Nain kaytat Suomi.fi-valtuuksien
rajaustarkennetta Kelan Tybnantajan
asiointipalvelussa

Opas tyonantajille

www.kela.fi/tyonantajat

Kela] Fpaa'




Ohjeen tarkoitus

+ Tassa ohjeessa kerrotaan Suomi.fi-valtuuksissa kaytettavasta
rajaustarkenteesta ja sen kaytosta Kelan Tyénantajan asiointipalvelussa.

*  Noudattamalla naité ohjeita varmistat tietosuojan hyvan toteutumisen
tilanteissa, joissa sama henkil6 hoitaa useiden organisaatioiden Kela-asioita.

» Lisatietoa Kelan asiointipalveluista tydnantajille [6ydat taalta:
www.kela.fi/asiointi-tyonantajat
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Tietosuojan varmistaminen tilitoimistossa

o Ti | ItOI mi ston a sia ka syrityksi Ita an Yritys antaa asiointivaltuuden yritykselle
saamien valtuuksien avulla Ml ansa Mayanytys Oy:n puolest
. . . . aslointivaltuuden Timon tilit Oy:lle . o
tl etOS u O_J a a VO I d a a n Va rm I Sta a E kirjanpitoasiolden holtamiseen. :IrTImn?;rtﬁ:-:TI!(tl?rzll{l)eh;gLastamls-

valtuuden ja rajaa sen Maljan
yritys Oy:n valtuusasiolhin.

ka h d e | | a tava I | a. E Malja valitsee Maljan yritys Oy:n

puolesta aslointivaltuuteen yhden
tal useamman valtuusasian

1. Valitsemalla kullekin tyontekijalle vain it Oy
ne valtuusasiat, joita han tydssaan

tarvitsee.

Asiointivaltuus

rajaustarkenteena
Maijan yritys Oy:n Y-
Edustamisvaltuus tunnus

2 Rajaamalla edustamisvaltuutta
koskemaan vain niita yrityksia, joiden

o0
asioita tydntekija hoitaa. @ ;=; @

Kiira, toimihenkilt

Kiira aslol edustusvaltuudellaan
Maljan yritys Oy:n puolesta Kela-aslolssa.
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Suomi.fi-valtuuksien asiakastunnustarkenne

 Tietosuojan varmistamiseksi tilitoimisto voi rajata asiakasyrityksiltaan
saamansa valtuudet Y-tunnuskohtaisesti vain tietyille henkilaille
tilitoimistossa.

+ Asiakastunnustarkenne on liitettava jokaiseen valtuusasiaan, jota tydntekija tarvitsee
asiakasyrityksen asioita hoitaessaan.

* Asiakastunnustarkenne = Y-tunnus

* Asiakastunnustarkenne on rajaustarkenne, jonka voi liittda vain
edustamisvaltuuteen.

« Valtuuksien sanasto (suomi.fi)

4 6.7.2021 Valtuuksien rajaustarkenteen kayttd Tydnantajan asiointipalvelussa Kelalea


https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista/valtuuksien-sanasto

Valtuustyypit eri valtuutustilanteissa, esimerkkeja

Missa valtuutus Valtuutustilanteita Mika valtuustyyppi

tapahtuu? valitaan?

Toimitusjohtaja antaa valtuudet omalle palkanlaskijalle tai Asiointivaltuus
kirjanpitajalle

Toimitusjohtaja valtuuttaa toimistopaallikon hallinnoimaan Valtuutusoikeus
Yrityksen sisalla  yrityksen puolesta valtuuksia

Toimitusjohtaja tai tydpaikan valtuutusoikeuden saanut Asiointivaltuus
toimistopaallikkd antaa tilitoimistolle valtuuden hoitaa
yrityksen asioita

Tilitoimiston toimitusjohtaja antaa toimistopaallikolle Edustajan
valtuuden antaa kirjanpitdjille valtuudet hoitaa valtuutusoikeus
asiakasyritysten asioita.

