisella tasolla tuli tydntekijoille lisattya kustannuspaik-
koja seké uusien henkildiden myo6ta lisattya tapaturmavakuutustietoja seka tilinu-

meroita uusille tydsuhteille.

Taman viikon teemana on yksi tarkeimmista osa-alueista palkanlaskentaproses-
sin kannalta, eli henkilGtietojen sek& muiden perustietojen yllapito. Suuren yrityk-
sen henkilGtietojen paivitykseen liittyy paljon ty6ta, kun tyontekijéiden vaihtuvuus
on runsasta. Henkil6tietojen muutokset voidaan tydsuhteen elinkaaren mukaan
myos jakaa kolmeen eri padvaiheeseen: tydsuhteen alkuun, tydésuhteen aikaisiin

muutoksiin seka tydsuhteen paattymiseen. (Lahti & Salminen 2014, 142). Kuvio
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8 n&hdaan, miten henkildtietojen yllapito pysyy mukana koko palkkaprosessin

ajan.

Tietojen

Palkka-aineisto | - Palkanlaskenta | - Raportointi

tulkinta

Tyosuhteen ja
palkan
muutokset

Tyosuhteen
paattyminen

Tyosuhteen
aloitus

Kuva 8. Henkilotietojen yllapito osana palkanlaskentaprosessia (Lahti & Salmi-
nen 2014, 142)

Uusien tydsuhteiden perustaminen asiakasyrityksen kohdalla kay niin, etté joko
asiakas itse perustaa tyontekijan omaan rekisteriinsa, josta se siirtyy palkanlas-
kentaan Mepcon kautta. Tai asiakas ottaa yhteyttd uuden tydsuhteen tiimoilta, ja
palkanlaskija perustaa tydsuhteen manuaalisesti Mepcoon, josta se siirtyy myos
asiakkaan omaan jarjestelmaan. Tyosuhteen tiedot kuitenkin pysyvét nain auto-
maattisesti jokaisessa henkilttietorekisterissa. Palkanlaskentaa varten tarvitaan
viela muun muassa verokortin tiedot, jotka tulevat automaattisesti Vero Apista

seka pankkitilin numero, jonka asiakas toimittaa tai lisaa sen itse Mepcoon.

Kaikkein aikaa vievin osuus henkilttietojen yllapidosta on tydsuhteen aikainen
tietojen paivittaminen. Naita henkilétietoja voivat olla muun muassa palkanmuu-
tokset, lomat ja muut poissaolot, verokorttimuutokset, organisaatio- ja kustannus-
paikkamuutokset seka muut vastaavat tilanteet. (Lahti & Salminen 2014, 143).
Tehokkaan palkkahallinnon tavoitteena on muutokset saada nopeasti paivitettya
jarjestelmaan. Palkkamuutokset voi asiakkaan palkkayhteyshenkild itse paivittaa
tyontekijalle, lomat ja poissaolot saadaan ajettua Mepcoon suoraan seka vero-
kortit tulee verottajalta automaattisesti jarjestelmiin. Tietojen sydttdminen onnis-

tuu vaivattomasti, mutta palkkaprosessin kolmannen vaiheen (kuvio 8) kohdassa,



32

tietojen tulkinnassa ja palkanlaskennassa aikaa menee kauemmin, kun varmis-
tetaan niiden yhteensopivuus ty6ehtosopimuksien kanssa. Viimeisimpéana vai-
heena henkil6tietojen yllapidossa on tydsuhteen paattyminen, jolloin lomakor-
vaus maksetaan ja tydsuhde merkitaan paattyneeksi. (Lahti & Salminen 2014,
143).

4.4 Seurantaviikko 4. Aineiston sailytys ja GDPR

21.3.2022

Tanaan aloitin tuntipalkat yleiskorotusten péivittamisten jalkeen. Tuntipalkan
noustessa, tuli minun kuitenkin ensin tarkistaa, etté kenenkaan tuntipalkkalaisen
keskituntiansio ei jaanyt alle uuden tuntipalkan. Tyodntekijoita kun on sen 400,
meni tarkastelussa hetkinen, vaikka raportit sainkin katevasti tulostettua tarkas-
teltaviksi. Palkkaperusteiden paivittamisen jalkeen palkat aloittaessani ensiksi
tarkistin uudet tydsuhteet, henkildtietomuutokset palkkaperusteineen seké asiak-
kaan itse tekeméat muutokset henkilttietoihin ennen palkkatapahtumien ajamista
tyontekijoille. Lisasin asiakkaan toimittamien listojen mukaisesti lounaat, palkka-
tapahtumat, matkalaskut seka ulosotot tyontekijoille. Heidan ohjelmistomuutok-
sensa myo6téa poissaolojen ajaminen sisdén ei onnistunut, vaan minun taytyi lisata

tyontekijoiden poissaolot manuaalisesti noin 150 tyontekijalle.

Asiakas myo6s hyvaksyi kuukausipuolelle toimihenkildille ja ylemmille toimihenki-
I6ille lasketut yleiskorotukset, jolloin otin taas yhteytta tukeen, ettd muuttavat oh-

jelmistoa niin, ettd massapaivitys palkkaperusteille onnistuu.

22.3.2022

Tanaan laitoin tuntipalkkoihin viimeiset palkkatallennukset, ja toimitin tarkastus-
listat asiakkaalle hyvaksyttavaksi. Joitain epéaselvyyksia oli toimitetussa palkka-
aineistossa, joten kysyin tarvittavat tarkennukset asiakkaan palkkayhteyshenki-

I61t&, jotta virheitd palkanlaskentaan ei tule.

23.3.2022
Meilla on myo6s kaytbssa useampi apuohjelmisto palkanlaskennan tueksi, ja t&-

naan oli koulutusmateriaali myos yhteen uusimpaan, Kohoon. Kohoon merkitaan
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palkanlaskennan eteneminen kussakin asiakasyrityksessa niin, ettd mahdollisten
yllattavien poissaolojen varalta aina on selvilla se, missa vaiheessa kenenkin pal-
kat ovat menossa. Tama helpottaa selvitystyota siind vaiheessa, kun toinen tyon-

tekija joutuu tuuraamaan toista yllattaen.

Asiakas myos vastasi toimitettuihin tarkastuslistoihin uusilla korjauksilla ja puut-
tuvilla tunneilla. Palkka-ajon palautuksen jalkeen lisasin puuttuvan aineiston oh-

jelmistoon manuaalisesti ja toimitin tarkistuslistat uudelleen tarkistukseen.

Asiakas toimittaa palkka-aineiston aina salattua kanavaa, Extranettia, pitkin. Ai-
neiston kasittely vaatii aina kirjautumista tunnistetulta laitteelta. Aineistoa sailyte-
taan siella aina 4kk ajan, jonka jalkeen se havitetaan. Extranetista aineisto myos
kopioidaan asiakkaan omalle asemalle sahkoiseen kansiojarjestelmaan, jossa
tietoja sailytetédan 6 vuoden ajan. (Esihenkild A, 11.4.2022). Tandén paasin viela
lisdksi poistelemaan turhia aineistoja Extranetista ja sahkopostista. Robotti osaa
automaattisesti siivota asiakkaan oman sahkoisen kansiojarjestelméan, joten sii-

hen ei onneksi tarvinnut siirtya.

24.3.2022

Palkkoihin toimitettiin viela lisda aineistoa, ja tekemieni muutoksien jalkeen lahe-
tin listat uudestaan tarkistettavaksi. Asiakas hyvaksyi tarkistuslistat nopeasti, jo-
ten paasin tiedot tarkistettuani ne siirtamaan pikimmiten maksatukseen. Palkko-
jen maksamisen jalkeen huomasimme kuitenkin virheitd osan tyontekijan tun-
neissa, joten laitettiin etukateen jo takautuvia korjauksia ensi tiliin seuraavalle
palkkakaudelle. Kun palkat oli saatu siirrettyd maksatukseen, siirsin tarkistusra-
porttien tulosteista kirjanpidon tositteet asiakkaan kirjanpitajalle seka tarkistin,

etta robotti osaa ajaa palkkatietoilmoitukset tulorekisteriin.

