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PEREHDYTYSOPAS LASKUTTAMISEEN
TYOELAKEVAKUUTUSALALLA

- Keskinainen Elakevakuutusyhti6 lImarinen

Taméan  opinndytetydn  tarkoituksena  oli luoda tietopohjainen perehdytysopas
elakevakuuttamisesta ja elakevakuutuksien laskuttamisesta tyon toimeksiantajalle,
Tyo6eldkevakuutusyhtié limariselle. Oppaan avulla on tarkoitus tehostaa uusien tyétehtavien
oppimista seka lisatd ymmarrysta tydelakevakuuttamisen laskutuksesta. Opas on kohdennettu
erityisesti vakuuttamista ja laskutusta kasittelevien toimihenkildiden perehdyttdmisen tueksi.
Oppaan avulla lukijan tulisi saada hyva yleiskuva elédkevakuuttamisesta ja sen laskutuksesta seka
auttaa ymmartamaan kokonaiskuvaa.

Opinnaytetyd on jaettu kahteen osaan. Varsinainen opinnaytetyd koostuu elédkevakuuttamiseen,
laskutukseen ja perehdyttamiseen liittyvasta teoriaosuudesta, jonka jélkeen siind esitelldan
toimeksiantajayritystd sek& perehdytysoppaan siséltéd. Opinndytetyon siséltd on rakennettu
elakevakuuttamiseen liittyvan kirjallisuuden ja verkkoléhteiden avulla. Perehdytysoppaan
sisaltéon on kaytetty lisdksi limarisen omia materiaaleja, joiden avulla on pystytty kuvaamaan
laskuttamisen prosesseja tarkemmalla tasolla. Lopuksi tydn tulokset tiivistetddn johtopaatoksiin.

Opinnaytetydraportin lisdksi on luotu erillinen liite, perehdytysopas, joka on tarkoitettu limarisen
tyontekijoiden perehdytyskayttoon sellaisenaan. Itse perehdytysoppaan sisaltd koostuu
opinnaytety6td vastaavasta teoriaosuudesta, joka on pyritty esittimaan opinnadytetytta
havainnollisemmin, sekd& kaytdnnén osuudesta, jossa esitelladan tarkemmin Ilmarisen
elakevakuutusten laskuttamista seké selitetddn laskutusprosessien toimintaa. Perehdytysopas
on paadytty luomaan erillisend liitteend, jotta opas olisi sellaisenaan suoraan annettavissa
perehdytettavalle tydntekijalle ja jotta oppaasta pystyttaisin luomaan mahdollisimman
lukijaystavallinen. Perehdytysoppaassa on myo6s pyritty kuvamaan limarisen laskutuskaytanttja
ja -prosesseja tarkemmalla tasolla, jonka vuoksi toimeksiantajan pyynnosta liitteen
luottamuksellista tietoa ei julkaista.

Opinnaytetydn lopputuloksena saatiin luotua perehdytysopas, joka kokoaa elédkevakuuttamiselle
ja vakuutusten laskutukselle tarkeimméat piirteet yhteen ja avaa llmarisen laskutusprosesseja
ymmarrettavalla tavalla. Opas on valmis kaytettdvéksi sellaisenaan. Sen avulla pystytaén
luomaan hyva yleiskuva elékevakuuttamisen ja siihen liittyvén laskutuksen toiminnasta seké
miten se vaikuttaa laskutusprosessien kulkuun.

ASIASANAT:

Perehdytysopas, perehdytys, elakevakuutus, laskutus, laskutusprosessi



BACHELOR’'S THESIS | ABSTRACT
TURKU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
Business

2020 | 29 pages, 27 pages in appendices

lida Tuomiaho

ORIENTATION GUIDE TO INVOICING OF
PENSION INSURANCES

- Mutual Pension Insurance Company limarinen

The purpose of this bachelor's thesis was to create a knowledge-based orientation guide of
pension insuring and invoicing of pension insurances to the commissioner, Mutual pension
insurance company limarinen. The orientation guide is designed to enhance the learning of new
work tasks and increase the knowledge of pension insurance invoicing. This guide is intended as
an aid for the personnel who handles insurances and insurance invoices. The guide gives a good
overview of pension insuring and invoicing of pension insurances and helps to understand the
industry in question.

The thesis is divided into two sections. The actual thesis contains the theory of pension insuring,
insurance invoicing and work task briefing. After that comes the introduction of the commissioner
and the content of the orientation guide. The content of the thesis is compiled from literature and
the commissioner's own materials about pension insuring. The commissioner's own materials
were used in the orientation guide so the invoicing processes could be described on a deeper
level.

Along with thesis, the orientation guide was created as an appendix, the orientation guide, which
is meant specifically for the use of the personnel of limarinen. The orientation guide consists of
the same theory section as the thesis itself, but it has been presented in a more demonstrative
way. The practical part introduces more closely the concept of pension insurance invoicing in
llImarinen and describes the functioning of invoicing processes. The aim of the orientation guide
is also to describe the invoicing methods and processes in the deeper level which is why the
confidential information in appendix is not published.

The outcome of the thesis was the orientation guide which compiles the most important features

of the pension insuring and insurance invoicing as well as describes the invoicing processes in
understandable way. The orientation guide is ready for use as it stands.
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1 JOHDANTO

Suomalaisen sosiaaliturvan on tarkoitus turvata yksittaisten inmisten riittava toimeentulo
julkisen vallan toimesta kaikissa sellaisissa elamantilanteissa, jossa elatusta ei pystyta
hankkimaan itse tydon avulla. Sosiaaliturva koostuu eri osa-alueista, joista yksi on
elaketurva. Eléketurvan tarkoituksena on turvata ihmisten toimeentulo myés tyéuran
paatyttya. Eléketurvaa  ei rahoiteta  verorahoilla, vaan lakisaateisilla
tybeldkevakuutuksilla ja niitd koskevilla vakuutusmaksuilla. Naita lakisdateisia
vakuutuksia tarjoavat suomalaiset tydeldkevakuutusyhtiét, joiden tehtavand on kerata
vakuutuksia vastaan ansiotytta tekevilta ihmisiltd tyoelakemaksuja sekd maksaa

elaketta elakaoityneille tyontekijcille ja yrittdjille. (Tyodeldke 2017, 9-10.)

Yksi merkittdva muutos tyOelékevakuutusalalla on ollut 2019 voimaan tullut kansallinen
sahkdinen tietokanta, tulorekisteri, jonka kautta tydnantajat ilmoittavat ansiotuloista
reaaliaikaisesti ja maksukohtaisesti. Taman myota ansiotietoja ei enaa ilmoiteta suoraan
elakevakuutusyhtidille, vaan tiedot saadaan eri tahoille suoraan tulorekisteristerin kautta.
Tulevaisuudessa tulorekisterin kautta tullaan myos ilmoittamaan eléke- ja etuustiedot.
Tulorekisterin kayttéonotto on vaikuttanut merkittavasti tydelakevakuutusalan toimintaan

ja prosesseihin. (Verohallinto 2020.)

Suomalaiset eldkevakuutusyhtitt tarjoavat nykypaivdnad paaasiassa kahta palvelua:
yrittdjan elakevakuutusta sekad tyontekijan eldkevakuutusta. Vaikka laskutus toimii
yleisesti ottaen samalla tavalla kummankin vakuutuslajin osalta, on niilla kuitenkin paljon
eroavaisuuksia. Taman vuoksi vakuutuslajit on jaettu kahteen eri laskutuskantaan ja niita
kasitellaan erillaan toisistaan. Tassa opinnaytetytssa on tarkoitus keskittyd molempien

vakuutuslajien laskuttamiseen.

Tama opinnaytety6 kasittelee yksityisten alojen tydelakevakuuttamista ja vakuutusten
laskuttamista. Tyon toimeksiantajana toimii Keskinainen Elakevakuutusyhtioé limarinen
ja tyon tarkoituksena on luoda kattava opas tydeldkevakuuttamisesta ja siihen liittyvasta
laskuttamisesta uusien toimihenkildiden perehdyttdmisen tueksi. Oppaan avulla on
tarkoitus tehostaa uusien tyOtehtdvien oppimista seka lisdta ymmarrysta
tydeldkevakuuttamisen laskutuksesta. Taman avulla pyritddn myo6s helpottamaan tyén
omaksumista, kun tyontekija ymmartdd paremmin tydeldkevakuuttamisen ja sen
laskutuksen kokonaiskuvan. Tydssa pyritadn myds analysoimaan tulorekisterin

vaikutuksia laskuttamiseen ja sen aiheuttamia haasteita.
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Tydssa perehdytdan ensin tydelakevakuuttamiseen alana ja tamén jalkeen kaydaan lapi
tybeldkevakuutuksiin liittyvaa laskuttamista sekd sen toteutusta. Tyodssa kasitelladn
myo6s tulorekisterin vaikutuksia laskuttamiseen. Tyodn lopussa on tarkoitus koota
tarkeimmat asiat yhteen ja luoda perehdytysopas perehdyttdmisen tueksi uudelle
laskutustehtaviin tulevalle tyontekijalle. Tyo suoritetaan kvalitatiivisena

tapaustutkimuksena.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on luoda toimiva kokonaisuus uuden laskutuksen
tyontekijan perehdyttamiseksi. Huolella suunniteltu perehdytys varmistaa tyontekijan
valmiudet suorittaa tyOtehtdviddn seka lisda tdman ymmarrysta organisaation
toiminnasta ja toimintatavoista. Kun perehdytyssuunnitelma luodaan etukateen,
pystytdan siita luomaan toimiva kokonaisuus kaikkien tarkeiden osa-alueiden kannalta.
Perehdytyssuunnitelma tulee luoda kuitenkin joustavaksi, jotta perehdytys voidaan
toteuttaa uuden tyontekijdn aikaisempaa osaamista ja parhaita oppimistapoja
huomioiden. Hyvin suunnitellun perehdytyksen avulla varmistetaan, ettd uudella

tyontekijalla on kaikki mahdollisuudet menestya tytssaan.
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2 TYOELAKEVAKUUTTAMINEN

Suomessa pyritdan turvaamaan yksittaisten ihmisten riittava toimeentulo sosiaaliturvalla
julkisen vallan toimesta. Sosiaaliturvan tarkoitus on turvata toimeentulo kaikissa
sellaisissa elamantilanteissa, jossa elatusta ei pystytd hankkimaan itse tyon avulla.
Sosiaaliturva koostuu erilaisista palveluista ja toimeentuloa turvaavista rahallisista
eduista. Sosiaaliturvan tueksi on asetettu lakiséateinen sosiaalivakuutus. Tama
kaytanndssa tarkoittaa pakollista vakuutusta, joka on jarjestetty julkisen vallan
toimenpitein, sosiaalisten riskien varalta. Sosiaalivakuutus rakentuu useasta eri
vakuutuksesta, joista yksi on eldkevakuutus. (Tybelake 2017, 9-10.) Tydeldkkeen on
tarkoitus turvata toimeentulo tyontekijélle sen jalkeen, kun tAman mahdollisuudet saada
toimeentulo tyon avulla lakkaavat ty6kyvyttdmyyden tai vanhuuden takia (Tyo6elake
2017, 115).

Tybelakkeen ansainta tapahtuu tydansioiden perusteella ja elakettda kerdantyy kaikista
ansioista, joista maksetaan elakevakuutusmaksuja (Tydeldke 2017, 115).
Eléakevakuutuksista ja niiden laskuttamisesta vastaa Suomessa tydelakevakuutusyhtiot.
Tyb6elakevakuutusyhtididen tehtdvind on vakuuttamisen liséksi elakkeiden maksu seka
vakuutusmaksuilla kerattyjen varojen sijoittaminen kannattavasti ja tuottavasti, jotta
elakkeitda pystytdan maksamaan myds tuleville  sukupolville  (Keskindainen

Elakevakuutusyhtio limarinen 2020j).

Yleinen sosiaalivakuutus Suomessa on varsinaisesti lahtenyt kehittymaan vasta 1930-
luvulta lahtien, huomattavasti mythemmin kuin muissa Pohjoismaissa ja Keski-
Euroopan maissa, joissa kehitys on lahtenyt kayntiin jo 1800-luvun loppupuolella.
Merkittdvin muutos Suomessa oli vuonna 1937 perustettu kansanelékejarjestelma, jonka
ansiosta perustettin  Kansaneldkelaitos ajamaan kansaneldkelakia. Muutaman
kansanelékejarjestelma uudistuksen jalkeen saatiin vuonna 1962 voimaan yleinen
yksityisalojen tydelédkelaki TEL, jonka toiminta perustui tydsséoloaikaiseen ansioon.
Uuden elékelain ja siihen perustuvien elakejarjestelmien myo6ta pystyttiin turvaamaan
tyovoiman liikkuvuus ja tydnteon pohjalta kertyneen eldkkeen sdailyminen tydpaikan
muuttuessa. (Tybelake 2017, 10-11.)

Yksityisille ja julkisille aloille on luotu omat elékelakinsa. Yksityisia aloja koskee
Tyontekijan elékelaki (2006/395) seka Yrittajan eldkelaki (2006/1272), kun taas julkisia

aloja koskee Julkisten alojen elakelaki (2016/81). Naiden lisdksi muutamalla
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erityisryhmalla on omat tyoelékelakinsa ja -s&é&ntonsd. NAaitd ovat maatalousyrittdjia
koskeva Maatalousyrittdjan elakelaki MYEL (2006/1280) sek& meritydsopimuslain
(2011/756) mukaisessa tydsuhteessa olevia merenkulkijoita koskeva Merimieselakelaki
MEL (2006/1290). Julkisilla ja yksityisilla aloilla tydeldkettd koskevat sdaanndkset ovat
jaosta huolimatta nykypaivana lahes yhdenmukaiset. (Tyteldke 2017, 15.) Tassa

opinnaytety6ssa keskitytddn ainoastaan yksityisten alojen elédkevakuuttamiseen.

