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Webinaarin ohjauspaneeli
● Kuulet kouluttajan, mutta kouluttaja ei kuule sinun ääntä
● Webinaarin toimintopainikkeet löytyvät ohjelman alapalkista:

○ Q&A - voit kirjoittaa ja lähettää kouluttajalle kysymyksen tai viestin 
○ Audio Settings - Säätää ääniasetuksia
○ Leave Meeting - Poistua lopuksi webinaarista
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Kurssin tavoite

Perehdyttää palkanlaskennan perusasetuksiin
Palkkalajeihin ja uusien palkkalajien perustamiseen
Henkilötietojen täyttäminen
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Sisältö
● Yrityksen perustiedot
● Palkanlaskennan perusasetukset

○ Perustiedot
○ Palkkalajit
○ Palkansaajat
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Palkanlaskenta
● Yritys pitää olla perustettuna
● Henkilöstö:

○ Palkansaajat

● Palkat
○ Palkanlaskenta

● Asetukset:
○ Palkanlaskennan perustiedot
○ Palkkalajit
○ Yrityksen perustiedot

● Raportit, palkanlaskennan 
tulosteet
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Yritystiedot
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Yritystiedot - Yritys

Yritys-välilehti:
● Yrityksen yhteystiedot
● Logo

○ Palkkalaskelmalle
○ Myyntilaskulle

● Y-tunnus
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Yritystiedot - Pankkitiedot

Pankkitiedot -välilehdelle perustetaan pankkitilit, joista palkka maksetaan
● Pankin virallinen nimi
● IBAN -tilinumero taikka Tilinumero-kenttään “vanhan muotoinen”
● Kirjanpidon pankkitili, myyntireskontran välitili (palkat ei käytä tätä tietoa, pakollinen tieto)
● Ohjelma päivittää Viitemaksutunnus ja Maksajatunnus kentät 
● C2B XML kenttä valittuna
● Pankkitilin poistuttua käytöstä, ei saa poistaa. 

○ Pankin viralliseen nimeen voi kirjoittaa lisäksi esimerkiksi “ei käytössä”
○ Viitemaksu- ja Maksajatunnus -kentät tyhjennetään
○ Poistetaan valinnat C2B XML, Myyntireskontra, Laskulle ja Finvoice-tunnus
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Palkanlaskennan 
perusasetukset

Palkanlaskennan perustiedot
Palkkalajit
Palkansaajat
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Palkanlaskennan alustus

Ensimmäisellä kerralla 
palkanlaskentaan kirjautuessa 
ohjelma pyytää valitsemaan 
kopioitavien perustietojen tyyppi.

Valintalistan vaihtoehdot:
● Liikekirjurin mukaan tiliöity yritys
● Kiinteistökirjurin mukaan tiliöity yritys
● Yhdistyksen tilikartta

Alusta -painikkeella käynnistetään alustus 
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Palkanlaskennan perustiedot - Ohjaustiedot
Palkkojen maksu:
● Tositelaji, jolla siirtyy kirjanpitoon
● Palkkojen kirjauksissa käytettävät kirjanpidon tilit
● Ennakonpidätyksen velkatili ja Lähdeverovelka kentät 

eivät ole käytössä
● Maksajan tyyppi, jätetään tyhjäksi yrityksillä. Valitaan 

“Tilapäinen työnantaja”, jos maksaja on tilapäinen 
työnantaja. Muut valikon arvot eivät ole toistaiseksi 
tuettuja

Palkkakaudet:
● Oletuksena Maksupäivän mukaan
● Tuntien määrä / päivä
● Jaa oletuksena kirjanpidon viennit työpäiväkausille
● Palkansaajille käytettävä ammattinimikekoodisto, 

alasvetovalikosta pitää aina valita jokin vaihtoehdoista
○ TK10 (Tilastokeskuksen koodisto)
○ Keva
○ Suomen pankki
○ Trafi
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Palkanlaskennan perustiedot - Ohjaustiedot