Itse en ole vastuussa asiakkaan puolesta tehtavista Kelahakemuksista, vaan
niista vastaa yrityksemme sisélla kokonaan oma osastonsa BO. Tanaan paasin
iltapaivasta viela kuuntelemaan uutta ohjeistusta aiheesta, ja ohjaamaan Kelaha-

kemusten parissa tydskentelevaa uutta palkanlaskijaamme hakemusten oikeelli-
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suuden varmistamiseksi. Mydskin tapaturma oli sattunut asiakasyritykseni tyon-
tekijalle, joten paasin ohjeistamaan uutta palkanlaskijaa siind, miten palkkatiedot

toimitetaan vakuutusyhtiélle.

25.3.2022

Tanaan minulla ei pitéanyt olla t6ita ollenkaan, mutta tukipalvelustamme tuli eilen
illalla kuittaus siitd, etta yleiskorotuksista pystyy nyt laittamaan massapaivitykset
tyontekijoille. Asiakas olikin pyytanyt tyota tehdyksi kiireellisesti, joten p&éatin
kayda tiedot nopeasti paivittamaan ohjelmistoon, jotta asiakas paasee omaa tyo-
téansa jatkamaan, eli aineistoja kokoamaan tulevia kuukausipalkkoja varten. Mas-
sapaivitys ei onneksi vienyt kovin kauaa, vaan kun olin aineiston siirtdnyt Exceliin,
paasin sen suoraan ajamaan ajojonojen kautta Mepcoon tydntekijoiden palkka-
perusteille. Pistokokein selvitin lisaksi, etté tiedot olivat varmasti menneet oikein
palkkatietoihin.

Viikkoanalyysi

Viikko oli opettavainen samoin kuin edellinen uusia asioita tehdessa. Paljon oli
tekemista uusien tydehtosopimusten tuomien muutosten paivitysten kanssa, ja
lisdksi laskettavana oli viela 400 tyontekijan tuntipalkat. My6skaan kaikki ajojonot
Mepcossa eivat toimineet, joten ajan sai kayttaa tarkkaavaisesti manuaaliset tyo-
maaran lisaantyessa. Myoskin aineisto tuli tarkistettua ja siivottua ohjeiden mu-

kaisesti.

Palkanlaskennassa kasitellaédn runsaasti henkilttietoja paivittaisissa toimissa.
Niitd ovat muun muassa kaikki ne tiedot, joilla voidaan henkil6 tunnistaa. Henki-
|6tietojen kasittely rajoittuu siihen, ettd tydnantaja rekisterinpitajana saa kasitella
vain sellaisia tietoja, jotka ovat toiminnan yllapidon kannalta tarpeellisia. Henkil6-
tietojen kasittelystd saataa laki yksityisyyden suojasta, jonka tarkoituksena on
turvata perusoikeudet myos tyontekijoille. (Kondelin & Peltoméaki 2021, 663). Eu-
roopan maissa myos otettiin 2018 kayttoon GDPR, eli yleinen tietosuoja-asetus
yrityksille ja organisaatioille henkilGtietojen keraamisesta, sailytyksesta ja hallin-

noimisesta. (Europa 2021). GDPR:n tarkoituksena on asettaa yleinen tietosuoja-
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asetus, jonka avulla voidaan parantaa yksilon henkil6tietojen suojaa alati digitali-

soituvassa maailmassa.

TyOnantaja saa henkilttietoja kasitella, jotka liittyvat tydsuhteen osapuolten oi-
keuksia ja velvollisuuksien hoitamiseen. Tiedot tulee keratéa tyontekijalta itsel-
taan, tai pyytaa lupa tiedon hallintaan. Terveydentilaa koskevien tietojen kasittely
on oikeutettu vain, jos se on tarpeen poissaolon ja sairausajan palkan maksa-
mista varten. Erityisid henkilotietoja, kuten luottotietoja voi tarkistaa vain tyonte-
kijan suostumuksella, ja mikali tyotehtava edellyttaa erityista luotettavuutta.
Mydskin kameravalvonnasta sekd huumetesteista on laissa maaritelty saadokset
erikseen. (Kondelin & Peltoméki 2021, 663-665).

Aineiston sailytysajoista maaraa kirjanpitolaki erikseen. Kirjanpitolautakunnan
ohjeen mukaan kirjanpitolain mukaisia tositteita ovat esimerkiksi palkkalaskel-
mat, lomapalkkavaraukset, ulosottolaskelmat, ay-jasenmaksutositteet seka laa-
karinlausunnot sairauspoissaolon palkkaa varten. Mydskin palkanlaskennasta
annetut ilmoitukset viranomaisille ja eri yhteisty6tahoille kuten tapaturmavakuu-
tusyhtidille voidaan katsoa kuuluvaksi palkkakirjanpitoon. (Fredman 2018). Myds
oma-aloitteisia veroja sisaltyvéat raportit litetdan tahan kirjanpitoon, jota tulee sai-
lyttda& kirjanpitolain (Kirjanpitolaki 1997) mukaisesti kuusi vuotta sen vuoden lo-
pusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt.

4.5 Seurantaviikko 5. Palkanlaskentaa saatelevét lait

28.3.2022

Viikko alkoi kuukausipalkkojen laskemisella Yritys X:lle. Ajoin henkil6tietotarkis-
tusajon, josta selviaa palkkaperusteiden muutokset seké mahdolliset ty6ajan- tai
tyotehtavien muutokset. Seuraavaksi paasin palkkatapahtumat ajamaan sisélle
ohjelmistoon seka poissaolot kirjaamaan tyontekijoille kasin, kun sen sisdéanajo
ei vield onnistu asiakkaan ohjelmistomuutoksen vuoksi. Aineisto oli myds osittain

epaselva, joten pyysin asiakkaalta tarkistuksia.

Yritys X:lle myds tehtiin tAndan lisdajo koskien tuntipalkkojen puutteellisesti toi-

mitettua palkka-aineistoa. Toimitin aineistoin lisddmisen jalkeen tarkistuslistat
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asiakkaalle, jonka jalkeen ne siirsin maksatukseen. Ennen maksatukseen siirta-
mista korjasin syntyvét miinussaldot siten, etté lainasin Mepcossa toisen palkka-
kauden tulolajia. Lainasin vahennettavia palkkatapahtumia muista tulolajeista, ja
lisdsin aiemmilta tulolajeilta vastakirjaukset nykyiseen. Lahetin myds korvaavan

Katreilmoituksen tulorekisteriin, jotta summat tdsmaavat raporteilla.

29.3.2022

Eilen pyydettyihin Yritys X:n kuukausipalkkojen lisdselvityksiin sain asiakkaan
palkkayhteyshenkil6lta vastaukset, joten paasin aineiston syéttamaan ohjelmis-
toon loppuun. Lisdsin myds muut manuaalisesti lisattavat aineistot, kuten luon-
toisedut, palkkaperustemuutokset seka isyysvapaat; jonka jalkeen paasin aineis-

toista tulostamaan tarkastuslistat asiakkaalle.

30.3.2022

Tanaan sain laskettavaksi uuden asiakkuuden Yritys A:n, jolla on palvelukses-
saan noin 100 tyontekijaa. Nyt minulla on siis vastuullani kolme asiakkuutta, eli
noin 500 henkilot palkat. Aamu alkoi siis Yritys A:n aiemman palkanlaskijan
kanssa aineistoon ja asiakkuuteen tutustumisella, jonka jalkeen aloimme yh-
dessa palkkoja heille laskemaan. Huomasin myds yrityksella olevan palkkape-
rusteita vaarin, joten paasin myos tekemaan takautuvia korjauksia tydntekijoiden
palkkoihin ja keskituntiansioihin. Palkkojen jélkeen laitettiin tarkastuslistat asiak-

kaalle hyvaksyttavaksi.