2.1 Yksityisten alojen elakevakuutuslajit

Suomessa yksityisten alojen eldkevakuutusyhtiot tarjoavat paaasiassa kahta
elakevakuutuslajia; yrittajan elakevakuutusta, eli YEL-vakuutusta, seka tyontekijan
elakevakuutusta, eli TyEL-vakuutusta. Julkisten alojen eldkevakuutuksista vastaa
elakelaitos Keva (Tyobelake 2017, 111-112). Nimiensd mukaisesti yrittdjan
elakevakuutus on suunnattu yrittdjien eldketurvaksi ja tyontekijan elékevakuutus
tyontekijoiden eldketurvaksi. Yrittajalla tarkoitetaan sellaista henkilod, jonka ansiotyt ei
tapahdu ty6- tai virkasuhteessa. Yrittajan on kuitenkin tydskenneltdva omistamassaan
yrityksessa, pelkka yrityksen omistaminen ei ole riittdva kriteeri yrittajyydelle (Tydeldke
2017, 75). Tyontekijan eldkevakuutuksen alaiseksi kuuluvat taas kaikki ansiotyota
tekevét, jotka ovat tyo- tai virkasuhteessa. Yrittdjan eldkevakuutuksesta vastaa yrittaja
itse omistamansa yrityksen kautta, kun taas tyontekijan eldkevakuutuksesta vastaa
tybnantaja. (Tyoeldke.fi 2020.) TyEL-vakuutuksen alaisia ovat kaikki 17—68 -vuotiaat
tyontekijat, kun taas YEL-vakuutuksen alaisia henkilditd ovat kaikki 18—67 -vuotiaat

(Keskinainen Elakevakuutusyhti6 Iimarinen 2020e).

Tybnantajan on myds mahdollista vakuuttaa tyontekijansa tilapaisella TyEL-
vakuutuksella. Tilapainen TyEL-vakuuttaminen on tarpeellista silloin, kun tyénantaja
maksaa tyontekijdilleen alle 8 676 euroa (2020) palkkaa puolessa vuodessa. Jos
tybnantaja maksaa palkkaa yli 8 676 euroa puolessa vuodessa, ei tyon tekeminen ole
enda tilapaista, vaan kyse on sopimustydnantajasta. Tilapaista tyota teettdvat Suomessa
etenkin kotitaloudet, esimerkiksi siivous- tai rakennusty6td, tyon ollessa harva- tai
kertaluonteista.  Tilapaisen  TyEL-vakuutuksen  maksuprosentti on  hieman
sopimusvakuutuksen prosenttia korkeampi, silla siihen ei lasketa mukaan
asiakashyvitystdq, jota elakevakuutusyhtiot —maksavat sopimusasiakkailleen.

(Keskinadinen Eldkevakuutusyhtio llmarinen 2020h.)
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2.2 Vakuutusmaksujen maaraytyminen

Tyontekijan elakevakuutusmaksut maaraytyvat vakuutetun henkildn ansiotulojen
mukaan. Toisin sanoen elakevakuutusmaksut maaraytyvat niiden ansioiden mukaan,
joista henkilolle karttuu myds tydelaketta (TyOelake 2017, 70). Yrittajan
elakevakuutusmaksut maaraytyvat tietyn prosentin mukaisesti yrittdjan maarittamasta
YEL-ty6tulosta. Prosentin suuruuteen vaikuttaa myds vakuutetun ika. Vuonna 2020 alle
53-vuotiaiden vakuutusmaksuprosentti on 24,1 prosenttia ja 53—62-vuotiaiden 25,6
prosenttia, jonka jalkeen prosentti laskee takaisin 24,1 prosenttiin. (Keskindinen
Elakevakuutusyhtio limarinen 2020d.) YEL-ty6tulolla tarkoitetaan rahamaaraista arviota
yrittdjan tydpanoksen arvosta. Tyotulo voidaan arvioida esimerkiksi sen mukaan,
millaista palkkaa maksettaisiin sellaiselle henkildlle, joka samanlaisella ammattitaidolla
hoitaisi vastaavia tyotehtavia ja vastuita (Tyoeldke 2017, 83). Yrittdjan elakemaksut ovat
riippuvaisia YEL-tyOtulon maarasta, silla mitd suurempi tyotulo vakuutetulla on, sita

suuremmat ovat myds elakevakuutusmaksut ja sitd enemman eléaketta kertyy.

YEL-ty6tulolle on maaritetty alaraja, jonka alittuessa yrittéja ei ole velvoitettu hankkimaan
tai jatkamaan YEL-vakuutusta. Vuonna 2020 yrittdjan tyotulon alarajana on ollut 7 958,99
euroa. Yrittajd voi kuitenkin halutessaan ottaa vakuutuksen vapaaehtoisesti, vaikka
tyotulon alaraja alittuisi. YEL-tyotulolle on maaritetty myos ylaraja, joka on vuonna 2020
ollut 180 750 euroa. (Keskindinen Elakevakuutusyhtié llmarinen 2020b.) Yl&- seka
alarajalle tehdaan vuosittain indeksikorotus (Elaketurvakeskus 2020). Mikali yrittajyys
kestdaa yhtdjaksoisesti alle 4 kuukautta, vakuutuksen ottaminen ei ole pakollista
(Tybelake 2017, 76).

TyEL-vakuutusmaksut lasketaan prosenttimaaraisesti tyontekijan tai tydntekijoiden
toteutuneista, vakuutusmaksujen piiriin  kuuluvista palkoista. Vakuutusmaksujen
perusteeksi lasketaan peruspalkka, joka maksetaan tyohoén kéytetyn ajan jaltai
tyosuorituksen perusteella. Taméan lisaksi vakuutusmaksujen perusteeksi lasketaan
tyosuoritukseen perustuva bonus tai provisio, erilaiset palkan liséat, korotukset tai
ylimaaraiset palkkaerét, korvaukset seka tulospalkkiot. Perusteeksi lasketaan myo6s
esimerkiksi lomiin liittyvat palkat, rahat ja korvaukset sekd erilaiset luontoisedut.
(Tydelake 2017, 71-73.)

TyEL-maksuprosentti koostuu useasta eri osasta, joita ovat vanhuuseldke,

tyokyvyttomyyselake, tasausosa, elakkeiden hallinnointi, maksutappioiden kattaminen
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seka asiakashyvitys. Naméa yhdessa koostavat TyEL-vakuutusmaksuprosentin, joka
keskimaéarin on ollut vuonna 2020 noin 24,4 prosenttia. Maksun perusosa on ollut vuonna
2020 25,3 prosenttia, josta vahennetdaan mahdolliset alennukset sekd hyvitykset.
Prosenttiosuus on jaettu tydnantajan ja tyontekijan valilla niin, etta tyontekija maksaa
osuuden maksuista. Tama tarkoittaa kaytannossa sita, ettd tybnantaja pidattaa
tyontekijdn osuuden tdman bruttopalkasta ja maksaa itse loppuosuuden. Vuonna 2020
17-53-vuotiaan tydntekijan osuus TyEL-maksusta on 7,15 prosenttia ja loput 17,25
prosenttia on tydnantajan maksettavana. Mikali tyontekijd on 53—62-vuotias, on hanen
prosenttiosuutensa korotettu vuonna 2020 8,65 prosenttiin. 63-67-vuotiaiden
prosenttiosuus taas laskee takaisin 7,15 prosenttiin. (Keskinadinen Elakevakuutusyhtio

IiImarinen 2020c.)

TyEL-vakuuttamisvelvollisuuden alarajana vuonna 2020 on ollut 60,57 euroa palkkaa
kuukaudessa (Keskinainen Eldkevakuutusyhtid llmarinen 2020g). Mikali tyontekijan
kuukausittaiset palkkatulot jaavat alle 60,57 euroon kuukaudessa, velvollisuus TyEL-
vakuuttamiseen purkaantuu. Paasaantdisesti alarajan alittavista palkkatuloista ei kerry
elaketta, ellei henkiléa vakuuteta vapaaehtoisesti. Euromaaraista ylarajaa niille tuloille,

joista karttuu eléketta, ei ole. (Tybelake 2017, 71.)

TyEL-vakuutusmaksujen maksuprosenttia laskevat erilaiset alennukset, joita
vakuutusyhtitt myodntavat sopimusasiakkailleen tydnantajan koon ja tydntekijoiden
tyokyvyn perusteella. Alennukset kasvavat sitd mukaa, kuinka suuri asiakasyritys on
tybnantajana ja mitd vAhemman yrityksen tyontekijoille maksetaan tyokyvyttdmyys- ja
osatyokyvyttémyyselakkeitd, eli mitd tyokykyisempaa henkilostd on. (Keskindinen
Elakevakuutusyhtié  llmarinen  2020i.) Tilapdisten  TyEL-vakuutusten osalta
maksuprosentti on hieman korkeampi, silla tilapdisille vakuutuksille ei myodnneta
alennuksia tai asiakashyvitysta. Tilapéaisten vakuutusten maksuprosentti on vuonna

2020 ollut 25,3 prosenttia (Keskin&inen Elékevakuutusyhtio llmarinen 2020n.)

2.3 Tulorekisteri ja ansioista ilmoittaminen

Vuonna 2019 voimaan tullut Verohallinnon yllapitama kansallinen sdhkéinen tietokanta
tulorekisteri on muuttanut merkittavasti etenkin elakevakuutusyhtididen toimintaa ja
prosesseja, silla asiakkaiden ansiotiedot ovat oleellisia tietoja vakuuttamiselle.
Tulorekisterin avulla pyritaan keskittimaan ansiotietoihin, elakkeisiin ja etuuksiin liittyvat

tiedot yhteen sdhkoiseen jarjestelmdan, josta eri tahot saavat tarvitsemansa tiedot
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suoraan, helposti ja reaaliaikaisesti (Verohallinto 2020). Perinteisesti ansiotiedot on
ilmoitettu suoraan vakuutusyhtidlle kirjallisesti tai vakuutusyhtididen omia s&hkdisia
ilmoituskanavia kayttden. Tulorekisterin kayttoonoton myota vakuutusyhtiét saavat
suoraan ja reaaliaikaisesti asiakkaiden ansiotiedot tulorekisterista. Asiakkaiden
tehtavéksi jaa ansiotietojen ilmoittaminen tulorekisteriin, jonka kautta erilaiset
viranomaistahot ja eldkevakuutusyhtidt saavat tietoonsa tarvitsemansa tiedot.
(Keskinadinen Elékevakuutusyhtio llmarinen 2020f). Tulorekisterin perimmaisena ideana
onkin tiedon jakamisen yksinkertaistaminen tydnantajan, tulonsaajan seka tiedon

kayttajien nakokulmasta (Verohallinto 2020).

liImoittamiseen ja maksamiseen on kehitetty erilaisia séhkdisia ilmoituskanavia, joiden
kautta tydnantaja voi ilmoittaa kuukauden toteutuneet palkat ja maksaa vakuutusmaksut.
Ohjelma ilmoittaa tiedot suoraan tulorekisteriin, jonka kautta tiedot kulkevat
elakevakuutusyhtiolle.  Palkkailmoituksia on mahdollista tehda kolmen eri
ilmoituskanavan kautta, jotka ovat Palkka.fi, PikaPalkka® sekd Oima.fi. Palvelut on
kehitetty soveltumaan erilaisten yritysten, yhdistysten, tilitoimistojen seka kotitalouksien
palkanlaskentaan, ilmoittamiseen ja maksamiseen liittyvissa asioissa. Naista kolmesta
palvelusta Oima.fi on kayttajalle maksullinen, kun taas Palkka.fi seka PikaPalkka® ovat
maksuttomia. Palveluita suositellaan erityisesti tilapaisille tyonantajille. Palkkoja
pystytddn myo6s ilmoittaa suoraan yrityksen palkkajarjestelmasta teknisen rajapinnan
kautta, jolloin tiedot siirtyvat palkanmaksun yhteydessa tulorekisteriin. (Keskindinen

Elakevakuutusyhti6 llmarinen 2020h.)

Tulorekisterin kayttéonotto ei ole niink&&n vaikuttanut yrittdjan elakevakuutusmaksuihin
tai siihen liittyvaan ilmoittamiseen, silla YEL-vakuutusmaksut eivat perustu yrittajan
nostamaan todelliseen palkkaan, vaan ennalta maaritettyyn YEL-ty6tuloon. Tydntekijan
elakevakuutusmaksut perustuvat taas kuukausittaisiin toteutuneisiin palkkoihin, jonka
vuoksi tulorekisterin vaikutus ilmoittamiseen on ollut suurempi. Ennen tulorekisterin
voimaantuloa sopimustyonantaja on voinut ilmoittaa joko kerran vuodessa arvion
tydntekijoidensa koko tulevan vuoden palkoista ja maksaa vakuutusmaksut ennakkoon,
tai kuukausittain suoraan elakevakuutusyhtidlle kirjallisesti tai sdhkoista ilmoituskanavaa
kayttden. Ennakkoon ilmoitetut palkat on tasattu vastaamaan todellista palkkasummaa
seuraavana vuonna vuosilaskennalla, kun tyénantaja on ilmoittanut kuluneen vuoden

toteutuneet palkat. (Finanssialalle 2020).

Tulorekisterin voimaantulon myo6ta TyEL-vakuutuksiin liittyvat palkat ilmoitetaan nyt

kuukausittain tulorekisteriin sahkdoista ilmoituskanavaa kayttéaen, eikd vakuutusmaksuja
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ole enaa mahdollista maksaa etukateen samalla tavalla kuin ennen tulorekisteria arvion
avulla. Toteutuneet  ansiot  tulee ilmoittaa  tulorekisteriin viimeistaan
palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden viidentena kalenteripaivana, jonka
jalkeen elakevakuutusyhtitt saavat ne tietoonsa. Mikali ansiot ilmoitetaan aiheettomasti
vasta kahdeksannen kalenteripaivan jalkeen maksupdaivasta, maaraytyy siitd

myo6héstymismaksu Verohallinnon toimesta. (Laki tulotietojarjestelméasta 2018/53 §12).
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3 LASKUTUS TYOELAKEVAKUUTUSALALLA

3.1 Laskutusprosessi

Tuotteita tai palveluita myyvan yrityksen liikketoiminnan yksi keskeisimmista toiminnoista
on laskutus. Jos laskutus ei toimi, ei myynneistd saada tarvittavia suorituksia, eika
yrityksell& ole rahaa pyorittdd muuta liiketoimintaa. Jotta yrityksen lilkketoiminta olisi
kannattavaa, tulee sen huolehtia saatavistaan laskutuksen avulla. Laskutus, samoin kuin
myynti- ja ostoreskontrat, ovat osakirjanpitoja. Suurissa yrityksissa osakirjanpidot
hoidetaan useimmiten omilla talous- ja hallinto-osastoilla, kun taas pienissd seka
keskisuurissa yrityksissa hoidetaan laskutusta ja reskontria itse yrittdjan toimesta tai
ulkoistettuna. (Eklund & Hakonen 2020, 5.)