Käytössä olevat pankkitilit:
● Pankkitili-kentän valintalistalla näkyvät pankkitilit, jotka on perustettu yrityksen 

perustietoihin
● Rahatili-kentän valintalistalta valitaan palkkojen välitili, mikäli tiliotekirjanpito on käytössä, 

muutoin haluama tili
● Mikäli Fivaldin pankkiyhteysohjelma käytössä, valitaan Pankkiyhteys-kentästä Fivaldi, sepa 

C2B ja Oletus tiedostonimi-kenttä jätetään tyhjäksi
● Mikäli käytetään muuta pankkiyhteysohjelmaa, valitaan Pankkiyhteys-kentästä Ulkoinen 

sepa C2B ja määritellään Oletus tiedostonimi
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Palkanlaskennan perustiedot - Ohjaustiedot

Palkanlaskenta-ruutu
● Näkyykö vain tiliöidyt palkkalajit
● Henkilöillä joilla ei ole voimassa olevia henkilökohtaisia palkkalajeja, ei tehdä 

palkkalaskelmaa
● Palkkalajien näyttö eri väreillä 
● Ennakonpidätys prosentti, mikäli palkansaajalla ei ole voimassa olevaa verokorttia
● Palkkalajien järjestys

Syöttörivin näppäimistöllä navigoitavat kentät
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Palkanlaskennan perustiedot - Tulosteiden ohjaustiedot 
● Palkkalaskelmaan:

○ Yrityksen yhteystiedot
○ Nolla-summaiset rivit
○ Otsikko palkkalaskelmaan
○ Kuittausosa palkkalaskelmaan
○ Yhteystiedot
○ Henkilötunnuksen loppuosa näkyy
○ Ammattinimike palkkalaskelmaan
○ Tulostuspvm palkkalaskelmaan

● Palkkalajien järjestys tulosteissa
○ Palkkalajien luokan ja tunnuksen mukaan taikka ainoastaan 

tunnuksen mukaan

● Yhteystiedot (Ilmoituksiin ja tulostuksiin)
○ Palkanlaskijan tiedot täydennetään
○ Tulostuvat sähköisesti annettaviin tulorekisteri-ilmoituksiin

● Palkkalaskelmien sähköinen jakelu
○ Visman verkkopalkka
○ Tulostus, paperille tulostus
○ Tulostuspalvelu, vaatii AutoInvoiceen rekisteröinnin 

tulostuspalveluun
○ Poistettu (sähköpostilähetys)
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Palkanlaskennan perustiedot - Luontoisedut

Luontoisedut:
● Valmiina luontoisedut
● Tallennetaan henkilötietoihin, 

josta välittyvät tulorekisteriin
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Palkanlaskennan perustiedot - Muut
● EK-tilasto tarvittavat tiedot (ei täydellinen)
● Ennakkonpidätyksen suorasiirto:

○ Valitaan tilitoimisto yrityksille, jotka antavat tilitoimistolle luvan noutaa 
palkansaajiensa ennakonpidätystiedot suorasiirtona

○ Pyydetäänkö veronumerot aktiiviseksi
○ Suorasiirtoaineisto muodostetaan ja luetaan sisään Websovellusten 

puolella Palkanlaskennan henkilöiden tuonti -sovelluksella

● Täytetään AY-tilittäjänumero (yleensä yrityksen y-tunnus)
● Maksajan aliorganisaatiotiedot:

○ Mikäli työeläkelaitoksena on Keva, tulee täyttää kentät Tyyppi ja Tunnus
○ Tyyppi vaihtoehdot: Kevan ilmoittajakoodisto, Maksajan oma koodisto, 

Virastotunniste

● Kuinka monta päivää ennen ilmoituksen eräpäivää (miinuksena)
○ Esimerkiksi -3, jolloin ohjelma nostaa ilmoituksen listalle 3 päivää ennen 

deadline, oletuksena -2

● Poissaolot viedään Tulorekisteriin
○ Kenttä aktivoidaan, kun halutaan viedä poissaolot tulorekisteriin 