Tilitoimistossa S . . . : :
Tilitoimiston toimitusjohtaja tai edustajan valtuutusoikeuden  Edustamisvaltuus

saanut toimistopaallikkd antaa kirjanpitajille valtuudet hoitaa
asiakasyritysten asioita
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Edustamisvaltuus ja rajaustarkenne

 Tilitoimisto jakaa asiakasyritykseltaan
saamansa asiointivaltuuden
Timo, toimitusjohtaja . . .. oo eee
L — edustamisvaltuutena omille tydntekijoilleen.

valtuuden ja rajaa sen Maijan

Maija, toimitusjohtaja
Maija antaa Maijan yritys Oy:n
puolesta asiointivaltuuden

ot ptamee Mol valiseeMalanyrys Ot e Edustamisvaltuus ilman rajaustarkennetta:
e Timon edustamisvaltuuden saajalla on oikeus hoitaa

Asiointivaltuus

kaikkien niiden asiakasyritysten asioita, jotka
ovat antaneet tai tulevat antamaan nimetyn
valtuusasian tilitoimistolle asiointivaltuutena.

Edustamisvaltuus rajaustarkenteella:
edustamisvaltuuden saajalla on oikeus hoitaa
vain niiden nimettyjen asiakasyritysten asioita,
joiden Y-tunnus on lisatty kuhunkin
edustamisvaltuutena annettavaan
valtuusasiaan.

Kiira, toimihenkild o
Kiira asioi edustusvaltuudellaan ¢
Maijan yritys Oy:n puolesta Kela-asioissa. .
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TyGnantajan asiointipalvelun valtuusasiat

Suomi.fi-valtuus Katso-rooli

Palvelussuhteeseen liittyvien etuuksien hakeminen

Hakemukset, maksut ja paatokset
Suostumus sahkoiseen paatdkseen

Palvelussuhteeseen liittyvien etuusmaksutietojen katselu

Maksutiedot

Palvelussuhteeseen liittyvien etuuspaatostietojen katselu

Tilinumeron ilmoittaminen palvelussuhteeseen liittyvien
etuusmaksujen maksamista varten

Tilinumero

Tyonantajan etuuksien kayttolokitietojen tarkastelu

Lokitietojen tarkastelu

Tutustu valtuusasioihin tarkemmin

v
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https://www.kela.fi/tyonantajien-valtuusasiat#Ty%C3%B6nantajan%20asiointipalvelu

Rajaustarkenne Kelan TyGnantajan asiointipalvelussa

Edustamisvaltuuksissa on kaytdssa asiakastunnustarkenne Y-tunnuksella.

Y-tunnus on annettava tasmalleen oikeassa muodossa (123456-7).
Kaytettava valiviivaa
Ei valilydnteja ennen tai jalkeen eika pistetta tai ylimaaraista nollaa
Y-tunnuksilla maaritellaan kunkin valtuusasian kohdalla ne asiakasyritykset,
joiden Kelan paivaraha-asioita yksittainen henkilé voi hoitaa.

Huomioi: jos edustamisvaltuus on jo ehditty antaa ilman rajaustarkennetta,
tarkenteen voi lisata vain poistamalla annetut valtuusasiat ja antamalla ne
uudelleen rajaustarkenteen kanssa.
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Tunnistaudu Suomi.fin Valtuudet-palveluun

* Valitse henkilokohtaisen vl taistustapa
tunnistautumisen tapa. 0

Varmennekortti

Bank

Danske Bank

Aktia

Aktia

M OP

Mobiilivarmenne Osuuspankki
Handelsbanken A)
Handelsbanken Alandsbanken

o @

POP Pankki Saastopankki

ﬁ Ulkomaalaisen tunnistustavat

Yhteiseurooppalaiset tunnistustavat ja Finnish Authenticator -sovellus.

Nordea

Nordea

S-Pankki

S-Pankki

omadp

Oma Saastopankki
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Valitse Yrityksen valtuudet

Valitse Yrityksen
valtuudet, kun olet
antamassa valtuuksia
yrityksen tai yhteison
puolesta.

Etusivu > Valtuudet

Valtuudet

Valitse, kenen valtuuksiin haluat siirtya

Henkilokohtaiset valtuudet Kun haluat valtuuttaa omana itsenasi

Kun haluat valtuuttaa sellaisen yrityksen, yhdistyksen tai
Yrityksen valtuudet muun yhteison puolesta, jonka asioiden hoitamiseen sinulla
on valtuus tai rekisteritietoihin perustuva oikeus

Kun haluat valtuuttaa sellaisen henkilon puolesta, jonka

Toisen henkilén valtuudet asioiden hoitamiseen sinulla on rekisteritietoihin perustuva
oikeus (esimerkiksi alaikdinen lapsi)

11
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Yrityksen valinta

1. Valittavina ovat ne organisaatiot,
joiden puolesta voit antaa
valtuuksia. Valtuutusoikeus
maaraytyy

« asemasi perusteella tai

Asioi yrityksen puolesta
Valitse yritys, yhdistys tai muu yhteis6, jonka puolesta haluat asioida