Yritys X:n tarkistuslistoihin sain myds vastaukset, ja lisasin palkkojen hyvéksyn-
nan jalkeen ne maksatukseen. Myds aiemmin viikolla tehdysta lisaeran palkoista
yritykselle oli puuttunut yksi korjaus, joten laitoin myds siita lisdajon tarkistukseen

ja maksuun listojen hyvaksynnan jalkeen.

31.3.2022

Aamu alkoi 1tol palaverilla, eli kahdenkeskisella keskustelulla esihenkiloni
kanssa siitéa, miten on tdissa sujunut ja asiakkaiden kanssa yhteysty6 edennyt.
Asiat olivat mielestamme menneet hyvin, joten p&adyttiin siihen lopputulokseen,

etta voisin alkaa vield laskemaan neljannen yrityksen palkkoja. Lahtisin tuohon
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yritykseen avustavaksi palkanlaskijaksi, eli palkkojen oikeellisuus ja valvonta oli-
sivat toisen laskijan vastuulla. Taméa sopi minulle hyvin, kun onhan minulla jo en-

nestaan 3 yrityksen palkat vastuullani.

Loppupéaivasta paasinkin laskuttamaan aiempia asiakasyrityksiani seka tutustu-
maan viela lisda uuteen Yritys A:han, jolle laitoimme yhdessa aiemman palkan-

laskijan kanssa palkat maksatukseen.

Viikkoanalyysi

Viikon aikana oli useat palkan laskettavana. Tuli paljon kerrattua eri alojen tydeh-
tosopimuksia muistin vahvistamiseksi varsinkin uuden asiakkuuden kanssa. Li-
saksi lomavuodenvaihteen ollessa ihan paivan paassa, oli hyva kerrata lomalain-

saadantoa seka muita ajankohtaisia palkanlaskentaan vaikuttavia lakeja.

Palkanlaskentaa ohjaavat useat lait. Tarkeimmat palkkahallintoon vaikuttavat lait
ovat tyosopimuslaki, tyOaikalaki, vuosilomalaki, ennakonpidatyslaki ja -asetus
seka tydsopimus ja tydehtosopimus. (Eskola A, 2005). My6s muita laskentaan
vaikuttavia maarayksia ja ohjeita 16ytyy muun muassa elakevakuutuslaista, sai-
raus- ja tapaturmavakuutuslaista, irtisanomislaista seka kirjanpitolaista ja ulosot-
tolaista. (Eskola A, 2005). Ty6lainsdadannon mukaisesti palkanlaskentaa ohjaa-
vat lait voidaan jakaa viela pakottaviin seka tahdonvaltaisiin lakeihin. Nimensa
mukaisesti pakottavaa lakia ei voi joustaa tydnantajan tai tyontekijan valilla, vaan
lakeja tulee noudattaa sellaisenaan. Tahdonvaltaisia lakeja voidaan puolestaan
muuttaa siten, ettd sopimuksella sovitaan paremmasta edusta tyontekijan hy-

vaksi. Kuvio 9 nayttaa lakien tasot ja osapuolet.

T EELEN )

Tyoehto-
sopimukset Tyosopimus

Tybsopimuslaki

Tyoaikalaki e .

! . Ammattiyhditys Tyontekija

Vuosilomalaki o - .

- Ammattiliitto Ty6nantaja
Ennakonpidatys-

Tyonantajaliitto
laki

Kuva 9. Hierarkia lakien ja sopimusten tulkinnassa
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Tybsopimuslaki soveltuu tilanteisiin, jossa tyontekija sitoutuu tekem&an tytta
tyonantajan hyvéaksi taman valvonnan alaisena palkkaa vastaan. Laki maarittaa
tyonantajan ja tyontekijan valiset velvollisuudet ja oikeudet. Lain maaraysvalta
ulottuu sairausajan palkanmaksusta, palkkapaivista ja lopputilin maksamisesta
aina tybajan maarayksiin ja tyoturvallisuuteen asti. Myos lomauttamisen ja tyo-
suhteen purkamisen saannokset kuuluvat tyésopimuslakiin. (Ty&sopimuslaki
2001). Palkkaturvalaki puolestaan turvaa tyontekijan tyésuhteesta johtuvien saa-

tavien maksamiseen, mikali tybnantaja on maksukyvyton. (Palkkaturvalaki 1998).

Tyobaikalaki on maaratty noudatettavaksi tydsopimuksen perusteella tehtavaan
tyéhon. Laki maarittaa tydajan, varallaoloajan, saanndllisen tydajan seka lisatyon
ylitydkorvauksineen. Myos ylity6sta johtuva lepoaika 10ytyy laista. Myés muut li-
sat, kuten y6vuorolisa ja vuorotydsta aiheutuvat korvaukset luetellaan tydaika-
laissa. (Ty6aikalaki 2019).

Tuloverolaki maarittdd ansiotulosta maksettavat verot valtiolle, kunnalle ja seura-
kunnalle ja henkil6n yleisen tai rajoitetun verovelvollisuuden. (Tuloverolaki 1992).
Ennakkoperintélaki puolestaan toimitetaan tuloverolaissa nimetyn veronalaisen
tulon perusteella valtiolle, kunnalle, seurakunnalle seka Kansanelékelaitokselle
maksettavaksi, jotta maaratyt verot ja maksut saadaan suoritetuksi. Laki maarit-
taa myos tavat toimittaa ennakkoperinta seka vastuuvaatimukset verovelvollisen
ennakonpidatyksen alaisesta tulosta. My6s ennakonpidatysprosentit 16ytyvat
laista. (Ennakkoperintalaki 1996). Ennakkoperintdasetus puolestaan ottaa kan-
taa ennakonpidatyksen toimittamistapaa koskeviin saannoksiin, ettd ennakonpi-
datyksen maaraa koskeviin saannoksiin. (Ennakkoperintdasetus 1996). Myos

palkkakirjanpidon velvollisuus syntyy palkanmaksujen yhteydessa.

Jokainen on myo6s oikeutettu vuosilomaan ehtojen tayttyessa, ja niista maaraa
vuosilomalaki. Vuosilomalaki maarittaa vuosiloman pituuden ja vuosiloman an-
sainnan seka kaikki palkkaan liittyvat asiat lomakorvauksesta loman antamiseen
asti. (Vuosilomalaki 2005). Lomaraha puolestaan maaraytyy tyéehtosopimuk-

sesta.
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TyOehtosopimus sovitaan ammattiliton ja tyonantajaliiton vélille alakohtaisesti
maaraajaksi, joka on useimmiten noin 2 vuotta. Tyéehtosopimuksesta selviaa
tydsuhteen tarkeimmaét ehdot, kuten palkkaan, tydaikaan ja vuosilomiin annetut
saadokset. Tyoehtosopimus ei kuitenkaan koskaan voi olla huonompi, kuin lain
antamat sdadokset. Toisin kuin useissa muissa maissa, Suomessa ei ole maari-
telty minimipalkkalakia, vaan tyéehtosopimuksessa on annettu vahimmaispalk-
kavaatimus. (Eskola 2005).

Tybsopimuslain (Tyosopimuslaki 2005) mukaan tyOnantajan on noudatettava
alalla edustavaa tydehtosopimuksen maarayksia, mikali sen yleissitovuuden on
vahvistamislaitakunta maarittanyt paatoksellaan. Kaikki yleissitovat tydehtosopi-
mukset on listattu Finlexiin. Mikali yleissitovaa tyéehtosopimusta ei ole, mutta
tydnantaja on tyonantajaliittoon kuuluva yritys, on silloin noudatettava liiton alalle

tekemaa normaalisitovaa tydehtosopimusta. (Tyosuojelu 2018).