Laskutusprosessi alkaa laskun laatimisesta ja paattyy maksusuorituksen kirjaamiseen
myyntireskontrassa ja paakirjanpidossa. Tassa valissa lasku kulkeutuu asiakkaalle joko
paperisena tai sahkoisesti suoraan taloushallinnon jarjestelmaan. Asiakas maksaa
laskun maksuajan puitteissa ja suoritus kulkeutuu laskuttajan pankkitilin  kautta
myyntireskontraan seké lopuksi paakirjanpitoon. Suoritusten kohdistamiseen oikealle
laskulle  kaytetdan  viitenumerojarjestelmédd.  Viitenumero luodaan laskulle
muodostusvaiheessa, ja sen tarkoituksena on automatisoida myyntireskontran hoito
mahdollisimman pitkélle kotimaisten maksujen osalta. Jos suoritus on maksettu laskulla
annetulla viitenumerolla, suoritus kohdistuu automaattisesti laskutuskannassa olevalle
oikealle avoimelle laskulle. (Lahti & Salminen 2014, 78, 96.)

Automatisointi ei kuitenkaan ole taysin aukoton, silla mikali maksun yhteydessa kaytetty
vitenumero on virheellinen, tai se puuttuu kokonaan, jad4 maksu odottamaan
manuaalista kasittelya. Tallaisissa tilanteissa myyntireskontran kasittelijd selvittda
suorituksen maksajan tiedot seka suoritukseen liittyv&n oikean laskun, jonka jalkeen
raha kohdistetaan manuaalisesti avoimelle laskulle. Rahankasittelyjarjestelmaan on
mahdollista asettaa erilaisia ehtoja virhetilanteita varten. Mikali esimerkiksi viitenumero
on kirjattu osittain oikein, pystyy jarjestelma ajamaan suorituksen oikeaan reskontraan

odottamaan selvittelya. (Lahti & Salminen 2014, 97.)

Tilanteissa, joissa asiakas ei maksa laskua ajallaan, joudutaan ryhtymaan
perintdtoimenpiteisiin. Ensimmadainen vaihe on maksumuistutuksen [&hettdminen.

Muistutuksen yhteydessa voidaan maaratd myds muistutusmaksu. Mydhastyneet
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maksut alkavat myds usein kerryttdmaan viivastyskorkoa siihen péivaan asti, kun
suoritus saapuu laskuttavalle yritykselle. Myyntireskontrajarjestelmiin on myos yleensa
mahdollista asettaa erilaisia muistutus-, perintd- ja korkokieltoja asiakas- ja
asiakasryhmakohtaisesti, jolloin jarjestelma ei automaattisesti ryhdy suorittamaan yleisia
perintatoimenpiteitd naiden asiakkaiden kohdalla. Jos asiakas ei maksa laskua
muistutuksista huolimatta, ryhdytddn varsinaisiin perintatoimenpiteisiin. (Lahti &
Salminen 2014, 97-98.)

Laskutukseen ja myyntireskontraan liittyy myds olennaisesti asiakasrekisteri ja sen
yllapito. Asiakasrekisteriin kirjataan esimerkiksi asiakkaan laskutustietoja ja -osoitteita.
Elakevakuuttamisen kannalta tarkeita tietoja ovat myos asiakkaan tai asiakkaan
tyontekijoiden henkilokohtaiset tiedot, kuten henkilétunnukset, ansiotiedot, seka
asiakkaan pankkiyhteystiedot mahdollisia maksunpalautuksia varten. Tallaisten
henkildtietojen kasittely vaatii asianmukaista tietosuojaa. Eléakevakuutusyhtiot, kuten
muutkin yritykset, jotka k&sittelevat henkilGtietoja, ovat velvoitettuja noudattamaan
Euroopan parlamentin ja neuvoston yleista tietosuoja-asetusta (GDPR) (2016/679/EU)
seka Tietosuojalakia (2018/1050) luonnollisten henkildiden henkilttietojen kasittelyn
osalta. (Eklund & Hakonen 2020, 73.)

3.2 TyEL- ja YEL-laskutus

Tulorekisterin  kayttdonoton myota TyEL-vakuutuksiin liittyvat laskut |&hetetdén
padasiallisesti kerran kuukaudessa. Aikaisemman kaytdnndn mukaan TyEL-
vakuutusmaksut on laskutettu sopimusasiakkailta joko kuukausittain toteutuneiden
palkkojen mukaan, tai kerran vuodessa ennakkolaskuna arvioidun palkkasumman
mukaan, jolloin maksu on tasattu vastaamaan todellisuutta seuraavana vuonna
vuosilaskennan avulla (Aro, Nokelainen & Ansamaa 2006, 90-93). Vuoden 2019 jalkeen
on siirrytty kokonaan kuukausikohtaiseen laskutukseen, sill& ansiotiedot ovat saatavissa
tulorekisterin kautta reaaliaikaisesti. Tydnantajan on ilmoitettava tyotekijdidensa
toteutuneet  palkat tulorekisteriin  viimeistdan  viidentena  kalenteripaivana
palkanmaksupaivan jalkeen, jonka jalkeen ansiotiedot haetaan ja rekisterdidaan
elakevakuutusyhtion jarjestelmiin (Laki tulotietojarjestelmastd 2018/53 8§12). Taman
jalkeen elékeyhtion jarjestelméat laskevat vakuutusmaksujen maarat ilmoitettujen
ansiotietojen pohjalta ja muodostavat niista maksuerat. Lopuksi tiedoista muodostetaan

varsinaiset laskut ja ne vdlitetddn TyEL-asiakkaille. Laskujen erapaiva on
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palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden viimeinen paiva. Er&péaivdd on
mahdollista siirtdéd yhdella kuukaudella eteenpéin, jonka aikana maksut kerdavat
vakuutusmaksukorkoa. Erapéivan siirtiminen kasvattaa siis laskun loppusummaa.

(Keskinainen Elakevakuutusyhtié limarinen 2020L.)

Tilapaisten TyEL-vakuutusten laskutus tapahtuu suoraan niille tarkoitettujen
ilmoituskanavien kautta, eivatka elékevakuutusyhtitt ensisijaisesti laheta ilmoituksista
erikseen omia laskuja. Asiakas saa palvelusta ilmoituksen tekemisen jalkeen ilmoitusta
koskevan laskun ja tiedot maksua varten, jonka jalkeen asiakas maksaa laskun
erapaivaan, eli palkanmaksupaivdd seuraavan kuukauden viimeiseen pdaivaan
mennessa. Mikali ilmoitus tehddaan myoéhemmin kuin palkanmaksupéivdd seuraavan
kuukauden 15. paivana, lahettaa eldkevakuutusyhtio ilmoituksesta erillisen laskun, johon
sisaltyvat myos mahdolliset viivAstysseuraamukset seka mydhastymismaksut
tulotietojarjestelmésta annetun lain mukaisesti (Laki tulotietojarjestelmésta 2018/53
§22). (Palkka.fi 2020.)

YEL-vakuutuksiin liittyvd laskutus on hieman joustavampaa verrattuna TyEL-
laskutukseen. YEL-vakuutusmaksut perustuvat yrittajan maarittamaan YEL-ty6tuloon,
eli niin sanotusti hanen tydnsa arvoon. Yrittaja pystyy itse valitsemaan, millaisissa erissa
haluaa vakuutustaan maksaa. Elakevakuutusyhtiot hyvittdvat tai veloittavat
vakuutusmaksukorkoa YEL-maksuista maksuerien maaran ja maksuaikataulun mukaan.
Mitd suuremmissa eriss& maksut maksetaan ja mitd aiemmin vuoden aikana ne
suoritetaan, sitd halvemmaksi se tulee yrittdjélle. Hyvitykset ja veloitukset lasketaan
laskutuskauden loppuosasta, eli laskutuskauden puolivalista erdpaivaan. Yrittaja pystyy
my6s muuttamaan vakuutusmaksuaan tilapaisesti pienemmaksi tai suuremmaksi
maksujouston avulla. Maksujousto heikentdéd tai parantaa kertyvaa elaketta riippuen
siitd, kumpaan suuntaan joustoa kaytetddn. Maksujoustoa on mahdollista kayttaa
ainoastaan kerran kalenterivuoden aikana ja maksua pienennettaessa joustoa on
mahdollista kayttaa seitseman perékkaisen vuoden aikana enintddn kolme kertaa.

(Keskinadinen Eldkevakuutusyhtio llmarinen 2020m.)

Molempiin  vakuutuksiin  liittyvdt = vakuutusmaksut ovat viivastyskorkoineen
ulosottokelpoisia ilman tuomioistuimen erillistd paatostd. MyoOhastynyttd maksua
korotetaan viivastyskorolla, jota lasketaan paivan tarkkuudella, erapaivasta
suorituspaivaan korkolain (1982/633) mukaisesti. TyEL-vakuutusmaksujen osalta
laiminlydntitilanteissa elakeyhtid voi tarvittaessa vaihtaa tyonantajan maksamistapaa tai

maksujen erdadntymisaikataulua. Myohastyneet YEL-vakuutusmaksut vaikuttavat
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suoraan yrittdjalle  kerdantyvan eldkkeen maardan. Eldkkeelle ja&dessa
vanhentumattomia vakuutusmaksuja voidaan perid yrittdjan YEL-eldkkeesta.
Vakuutusmaksut vanhenevat viiden vuoden aikana maksuunpanovuoden jalkeen. Mikali
maksuja ei saada perittya takaisin taméan ajan kuluessa, pienennetaan elaketta
pienentdmalla kyseisen vuoden perusteena olevaa kokonaistydtuloa maksamattomien
maksujen suhteessa. (Aro, Nokelainen & Ansamaa 2006, 99, 263.) Kaaviossa 1

kuvataan TyEL-laskutusprosessia.

Mahdolliset
korjauspyynnot
virheeseen jaaneista
iimoituksista

Asiakas tekee limoitukset haetaan
palkkailmoituksen tulorekisterista
tulorekisteriin elékeyhtion jarjestelmiin

TyEL-maksujen
laskenta ja maksuerien
muodostus

Laskujen lahetys
Mahdollisten asiakkaalle valittua
laskutusvirheiden kanavaa pitkin

Maksuerien ja
asiakastietojen valitys
laskuttajalle

Laskujen

selvittely (verkkolasku tai muodostaminen

paperinen lasku)

Suoritus kohdistetaan
TyEL-
vakuutusmaksureskontr
assa avoimelle laskulle

Mahdolliset Asiakkaan suoritus
maksukehotukset seka kirjautuu llmarisen
perintatoimenpiteet pankkitilille

Kuvio 1. TyEL-laskutusprosessi.

3.3 Sahkoinen laskutus

Sahkdinen laskutus on yha yleistyva laskutuksen muoto tekniikan kehittyessa.
Taydellisessd sahkdisessd myyntilaskutuksessa jaavat paperisen laskun kasittely ja
lahetys kokonaan pois, silla kaikki vaiheet tapahtuvat taysin sahkdisessa muodossa
laskun luomisesta sen vastaanottamiseen seka suoritusten Kkuittaamiseen. Taysin
sahkdinen myyntilaskutusprosessi jaetaan karkeasti neljdén vaiheeseen, joita ovat
laskun laatiminen, sen lahetys, arkistointi ja myyntireskontra, joka pitaa sisallaan

suoritusten kuittauksen seka perintatoimenpiteet.

Sahkdisen laskutuksen etuja ovat esimerkiksi kustannussaastot postitus- ja
tulostuskuluissa, nopeampi ja tehokkaampi laskujen kasittely seka

asiakaspalvelutarpeen vaheneminen virhetilanteiden vahenemisen ja niiden
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tehokkaamman ka&sittelyn vuoksi sek& laskujen sahkoinen arkistointi. Sahkoisella
laskutuksella voidaan myos pyrkia vaikuttamaan yrityksen imagoon esimerkiksi
ekologisuudella paperin kaytdon vahentyessa. Sahkoisen laskutuksen ongelmana on
pidetty Suomessa hidasta teknologian kehitysta. Ongelmina on pidetty myds vahaisia
kustannussaastoja verrattuna perinteiseen manuaaliseen laskutukseen etenkin pienten
yritysten osalta, sekéd sahkoistyksen vaatimien ratkaisujen kayttdonoton hankaluutta.
(Lahti & Salminen 2014, 79-82.)

Sahkdisen laskutuksen ongelmia on pyritty ratkaisemaan esimerkiksi Euroopan Unionin
verkkolaskudirektiivilla (2014/55/EU) ja erilaisilla standardeilla, jotta kaytannot olisivat
mahdollisimman yhtendisia ja sahkdisen laskutuksen toteutus mahdollisimman helppoa
myo6s yli maiden rajojen (Eklund & Hakonen 2020, 56). Verkkolaskustandardeilla
tarkoitetaan verkkolaskujen vakioitua tiedostokuvausta, joka maarittdad Ilaskun
minimitietosisalléon. Suomessa on kaytossa kolme eri verkkolaskuformaattia, joita ovat
elnvoice, Finvoice ja TEAPPS. Tekniseltd tietomuodoltaan verkkolasku on aina joko
XML- tai ASCIll-muotoa. (Lahti & Salminen 2014, 95.)

Laskujen tulee olla sisalloltadn arvonlisaverolain (1993/1501) maaraysten mukaisia.
Sahkdisten laskujen osalta muotoon ja sisaltoon vaikuttaa myds EU:n
verkkolaskudirektiivi (2014/55/EU), silla direktiivi asettaa Euroopan sisalla liikkuville
laskuille tiettyja pakollisia tietoja, jotka tulee siséllyttda laskuun. Lakien ja direktiivien on
tarkoitus tehda laskujen lahettdmisesta ja vastaanottamisesta mahdollisimman sujuvaa
seka yhdenmukaista. (Eklund & Hakonen 2020, 56-59.) Laskulta tulee 10ytya laskun
antamispdaiva, juokseva tunniste, jolla lasku voidaan yksiloida, arvonlisdverotunnisteet
myynnin ja oston osalta sekd myyjan ja ostajan nimet ja osoitteet. Laskulla tulee myds
eritella myytyjen tuotteiden ja palveluiden maarat ja lajit. Laskuun tulee myds merkita
tavaroiden toimituspéivad, palvelujen suorituspéiva tai ennakkomaksun maksupaiva.
Taman lisdksi laskulla tulee ilmoittaa verokanta, veron peruste verokannan tai
verottomuuden osalta, yksikkdhinnat ilman veroa seka alennukset ja hyvitykset, mikali
niité ei ole huomioitu yksikkdhinnoissa. Laskulla tulee my6s ilmoittaa maksettavan veron
maara EU:n jasenvaltion valuutassa, jossa myynti tapahtuu. Jos myynnista ei suoriteta
veroa, siita tulee olla merkinta ja maininta verottomuuden perusteesta. Laskulta tulee
my6s l0ytyda mahdolliset merkinnat kaannetystd verovelvollisuudesta tai
itselaskutuksesta, jos ostaja laatii laskun itse. Liséksi vield tulee ilmoittaa tarvittavat

tiedot, mikali myynti koskee toiseen jasenvaltioon myytavaa uutta kuljetusvalinetta, seka
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mahdolliset “voittomarginaalijarjestelmd@” -merkinnat. (Arvonlisdverolaki 1993/1501
§209e.)