Rajaa nimelld tai tunnisteella

2 yritysta, 0 valittu

Nimi

Tunniste

* saamasi valtuutusoikeuden tai 0 Yiitys Oy 1234567-8
edustajan valtuutusoikeuden Firma Oy 0234567-8
perusteella. __
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https://www.kela.fi/katson-korvaaminen#kukavoihoitaa

Valtuustilanteen tarkistus ja valtuuden antamiseen

eteneminen

1. Aloitusnakymassa naet
* organisaation antamat valtuudet
* organisaation saamat valtuudet

* organisaation vastaanottamat
valtuuspyynnot

* organisaation lahettamat valtuuspyynnot

2. Valitse "Anna valtuuksia”

Yrityksen valtuudet

Tiina Toimari, asioit yrityksen Yritys Oy puolesta

Annetut valtuudet

Naet listalla kaikki annetut valtuudet. Jos valtuuksia on paljon, voit rajata listaa enlaisilla
hakuehdoilla.

Haku

28 valtuutettua, 68 valtuutta

Listan |Srjestys NEytS sivulla

von Valkky Valo Valio

6.7.2021
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Valitse valtuustyyppi

1. Valitse listauksesta se valtuustyyppi, jota
olet talla kertaa antamassa. (Katso
tarvittaessa dia 5).

«  Kaikki valittavat osapuolet saavat saman

valtuustyypin ja samat valtuusasiat
samalle ajalle.

* Valtuuden antamisen vaiheet on
toistettava, jos valtuuksia annetaan
usealle saajalle eri tyyppisina tai eri
asioihin ja jos eri henkildille annetaan
valtuus eri voimassaoloajoille.

2. Jos sinulla on tarve lisata sama
valtuuksia monelle henkil6lle yhta aikaa,
voit tuoda tiedot CSV-tiedostona.

2
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Vaiheet

@ Valtuustyyppi

Osapuolet

Valtuusasiat
Voimassaolo
Tarkistukset

Yhteenveto ja vahvistus

intipalvelussa

@ ‘ Tuo annettavat valtuudet CSV-tiedostosta

Vaihe 1/5 @ OHJEITA

Valtuustyyppi

Valtuuksia on nelja eri tyyppid, joista kaksi liittyy yrityksen, yhdistyksen tai muun yhteison
omien asioiden hoitamiseen ja kaksi asiakkailta saatuihin valtuuksiin. Sinulle nakyvat vain

ne valtuustyypit, joiden kayttdmiseen sinulla on oikeus.

Valitse, millaisen valtuuden haluat antaa

O Asiointivaltuus

Valitse tdmd, kun haluat valtuuttaa henkilén tai organisaation asioimaan asiointipalveluissa
edustamasi yrityksen, yhdistyksen tai muun yhteisén puolesta valituissa valtuusasioissa

(esim. yritys valtuuttaa yksittdisen tyontekijan tai tilitoimiston hoitamaan yrityksen
veroasioita).

OValtuutusoikeus

Valitse tamad, kun haluat valtuuttaa henkilén antamaan Suomi.fi-valtuuksissa edustamasi
yrityksen, yhdistyksen tai muun yhteison asiointivaltuuksia valituissa valtuusasioissa (esim.
yritys antaa omalle henkiléstopaallikolleen oikeuden antaa omille tyéntekijdille tai
tilitoimistolle asiointivaltuuksia yrityksen henkildstdasioiden hoitamista varten).
Valtuutusoikeuden saanut henkild voi myds mitatoida annettuja asiointivaltuuksia.
Valtuutusoikeudella ei voi asioida asiointipalveluissa, vaan valtuutusoikeuden saaneen
henkilén tulee antaa myés itselleen asiointivaltuus, jos hdnen tarvitsee asioida yrityksen tai
yhteisén puolesta.

® Edustamisvaltuus

Valitse tama, kun edustamasi yritys, yhdistys tai muu yhteis6 saa asiakkailta
asiointivaltuuksia ja haluat valtuuttaa henkilon asioimaan asiointipalveluissa valtuuden
antaneen asiakkaan puolesta valtuudessa maéaritellyissa valtuusasioissa (esim. tilitoimisto
antaa yksittdiselle kirjanpitdjélle oikeuden hoitaa asiointivaltuuden antaneen asiakkaan
veroasioita).