4.6 Seurantaviikko 6. Vuosiloma

4.4.2022

Olin aiemmin laittanut ohjeet BO:lle Elinkeinoelaman Keskusliiton EK tilastotieto-
jen lahettamisesta viime neljannesvuodesta. Heilla oli aineisto mennyt osittain
virheeseen puuttuvien palkkatietojen vuoksi, jolloin pyysin tarkennusta asiak-
kaalta. Puuttuvia tietoja olivat muun muassa joidenkin tyontekijoiden palkkaryh-
mat seka palkkatiedot. Asiakkaalta saatujen vastausten jalkeen taytin tilastotiedot

loppuun ja laitoin ne menemaan EK:lle.

BO:lla oli my6és hankaluuksia Yritys X:n Kelahakemusten kanssa, joten loppu-
paiva menikin miltei kokonaan heitd avustavissa tehtavisséa. Tyontekijoilla oli ollut
paljon korjauksia palkoissaan, joten ymmarrettavasti aiheutti sekaannusta tieto-
jen loytamisessa. Myoskin BO:lla oli uusia palkanlaskijoita, joten paasin heita pe-

rehdyttamaan tarvittavien Kelahakemusten lahettamisessa.

Paivéan lopulla ennatin myoés Yritys X:n tuntipalkat laittamaan alulle. HenkilGtieto-

tarkistusten jalkeen ajoin palkkatapahtumat tyontekijoille poissaolojen kera, seka
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lisdsin manuaaliset tallennukset, kuten matkalaskut ja takautuvat palkankorjauk-

set.

5.4.2022

Asiakkaalta oli myds aamupaivalla tullut lisda palkka-aineistoa laskettavana ole-
viin Yritys X:n tuntipalkkoihin. Lisasin tapahtumat manuaalisesti ohjelmistoon,
jonka jalkeen suoritin palkka-ajon, jonka tulosteista siirsin tarkistuslistat asiak-

kaalle hyvaksyttaviksi.

Palkkojen jalkeen aloin valmistautumaan tulevaan huomiseen kehityskeskuste-
luun. Paasin arvioimaan omaa kehitystani niin yleisen osaamisen tasolla kuin pal-
kanlaskennan tyotehtavissa. Myos tyypillisiin kehityskeskustelukysymyksiin poh-

din valmiiksi vastauksia, jotta aikaa ei huomenna mene liiaksi miettimiseen.

6.4.2022

Aamu alkoi kehityskeskustelulla esihenkiloni kanssa, misséa keskustelimme kulu-
neesta vuodesta ja onnistumisista ja kehityskohteista. Tyonvaativuustasoni tahan
mennessa oli ollut palkka-assistentin tasolla, mutta paddyimme nostamaan sen
palkanlaskijan tasolle huomattuamme, etta tydtehtavani ovat kehittyneet jo vaa-

tivampaan suuntaan.

Palkat olivat myos tyon alla, vaikka aamu alkoikin muissa merkeissa. Sain las-
kettavaksi kuukausipalkkojen liséderan palkat Yritys X:lle, josta enndtin tarkistus-
listat toimittamaan sukkelaan palkka-aineiston ollessa kohtuullisen kokoinen. Yri-
tys X:n tuntipalkkojen tarkistuslistat oli myos eilen toimitettu asiakkaalle tarkistet-
tavaksi, joihin asiakas oli tyypilliseen tapaan vastannut lisda aineistoa toimitta-

malla. Syotin tiedot jarjestelm&én ja toimitin listat uudelleen asiakkaalle.

7.4.2022

Yritys X:n tuntipalkat eivét vielakdan olleet valmiit, vaan paasin taas aineistoa
lisdilemaan, vaikka aikataulun mukaisesti kaiken aineiston olisi tullut olla lasket-
tavana jo monta paivaa sitten. Varsinkin, kun palkkojen maksupaiva on jo huo-

menna. Onnekseni asiakas hyvéksyi uudelleentoimitetut tarkistuslistat nopeasti,
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joten paasin palkat siirtimaan maksatukseen. Asiakas myds hyvaksyi eilen lisa-

eran tarkistuslistat, joten siirsin ne myods maksatukseen tuntipalkkojen ohella.

Yritys X:n kirjanpitdja myos otti yhteytta toimitetun lomapalkkavarauksen virheel-
lisista tiedoista. Lomapalkkavarauksen tarkistus sek& toimitus asiakkaalle ovat
BO:n ty6ta, joten siirsin tukipyynnon heille selvitykseen. He eivét kuitenkaan vi-
kaa sieltd hoksanneet, joten itse kavin lomapalkkavarauksen lapi. Huomasin, etta
yhden toimihenkilon lomapalkka oli jarjettdman suuri verrattuna héanen lomapai-

viinsa, joten siirsin tukipyynnon meidan tukiosastollemme selvitettavaksi.

Viikkoanalyysi

Oli hienoa saada tunnustusta tekemastani tydsta niin, etta vaativuustasoani nos-
tettiin, ja minulle annettiin uusi asiakasyritys laskettavaksi. Myds lomavuosi on
vaihtunut, ja tyontekijoille alkaa kertya vuoden 2023 lomia. Vuosiloman vaih-
teessa erilaiset vuosilomaraportit ja lomakertymat tulee toimittaa myds asiak-
kaille. Mepcoon tulee ajaa lomavuodenvaihteen ajot, jotka ovat BO:n vastuulla.
Ensin taytyy lomapalkkavaraus saada selvitetyksi, ja toivottavasti jo ensi viikon

aikana.

Viime viikolla kasiteltiin palkanlaskentaan vaikuttavia lakeja seka tydehtosopi-
muksia. Ajattelin talle viikolle ottaa viela vuosiloman omaksi teemakseen sen
ajankohtaisuuden vuoksi, kun lomavuodenvaihteen asiat ovat tyon alla myds
taalla palkanlaskennassa. Vaikka viela ei ole kesalomakausi palkanlaskennalli-
sesti, on vuosiloma-asiat hyva muistaa aina. Palkanlaskija kun kasittelee loma-
asioita jokaisella palkkakaudella, niin lomien, lomakertymien kuin lomakorvauk-
sien muodossa. Myo6skin organisaation sisdisissa muutoksissa, kun tuntitydnte-
kija vaihtaa kuukausipalkkalaiseksi, tulee lomakertymat vieda hanelle saldoihin

Mepcoon.

Mepco osaa laskea vuosiloman, vuosilomapalkan ja lomarahat automaattisesti,
kun on tyontekijalle laittanut loman ansaintaperusteen oikein. Palkanlaskijan on
kuitenkin hyvéa osata lomalaskenta tehda mahdollisissa Mepcon virhetilanteissa
seka oikeellisuuden varmistamiseksi. (Esihenkild A, 17.5.2022). Esimerkiksi jos
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tyontekija vaihtaa kuukausipalkkalaisesta tuntipalkkalaiseksi, on silloin lomalas-
kenta erilainen. Mydskin jarjestelmahairion vuoksi loma-ansioiden kertyminen
saattaa jostain syysta keskeytya, joten silloin on hyva tietaa, etta miten oikeelli-

sesti lomakertyméa syntyy. (Esihenkilo A, 17.5.2022).

Lomaa ansaitaan lomanmaaraytymisvuotena, joka alkaa 1.4 ja paattyy seuraava
vuonna 31.3. Jos tydsuhde on kestanyt alle vuoden, kertyy tyontekijalle lomapai-
vid kaksi kuukaudessa. Jos ty6suhde on kestéanyt yli vuoden, kertyy lomapaivia
kuukaudessa 2,5. Lomalaskennan puolikkaat paivat pyoristetaan aina tayteen
paivaan. Myos vuosilomasta, vanhempainvapaista, sairauspoissaoloista ja lo-
mautuksilta sekd armeijan kertausharjoituksilta kertyy lomaa. (Vuosilomalaki
2005). Taysi lomanméaaraytymiskuukausi on sellainen, jolloin tyontekijalle kertyy
14 tyopaivaa. Mikali tyontekijd on osa-aikainen, eika tydssaoloaika tayty, katso-
taan taydeksi lomanmaaraytymiskuukaudeksi sellaiset kuukaudet, jolloin tyénte-
kija tyoskentelee vahintdan 35 tuntia (Kouhia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera &
Turunen 2017, 122). Mikali lomanmaaraytymiskuukausia ei tyontekijalle synny,
voidaan loma maksaa rahana. Tall6in vuosilomakorvaus maksetaan 9 tai 11,5%

kertoimella lomanmaéaaraytymisvuoden ansioista (Vuosilomalaki 2005).