(erillinen ohjeistus)

● Palkkatietoilmoitukset lähetetään heti
○ Kenttä aktivoidaan, mikäli halutaan ilmoitus lähettää heti 

Maksatus-merkinnän jälkeen
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Palkanlaskennan perustiedot - Sosiaalivakuutus- ym.maksut

● Arvot yhteisrekisteristä
○ Työttömyysvakuutusmaksu
○ TyEL
○ Ryhmähenkivakuutus
○ Sotu
○ Tapaturmavakuutus

● Ohjelma valitsee prosentin 
palkkakauden maksupäivän 
mukaan palkkalaskelmille
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Palkanlaskennan perustiedot - Keskiansiokaudet 

● Keskiansiokaudet perustetaan
○ Ansaintajakso
○ Voimassaoloaika (maksetaan)

● Lomavuodet perustetaan 
○ Ansaintajakso
○ Voimassaoloaikaa ei määritellä
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Palkanlaskennan perustiedot - Palkkakaudet

Ylävalikosta Palkanlaskennan perustiedot - Kausien luonti
● Voi perustaa yksittäin
● Kaikki palkkakaudet koko vuodelle
● Kausien luonnissa määritellään:

○ Kauden pituus
○ 1. Kauden alkupvm
○ Kausien lukumäärä
○ Maksupäivä
○ Tuntien määrä / päivä
○ Selitteeseen kuukausi, päivämääräväli, maksupäivä, 

lisätieto
○ Luo kaudet-painike luo palkkakaudet
○ Poistu-painikeesta poistutaan luomatta kausia
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Palkanlaskennan perustiedot - Palkkakaudet
Palkkakaudet
● Palkkakausien luonnin jälkeen voi vielä palkkakauden 

tietoja muuttaa
● Sulje kausi-painike sulkee kauden, joka suljetaan 

hyväksytyn tulorekisterin lähetyksen jälkeen
● Tulorekisteri: Palkkakautta ei ilmoiteta 

tulorekisteriin-kenttä aktiiviseksi, jos ei ilmoiteta esim. 
Sisäiset korjaukset yms.

● Työpäivät: Jaa kirjanpidon viennit 
työpäiväkausille-kenttä aktiiviseksi, jos halutaan 
työpäivät jakaa kausille

● Keskiansiokaudet -kenttään voi lisätä puuttuvat 
keskiansiokaudet

● Palkkojen tositelaji kirjanpidossa
○ Avaa kausi / Sulje kausi
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Palkkalajit

Palkkalajit on luokiteltu:
● Rahapalkka
● Työkorvaus
● Luontoisedut
● Vähennykset ennen ennakonpidätystä
● Vähennykset
● Verovapaat korvaukset
● Muut
● Määrät
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Palkkalajit

● Palkkalaji
○ Henkilökohtainen Á-hinta annetaan henkilötietoihin
○ Kiinteä hinta palkkalaji, joka on kaikille sama

■ Kilometrit, päivärahat yms.
○ Keskiansio henkilötiedoista

● Uuden palkkalajin perustaminen aina kopioimalla
○ Hiiren kakkospainikkeella kopioi valittu palkkalaji

● Palkkalajin poistaminen
○ Ei suositella, jos palkkalajia on käytetty

● Palkkalajin haku-kentässä voidaan hakea numerolla tai nimellä tai 
niiden osalla
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Palkkalajit - Tulolajit
Tilastoryhmä - Tulorekisteri

● Ohjelmassa on oletuksena kaikki 
tulorekisteriin liittyvät tulolajit 
valmiina

● Valitse palkkalajit -painikkeesta 
tarkastellaan valittuja palkkalajeja 
tulolajille

● Näitä voidaan muokata ja tulee 
tarkistaa

● Palkkalaji lisätään pitää määritellä 
tulolaji
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Palkkalaji - Tulolajit
Palkkalajin liittäminen / poistaminen 
tulolajilta
● Valitaan tulolaji
● Paina Valitse palkkalaji