O Edustajan valtuutusoikeus

Valitse tdmd, kun edustamasi yritys, yhdistys tai muu yhteiso saa asiakkailta
asiointivaltuuksia ja haluat valtuuttaa henkilén antamaan Suomi.fi-valtuuksissa toisille
henkildille edustamisvaltuuksia valituissa valtuusasioissa (esim. tilitoimisto antaa omalle
talouspaallikolleen oikeuden antaa omille palkanlaskijoille edustamisvaltuuksia asiakkaiden
veroasioiden hoitamista varten). Edustajan valtuutusoikeuden saanut henkil6 voi myos
pyytda asiointivaltuuksia asiakkailta ja mit4t6idd annettuja edustamisvaltuuksia. Edustajan
valtuutusoikeudella ei voi asicida asicintipalveluissa, vaan edustajan valtuutusoikeuden
saaneen henkilon tulee antaa myos itselleen edustamisvaltuus, jos hanen tarvitsee asioida

feskers

asiakkaiden puolesta.




Valtuudet CSV-tiedostolla

« Voit liittaa tai raahata CSV-
tiedoston.

*  Huomioi ohjeet tiedostolla
iImoitettavista tiedoista.

«  Hyddynna esimerkkitiedostoa, kun
koostat valtuutettujen tietoja.

+ Katso tarkemmat ohjeet Digi- ja
vaestotietoviraston laatimasta
ohjeesta

Tuo valtuudet CSV-tiedostosta

Liit4 tai raahaa tiedosto tihén @

Voit lisdta vain yhden tiedoston kerrallaan ja tiedoston pitda olla CSV-muodossa
L (.csv).

Huomioitavaa

Kun tuot valtuuksien tiedot tiedostosta, valtuuksien maarittely alkaa alusta. Jos olet
tayttanyt jotain tietoja ennen tiedoston lisddmistd, ne korvataan automaattisesti
tiedoston tiedoilla.

Yhdessa tiedostossa voi olla vain samantyyppisia valtuuksia. Ensimmaisell3 rivill3 olevat

tiedot maaraavat, mitka tiedot ovat sallittuja muille valtuuksille samassa tiedostossa:

* Annettavissa valtuuksissa valtuuttajan ja valtuustyypin on oltava sama kaikissa
valtuuksissa.

* Pyydettavissi valtuuksissa valtuutetun on oltava sama kaikissa valtuuksissa ja
valtuustyyppina voi olla vain asiointivaltuus.

* Valtuusasiat voivat olla vain sellaisia, jotka ovat kdytettavissa sen mukaan, onko
valtuuttaja yritys tai yhteiso vai henkil.

* Voimassaolon on oltava sama kaikissa valtuuksissa.

Lataa esimerkkitiedosto

15
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Lisaa henkilét, joille annat samat valtuudet

Etusivu > Valtuudet > Anna valtuus

1. Tassa maarittelet sen tai ne Yrityksen valtuudet
henkilot, joille olet antamassa
valtuuden asioida organisaatiosi
puolesta aiemmin maaritellylla vabes T —

valtuustyypilla. © Voo aOSapuolet

Tiina Toimari, asioit yrityksen Yritys Oy puolesta

Sulje ja palaa roolinvalintaan

e ee ee el ee oy oo . Mazrittele henkilot tai yritykset, joille annat oikeuden asioida puolestasi. Voit halutessasi
2 . KU n | ISa at he n kl |O Ita, ta rV|t5et @ Osapuolet altuuttaa useita henki}:‘dit}{a‘ tai erityksié samalla kerralla. "
heidan nimensa lisaksi ?) Veluuusastat lteutias
henkilotunnukset. Voit lisata myos |+ " ritys Oy 1234567-8
. o .. . v | Tarkistukset
ulkomaalaisen henkilon tiedot Liss valtuutetut
. . 5 | Yhteenveto ja vahvistus
ulkomaa|a|sen tunrnsteen 9 Etunimi * Sukunimi * Henkilstunnus *
Jan Toob 010101-9998 Lis3a

perusteella.

Syota etunimi

[JLisaa ulkomaalaisia henkiloita

Keskeytd ‘ ¢— Edellinen ‘
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Valitse valtuusasiat

1. Kun haet valtuusasioita, kayta
apuna rajauksia.

«  Esimerkiksi Kelan paivarahahakemuksiin
liittyviad valtuuksia voi hakea Asiakategorialla
ja/tai hakemalla valtuuden nimella.