Loma-ajalta tulee maksaa samansuuruinen palkka kuin tydntekijalla oli ennen lo-
malle jadmistéa. Myos luontoisedut tulee korvata rahana vuosiloman aikana. (Kou-
hia-Kuusisto, Mikkonen, Syvanpera & Turunen, 130). Lomapalkan ansaintaan
vaikuttaa myos se, mita palkkaustapaa tai lomapalkan ansaintatapaa tyontekijan
kohdalla on noudatettu. Vuosilomapalkka voidaan laskea eri tavoilla, kuten kuu-
kausipalkkaan perustuvalla s&&nndolla, keskituntiansioon perustuvalla séannélla
tai prosenttiperusteisella laskennalla. Lomarahan saadokset l6ytyvat tyéehtoso-

pimuksista.

4.7 Seurantaviikko 7. Tulorekisteri

11.4.2022
Tama viikko onkin Paasiaisviikko, joten tyopaivia viikolle ehtii minulle kertya vain
kolme torstain liukumavapaan vuoksi. Taytyi siis huolehtia, etta ehdin viikon kii-

reellisimmat tehtavat saada suoritetuksi ennen lomille laht6&. Palkkoja ei onneksi
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ollut laskettavana kuin Yritys Y:n neljan henkilon kuukausipalkat, joten liian kii-

retta ei ollut.

Yritys Y:n palkat aloitin laskemaan henkilotietotarkastuksilla. Tarkastettavaa ei
onneksi paljoa ollut, kun kyseessé on loppuva yritys, kenen palkkalistoilla ei ole-
kaan kuin muutama henkil6. Kun tarkistamani henkilo- ja palkkatiedot olivat kun-
nossa, ajoin henkildille toistuvaistapahtumat, joka toi heille luontoisedut seka
kuukausipalkat. Ajon jalkeen syo6tin asiakkaan toimittamat matkalaskut jarjestel-
maan, ja laitoin listat asiakkaalle tarkistettavaksi. Matkalaskuista maksettiin muu-
tama ulkomaan paivaraha seké kilometrikorvaukset. He olivat myds lomakkeilla

lisdnneet itsellensa lomia, jotka vaikuttivat olevan laskennallisesti kunnossa.

Huomenna minulla on my6s asiakaspalaveri Yritys X:n palkkayhteyshenkilon,
henkilostéhallinnon paallikon seka oman esihenkiléni sekéa asiakasjohtajan
kanssa, jossa padasemme keskustelemaan viime kuukausien palkanlaskennan
onnistumisista ja kehitysaiheista. Tah&n valmistautuakseni meilla oli yritykseni si-
salla sisédinen palaveri, jossa tarkastettiin kasiteltavat aiheet, aiemmat muistiot

seka pitamani laadunseuranta.

Loppupéiva menikin Kohon asiakasohjeiden muutoksilla, Kelahakemusten selvit-
telylla seké eilisen lomapalkkavarauksen inmettelemisella.

12.4.2022

Aamu alkoi asiakaspalaverilla, joka pandemiasta johtuen kaytiin etdnd Teamsin
valityksella. Huomattiin palkanlaskennan olleen menneen hyvin, ainoana poik-
keuksena asiakkaan esijarjestelméan muutoksista johtuvat lisderat olivat kuormit-
taneet palkanlaskentaa normaalia enemman. Myds manuaalisesti tallennettu
poissaoloajo saatiin muokattua niin, etta jatkossa senkin ajaminen automaatti-
sesti sisddn ohjelmistoon pitaisi onnistua. My6s laadunseuranta, aiemmat muis-
tiot ja yleiset asiat kaytiin lapi, ja joiden pohjalta kirjoitettiin muistio seuraavaa

kertaa varten.
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Palaverin jalkeen samainen yritys myos toimitti lisdajon laskettavaksi seuraavalle
paivalle. Syotin toimitetun palkka-aineiston manuaalisesti ohjelmistoon, jonka jal-
keen toimitin tarkastuslistat asiakkaalle. Asiakas listat hyvaksyi nopeasti, joten

sain ne siirrettyd maksatukseen heti peraan.

Myds eilen Asiakas Y:lle toimitettuihin tarkastuslistoihin tuli huomautus, etta yh-
den tydntekijan lomalaskenta oli laskettu vaarin. Lomalaskennan oli tehnyt ohjel-
misto automaattisesti, mutta se ei ollut huomioinut viime kuussa tehtya yleisko-
rotusta, joten loma-ajan palkan se oli laskenut aiemman palkan mukaan. Laskin
loma-ajan palkan uudelleen ja tallensin sen manuaalisesti uudelleen tapahtu-
mille, jonka jéalkeen toimitin tarkistuslistat uudelleen asiakkaalle. Hyvaksynnan jal-

keen siirsin palkat maksatukseen.

13.4.2022

Alkuviikolla olin saanut kiireellisimmat hommat alta pois melko hyvin, joten mi-
nulle jai aikaa tuurata tyokavereitani ennen lomalle l1ahtdani. Sain laskettavaksi
kaksi asiakasyritysta, joiden toisen palkat sain tarkistukseen, ja toisen alulle niin,

ettd toihin palaava palkanlaskija ennattaa niitd hyvin huomenna jatkaa.

Tuurattavalle asiakasyritykselle B:lle tarkistuslistat sain asiakkaalle nopeasti.
Mepco osasi palkat laskea melkein automaattisesti, joten minun tuli vain tarkis-
taa, etta tiedot tasmasivat asiakkaan toimittamaa aineistoa. Poikkeuksena yksi
tuntipalkkalainen, kenelle minun taytyi manuaalisesti tehdyt tunnit lisata seka yli-

tyokorvaukset.

Toiselle asiakasyritykselle C:lle tarkistuslistoja minun ei tarvinnut toimittaa ollen-
kaan. Lisattavia palkkatapahtumia ja lomakkeita oli paljon, joten lisasin vain, mita
loppupéivastd ehdin. Muun muassa bonukset, palkkatapahtumat, poissaolot
seka luontoisedut ehdin ajojen kautta tyontekijoille viel&. Bonuksista tiedot olivat
toimitettu erillisella Excel-tiedostolla, joka ei vastannut Mepcon liittym&4, joten

minun taytyi tiedosto rakentaa uudelleen ennen sisdanlukuja.

Viikkoanalyysi
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Viikkoon mahtui kahden tuurattavan asiakasyrityksen palkat, oman asiakkuuteni
Yritys Y:n kuukausipalkat seka asiakaspalaverit laadunseurantoineen. Vaikka
viikko oli paasiaisen vuoksi lyhyt, ehti tehdyt tydtehtavat hyvin saada aikaan.
My0s asiakastapaaminen oli jannittanyt, joten oli hienoa kuulla, miten sain kiitet-

tavaa palautetta tydsta suoriutumisestani.

Taman viikon aiheena on tutustua tarkemmin tulorekisteriin. Tyonantaja on aina
velvollinen toimittamaan ennakonpidatyksen tyontekijalle maksettavasta tulosta
(Mattinen, Parnila & Orlando 2014, 29). Jokaisen maksatusajon jalkeen, eli jo-
kaisten palkkojen jalkeen, palkanlaskijan tydtehtavana on ilmoittaa tulorekisteriin
palkkatiedot jokaiselta tyontekijaltd erikseen. Onneksi Mepcon automaatio osaa
lahettéd&d palkoista suoraan tiedot tulorekisteriin palkkatietoilmoituksella. Tulee
vain tarkistaa, etta tiedot menevaét lapi, eivatka jaa virheeseen mahdollisen ohjel-
mistopaivityksen vuoksi. Palkkatietoilmoitus tulee tehda viiden kalenteripaivan
kuluessa tyontekijan palkanmaksupaivasta (Tulorekisteri 2021). Mikali palkkatie-
dot ilmoittaa myohasséa, on velvollinen maksamaan myohastymismaksua sen

mukaan, kuinka paljon tiedot my6hastyivat.