○ Valitsematta ruudussa ne palkkalajit, 
jotka eivät kuulu tulolajiin 

○ Valittu ruudussa ne palkkalajit, jotka 
kuuluvat tulolajiin

○ Nuoli oikealle siirretään Valittu 
ikkunaan valittuna oleva palkkalaji

○ Nuoli vasemmalle siirretään 
Valitsematta ikkunaan valittuna 
oleva palkkalaji
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Palkkalajit - Tulolajit

Oletus palkkalajien tulolajit 
voidaan tarkistaa

Web puolella Palkkaraportit - 
Ilmoitukset - Ilmoitusten 
määritykset
Ilmoitus-kentän valintalistalta 
valitaan Tulorekisteri 
Palkkatietoilmoitus
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Palkansaajat - Perustiedot
Palkanlaskennan henkilöt - Perustiedot
● Henkilöryhmät

○ Kuukausipalkat
○ Tuntipalkat

● Ammattiliitot
○ Pam, Erto yms.

● Ammattinimikkeet
● Perustetaan ammattinimikkeet tulorekisteriä varten:

○ Keva, 
○ Trafi ja 
○ Suomen pankki, 
○ TK 10 ammattikoodiston mukaiset ammattinimikkeet koodeineen 

ei perusteta, koska ohjelmassa valmiina
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Palkansaajat - Perustiedot
● Vakuutukset (tulorekisteri)

○ Työntekijän työeläkevakuutus
■ Selite
■ Vakuutusyhtiö
■ Vakuutusnumero
■ Tieto työeläkevakuutuksesta

● Työntekijän työeläkevakuutus
○ Yrittäjän eläkevakuutus (YEL) tai (MyEL)

■ Selite
■ Vakuutusyhtiö
■ Vakuutusnumeroksi voi antaa 0 - 00, mikäli ei tiedossa
■ Tieto työeläkevakuutuksesta

● Yrittäjän eläkevakuutus (YEL) tai (MyEL)
○ Tapaturmavakuutus

■ Selite
■ Vakuutusyhtiö
■ Vakuutusnumero
■ Ilmoitukset: Ensimmäiseltä riviltä valitaan valintalistalta 

Tulorekisteri: Tapaturmavakuutus
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Palkansaajat

Henkilöitä selailla

Henkilön etsintä
Lisätään uusi henkilö
Poistetaan valittu henkilö
Tulostetaan Henkilökortti

Näytetään poistetut henkilöt 
valitsemalla kenttä
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Palkansaaja - Perustiedot
Henkilötiedoissa määritellään
● Syntymäaika
● Osoitetieto
● Pankkitilinumero tai Maksu kassasta

Tulorekisteri:
● Palkansaajan sukupuoli

○ Ulkomaalaisessa hetussa
● Lisätieto:

mikäli Urheilija, esiintyvä taiteilija Yhteisö, 
Avainhenkilö, Osaomistaja, Osakas asemassa 
maksajaan, muutoin jätetään tyhjäksi

● Osoitetiedot ajan tasalla
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Palkansaaja - Verokortit

● Verokortin tyyppi
○ Vuosituloraja (A), poistunut käytöstä
○ Portaikko / yksi tuloraja B
○ Lähdevero

■ Jos rajoitetusti verovelvollinen, 
jolla progressiivinen verokortti 
tätä ei valita

● Verokortille määritellään Alkupvm
● Loppupvm määritellään, kun 

verokortti vaihtuu
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Palkansaaja - Työsuhteet
● Työsuhteen alkamis- ja päättymispäivä
● Tyyppi (kokoaikainen, osa-aikainen tai ei tiedossa)
● Ei palvelusuhteessa-kenttä aktiiviseksi, mikäli työntekijälle ei makseta 

palkkaa työsuhteesta
● Suorituslaji
● Työsuhde jatkuu edellisestä, jos Työsuhteet-välilehdellä tiedot muuttuvat 

kesken työsuhteen joudutaan katkaisemaan tämän takia työsuhde
● Palkkatietoilmoitus ilmoitetaan asiointipalvelussa
● Ei tapaturmapoikkeusta -kentästä pois aktiivisuus, mikäli ei kuulu 

tapaturmavakuutuksen piiriin
● Työehtosopimus
● Palkkaustapa
● Vuosiloman ansaintasääntö
● Ammattiliiton osasto
● Vakuutukset:

○ TyEL, YEL tai MyEL ja
○ useampi tapaturmavakuutus ja ei kuulu oletus tapaturmaan, 

määritellään tapaturmavakuutusyhtiö
● Tulorekisteri ammattinimike (TK10 mukainen)
● Ammattinimike: Keva, Trafi, suomen pankki
● Rekisteröinnin perusteen tyyppi ja -tunnisteen täyttävät Keva
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Palkansaaja - Henkilön palkkalajit 
● Henkilöryhmän valinta, kysyy: 

○ “Lisätäänkö henkilöryhmän palkkalajit 
henkilölle?” 

■ Vastaus vaihtoehdot 
■ “Kyllä, poista entiset, 
■ Kyllä, älä poista entisiä ja 
■ Ei”

● Palkkalajeja voidaan lisätä, poistaa 
ja tallentaa henkilökohtaisia arvoja

● Muuttaa palkkalajien tiliöintiä
● Seurantakohteet
● Henkilön varoitusrajat
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Palkansaaja - Luontoisedut ja Ulosotto

● Määritellään palkansaajan luontoisedut
○ Alkupvm
○ Palkkalajit pitää myös määritellä Henkilön 

palkkalajit-välilehdelle

● Ulosottotiedot suojaosuuden määritys riittää
● Ohjelmassa on ulosottolaskenta

○ Jos ulosmittauksen summa on kiinteä, niin 
enintään ja vähintään kenttiin tallennetaan 
ulosmittauksen summa. Esimerkiksi 200 ja 200 
sekä Ulosoton suojaosuus/pv kenttään 
määritellään arvoksi 0

● Ulosottoviraston maksutiedot määritellään
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Yrittäjän palkka - Työsuhteet -välilehti

● Määritellään Ei palvelusuhteessa -kenttä, mikäli 
ei saa palkkaa työsuhteesta

● Tulorekisteri ammattinimike -kenttään valitaan 
"00000 Ei ammattinimikettä", koska yrittäjät 
eivät ole lakisääteisen tapaturmavakuutuksen 
piirissä. 

● Ei tapaturmapoikkeusta -kentästä pois 
aktiivisuus
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Yrittäjän palkka - Henkilön palkkalajit

● Mikäli palkkalaskelmalla ei ole sotumaksun 
riviä, menee tulorekisteriin 
poikkeustilanteena sekä myös työttömyys- ja 
sairausvakuutuksen.
○ Huomioi, mikäli yrittäjän 

sairausvakuutusmaksut peritään 
muuta kautta, ei sotumaksun 
palkkalajia tule lisätä palkkalaskelmille.
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Hallituksen palkkio - ei työsuhteessa

Työsuhteet -välilehti:
● Määritellään Ei palvelusuhteessa -kenttä, mikäli 

ei saa palkkaa työsuhteesta
● Suorituslaji -kenttään Palkka sivutoimesta, ei 

siirry tulorekisteriin
● Ei tapaturmapoikkeusta -kentästä pois 

aktiivisuus
● Tulorekisteri ammattinimike -kenttään valitaan 

"00000 Ei ammattinimikettä", koska hallituksen 
jäsenet eivät ole lakisääteisen 
tapaturmavakuutuksen piirissä. 

● Työehtosopimus -kenttä tyhjäksi tai alalla ei 
työehtosopimusta
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Hallituksen palkkio - Ei työsuhteessa

Henkilön palkkalajit-välilehti
Henkilöryhmä oma esimerkiksi 
Kokouspalkkio

Määritellään palkkalajit
● Hallituksen kokouspalkkio
● Ennakonpidätys

37



Make progress happen
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