Sahkdiset myyntilaskut pystytddn valittAmaan vastaanottajalle erilaisia kanavia pitkin.
Yleisimmin kaytdssa olevia sdhkdisen laskun lahetystapoja ovat verkkolaskut, e-laskut,
EDI-laskut seka séhkdpostilaskut. Naista neljasta e-laskut ja séhkdpostilaskut eivat ole
taydellisia sahkdisia laskuja, silla niiden kasittely vaatii jossain laskutuksen vaiheessa
joko manuaalisia toimenpiteita tai paperin kasittelyd. Nama laskut lahetetddn taysin
paperikirjetta vastaavassa muodossa vastaanottajalle sdhkoistd kanavaa kayttden
esimerkiksi suoraan verkkopankkiin, e-kirje-tulostuspalveluun tai sahkdpostiin
litetiedostona. Vastaanottaja pystyy myos halutessaan vastaanottamaan kyseiset laskut

paperisena. (Lahti & Salminen 2014, 92.)

Etenkin suurilla yrityksilla pisimpaan kaytdssa ollut sahkoinen laskumuoto on EDI-lasku
(Electronic Data Interchange), joka toimii osana yhteen kytkeytyneiden organisaatioiden
valista séahkoista tiedonsiirtoa. EDI-sanoman avulla lahetetddn tietoa yritysten valilla
konekielisesti  jarjestelmasta toiseen ennalta maaritetyssd tiedostomuodossa.
Verkkolaskujen vdlitys taas tapahtuu usein verkkolaskuoperaattorin kautta, joita
Suomessa ovat esimerkiksi Tieto, Maventa ja CGI (Tieke.fi 2019). EDI-laskujen
valitykseen voidaan myds kayttaa EDI-operaattoria. Verkkolasku kaytdnnossa siis siirtda
laskun tiedot sahkdisesti operaattorin kautta laskuttajan myyntilaskujarjestelmasta
vastaanottajan ostolaskujarjestelmaan. Operaattorin tehtdvana on laskun valitys,
laskuliikenteen valvonta, mahdollinen tiedoston konvertointi oikeaan muotoon
vastaanottajaa varten sekd laskun eteenpdin lahetys tulostuspalveluun, mikali
vastaanottaja ei pysty vastaanottamaan verkkolaskua. (Lahti & Salminen 2014, 92-93.)
EDI- ja verkkolaskun erona on se, ettd verkkolaskun sisaltté on aina vakio riippumatta
taloushallinnon jarjestelmistdq, kun taas EDI-lasku soveltuu paremmin sellaisiin
tilanteisiin, jossa laskua joudutaan raatéaléimaan vastaanottajan tarpeisiin (Lahti &
Salminen 2014, 65).
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4 TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN TYOTEHTAVIIN

Kun yritykseen palkataan uusia tydntekijoita, tulee heidat perehdyttaa yleisesti yrityksen
toimintaan sek& tuleviin tydtehtaviin, jotta he pystyvdt menestymaan tydssaan
mahdollisimman hyvin. Perehdyttamisen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyontekija
yritykseen ja oman yksikkonsé toimintaan seka tyotehtaviin, joita han tulee suorittamaan.
Taman avulla pyritadn mahdollistamaan se, ettd uudella tydntekijalla on tarvittava
osaaminen ja ymmarrys tyotehtavistdan ja ettd han sopeutuu uuteen tydyhteiséonsa.
Alussa uuden tyontekijdn osaamista on kehitettdva vahintdan tehtavakohtaisesti seka
yleisen tybdelamaosaamisen osalta. Taman lisdksi osaamista on myds kehitettava
tiimityoskentelyn, organisaatio-osaamisen, toimialaosaamisen ja tydsuhdeosaamisen

osalta. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, luku 3.)

Perehdytystéd suunniteltaessa on erityisen tarkeda ottaa huomioon perehdytyksen
aikataulu seka rytmitys. Perehdytyksen jakaminen osiin tai pienempiin kokonaisuuksiin
helpottaa uutta tydntekijada hahmottamaan opittavat asiat paremmin seka rytmittamaan
oppimista. ldeaalia ei ole opettaa kaikkea kerralla, vaan pienissa osissa niin, etta
tyotehtavien kytkeytyminen toisiinsa olisi selkedd ja kokonaisuus hahmottuisi
mahdollisimman hyvin. Tarked&d on myos opastaa uudelle tydntekijalle mistd ja keneltd
tietoa voi tarvittaessa l6ytaa. Laajojen kokonaisuuksien ymmartaminen ja omaksuminen
vievat aikaa. Kun perehdytyssuunnitelma luodaan valmiiksi jo ennen uuden tyésuhteen
alkua, pystytdan luomaan mahdollisimman toimiva ja tehokas kokonaisuus niin
tyontekijan, kuin tydnantajankin kannalta uuden tydntekijan perehdyttdmiseksi.
Perehdytyssuunnitelman avulla pyritddn tekem&an oppimisesta ja uusien asioiden
omaksumisesta mahdollisimman tehokasta ja uusi tyontekija paasee nopeasti osaksi

tydntekoa ja tydyhteisda. (Hietala, Kaivanto, Pystynen & Valvisto 2020, 1.7.1.)

Perehdytyksen suunnittelussa on tarke&é ottaa huomioon erilaiset ongelmatilanteet ja
kompastuskivet, jotta niitd pystyttaisiin valttymaan jo ennen niiden ilmaantumista. Jo
ennen tydsuhteen alkua rekrytointivaiheessa on tarkeda luoda uudelle tydntekijalle
realistinen kuva yrityksesta. Yrityksen tai tyomaaran tilannetta ei tule kaunistella turhaan,
silla totuus selvidd kuitenkin aikanaan. Mikali uudelle tyontekijalle luodaan taysin
erilainen mielikuva yrityksesta ja sen toiminnasta kuin mitd todellisuus on, voi uusi
tyontekija tuntea itsensa petetyksi. Petetyksi tullutta tyontekijad on hyvin vaikea

motivoida tydntekoon ja pahimmassa tapauksessa tilanne saattaa johtaa siihen, etta
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tydsuhde puretaan koeajan aikana. Yksi mieleenpainuvimmista hetkistd tyosuhteen
aikana on ensimmainen tydpaiva. Uusi tyontekija voi kokea pettymyksen tunteita myos
saamastaan vastaanotosta, jonka vuoksi olisi myds erityisen tarkeaa luoda tydntekijalle
lammin ja odotettu vastaanotto. Mikali uusi tyontekija otetaan ensimmaisena
tyopaivanaan kylmasti vastaan, voi tyontekijalle jaada hyvinkin negatiivinen kuva
tyoymparistosta. Tallaisilla kokemuksilla on erittain herkasti vaikutusta uuden tyontekijan
motivaatioon ja kiinnostukseen tyotad kohtaan. (Hietala, Kaivanto, Pystynen & Valvisto
2020, 1.7.2)

Yleisimpia kompastuskivid perehdytysvaiheessa ovat liiallinen tiedon maara pienessa
ajassa, liian tihed aikataulu, perehdytyksen pirstaloituminen perehdyttdjien aikataulujen
vuoksi, uuden tydntekijan ajatusten ja ideoiden kuuntelematta jattaminen, konkreettisten
tyotehtavien opettamatta jattaminen seka itse esimiehen perehdyttamisen unohtaminen.
Tietoa on mahdotonta sisdistda suuria maaria kerrallaan liian lyhyessa ajassa.
Perehdytys on siis syytd jakaa pieniin osiin tai kokonaisuuksiin, joita kasitellaan yksi
kerrallaan. Tarkedd on myts muistaa havainnollistaa sita, miten opittu tieto ja osaaminen
liittyvat toisiinsa ja korostaa kokonaisuuden ymmartamista. Perehdytysta toteuttavien
henkildiden erilaiset aikataulut tai ajan puute voi myos koitua ongelmaksi. Perehdytys
olisi tarked toteuttaa sisalloltddn loogisessa jarjestyksessd seka inhimillisen ajan
puitteissa, jotta oppimisesta pystytddn rakentamaan jarkeva polku, jolloin uusi tieto

rakentuu vanhan pohjalle. (Hietala, Kaivanto, Pystynen & Valvisto 2020, 1.7.2.)

Perehdytysvaiheessa on tarkedd kuunnella perehdytettdvaa itseddn ja hénen
ajatuksiaan seka toiveitaan, jotta perehdytyksestd saadaan hanelle mahdollisimman
paljon irti. Samalla pystytadan luomaan uudelle tydntekijalle tunne, ettd hanta kuunnellaan
ja hanen ajatuksensa otetaan huomioon. Uusi tydntekija on tarkeaa saada osaksi
konkreettisia tydtehtavid jo heti alussa, jotta henkild kokee olevansa osa tydyhteis6a ja
tyontekoa tydsuhteen alusta asti. Perehdytyksen ei ole tarkoitus olla pelkk&é luennointia,
vaan on tarkedad myos padstdd harjoittelemaan opittuja asioita konkreettisten
tyotehtdvien kautta. Erityisen tarkedd on perehdyttdd esimies yrityksen
johtamiskulttuuriin ja perehdytyksen toteuttamiseen, jotta tima osaa ohjata ja toteuttaa
perehdytyksen oikealla ja tehokkaalla tavalla. Esimiehen perehdytys saatetaan usein
unohtaa taysin, silla oletetaan, ettd esimies tuntee ja tietda jo entuudestaan yrityksen
johtamiskulttuurin ja osaa toteuttaa perehdytyksen oikealla tavalla. (Hietala, Kaivanto,
Pystynen & Valvisto 2020, 1.7.2.)
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5 PEREHDYTYSOPPAAN LAADINTA ILMARISELLE

5.1 Keskinainen Elakevakuutusyhtio limarisen laskutuskaytannét

Tama opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantona Tyo6eldkevakuutusyhtio limariselle.
lImarinen on keskindinen eldkevakuutusyhtio, jonka tehtdvana on huolehtia yksityisten
alojen tydeldketurvasta. Yhtio tarjoaa asiakkailleen lakisaateisia vyrittajan seka
tyontekijan eldkevakuutuksia ja niihin liittyvia palveluita. Taman lisaksi se maksaa
elakoityneille asiakkailleen elakettd. llmarisen tehtdvana on myds sijoittaa
elakevakuutuksilla keréattyja varoja tuottavasti sekd vastuullisesti, jotta elakkeita

pystytddn maksamaan my@s tulevaisuudessa seuraaville sukupolville.

Yrittajien ja tyontekijdiden eldkevakuuttamisesta vastaa Illmarisella vakuutus- ja
elékepalveluiden alla toimiva vakuutuspalvelu. Varsinaisesta laskuttamisesta,
perinnastd sekd TyEL- ja YEL-vakuutusmaksureskontrista vastaa vakuutuspalvelun
Laskutus ja Perinta -tiimi. Vakuutuslajit on jaettu kahteen eri laskutuskantaan ja niita
kasitellaan erillaan toisistaan. Vakuutusten laskutus on osittain ulkoistettu ulkopuoliselle

toimijalle.

Elakevakuutukset yksildidaan omilla vakuutusnumeroilla. Yhdella yrityksella voi olla
useampi voimassa oleva tai paattynyt TyEL-vakuutus, jonka vuoksi jokainen vakuutus
yksildiddan omalla vakuutusnumerolla. TyEL-vakuutukset yhdistetdan aina vakuutuksen
ottajaan, eli ty6nantajayritykseen. YEL-vakuutukset taas yhdistetddn aina itse
vakuutettuun, silla yrittdja itse vastaa omasta vakuutuksestaan, vaikka yritys maksaisikin
yrittdjan vakuutusmaksut. Vakuutusnumero alkaa aina eldakeyhtidtunnuksella, joka
IImarisen tapauksessa on 46. Taman jalkeen ilmoitetaan vakuutuskohtainen
numerosarja. Vakuutukset numeroidaan niin, ettd niistd pystyy suoraan erottamaan

oikean laskutuskannan.

TyEL- ja YEL-vakuutuslaskujen viitenumerot on yksildity asiakkaan vakuutusnumeron
sekd itse laskuun liittyvdn numerosarjan avulla, jotta suoritukset saataisiin
automaattisesti ohjattua oikeaan reskontraan ja kohdistettua oikealle avoimelle laskulle.
Viitenumeron yksildinnilla on pyritty helpottamaan maksujen mahdollista manuaalista
kasittelya, silla usein jopa virheellisesti kirjatusta viitteesta on l0ydettavissa tarvittavat

tiedot oikean laskun I6ytamiseksi.
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Laskutus pyritddn toteuttamaan mahdollisimman sahkoisesti, mutta laskuja ldhetetdéan
edelleen myds paperisena. Sahkdinen laskutus pystytddn toteuttamaan
vakuutuslaskutuksen osalta joko verkkolaskuna tai kuluttajan e-laskuna. Asiakkaille,
joille ei ole ennalta maaritetty laskutustapaa, pyritaan ensisijaisesti selvittdmaan
verkkolaskuosoite, jotta laskut saataisiin lahetettyd sdhkoisessd muodossa. E-laskut
soveltuvat ainoastaan henkildasiakkaille, eiké niitd sen vuoksi pystyta kayttamaan TyEL-

laskutuksessa.