Tulorekisteri on sahkoéinen jarjestelma, jonne ilmoitetaan tiedot maksetuista pal-
koista, elakkeista ja etuuksista. Tulojen maksajat, kuten tassa tapauksessa tyon-
antajat, ilmoittavat tiedot tulorekisteriin reaaliaikaisesti jokaisesta henkilosta ja
maksutapahtumasta erikseen. Yksityishenkilot, kuten tyontekijat, voivat katsoa
sahkoisesta asiointipalvelusta omia tietojaan, joihin ovat saaneet valtuudet. Pal-

kanlaskijat, kuten min&, ndkevat rekisteristd myos asiakasyritysten tiedot.

Tulorekisterin tietoja saavat kayttaa valtuutetut viranomaiset ja tahot. Tietojen il-
moittamista ja niiden hyddyntdmista sdaatelee laki tulotietojarjestelmasta
(53/2018) ja tulorekisterin yllapitdjana toimii Verohallinnon Tulorekisteriyksikko.
(Tulorekisteri 2021). Palkkatietojen liséksi rekisteriin ilmoitetaan myés poissaolo-
jen ja muiden verovapaiden etuuksien tiedot, jotta eri yhteistydtahot, kuten Kela,

voivat ajantasaisia ja oikeita tietoja hyodyntaa paatoksenteossaan.
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Tulorekisteriin on ilmoitettu palkkatiedot vuodesta 2019 lahtien, ja silla on jatku-
vasti kehittyvampi rooli palkanlaskennassa. Tulorekisterin avulla saadaan palk-
katiedot siirrettyd reaaliaikaisesti eri viranomaisten kaytt6éon, mika helpottaa
myos tyontekijoiden tilannetta eri yhteisty6tahojen kanssa toimiessa. (Tulorekis-
teri 2020). Mikali palkkoihin tulee takautuvia korjauksia, lahetetaan palkkatietoil-
moituksista korvaavat Katreilmoitukset tulorekisteriin tietojen tasmayttamiseksi.
Tyonantajan erillisiimoituksella ilmoitetaan sairausvakuutusmaksun maara ja siita

tehtavat vahennykset.

4.8 Seurantaviikko 8. Automaatio ja robotiikka palkanlaskennassa

19.4.2022

Viikko alkoi paasiaisen jalkeen tiistaina, jolloin paasin Yritys X:lle tekemaan lisa-
eran maksusta jaaneista bonuksista. Bonukset lisattyani tyontekijoille lisésin listat
tarkistukseen. Samaisen yrityksen palkka-aineiston toimituspéivd on myos ta-
naan, joten paasin myos seuraavat palkat laittamaan alulle. Tein heille henkil6-
tietotarkastukset, manuaaliset palkankorjaukset seka ajoin automaattisesti ajet-

tavat tiedostot sisaan, kuten palkkatapahtumat, lounaat seka poissaolot.

Viime viikolla kesken jaanyt lomapalkkavarauksen korjaus myds saatiin paatok-
seen. Vika oli syntynyt, kun tyéntekija oli siirtynyt tuntipalkkalaisesta toimihenki-
|6ksi, jolloin jarjestelmé oli laskenut loma-ajan palkan vaarin. Lomapalkkavaraus

saatiin nyt ajettua uudelleen, ja uusi raportti toimitettua asiakkaalle Extranettiin.

Myds uusimman asiakkaani Yritys A:n lomatiedoissa oli jarjestelman vuoksi jotain
heittoa. Lomapaivat jaljella -raportti oli poistanut jokaiselta tyontekijaltd maalis-
kuun lomat niin, ettd lomasaldot eivat enda tdsménneet oikeaan. Nama péaasin
manuaalisesti korjaamaan ja uudet lomasaldot asiakkaalle tarkistusten jalkeen

toimittamaan.

20.4.2022
Laskettava tdnaan oli Yritys X:n tuntipalkat, jotka olin eilen ennattanyt laittaa

alulle. Vuorossa oli tanddn manuaalisten tallennusten syodttdminen jarjestelmaan,
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kuten matkalaskujen, paivarahojen, ulosottojen sek& lomien kirjaaminen ohjel-
maan. Tahan palkkaan lisataan myos arkipyhékorjaus paasiaisen pyhapaivalta.
Joten péaasin arkipyhakorvauksen Excel tiedoston muokkaamaan niin, ettd sen
sisdanajo tapahtumille automaattisesti onnistuu. Tarkistukset aineistoon tein niin,
etta tydehtosopimuksesta tarkistin henkilot keille arkipyh&korvausta ei kuulunut

maksaa, ja poistin ne myds sitten manuaalisesti palkkatapahtumilta.

21.4.2022

Eilen laskettavana olleet palkat olivat vielakin kesken. Huomasin, etta asiakkaan
esijarjestelmasta olivat tulleet sairauspoissaolot seka aikapalkat osalle tyonteki-
joita vaarin niin, etta niita oli tapahtumilla paallekkain. Huomasin ongelman ole-
van niin suuri, ettd jouduin tarkistamaan kaikki yli 400 tyontekija& manuaalisesti
palkkojen oikeellisuuden varmistamiseksi. Asiakas kiitteli kovasti tekeméastani yli-
maaraisesta tyosta, vaikka olisi ollut heidan tehtavansa huolehtia, etta toimitettu
aineisto vastaa oikeaa. Paiva menikin miltei kokonaisuudessaan tassa, paitsi il-
tapaivalla ennatin loput manuaaliset palkankorjaukset asiakkaan tietojen mukai-
sesti palkkatapahtumille paivittdd. Asiakkaalta varmistin viel& oikeat palkkatapah-

tumat ennen tarkistuslistojen toimittamista.

22.4.2022

Eilen toimitettuihin tarkastuslistoihin ei viela tullut hyvaksyntaa. Asiakas toimitti
viela hiukan manuaalisesti tallennettavia palkankorjauksia, kuten puuttuvia lisia
tapahtumilta. My6s yhdelle tydntekijalle oli tehty takautuva palkankorjaus viime
vuoden joulukuusta lahtien, joten paasin kaikki palkat korjaamaan sielta asti. Kun
palkat olin saanut korjatuksi, lahetin lopulliset tarkistuslistat asiakkaalle. Asiakas
hyvaksyi listat, ja paasin palkoissa etenemaan. Ajoin tuloverotarkistukset henki-
|6tietoihin, mutta huomasin, etta yhdelle tyontekijélle nousee tarkastusraporteille
miinussaldoa palkankorjauksista johtuen. Kyseessa ei ole siis palkkatapahtumien
miinusta, vaan joudutaan ohjelmiston vuoksi lainaamaan toista tulolajia toiselle
aiemmasta palkka-ajosta, jotta miinussaldot saadaan tapahtumilta pois. Ta&man
jalkeen péaasin palkat siirtamaan maksatukseen ja kirjanpidon tositteet kirjanpita-

jalle toimittamaan.

Viikkoanalyysi
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Viikon aikana tuli oltua paljon tekemisissa erilaisten palkanlaskenta- ja esijarjes-
telmien kanssa. Kaytdssa on ollut Mepco, jonka kanssa olen paassyt taistele-
maan sisdanlukuliittymien kanssa niin, etta Mepco suostuu niista tiedot ottamaan
vastaan jarjestelmaan ja lisdamaan tyontekijoiden palkkatapahtumille. MyGds asi-
akkaan esijarjestelma ei ollut taaskaan toiminut toivotulla tavalla, vaan lisia puut-
tui tyontekijoilta maksusta myos talla viikolla. Myos se, ettéa Mepcossa taytyy ma-
nuaalisesti korjata mahdolliset miinussaldot palkkatapahtumien korjausten jal-
keen, on mielestani vanhanaikaista, ja toivon siihen ohjelmistopaivitysta meille
palkanlaskentaan. Vaikka tulolajien lainaus kuulostaa pieneltda hommalta, on se
aikaa vievaa senkin vuoksi, kun palkkatietoilmoitukset tulee lahettaa palkoista

viela toisen kerran tulolajien lainausten jalkeen.