TyEL- ja YEL-laskutusprosessit eroavat merkittavasti toisistaan, silla vakuutuslajit
itsessaan eroavat toisistaan hyvin paljon. Yksi merkittava ero vakuutusten valilla on se,
ettd TyEL-vakuutusmaksut perustuvat todellisiin toteutuneisiin palkkoihin, kun taas YEL-
vakuutusmaksut perustuvat arvioon yrittdjan tyOpanoksen arvosta. TyEL-
vakuutusasiakkaita ovat yleensa yritykset, silla yritys on velvollinen hoitamaan
tyontekijoidensa eldkevakuutukset, mutta YEL-vakuutusasiakkaita ovat itse yrittajat.
TyEL-vakuutusmaksut maksaa tyonantaja, mutta o0sa maksuista pidatetdan
tyontekijoiden palkasta. YEL-vakuutusmaksut maksaa yrittaja yleensd omistamansa
yrityksen kautta. YEL-vakuutusmaksujen maard sekd maksamatta jattaminen
vaikuttavat suoraan yrittdjalle kertyvddn elakkeen maardén, toisin kuin TyEL-
vakuutusmaksut, jotka eivat ole suoranaisesti sidoksissa vakuutettuun itseensa, vaan
vakuutuksen ottajaan eli tybnantajaan. Tama vaikuttaa merkittavasti esimerkiksi siihen,

miten maksamattomia vakuutusmaksuja peritdan asiakkailta.

5.2 Perehdytysoppaasta

Opinnaytetydn tarkoituksena on kehittada Tydeldkevakuutusyhtid Illmariselle
perehdytysopas  eldkevakuuttamisesta ja  eldkevakuutusten laskuttamisesta
perehdytysopas, jota voidaan kayttdd uusien laskutuksesta vastaavien toimihenkildiden
perehdyttdmisen apuna. Tallaisen oppaan avulla on tarkoitus tukea uusien
tyontekijoiden oppimista ja tiedon sisdistamista perehdytysvaiheessa. Oppimisen
tehostumisen myoéta tydntekija pystyttaisiin ottamaan nopeammin mukaan varsinaisiin

tyotehtaviin ja monipuolistamaan tdméan oppimista.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on luoda tietopohja, jota tullaan tarvitsemaan tulevissa
tyotehtavissa ja jonka padlle uutta osaamista voidaan lahted rakentamaan. Opas on
tarkoitettu perehdytyksen apuvélineeksi, jonka avulla uusi toimihenkild voi tutustua

tarkemmin elakevakuuttamiseen alana seka elakevakuutusten laskuttamiseen ja
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laskutusprosesseihin.  Sen tarkoituksena on ker&td kootusti yhteen kaikki
elékevakuuttamiseen, laskuttamiseen yleisesti sek& lImarisen laskutusprosesseihin
littyvat asiat ja antaa hyva kokonaiskuva siitd, miten laskutus tapahtuu
elakevakuutusyhtidssa. Opas on luotu Keskindisen Elakevakuutusyhtié lImarisen
elakevakuutuslaskuttamisen ty6tehtavien perehdyttdmisen tueksi ja siind tarkastellaan
laskuttamista elakevakuutusyhtion nékokulmasta. Oppaassa ei siis kasitella itse
perehdyttamista, vaan siind pyritdan keskittymaan elakevakuuttamiseen ja selittdmaan

vakuutusten laskuttamisen prosesseja.

Oppaassa kasitelladn ensin eldkevakuuttamista alana, jonka jalkeen siind paneudutaan
laskuttamiseen ja laskutusprosesseihin elakevakuutusyhtion nakokulmasta. Siina
keskitytddn padasiassa TyEL-vakuuttamiseen ja -laskuttamiseen, mutta YEL-
vakuuttamista ja laskutusprosessia kuvataan my6s. Oppaassa on pyritty luomaan
kattava yhteenveto limarisen TyEL-laskutusprosessiin liittyvisté vaiheista ja tehtavista.
YEL-laskutuksen osalta kaydaan laskutusprosessi lapi paapiirteittdin ja sen tarkeimmat
kohdat. Perehdytysopas on p&adytty toteuttamaan erillisend osittain salattuna liitteena
toimeksiantajan toiveesta, jotta limarisen laskutusprosesseja on pystytty kuvaamaan
tarkemmalla tasolla suojellen arkaluonteista tietoa. Kuvassa 1 esitelldadn oppaan

sisallysluettelo.
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Kuva 1. Perehdytysoppaan siséllysluettelo.
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6 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetydn tarkoituksena oli luoda perehdytysopas uusien toimihenkildiden
perehdyttdmisen  tueksi  Tyoeldkevakuutusyhtié  Illmarisen  eldkevakuutusten
laskuttamisen tehtéviin. Perehdytysoppaan tehtavana on tukea tydntekijan
perehdyttamista  laskutuksen  tehtaviin ja  syventdd taman  ymmarrysta
elakevakuuttamisesta ja siitéd, miten eldkevakuutusten laskutus toimii. Oppaaseen on
keratty materiaalia niin ulkoisista lahteista, kuin llimarisen omista materiaaleista, jotta

siitd on saatu kattava tiivistelma elakevakuuttamisesta seka laskutusprosesseista.

Elakevakuuttaminen on alana hyvin monimutkainen ja sen todellinen ymmartaminen
vaatii paljon. Etenkin eldkevakuutusten laskutus poikkeaa merkittdvasti tavallisesta
laskutuksesta, silla toimintaan vaikuttavat hyvin vahvasti eldkelait seka
elakevakuutuksien vakuutusehdot. Jotta elakevakuutusten laskuttamisen prosesseja on
mahdollista ymmartaa, taytyy ymmartdd miten elédkevakuuttaminen toimii ja miksi se
toteutetaan kyseisella tavalla. Perehdytysoppaan tarkoituksena on luoda pohja tiedolle,
jota ehdottomasti tarvitaan elékevakuutusten laskuttamisen tydtehtavissa ja jonka paalle

pystytdan rakentamaan lisda uutta tietoa sek& osaamista.

Opinnaytetydhdn sekd oppaaseen on kerétty tietoa erilaisista elakevakuuttamiseen seka
laskutukseen liittyvasta kirjallisuudesta seka verkkolahteista. Lahtein& on myds kaytetty
lakeja, jotka liittyvat merkittavasti elakevakuuttamiseen ja laskutukseen. Taman lisaksi
limarisen omat materiaalit ovat olleet merkittavassa roolissa etenkin perehdytysoppaan
osalta, jotta laskutuksen toimintaa ja prosesseja on pystytty kuvaamaan limarisen

nakokulmasta.

Opinnaytetydn aiheen valintaan ja toteutukseen vaikuttivat merkittavasti kirjoittajan omat
kokemukset seka mielenkiinnon kohteet. Kirjoittaja on itse tydskennellyt Ilmarisen
Laskutus ja perintd -tiimissd maksuliikenteen hoitajana, mink& aikana h&n on tutustunut
maksuliikenteen seka laskutuksen tyotehtaviin. Kokemuksen perusteella tydtehtévien
suorittaminen  vaatii ymmarrystd eldkevakuuttamisesta seka siitd, miten
elakevakuutuksia laskutetaan ja miksi. Tyotehtavien oppimisen merkityksellisyytta ja
kokonaiskuvan hahmottamista pystyttaisiin huomattavasti lisddmaan oppaan tyylisella
tiivistelmalla siitd, miten kyseinen ala toimii. Kirjoittajan naktkulmasta opas on siis
erityisesti suunnattu sellaisille tyontekijdille, joille eldkevakuuttaminen alana ei ole

ennestaan tuttu.
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Opinnaytetydn sek& oppaan toteutuksen osalta oli erityisen hankalaa rajata aihealue
niin, ettd se olisi tarpeeksi laaja olematta liian suppea. Koska limarisen toiminta keskittyy
yksityisten  alojen  elakevakuuttamiseen, rajautui aihe sen  mukaisesti.
Elakevakuuttaminen on hyvin laaja aihealue ja siita olisi paljon kirjoitettavaa. Hyvin
mielenkiitoista olisi ollut tutustua enemman julkisten alojen elakevakuuttamiseen ja
siihen, miten se toimii. Yksi lisatutkimuksen kohde tulevaisuudessa voisi esimerkiksi olla
lImarisen TyEL- ja YEL-laskutusprosessien vertailu kesken&ddn sek& laskutuksen

ulkoistamisen toiminnan vertailu sisaiseen kasittelyyn.

Opinnaytetyd seka perehdytysopas on myds arvioitu toimeksiantajan ndkokulmasta ja
arvioinnissa on todettu, ettd opas on hyodyllinen tydkalu ja sitd pystytddn kayttamaan
osana uusien henkildiden perehdyttamista. Arvioinnin mukaan tydén avulla saa
peruskuvan tytelédkejarjestelman rakenteista ja siita, miten ne vaikuttavat laskuttamisen

prosesseihin.

Perehdytysopas on kayttovalmis sellaisenaan ja sen pystyy ottamaan osaksi
perehdytysprosessia valittomasti. Se on pyritty luomaan tiiviiksi, mutta kattavaksi, jotta
se olisi lukijalle mahdollisimman helppo ja mielekas luettava. Oppaassa on myds otettu
huomioon kirjoitusasun selkeys, jotta sité olisi mahdollisimman helppo ymmartaa, vaikka
aihealue ei olisikaan ennestaan tuttu. Opinnaytetyd seka perehdytysopas on toteutettu
vuonna 2020 voimassa olevien lakien seké Sosiaali- ja terveysministeritn vahvistamien
tybeldkevakuutusmaksuprosenttien mukaisesti. Tama on yksi perehdytysoppaan
yllapidon ongelma, silla tietoja tulisi aktiivisesti paivittdd uusien maksuprosenttien seka

linjauksien mukaisesti, jotta tiedot pysyvét ajantasaisena.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | lida Tuomiaho



27

LAHTEET

Aro, Timo — Nokelainen, Erkki & Ansamaa, Saara 2006. Yrityksen tyoelakekasikirja. Edita
Publishing Oy, Helsinki.

Arvonliséverolaki 1993/1501. Annettu Helsingissd 12.1.2018. Saatavilla osoitteessa:
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19931501#02-21. 22P209e. Viitattu 1.11.2020.

Eklund, Irina & Hakonen, Marika 2020. Laskutuksen taitajaksi. SanomaPro Oy, Helsinki.
Verkkokirja.

Elaketurvakeskus 2020: Suomen eldkejarjestelmd. Eléketurva. Usein kysyttyd YEL-
vakuuttamisesta. Verkkosivu. Saatavissa: https://www.etk.fi/suomen-
elakejarjestelma/elaketurva/tyoelaketurvan-kattavuus-ja-vakuuttaminen/usein-kysyttya-yel-
vakuuttamisesta/. Viitattu 17.11.2020.

Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi 2014/55/EU sahkoisesta laskutuksesta julkisissa
hankinnoissa. Annettu 16.4.2014. Saatavissa: https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/FI/TXT/?uri=celex%3A32014L0055. Viitattu 29.10.2020

Finanssialalle 2020: Opintomateriaalit. Tyontekijan lakisdateinen elakevakuutus TyEL.
Verkkosivu. Saatavissa: https://www.finanssialalle.fi/opintomateriaalit/finanssialan-
perusteet/vakuuttaminen/elakevakuuttaminen/tyontekijan-lakisaateinen-elakevakuutus-tyel.html.
Viitattu 4.10.2020.

Hietala, Harri — Kaivanto, Keijo — Pystynen, Johanna & Valvisto, Elisa 2020. Esimiehen tyéoikeus.
Alma Talent Oy. Verkkokirja.

Julkisten alojen eldkelaki 81/2016. Annettu Helsingissa 29.1.2016. Saatavilla osoitteessa:
https://ffinlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20160081. Viitattu 19.11.2020.

Keskindinen Elakevakuutusyhtié Ilmarinen 2020a: Yrittdjan eldkevakuutus. Verkkosivu.
Saatavissa:https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-elakevakuutus/. Viitattu 4.10.2020.

Keskindinen Elékevakuutusyhtié llmarinen 2020b: Yrittajan tyotulo. Verkkosivu. Saatavissa:
https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-tyotulo/. Viitattu 4.10.2020.

Keskinainen Elakevakuutusyhtié limarinen 2020c: TyEL-maksun maaraytyminen. Verkkosivu.
Saatavissa: https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-maksun-maaraytyminen/.

Keskinainen Elakevakuutusyhti6 llImarinen 2020d: YEL-maksut. Verkkosivu.
Saatavissa:https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-elakevakuutus/yel-maksut/. Viitattu
4.10.2020.

Keskindinen Elakevakuutusyhtié Illmarinen 2020e: Kenelle YEL-vakuutus. Verkkosivu.
Saatavissa: https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-elakevakuutus/kenelle-yel-vakuutus/.
Viitattu 4.10.2020.

Keskindinen Eladkevakuutusyhtio llmarinen 2020f: Tulorekisteri. Verkkosivu. Saatavissa:
https://www.ilmarinen.fi/iimarinen/tulorekisteri/. Viitattu 4.10.2020.

Keskinadinen Elakevakuutusyhtié [Imarinen 2020g: TyEL-maksun maaraytyminen. Tyontekijan
osuus TyEL-maksusta ja TyEL-ikéarajat. Verkkosivu. Saatavissa:
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-maksun-maaraytyminen/#tyontekijan-osuus-tyel-
maksusta-ja-tyel-ikarajat. Viitattu 4.10.2020.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | lida Tuomiaho


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19931501#O2-2L22P209e
https://www.etk.fi/suomen-elakejarjestelma/elaketurva/tyoelaketurvan-kattavuus-ja-vakuuttaminen/usein-kysyttya-yel-vakuuttamisesta/
https://www.etk.fi/suomen-elakejarjestelma/elaketurva/tyoelaketurvan-kattavuus-ja-vakuuttaminen/usein-kysyttya-yel-vakuuttamisesta/
https://www.etk.fi/suomen-elakejarjestelma/elaketurva/tyoelaketurvan-kattavuus-ja-vakuuttaminen/usein-kysyttya-yel-vakuuttamisesta/
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?uri=celex%3A32014L0055
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/?uri=celex%3A32014L0055
https://www.finanssialalle.fi/opintomateriaalit/finanssialan-perusteet/vakuuttaminen/elakevakuuttaminen/tyontekijan-lakisaateinen-elakevakuutus-tyel.html.%20Viitattu%204.10.2020
https://www.finanssialalle.fi/opintomateriaalit/finanssialan-perusteet/vakuuttaminen/elakevakuuttaminen/tyontekijan-lakisaateinen-elakevakuutus-tyel.html.%20Viitattu%204.10.2020
https://www.finanssialalle.fi/opintomateriaalit/finanssialan-perusteet/vakuuttaminen/elakevakuuttaminen/tyontekijan-lakisaateinen-elakevakuutus-tyel.html.%20Viitattu%204.10.2020
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2016/20160081
https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-elakevakuutus/
https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-tyotulo/
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-maksun-maaraytyminen/
https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-elakevakuutus/yel-maksut/
https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-elakevakuutus/kenelle-yel-vakuutus/
https://www.ilmarinen.fi/ilmarinen/tulorekisteri/
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-maksun-maaraytyminen/#tyontekijan-osuus-tyel-maksusta-ja-tyel-ikarajat
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-maksun-maaraytyminen/#tyontekijan-osuus-tyel-maksusta-ja-tyel-ikarajat

28

Keskinainen Elakevakuutusyhtid llmarinen 2020h: Kun palkkaat tilapéisesti. Verkkosivu.
Saatavissa: https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/kun-palkkaat-tilapaisesti/. Viitattu 4.10.2020.

Keskindinen Elakevakuutusyhtié limarinen 2020i: Suurtydnantajan TyEL-maksu 2020.
Verkkojulkaisu. Saatavissa: https://www.ilmarinen.fi/siteassets/liitepankki/lomakkeet-ja-
julkaisut/2020/suurtyonantajan_tyel 2020.pdf. Viitattu 4.10.2020.

Keskinainen Eldkevakuutusyhtié llmarinen 2020j: Tehtdvd. Verkkosivu. Saatavissa:
https://www.ilmarinen.fi/iimarinen/tehtava/. Viitattu 4.10.2020.

Keskindinen Elakevakuutusyhtid lImarinen 2020k: Palkkatietojen ilmoittaminen tulorekisteriin.
Verkkosivu. Saatavissa: https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-ansioilmoitukset-
tulorekisteriin/palkkatietojen-ilmoittaminen-tulorekisteriin/#ilmoita-aina-vakuutusnumero-eli-
elakejarjestelynumero. Viitattu 19.10.2020.

Keskinainen Eldkevakuutusyhtié llmarinen 2020I: Tydelédkevakuutusmaksujen maksaminen ja
laskutus. Verkkosivu. Saatavissa: https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-ansioilmoitukset-
tulorekisteriin/tyoelakemaksut-maksaminen/#mika-on-tyel-maksujen-erapaiva. Viitattu
20.10.2020.

Keskindinen Elakevakuutusyhtio lImarinen 2020m: Yrittdjan eldkemaksun suuruus. Verkkosivu.
Saatavissa: https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-elakevakuutus/yel-maksut/#valitse-
erakuukaudet. Viitattu 20.10.2020.

Keskinainen Eldkevakuutusyhtid llmarinen 2020n: Kun palkkaat tilapaisesti. Tilapainen
tybnantaja. Verkkosivu. Saatavissa: https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/kun-palkkaat-
tilapaisesti/tilapainen-tyonantaja/. Viitattu 29.10.2020.

Korkolaki 633/1982. Annettu Helsingissé  20.8.1982. Saatavilla osoitteessa:
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1982/19820633. Viitattu 22.11.2020.

Kupias, Paivi — Peltola, Raija & Pirinen, Jorma 2014. Esimies osaamisen kehittdjana. Alma Talent
Oy. Verkkokirja.

Lahti, Sanna & Salminen, Tero 2014. Digitaalinen taloushallinto. Alma Talent Oy. Verkkokirja.

Laki tulotietojarjestelméasta 53/2018. Annettu Helsingissd 30.12.1993. Saatavilla osoitteessa
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20180053#L4P12. Viitattu 4.10.2020.

Maatalousyrittajan elakelaki 1280/2006. Annettu Helsingissd 22.12.2006. Saatavilla osoitteessa:
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20061280. Viitattu 19.11.2020.

Merimieseldkelaki 1290/2006. Annettu Helsingissa 22.12.2006. Saatavilla osoitteessa:
https://ffinlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20061290. Viitattu 19.11.2020.

Palkka.fi 2020: Ohjeet. Verkkosivu. Saatavissa: https://www.palkka.fi/Ohjeet/Ohje/y/161. Viitattu
24.10.2020.

Rissanen, Jaana — Gronlund, Harri — Herrlin, Ove — Kouvonen, Keijo — Levander, Minna — Lilius,
Sonja — Mannonen Hillevi — Mustonen, Pasi — Peralehto-Virkkala, Anne — Suotunen, Ulla & Finva
Finanssikoulutus Oy 2017. Ty6eldke. Hansaprint Oy, Turenki. Verkkokirja.

Tieke.fi 27.9.2019: Verkkolaskuosoitteisto. Valittdjatunnukset. Verkkosivu. Saatavissa:
https://tieke.fi/palvelut/liketoimintapalvelut/verkkolaskuosoitteisto/valittajatunnukset/. Viitattu
1.11.2020.

Tietosuojalaki  1050/2018. Annettu Helsingissé 5.12.2018. Saatavilla osoitteessa:
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20181050. Viitattu 1.11.2020.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | lida Tuomiaho


https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/kun-palkkaat-tilapaisesti/
https://www.ilmarinen.fi/siteassets/liitepankki/lomakkeet-ja-julkaisut/2020/suurtyonantajan_tyel_2020.pdf
https://www.ilmarinen.fi/siteassets/liitepankki/lomakkeet-ja-julkaisut/2020/suurtyonantajan_tyel_2020.pdf
https://www.ilmarinen.fi/ilmarinen/tehtava/
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-ansioilmoitukset-tulorekisteriin/palkkatietojen-ilmoittaminen-tulorekisteriin/#ilmoita-aina-vakuutusnumero-eli-elakejarjestelynumero
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-ansioilmoitukset-tulorekisteriin/palkkatietojen-ilmoittaminen-tulorekisteriin/#ilmoita-aina-vakuutusnumero-eli-elakejarjestelynumero
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-ansioilmoitukset-tulorekisteriin/palkkatietojen-ilmoittaminen-tulorekisteriin/#ilmoita-aina-vakuutusnumero-eli-elakejarjestelynumero
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-ansioilmoitukset-tulorekisteriin/tyoelakemaksut-maksaminen/#mika-on-tyel-maksujen-erapaiva
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/tyel-ansioilmoitukset-tulorekisteriin/tyoelakemaksut-maksaminen/#mika-on-tyel-maksujen-erapaiva
https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-elakevakuutus/yel-maksut/#valitse-erakuukaudet
https://www.ilmarinen.fi/yrittaja/yrittajan-elakevakuutus/yel-maksut/#valitse-erakuukaudet
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/kun-palkkaat-tilapaisesti/tilapainen-tyonantaja/
https://www.ilmarinen.fi/tyonantaja/kun-palkkaat-tilapaisesti/tilapainen-tyonantaja/
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1982/19820633
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20180053#L4P12
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20061280
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20061290
https://www.palkka.fi/Ohjeet/Ohje/y/161
https://tieke.fi/palvelut/liiketoimintapalvelut/verkkolaskuosoitteisto/valittajatunnukset/
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20181050

29

Tyoelake.fi 2020: TyOnantajan velvollisuudet. Verkkosivu. Saatavissa:
https://www.tyoelake.fi/tyonantajan-velvollisuudet/. Viitattu 4.10.2020.

Tyontekijan elakelaki 395/2006. Annettu Helsingissa 19.5.2006. Saatavilla osoitteessa:
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060395. Viitattu 19.11.2020.

Verohallinto 2020a: Syventadvéat vero-ohjeet. Laskutusvaatimukset arvonlisdverotuksessa.
Verkkosivu. Saatavissa: https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-
hakusivu/48090/laskutusvaatimukset-arvonlisaverotuksessa/. Viitattu 30.10.2020.

Verohallinto 2020b: Tulorekisteri. Tietoa tulorekisteristd. Verkkosivu. Saatavissa:
https://www.vero.fi/tulorekisteri/tietoa-meistéd/. Viitattu 30.9.2020.

Yrittdjan eldkelaki 1272/2006. Annettu Helsingissd 22.12.2006. Saatavilla osoitteessa:
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20061272. Viitattu 19.11.2020.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | lida Tuomiaho


https://www.tyoelake.fi/tyonantajan-velvollisuudet/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060395
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48090/laskutusvaatimukset-arvonlisäverotuksessa/
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48090/laskutusvaatimukset-arvonlisäverotuksessa/
https://www.vero.fi/tulorekisteri/tietoa-meistä/
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20061272

Liite 1 (1)

Liite 1. Perehdytysopas elakevakuutusten laskuttamisen tehtaviin.

Toimeksiantajan pyynnosta liitteen kappaleiden 4—6 luottamuksellista tietoa ei julkaista.

As a request of the commissioner, confidential information in appendix chapters 4-6 is

not published.
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1 JOHDANTO

Tama ohje on tarkoitettu Keskinaisen elakevakuutusyhtio limarisen elakevakuutusten
laskuttamisen tehtdvistd vastaavien toimihenkildiden perehdyttamisen tueksi.
Perehdytysoppaan tarkoituksena on luoda pohja tiedolle, jota tullaan tarvitsemaan
tulevissa tyotehtavissé. Opas on tarkoitettu perehdytyksen apuvélineeksi, jonka avulla
uusi toimihenkild voi tutustua tarkemmin elakevakuuttamiseen alana seka
elakevakuutusten laskuttamiseen ja laskutusprosesseihin. Tarkoituksena on kerata
kootusti yhteen kaikki elakevakuuttamiseen, laskuttamiseen yleisesti sekd lImarisen
laskutusprosesseihin erityisesti liittyvat asiat ja antaa hyva kokonaiskuva siitd, miten
laskutus  tapahtuu elakevakuutusyhtiossa. Opas on luotu Keskindisen
elékevakuutusyhtio lImarisen eldkevakuutuslaskuttamisen tyotehtavien
perehdyttamisen tueksi ja siind tarkastellaan laskuttamista eldakevakuutusyhtion
nakokulmasta. Oppaassa ei siis kasitelld perehdyttamista prosessina, vaan siina
pyritddn keskittymaan elakevakuuttamiseen ja selittdmaan miten vakuutusten

laskuttaminen toimii.

Oppaan avulla uusi toimihenkild pystyy tutustumaan elakevakuuttamiseen
paapiirteittdin  seka eldkevakuuttamisen laskutusprosesseihin ja sita kautta
syventamaan osaamistaan samalla kun tutustuu tuleviin tydtehtaviinsd. Oppaan on
tarkoitus helpottaa kokonaiskuvan hahmottamista ja auttaa ymmartdmaan paremmin
koko prosessin kulkua. Oppaassa kerrotaan ensin yleisesti elakevakuuttamisesta ja
siihen liittyvistd seikoista sekad laskutuksesta. Taman jalkeen keskitytdan llmarisen
TyEL- ja YEL-vakuutusten laskutusprosesseihin. TyEL- ja YEL-vakuutusten
laskuttamisen osalta on pyritty kuvaamaan paapiirteittain laskutuksen eri vaiheet sekéa
siihen liittyvia seikkoja. Tarkoituksena on antaa hyva yleiskuva siit4, mitd vakuutusten

laskuttamiseen liittyy ja miten laskutus kokonaisuutena toimii limarisella.

Oppaan tekemisessa on kaytetty erilaisia ulkoisia lahteita, kuten kirjoja, lakeja seka
verkkosivuja. Laskutusprosessien kuvaamiseen materiaali on keratty llmarisen omista
sisdisista materiaaleista, jotka ovat koko henkiloston kaytéssa. Oppaaseen on pyritty
kerddmaan kaikki keskeisimmat laskutukseen liittyvat asiat yhdeksi tiiviiksi ohjeeksi,

joka auttaa lukijaa ymmartdmaan laskutuksen kokonaisuuden paremmin.



2 TYOELAKEVAKUUTTAMINEN

TyoOelakevakuuttamiseen vaikuttaa oleellisesti eri elakelait. Yksityisille ja julkisille aloille
on luotu omat elakelakinsa. Yksityisia aloja koskee Tyontekijan elakelaki (2006/395)
seka Yrittajan elakelaki (2006/1272), kun taas julkisia aloja koskee Julkisten alojen
elakelaki (2016/81). Naiden lisdksi muutamalla erityisryhmallda on omat tyoelakelakinsa
ja -saantonsa. Naitd ovat maatalousyrittdjia koskeva Maatalousyrittdjan elékelaki
MYEL (2006/1280) sekd meritydsopimuslain (2011/756) mukaisessa tydsuhteessa
olevia merenkulkijoita koskeva Merimieseldkelaki MEL (2006/1290). Julkisilla ja
yksityisilla aloilla tyoelaketta koskevat sadnnokset ovat jaosta huolimatta nykypaivana
l&hes yhdenmukaiset. (Tyoeldke 2017, 15.)

2.1 Yksityisten alojen elakevakuutuslajit

Suomessa yksityisten alojen eldkevakuutusyhtitt tarjoavat péaaasiassa kahta
elakevakuutuslajia; yrittdjan eldkevakuutusta eli YEL-vakuutusta, sekd tydntekijan
elakevakuutusta eli TyEL-vakuutusta. Julkisten alojen eldkevakuutuksista vastaa
elakelaitos Keva (TyoOeldke 2017, 111-112). Nimiensa mukaisesti yrittajan
elakevakuutus on suunnattu yrittdjien eléketurvaksi ja tyontekijan elakevakuutus
tyontekijoiden elaketurvaksi. Yrittajalla tarkoitetaan sellaista henkiléa, jonka ansioty®
ei tapahdu tyd- tai virkasuhteessa. Yrittdjdn on kuitenkin tydskenneltava
omistamassaan yrityksessa. Pelkkd yrityksen omistaminen ei ole riittava kriteeri
yrittdjyydelle. (TyOeldke 2017, 75.) Tyontekijan eldkevakuutuksen alaiseksi kuuluvat
taas kaikki ansiotytta tekevat, jotka ovat ty0- tai virkasuhteessa. Yrittdjan
elakevakuutuksesta vastaa yrittdja itse omistamansa yrityksen kautta, kun taas
tyontekijan elakevakuutuksesta vastaa tyOnantaja. (TyoOelake.fi 2020.) TyEL-
vakuutuksen alaisia ovat kaikki 17—68 -vuotiaat tyontekijat, kun taas YEL-vakuutuksen
alaisia henkiloita ovat kaikki 18-67 -vuotiaat (Keskinainen eldkevakuutusyhtio
lImarinen 2020e).