Viikon ensimmaisena teemana on palkanlaskentajarjestelma ja muut toimintaa
ohjaavat jarjestelmat, jotka ovat ainakin osittain yhteydessa niin toisiinsa, kuin
palkanlaskijan paivittaiseen tyohon. Meilla palkanlaskennassa jarjestelmana on
Mepco, johon samaan jarjestelmaan saa lisattya niin HR- kuin palkanlaskentatoi-
minnallisuudet. Se on joustava myos eri toimialojen yhteensovittamiseksi, seka
tukee organisaatiota lahes kaikilla eri osa-alueilla. Mepcoa kuvataan myos jous-
tavaksi sen muuntelukyvyn takia, kun jokaiselle asiakkuudelle pystytaan raataloi-
maan oman nakdisensa palkkajarjestelma. (Mepco 2022). Asiakkailla on kay-
tossa erilaisia esijarjestelmia, kuten Flexim, joista toteutuneet tydaikatiedot saa
katevasti kerattya tyoajanhallintajarjestelmééan leimausjarjestelmasta (Lahti &
Salminen 2014, 145) ja sielta siirrettyd Mepcoon erilaisten sisaanlukuliittymien
avulla ajojonojen kautta tyontekijoiden palkkatapahtumille.

Palkanlaskentaa tukevia ohjelmistoja ovat muun muassa Extranet, jonka avulla
palkka-aineisto saadaan kulkemaan turvallisesti palkkahallinnon ja asiakkaan va-
lilla. Liséksi Freshdesk palvelee yhteydenpitokanavana, jonka kautta yhteyden-
pito asiakkaaseen ja eri sidosryhmiin onnistuu tehtavien tikettien ja tukipyyntdjen
valityksella. Mikali otamme asiakkaaseen yhteytta, luomme uuden tiketin, josta
muodostuu asiakkaalle s&dhkoposti. Mikali asiakas ottaa yhteyttd meihin, laittaa
han meille sahkopostia, josta muodostuu tukipyynt6é Freshdeskiin, mika siirretdéan
oikealle palkanlaskijalle ratkaistavaksi.
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Palkanlaskentajarjestelman sisaltoon vaikuttavat monet tekijat, kuten kaytossa
olevat tydehtosopimukset, lait, toimialakohtaiset virkasopimukset seka yleiset
tydomarkkinajarjestdjen valiset sopimukset (Kauhanen 2012, 193). Keskeisinta
palkanlaskentajarjestelmien toimivuudessa on se, etté tietoa sailétaan vain yh-
dessa paikassa, eika sita tarvitse paivittad useampaan kertaan eri ohjelmistoihin
manuaalisesti (Lahti & Salminen 2014, 145). Palkanlaskijan tulee myés ymmar-
taa laaja-alaisesti palkanlaskentajarjestelman toiminnallisuudet ja sen kautta ne
tehtavat, mita jarjestelméssa tulee tehda. Palkka ja palkanlaskenta ovat kasit-
teind moniulotteisia, joten on tarkeaa loytdd ohjelmisto, joka tukee tyotehtavia

joka osa-alueella.

Jotta palkanlaskennan ohjelmisto olisi tuottava ja tydtehokkuutta parantava, tulee
sen tukea uutta teknologiaa. Uusien teknologioiden ansiosta jarjestelmétoimin-
nallisuus on kehittymassa niin, etta yha useammat taloushallinnolliset tyotehtavat
voidaan automatisoida jarjestelman tehtavaksi (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 19).
Erilaisten rajapintojen muodostuminen seka tiedonsiirron helpottuminen uusien
ohjelmistorobotiikkojen ja tekodlyjen kanssa yhdessa auttavat lisaéamaan jarjes-
telmien automaatiota ja tukevat taloushallinnollisten tydtehtavien onnistumista

tarkkuutta ja alykkyytta vaativissa tehtavissa (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 19).

Ohjelmistorobotiikan ja erilaisten automaatioiden myé6ta palkanlaskijalta jaa
enemman aikaa asiakaspalveluun ja konsultointity6hdn, kun robotit hoitavat rutii-
niomaisia ja toistuvia tyétehtavia (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 45; Esihenkild A,
17.5.2022). Omassa ty6ssani automaatiot ovat arkipaivaisia asioita. Automaati-
oiden avulla huolehditaan esimerkiksi erilaisista sddnnonmukaisista palkka-ai-
neiston poistoista, palkkakirjanpidon ja palkkojen tasmaytyksista, palkkatietojen
lahettdmisesta tulorekisteriin seka esimerkiksi palkkatietojen syodttamisesta jar-
jestelmdéan. Robotiikan avulla valtytaan virheiltd ja palkanlaskijalla jaa enemman
aikaa asiantuntijatybhon. Automaation ja robotiikan lopullisen ja taydellisen l&api-
murron voidaan sanoa tapahtuvan silloin, kun tositteiden kaikki informaatio on
digitaalisessa muodossa ja ne myds likkkuvat paikasta toiseen digitaalisesti (Aho
2019, 17).
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5 POHDINTA JA PAATELMAT

Paivakirjamuotoisen opinnaytetytn kahdeksan raportointiviikkkoa on tullut paatok-
seen. Raportointivaiheen alussa asetin itselleni tavoitteita seurantajakson ajalle
(taulukko 1), joita ovat palkanlaskentaprosessin hallinta, palkanlaskennan séa-
dosten sisaistaminen, teoriatiedon soveltaminen kaytantdon seka automaatioi-
den hallinta palkanlaskennassa. Tavoitteiden saavuttamiseksi paivakirjamerkin-
téjen viikkoanalyyseissa nostin esille teemoja, jotka mielestani jokaisen hyvan
palkanlaskijan tulisi tietaa. Naita teemoja ovat palkanlaskentaprosessi, rapor-
tointi, henkildtietojen yllapito, aineiston sailytys ja GDPR seka palkanlaskentaa
saatelevat lait ja tydehtosopimukset, vuosiloma, tulorekisteri seka jarjestelmissa

kaytettavat automaatiot ja robotiikka.

Palkanlaskentaprosessia kasiteltiin kohdassa 3.1 seka paivakirjan ensimmaisella
viikolla. Palkanlaskijana lasken neljan yrityksen palkkoja kuukausittain, ja palkka-
pusseja laitan maksuun noin 1000 kpl joka kuukausi. Kuukauden aikana kayn siis
palkanlaskennan prosessin lapi vahintddn kuusi kertaan, ja viela useammin, mi-
kali lisdajoja asiakasyrityksille tulee. Palkanlaskentaprosessin kokonaisuuden
hahmottaminen seka sen vaiheista suoriutuminen on helpottunut jatkuvien tois-
tojen ja tekemisten myo6ta. Palkanlaskennan ohjeita minun ei tule tydssani katsoa
rutiininomaisissa tehtavissa enéda juuri ollenkaan, vaan kaikki osaaminen tulee
selkarangasta, kun on pinttynyt muistiini jo niin hyvin. Palkanlaskentaprosessin
hallinta on kehittynyt opinnaytetydn aikana (taulukko 2), ja erilaiset ongelmatilan-

teetkin osaan ratkaista itsendisesti.