Tybnantajan on my6s mahdollista vakuuttaa tyontekijansa tilapaisella TyEL-
vakuutuksella. Tilapaista ty6ta teettdvat Suomessa etenkin kotitaloudet, esimerkiksi
siivous- tai rakennusty6ta, tydon ollessa harva- tai kertaluonteista. Tilapaisen TyEL-
vakuutuksen maksuprosentti on hieman sopimusvakuutuksen prosenttia korkeampi,
silla siihen ei lasketa mukaan asiakashyvitysta, jota elakevakuutusyhtiot maksavat

sopimusasiakkailleen. (Keskindinen elédkevakuutusyhtio limarinen 2020h.)



Rajanvetoa tilapaisten ja sopimustydnantajien valilla 2020 (Keskindinen

elakevakuutusyhtio llmarinen 2020h).

Sopimustyonantaja Tilapainen tyonantaja

Saannollinen palkanmaksu Epasaannollinen tai harvaluonteinen
palkanmaksu

Palkanmaksua yli Palkanmaksua alle

8 676 euroa puolessa vuodessa 8 676 euroa puolessa vuodessa

2.2 Vakuutusmaksujen méaaraytyminen

Vakuutusmaksut maaraytyvat vakuutetun henkilon ansiotulojen mukaan. Toisin
sanoen elakevakuutusmaksut maaraytyvat niiden ansioiden mukaan, joista henkilélle
karttuu myds tyoelakettd (Tyoeldke 2017, 70). Yrittdjan elakevakuutusmaksut
maaraytyvat tietyn prosentin mukaisesti yrittdjdn maarittamasta YEL-tyotulosta.
Prosentin suuruuteen vaikuttaa myos vakuutetun ika. YEL-ty6tulolla tarkoitetaan
rahamaaraista arviota yrittdjan tyopanoksen arvosta. Ty6tulo voidaan arvioida
esimerkiksi sen mukaan, millaista palkkaa maksettaisiin sellaiselle henkil6lle, joka
samanlaisella ammattitaidolla hoitaisi vastaavia tyotehtévia ja vastuita (Tyoelake 2017,
83). Yrittajan elakemaksut ovat riippuvaisia YEL-tyGtulon maarasta, silla mita suurempi
tyotulo vakuutetulla on, sitd suuremmat ovat myods eléakevakuutusmaksut ja sita
enemman elékettd kertyy. Ensimmaista kertaa yrittajaksi ryhtyvd henkild saa 22
prosentin alennuksen YEL-vakuutusmaksuistaan ensimmaiseltda 48 kuukaudelta

(Keskinainen eldkevakuutusyhtio llmarinen 20200).



YEL-maksuprosentit ikaluokittain 2020 (Keskindinen elakevakuutusyhtid limarinen
2020d).

Ikdluokka (vuosissa) Maksuprosentti % Aloittavan yrittajan

maksuprosentti % (-22%)

18-52 24,1 18,8
53-62 25,6 19,97
63-67 24,1 18,8

YEL-ty6tulolle on maaritetty euromaarainen alaraja, jonka alittuessa yrittaja ei ole
velvoitettu hankkimaan tai jatkamaan YEL-vakuutusta. Tydtulolle on myds méaaéritelty
ylaraja. Yl&- seké alaraja paivitetadn vuosittain indeksikorotuksella (El&keturvakeskus
2020). Mikali yrittajyys kestaa yhtajaksoisesti alle 4 kuukautta, vakuutuksen ottaminen
ei ole pakollista (Tyo6elake 2017, 76). TyEL-vakuuttamisvelvollisuudelle on méaaritetty
ainoastaan euromaarainen alaraja. Mikali tyontekijan kuukausittaiset palkkatulot jaavat
alle alarajan kuukaudessa, velvollisuus TyEL-vakuuttamiseen purkaantuu.
Paasaantbisesti alarajan alittavista palkkatuloista ei kerry elaketta, ellei henkil6a
vakuuteta vapaaehtoisesti. Euromaaraista ylarajaa niille tuloille, joista karttuu elaketta,
ei taas ole. (Tyodeléke 2017, 71.)

YEL- ja TyEL-vakuuttamisvelvollisuuden ala- ja ylarajat 2020 (Keskindinen
elékevakuutusyhtio llmarinen 2020b & g).

YEL-tyotulo € TyEL-palkkasumma/kk €

7 958,99 60,57

180 750,00 Ei ylarajaa

TyEL-vakuutusmaksut lasketaan prosenttimaaraisesti tyontekijan tai tyontekijoiden
toteutuneista, vakuutusmaksujen piiriin  kuuluvista palkoista. Vakuutusmaksujen
perusteeksi lasketaan peruspalkka, joka maksetaan tyohon kaytetyn ajan ja/tai

tydsuorituksen perusteella. Taméan liséksi vakuutusmaksujen perusteeksi lasketaan



tydsuoritukseen perustuva bonus tai provisio, erilaiset palkan lisat, korotukset tai
ylimaaraiset palkkaerat, korvaukset seka tulospalkkiot. Perusteeksi lasketaan myo6s
esimerkiksi lomiin liittyvat palkat, rahat ja korvaukset sek& erilaiset luontoisedut.
(Tydelake 2017, 71-73.)

TyEL-maksuprosentti koostuu useammasta eri osasta, joita ovat vanhuuseldke,
tyokyvyttomyyselake, tasausosa, elakkeiden hallinnointi, maksutappioiden kattaminen
seka asiakashyvitys. Nama yhdessa koostavat TyEL-vakuutusmaksuprosentin, joka
keskimaéarin on ollut vuonna 2020 noin 24,4 prosenttia. Maksun perusosa on ollut
vuonna 2020 25,3 prosenttia, josta vahennetddn mahdolliset alennukset seka
hyvitykset. Prosenttiosuus on jaettu tyonantajan ja tyontekijan valilla niin, etta
tyontekijd maksaa osuuden maksuista. Tama tarkoittaa kaytanndssa sita, etta
tybnantaja pidattad tyontekijan osuuden taman bruttopalkasta ja maksaa itse

loppuosuuden. (Keskinainen elékevakuutusyhtio llmarinen 2020c.)

TyEL-vakuutusmaksujen perusosaa laskevat erilaiset alennukset, joita vakuutusyhtitt
myontavat sopimusasiakkailleen tydnantajan koon ja tyontekijoiden tydkyvyn
perusteella. Alennukset kasvavat sitd mukaa, kuinka suuri asiakasyritys on
tyGnantajana ja mita vAhemman yrityksen tyontekijoille maksetaan tyokyvyttomyys- ja
osatyokyvyttomyyselakkeita, eli mitd tyokykyisempaa henkilostdé on. (Keskindinen
elakevakuutusyhtié llmarinen 2020i.) Tilapaisten vakuutusten maksuprosentti on
vuonna 2020 ollut 25,3 prosenttia, silla tilapaisille vakuutuksille ei mydnneta alennuksia

tai asiakashyvitysta. (Keskinainen eldkevakuutusyhtit limarinen 2020n.)

TyEL-maksuprosentit 2020 (Keskinainen elékevakuutusyhtio llimarinen 2020c).

Tyonantaja Perusmaksu % Alennukset ja hyvitykset Lopullinen

maksuprosentti %

Tilapéinen 25,3 Ei huomioida 25,3

Sopimus 25,3 Huomioidaan 24,4 (arvio)



Tyontekijan prosenttiosuus TyEL-maksusta ikaluokittain 2020 (Keskindinen

elakevakuutusyhtio limarinen 2020c¢ & n).

Ikdluokka Tyontekijan osuus %
(vuosissa)

17-55 7,15

53-62 8,65

63—67 7,15

2.3 Tulorekisteri ja ansioista ilmoittaminen

Vuonna 2019 voimaan tullut Verohallinnon yllapitama kansallinen sahkodinen tietokanta
tulorekisteri on muuttanut merkittavasti etenkin eldkevakuutusyhtididen toimintaa ja
prosesseja, silla asiakkaiden ansiotiedot ovat oleellisia tietoja vakuuttamiselle.
Tulorekisterin avulla pyritddn keskittaméaan ansiotietoihin, eldkkeisiin ja etuuksiin
littyvat tiedot yhteen sahkdiseen jarjestelmaan, josta eri tahot saavat tarvitsemansa
tiedot suoraan ja reaaliaikaisesti (Verohallinto 2020). Perinteisesti ansiotiedot on
ilmoitettu suoraan vakuutusyhtitlle kirjallisesti tai vakuutusyhtididen omia sahkoisia
iimoituskanavia kayttaen. Tulorekisterin kayttbonoton myotd vakuutusyhtiot saavat
suoraan ja reaaliaikaisesti asiakkaiden ansiotiedot tulorekisterista. Asiakkaiden
tehtdvaksi ja& ansiotietojen ilmoittaminen tulorekisteriin, jonka kautta erilaiset
viranomaistahot ja elakevakuutusyhtiét saavat tietoonsa tarvitsemansa tiedot.
(Keskindinen elakevakuutusyhtié llmarinen 2020f). Tulorekisterin perimmaisena
ideana onkin tiedon jakamisen yksinkertaistaminen tydnantajan, tulonsaajan seké

tiedon kayttajien nakdkulmasta (Verohallinto 2020).

lImoittamiseen ja maksamiseen on kehitetty erilaisia sédhkdisia ilmoituskanavia, joiden
kautta tydnantaja voi ilmoittaa kuukauden toteutuneet palkat ja maksaa vakuutusmak-
sut. Ohjelma ilmoittaa tiedot suoraan tulorekisteriin, jonka kautta tiedot kulkevat
elakevakuutusyhtiolle.  Palkkailmoituksia on mahdollista tehdd kolmen eri
ilmoituskanavan kautta, jotka ovat Palkka.fi, PikaPalkka® sekd Oima.fi. Palvelut on
kehitetty soveltu-maan erilaisten yritysten, yhdistysten, tilitoimistojen seka
kotitalouksien palkanlasken-taan, ilmoittamiseen ja maksamiseen liittyvissa asioissa.

Naista kolmesta palvelusta Oima.fi on kayttgjalle maksullinen, kun taas Palkka.fi seka



PikaPalkka® ovat maksutto-mia. Palveluita suositellaan erityisesti tilapaisille

tydnantajille. (Keskinainen elakevakuutusyhtit lImarinen 2020h.)

Tulorekisterin kayttoonotto ei ole niinkaan vaikuttanut yrittajan
elakevakuutusmaksuihin tai siihen liittyvaan ilmoittamiseen, silla YEL-vakuutusmaksut
eivat perustu yrittdjan nostamaan todelliseen palkkaan, vaan ennalta maaritettyyn
YEL-ty6tuloon. Tyontekijan elakevakuutusmaksut perustuvat taas kuukausittaisiin
toteutuneisiin palkkoihin, jonka vuoksi tulorekisterin vaikutus ilmoittamiseen on ollut
suurempi. Ennen tulorekisterin voimaantuloa sopimustydnantaja on voinut ilmoittaa
joko kerran vuodessa arvion tyontekijdidensa koko tulevan vuoden palkoista ja maksaa
vakuutusmaksut ennakkoon, tai kuukausittain suoraan elakevakuutusyhtitlle
kirjallisesti tai sahkdista ilmoituskanavaa kayttden. Ennakkoon ilmoitetut palkat on
tasattu vastaamaan todellista palkkasummaa seuraavana vuonna vuosilaskennalla,
kun tybnantaja on ilmoittanut kuluneen vuoden toteutuneet palkat. (Finanssialalle
2020).

Tulorekisterin voimaantulon myota TyEL-vakuutuksiin liittyvat palkat ilmoitetaan nyt
kuukausittain tulorekisteriin sahkdista  ilmoituskanavaa  kayttaen, eika
vakuutusmaksuja ole enda mahdollista maksaa etukateen arvion avulla. Toteutuneet
ansiot tulee ilmoittaa tulorekisteriin viimeistddn palkanmaksukuukautta seuraavan
kuukauden viidentena kalenteripaivand, jonka jalkeen eldkevakuutusyhtitt saavat ne
tietoonsa. Mikéli ansiot iimoitetaan aiheettomasti vasta kahdeksannen kalenteripéivan
jalkeen maksupéaivasta, maaraytyy siitd myohastymismaksu Verohallinnon toimesta.
(Laki tulotietojarjestelmasta 2018/53 §12).



3 LASKUTUS

3.1 Laskutusprosessi

Laskutusprosessi alkaa laskun laatimisesta ja paattyy maksusuorituksen kirjaamiseen
myyntireskontrassa ja paakirjanpidossa. Tassa valissa lasku kulkeutuu asiakkaalle
joko paperisena tai sahkoisesti suoraan taloushallinnon jarjestelméan. Asiakas
maksaa laskun maksuajan puitteissa ja suoritus kulkeutuu laskuttajan pankkitilin kautta
myyntireskontraan seka lopuksi paakirjanpitoon. Suoritusten kohdistamiseen oikealle
laskulle  kaytetddn viitenumerojarjestelmaa. Viitenumero luodaan laskulle
muodostusvaiheessa, ja sen tarkoituksena on automatisoida myyntireskontran hoito
mahdollisimman pitkélle kotimaisten maksujen osalta. Jos suoritus on maksettu
laskulla annetulla viitenumerolla, suoritus kohdistuu automaattisesti laskutuskannassa

olevalle oikealle avoimelle laskulle. (Lahti & Salminen 2014, 78, 96.)

Automatisointi ei kuitenkaan ole taysin aukoton, silla mikali maksun yhteydessa
kaytetty viitenumero on virheellinen, tai se puuttuu kokonaan, jA& maksu odottamaan
manuaalista kasittelyd. Tallaisissa tilanteissa myyntireskontran kasittelija selvittaa
suorituksen maksajan tiedot seké suoritukseen liittyvan oikean laskun, jonka jalkeen
raha kohdistetaan manuaalisesti avoimelle laskulle. Rahankasittelyjarjestelmaan on
mahdollista asettaa erilaisia ehtoja virhetilanteita varten. Mikali esimerkiksi viitenumero
on kirjattu osittain oikein, pystyy jarjestelma ajamaan suorituksen oikeaan reskontraan
odottamaan selvittelya. (Lahti & Salminen 2014, 97.)

Tilanteissa, joissa asiakas ei maksa laskua ajallaan, joudutaan ryhtymaan perintétoi-
menpiteisiin. Ensimmainen vaihe on maksumuistutuksen lahettdminen. Muistutuksen
yhteydessa voidaan maarata myoés muistutusmaksu. Myodhastyneet maksut alkavat
my0s usein kerryttamaan viivastyskorkoa siihen paivaan asti, kun suoritus saapuu las-
kuttavalle yritykselle. Myyntireskontrajarjestelmiin on myods yleensd mahdollista
asettaa  erilaisia  muistutus-,  perintd- ja  korkokieltoja  asiakas- ja
asiakasryhmakohtaisesti, jolloin jarjestelmd ei automaattisesti ryhdy suorittamaan
yleisia perintatoimenpiteitéa naiden asiakkaiden kohdalla. Jos asiakas ei maksa laskua
muistutuksista huolimatta, ryhdytddn varsinaisiin perintatoimenpiteisiin. (Lahti &
Salminen 2014, 97-98.)

Laskutukseen ja myyntireskontraan liittyy myos olennaisesti asiakasrekisteri ja sen
yllapito. Asiakasrekisteriin kirjataan esimerkiksi asiakkaan laskutustietoja ja -osoitteita.

Elakevakuuttamisen kannalta tarkeitd tietoja ovat myos asiakkaan tai asiakkaan
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tyontekijoiden henkilokohtaiset tiedot, kuten henkil6tunnukset, ansiotiedot, seka
asiakkaan pankkiyhteystiedot mahdollisia maksunpalautuksia varten. Tallaisten
henkilotietojen k&sittely vaatii asianmukaista tietosuojaa. Eldkevakuutusyhtiot, kuten
muutkin yritykset, jotka kasittelevat henkilGtietoja, ovat velvoitettuja noudattamaan
Euroopan parlamentin ja neuvoston yleista tietosuoja-asetusta (GDPR) (2016/679/EU)
seka Tietosuojalakia (2018/1050) luonnollisten henkildiden henkilttietojen kasittelyn
osalta. (Eklund & Hakonen 2020, 73.)

3.2 TyEL-ja YEL- laskutus

Tulorekisterin kayttdonoton myo6ta TyEL-vakuutuksiin liittyvat laskut lahetetaan kerran
kuukaudessa. Aikaisemman kaytanndén mukaan TyEL-vakuutusmaksut on laskutettu
sopimusasiakkailta joko kuukausittain toteutuneiden palkkojen mukaan, tai kerran
vuodessa ennakkolaskuna arvioidun palkkasumman mukaan, jolloin maksu on tasattu
vastaamaan todellisuutta seuraavana vuonna vuosilaskennan avulla (Aro, Nokelainen
& Ansamaa 2006, 90-93). Vuoden 2019 jalkeen on siirrytty kokonaan
kuukausikohtaiseen laskutukseen, silla ansiotiedot ovat saatavissa tulorekisterin
kautta reaaliaikaisesti. Tyonantajan on ilmoitettava tyotekijoidensa toteutuneet palkat
tulorekisteriin viimeistéddn viidentena kalenteripdivana palkanmaksupéivan jalkeen,
jonka jalkeen ansiotiedot haetaan ja rekistergidaan elakevakuutusyhtion jarjestelmiin
(Laki tulotietojarjestelmasta 2018/53 812). Taman jalkeen elékeyhtitn jarjestelmat
laskevat vakuutusmaksujen maarat ilmoitettujen ansiotietojen pohjalta ja muodostavat
niistd maksuerat. Lopuksi tiedoista muodostetaan varsinaiset laskut ja ne valitetaan
TyEL-asiakkaille. Laskujen erapaiva on palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden
viimeinen paiva. Erapaivaa on mahdollista siirtdd yhdella kuukaudella eteenpdin, jonka
aikana maksut keraavat vakuutusmaksukorkoa. Erapaivan siirtdminen kasvattaa siis

laskun loppusummaa. (Keskinainen eléakevakuutusyhtié limarinen 20201.)

Tilapaisten TyEL-vakuutusten laskutus tapahtuu suoraan niille tarkoitettujen
iimoituskanavien kautta, eivatka elakevakuutusyhtiot laheta ilmoituksista erikseen
omia laskuja. Asiakas saa palvelusta ilmoituksen tekemisen jalkeen ilmoitusta
koskevan laskun ja tiedot maksua varten, jonka jalkeen asiakas maksaa laskun
erapaivaan, eli palkanmaksupaivaa seuraavan kuukauden viimeiseen paivaan
mennessa. Mikali ilmoitus tehdaan mydhemmin kuin palkanmaksupéivaa seuraavan
kuukauden 15. paivana, lahettda eldkevakuutusyhtio ilmoituksesta erillisen laskun,

johon siséltyvat myds mahdolliset viivastysseuraamukset seka myohastymismaksut
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tulotietojarjestelmasta annetun lain mukaisesti (Laki tulotietojarjestelmésta 2018/53
§22). (Palkka.fi 2020.)

YEL-vakuutuksiin liittyva laskutus on hieman joustavampaa verrattuna TyEL-
laskutukseen. YEL-vakuutusmaksut perustuvat yrittajan maarittdmaan YEL-ty6tuloon,
eli niin sanotusti hanen tyonsa arvoon. Yrittdja pystyy itse valitsemaan, millaisissa
erissé haluaa vakuutustaan maksaa. Eldkevakuutusyhtiot hyvittavat tai veloittavat
vakuutus-maksukorkoa YEL-maksuista maksuerien maaran ja maksuaikataulun
mukaan. Mitd suuremmissa erissd maksut maksetaan ja mitéd aiemmin vuoden aikana
ne suoritetaan, sitd halvemmaksi se tulee yrittajalle. Hyvitykset ja veloitukset lasketaan
laskutuskauden loppuosasta, eli laskutuskauden puolivalista erapdaivaan. Yrittdja
pystyy myds muuttamaan vakuutusmaksuaan tilapdisesti pienemmaksi tai
suuremmaksi maksujouston avulla. Maksujousto heikentdd tai parantaa kertyvaa
elakettd riippuen siitd, kumpaan suuntaan joustoa kaytetaan. Maksujoustoa on
mahdollista kayttda ainoastaan kerran kalenterivuoden aikana ja maksua
pienennettdessa joustoa on mahdollista kayttaa seitsemén perakkaisen vuoden aikana

enintdan kolme kertaa. (Keskinainen eldkevakuutusyhtio llmarinen 2020m.)

Molempiin  vakuutuksiin  liittyvat  vakuutusmaksut ovat viivastyskorkoineen
ulosottokelpoisia ilman tuomioistuimen erillistd paatosta. Myohastynyttd maksua
korotetaan viivastyskorolla, jota lasketaan paivan tarkkuudella, erapaivasta
suorituspaivaan korkolain (1982/633) mukaisesti. TyEL-vakuutusmaksujen osalta
laiminlydntitilanteissa elékeyhtid voi tarvittaessa vaihtaa tydnantajan maksamistapaa
tai maksujen erdéntymisaikataulua. Myohastyneet YEL-vakuutusmaksut vaikuttavat
suoraan yrittdjalle kerdantyvan elakkeen maardan. Elédkkeelle jaadessa
vanhentumattomia vakuutusmaksuja voidaan perid yrittdjan YEL-eldkkeesta.
Vakuutusmaksut vanhenevat viiden vuoden aikana maksuunpanovuoden jalkeen.
Mikali maksuja ei saada perittya takaisin taman ajan kuluessa, pienennetaan elaketta
pienentamalla kyseisen vuoden perusteena olevaa kokonaistydtuloa maksamattomien

maksujen suhteessa. (Aro, Nokelainen & Ansamaa 2006, 99, 263.)

3.3 Sahkoinen laskutus

Sahkoinen laskutus on yha yleistyva laskutuksen muoto tekniikan kehittyessa.
Taydellisessa sahkdisessd myyntilaskutuksessa jaavat paperisen laskun kasittely ja
l&ahetys kokonaan pois, silla kaikki vaiheet tapahtuvat taysin sdhkoisessd muodossa
laskun luomisesta sen vastaanottamiseen sek& suoritusten kuittaamiseen. Taysin

sahkdinen myyntilaskutusprosessi jaetaan karkeasti neljaén vaiheeseen, joita ovat
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laskun laatiminen, sen lahetys, arkistointi ja myyntireskontra, joka pitad sisallaan

suoritusten kuittauksen seka perintatoimenpiteet.

Sahkdisen laskutuksen edut ja ongelmat (Lahti & Salminen 2014, 79-82).

Edut Ongelmat

Kustannussaastot postitus- ja Vahaiset kustannussaastot etenkin

tulostuskuluissa pienten yritysten kannalta

Nopeampi ja tehokkaampi laskujen  Teknologian hidas kehitys

kasittely ja asiakaspalvelu

Virhetilanteiden  vaheneminen ja  Kayttbonottoratkaisujen haasteet ja

tehokas kasittely korkeat kustannukset
Sahkdinen arkistointi Yhdenmukaisuuden puute
Imagovaikutukset (ekologisuus,

paperittomuus)

Sahkoisen laskutuksen ongelmia on pyritty ratkaisemaan esimerkiksi Euroopan
Unionin verkkolaskudirektiivilla (2014/55/EV) ja erilaisilla standardeilla, jotta kaytannot
olisivat mahdollisimman yhtenaisia ja sahkoisen laskutuksen toteutus mahdollisimman
helppoa myds yli maiden rajojen (Eklund & Hakonen 2020, 56).
Verkkolaskustandardeilla tarkoitetaan verkkolaskujen vakioitua tiedostokuvausta, joka
maarittaa laskun  minimitietosisallon. Suomessa on kaytdossa kolme eri
verkkolaskuformaattia, joita ovat elnvoice, Finvoice ja TEAPPS. Tekniselta
tietomuodoltaan verkkolasku on aina joko XML- tai ASCIll-muotoa. (Lahti & Salminen
2014, 95.)

Sahkoiset myyntilaskut pystytdan valittAmaan vastaanottajalle erilaisia kanavia pitkin.
Yleisimmin kayttssa olevia sédhkdisen laskun lahetystapoja ovat verkkolaskut, e-laskut,
EDI-laskut seka sahkopostilaskut. Naista neljasta e-laskut ja sdhkopostilaskut eivat ole
taydellisia sahkdisia laskuja, silla niiden kasittely vaatii jossain laskutuksen vaiheessa
joko manuaalisia toimenpiteita tai paperin kasittelyd. Nama laskut lahetetdén taysin

paperikirjettd vastaavassa muodossa vastaanottajalle sahkoistd kanavaa kayttden
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esimerkiksi suoraan verkkopankkiin, e-kirje-tulostuspalveluun tai séhkdpostiin
litetiedostona. Vastaanottaja pystyy myo6s halutessaan vastaanottamaan kyseiset
laskut paperisena. (Lahti & Salminen 2014, 92.)

Etenkin suurilla yrityksilla pisimpdan kaytéssa ollut sahkoinen laskumuoto on EDI-
lasku (Electronic Data Interchange), joka toimii osana yhteen kytkeytyneiden
organisaatioiden valista sahkdoista tiedonsiirtoa. EDI-sanoman avulla [&hetetéén tietoa
yritysten  valilla  konekielisesti jarjestelmésta toiseen ennalta maaritetyssa
tiedostomuodossa. Verkkolaskujen valitys taas tapahtuu usein
verkkolaskuoperaattorin kautta, joita Suomessa ovat esimerkiksi Tieto, Maventa ja CGI
(Tieke.fi 2019). EDI-laskujen valitykseen voidaan myods kayttdd EDI-operaattoria.
Verkkolasku kaytannossa siis siirtdd laskun tiedot sahkoisesti operaattorin kautta
laskuttajan ~ myyntilaskujarjestelmastd  vastaanottajan  ostolaskujarjestelmaan.
Operaattorin tehtavana on laskun valitys, laskuliikenteen valvonta, mahdollinen
tiedoston konvertointi oikeaan muotoon vastaanottajaa varten seka laskun eteenpain
lahetys tulostuspalveluun, mikali vastaanottaja ei pysty vastaanottamaan
verkkolaskua. (Lahti & Salminen 2014, 92—-93.) EDI- ja verkkolaskun erona on se, etta
verkkolaskun sisaltd on aina vakio riippumatta taloushallinnon jarjestelmistd, kun taas
EDI-lasku soveltuu paremmin sellaisiin tilanteisiin, jossa laskua joudutaan

raataléimaan vastaanottajan tarpeisiin (Lahti & Salminen 2014, 65).

3.4 Laskun sisaltdvaatimukset

Laskujen tulee olla sisalloltaan arvonlisdverolain (1993/1501) maaraysten mukaisia.
Sahkoisten laskujen osalta muotoon ja sisaltoon vaikuttaa myds EU:n
verkkolaskudirektiivi (2014/55/EU), silla direktiivi asettaa Euroopan sisélla liikkuville
laskuille tiettyja pakollisia tietoja, jotka tulee siséllyttda laskuun. Lakien ja direktiivien
on tarkoitus tehda laskujen lahettdmisestd ja vastaanottamisesta mahdollisimman
sujuvaa seka yhdenmukaista. (Eklund & Hakonen 2020, 56—-59.)
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Laskun siséltovaatimukset (Arvonlisdverolaki 1993/1501 §209e).

Lasku antamispaiva

Myytyjen tuotteiden ja
palvelujen maarat ja lajit

Yksikk6hinnat ilman veroa

Tarvittavat tiedot toiseen
jasenvaltioon myytavasta
uudesta kuljetusvalineesta

Juokseva tunniste laskun
yksildimisté varten

Myyjén ja ostajan nimet seka
osoitteet

Verokanta

Merkinta verottomasta
myynnista ja maininta
verottomuuden perusteesta

15

Arvonliséverotunnisteet
myynnin ja oston osalta

Veron peruste verokannan
tai verottomuuden osalta

Tavaroiden toimituspai

palvelujen suorituspaiv

ja/tai ennakkomaksun
maksupaiva

Kéannetty verovelvollisuus

Alennukset ja hyvitykset,
mikali niita ei ole huomioitu
yksikkdhinnoissa

Voittomarginaalijérj
merkinnéat

Itselaskutus (ostaja laatii
laskun)

Maksettavan veron maara
EU:n jasen valtion
valuutassa, jossa myynti
tapahtuu
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