Palkanlaskijan vastuulla on myds henkilGtietojen yllapito palkanlaskentajarjestel-
maan. Lisaksi palkanlaskija viestii arkaluontoisista asioista paivittain asiakkaan
kanssa niin sahkdpostitse kuin palkka-aineistojen ja tarkistuslistojen toimittami-
sella. Nain ollen laskijan tulee olla erityisen perehtynyt erilaisista saadoksista,
jotka koskevat aineiston- ja henkiltietojen kasittelya sekd GDPR:&&. Myoskaan
asiakasyritykset eivat valttamatta ole perilla erilaisista EU:n asettamista saadok-
sista koskien henkil6tietojen kasittelyd, joten talldin tulee olla erityisen tarkka ja
ohjata asiakasta toimimaan tilanteissa eri tavalla. Opinnaytetyon alussa en ollut

hirvean perehtynyt tai tietoinen aiheesta, mutta kehittymistéa tapahtui erilaisten
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tietosuojakoulutusten avulla seka tietoperustaan syventyessani. Kehittymista ta-
pahtui, ja nyt ymmarran palkanlaskennan sdadokset ja niiden syyt ja niiden nou-

dattamisesta aiheutuneet tehtavat (taulukko 2).

Kolmantena kehittymistavoitteena oli teoriatiedon siirtaminen kaytantoon. Talla
tarkoitan kaikkia palkanlaskentaan vaikuttavien lakien ja tybehtosopimusten ym-
martamista seka niiden soveltamista arkipaivaisiin tyotehtaviin. Seurantajakson
aikana olen saanut tehdé paljon t6ita erilaisten tilanteiden kanssa, kuten esimer-
kiksi lomavuodenvaihteen ja uusien tybehtosopimusten parissa, jolloin tietoa on
tarvinnut hakea monista eri lahteista tydssa onnistumiseksi. Lakien lukutaito ke-
hittyi syvasti ja tydehtosopimusten soveltaminen palkanlaskentaan helpottui (tau-
lukko 2). Esimerkiksi arkipyh&korvaukset, sairausajan palkallisuudet seka palk-
kojen vaativuustasot ovat aina sellaisia, etta ne tulee tarkastaa tydehtosopimuk-
sesta. Seurantajakson aikana myds lomavuodenvaihde vaihtui, jolloin paasin

opiskelemaan aiheesta vuosilomalaista.

Viimeisena tavoitteena oli palkanlaskennassa kaytettavien automaatioiden ja ro-
botiikan hallinta (taulukko 2). Palkanlaskennassa kaytettavien jarjestelmien tun-
teminen vaikuttaa suoraan palkanlaskentaprosessin hallintaan ja siina onnistu-
miseen. Jarjestelm&an perehtyminen on tapahtunut aina erilaisten tilanteiden sat-
tuessa vastaan. Esimerkiksi kustannuspaikkojen lisd&dminen Mepcoon, tydehto-
sopimusten myota vaihtuneet palkkojen vaativuustasot seka lisien euromaaraiset
hinnat ovat taytyneet paivittaa Mepcoon, mika on lisdnnyt omaa jarjestelmanhal-
linnan osaamistani. Liséksi erilaisten raporttien virheet ovat pakottaneet ymmar-
tamaan eri asioiden syy-seuraussuhteita jarjestelman sisalla. Koen kuitenkin, etta
oppimista tapahtui toistojen ja uusien asioiden ilmaantuessa, mutta siltikin tiedos-
tan, etta jarjestelmanhallinta on valtava kokonaisuus, ja minulla on siltikin paljon

oppimista aiheesta.

Taulukko 2. Kehittymistavoitteiden tulokset opinnaytetyon jalkeen

Kehittymisen Alkutilanne Edistyminen Kehittymisen

tavoitteet tulokset
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Palkanlaskenta-

prosessin hallinta

Prosessinhallinta
kohtalaisen

sujuvaa

Jatkuva toisto ja
kysyminen seka
opinnaytetyon
teoriatietoon
perehtyminen
auttaneet proses-
sin syvaan hallin-

taan

Kokonaisuuden
hallinta eri pro-
sessin vaiheissa
parantui. Tyon
vaiheet nopeutui-
vat ja helpottuivat
Uu-

asiakkuuk-

entisestaan.
sien
sien kohdalla op-
piminen nopeaa,
kun prosessinhal-

linta tullut tutuksi.

Palkanlaskennan
saadosten

sisaistaminen

Ei tietoa sdadok-
sistd sen enem-

paa, mita rutiinin-

omaisesti ei ole
hoidettu téiden
ohella

Opinnaytetyon ai-
kana erilaisiin tie-
toperustoihin pe-
rehtyminen ai-
heesta auttoivat
ymmartamaan

saadoksia ja oh-

jeita paremmin

Ymmarran  pal-
kanlaskennan

saadokset ja nii-
den syyt ja niiden
vuoksi  aiheutu-

neet tehtavéat

Teoriatiedon

soveltaminen

Ei hirveasti koke-

musta esimerkiksi

Lomavuodenvaih-

teen koulutukset

Tiedonhaku, tul-

kitseminen ja sen

kaytantoon eri lakien maaray- | seké tydehtosopi- | soveltaminen pal-
tymisesta tai ty6- | musten uusiutu- | kanlaskentaan eri
ehtosopimuksista | minen  auttoivat | prosessien  vai-
kehittamaan ym- | heissa sujuu rutii-
marrysta aiheesta | ninomaisesti
seka lakien luku-
taitoa
Automaatiot Mepcon  kayttd | Toistot, vertaile- | Jarjestelmien ar-
palkanlasken- sujuvaa, uusien | minen seka Mep- | kikayttd sujuu on-

nassa

asioiden kohdalla
vaatii toisen pal-

kanlaskijan tukea

con ohjeet ja tyo-

kavereiden apu

gelmitta. Erikoisti-

lanteissa tarvitsen
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auttaneet jarjes- | silti  jarjestelma-
telmien ja auto- | asiantuntijan
maatioiden oppi- | apua tilanteisiin

misessa

Paivakirjamuotoisen opinnaytetydn tekeminen on ehdottomasti tukenut omaa
ammatillista kehittymista palkka-asiantuntijan suuntaan. Seurantajakson aikana
tyon vaativuustasoni nostettiin palkka-assistentista palkanlaskijaksi, ja minulle
annettiin kaksi uutta asiakkuutta laskettavaksi. Sain liséksi tuurata poissaolleita
tyokavereitani ilman asiakkuuteen ennalta perehtymista, ja selvisin tilanteista hy-
vin ja sain palkat lasketuksi ilman sen suurempia virheita. Kehittymistani tukeak-
seni viikkoyhteenvetoihin nostetut eri palkanlaskennalliset teemat syvensivét

osaamistani aiheista entisestaan.

Palkanlaskijan tyo on jatkuvassa murroksessa digitalisaation ja teknologian ke-
hittyessa. Perinteisen palkanlaskijan tydnkuva on muutoksessa, ja sen tilalle syn-
tyy uusia palkanlaskennan ja henkilostohallinnon asiantuntijoita. Taloushallin-
nossa tarvitaan jatkossa aikaisempaa enemman osaajia, jotka hallitsevan kay-
tossa olevat jarjestelmat, niiden roolit ja integraatiot (Kaarlejarvi & Salminen,
2018, 348). Taman pohjalta haluan sanoa, etté tulevaisuudessa haluan jatkaa
omaa kehittamistani palkanlaskennan ja palkkahallinnon tydtehtéavien parissa
keskittden omaa osaamistani jatkuvasti konsultaatiopuoleiseksi. Opinnaytetyon
seuranta-aika on ollut mielenkiintoinen ja kehittava seka antanut hyvan suunta-
viivan ja pohjan tulevaisuuden oppimiselle. Tydsuhteeni jatkuu opinnaytetyon jal-
keen kokoaikaisena palkanlaskijana, ainoastaan on muuttunut oma haluni kehit-
téda ja jakaa osaamistani. Opinnaytetyota voisi kehittaa jatkotutkimusten avulla
niin, etta tuodaan esille digitalisaation ja murroksen aiheuttamat muutokset ja nii-

den vaikutukset ty6tehtaviin ja omaan kehitykseen.
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