2. Valitse valtuusasiat.

3. Kun annettava valtuustyyppi on
edustamisvaltuus, aktivoi ‘Ota
kayttdéon valtuuden tarkenne’.

17 6.7.2021

Tiina Toimari, asioit yrityksen Yritys Oy puolesta

Vaiheet

o Valtuustyyppi
o Osapuolet

(%) Valtuusasiat
4 | Valtuuden tarkenne
s | Voimassaolo
v | Tarkistukset

6 | Yhteenveto ja vahvistus

Sulje ja palaa roolinvalintaan

Vaihe 3/6 © OHJEITA
Valtuusasiat

Valitse asiat, joissa valtuutettu voi asioida puolestasi. Voit valita yhden tai useampia.
Huomioithan, etta valtuudella voi asioida vain niissa asiointikanavissa, jotka kdyttavat

Suomi.fi-valtuuksia.

Asiakategoria Rajaa valtuusasian nimelld

Etuudet v palvelus

{7 Poista kaikki rajaukset

4 valtuusasiaa tehdylla rajauksella

Valitse kaikki rajatut (4) Avaa kaikki
Palvelussuhteeseen liittyvien etuuksien hakeminen e
Palvelussuhteeseen liittyvien etuusmaksutietojen katselu e

Palvelussuhteeseen liittyvien etuuspaatostietojen tarkastelu -~

ETUUDET
Talla valtuudella valtuutettu voi tarkastella kaikkien valtuuttajalle myénnettyjen

palvelussuhteeseen liittyvien etuuspaatosten tietoja.

Tilinumeren ilmoittaminen palvelussuhteeseen liittyvien etuusmaksujen ™
maksamista varten

® ot kayttoon valtuuden tarkenne

kaytossa.

e [ —
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Valtuuden tarkenne

1. Lisaa henkilittain ne Y-tunnukset, joiden
asioita nimetty henkilo voi
edustamisvaltuudella hoitaa

2. Lisaa jokaiselle henkildlle tarvittavat Y-
tunnukset rivi kerrallaan.

* Huomioi: Jos et kayta Valtuuden tarkennetta,
valtuuden saaja saa edustamisvaltuuden
kaikkien niiden asiakasyritysten asiointiin, jotka
ovat jo antaneet tai tulevat my6hemmin
antamaan asiointivaltuuden edustamallesi
organisaatiolle (tassa Yritys Oy:lle)

Palvelussuhteeseen liittyvien
etuuspaatostietojen tarkastelu

Valtuusasiat, joissa tarkenne on kaytettavissa (1)

Sulje kaikki

Tarkenteita 4@ A

Poista

Poista

Poista

Valtuutettu Asiakastunnus
a Jan Toob 1234567-8
Jan Jopo 0123456-7
Bob Joob 1123456-7
Ben Koop 003456-7

Poista

Asiakastunnusta
voidaan kayttaa
valtuuden
tarkenteena
tilanteissa, joissa
valtuutettu haluaa
rajoittaa tietyn
yrityksen tai
henkilén
edustamisvaltuuden
tietyille
tyontekijoilleen.
Asiakastunnus voi
olla esimerkiksi
asiakkaan y-tunnus

tai henkil6tunnus.

9 Lisda
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Maarita valtuuden kesto

1. Maarita valtuuden
voimassaoloaika.

*  Minimi 1T vuorokausi ja
maksimi 25 vuotta

Etusivu > Valtuudet

Valtuudet

Tiina Toimari, asioit yrityksen Yritys Oy puolesta

Vaiheet

o Valtuustyyppi
e Osapuolet
e Valtuusasiat

° Valtuuden tarkenne

@ Voimassaolo

v | Tarkistukset

6 | Yhteenveto ja vahvistus

Lopeta yrityksen puolesta asiointi

aihe 5/6
Voimassaolo

[Madrittele valtuuden voimassaoloaika. Voit antaa valtuuden voimassaolon paivimaarina tai
kayttaa annettuja vuosivaihtoehtoja.

@ oHJETA

Valitse alku- ja loppupdivamaara

Alkupaivamadra

17.09.2020

Loppupaivamadra

16.09.2025

Keskeyta & Edellinen
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Tarkista antamasi valtuudet 1/2

1. Tarkistat annetut valtuudet ennen
tietojen vahvistusta. Voit avata
annetut valtuudet henkildittain tai
kaikkien valtuutettujen tiedot

Vaihe 6/6

Yhteenveto ja vahvistus

@ OHJEITA

Naet listalla henkilot tai yritykset, joille olet antamassa valtuuksia. Tarkista, etta tiedot ovat

oikein. Vahvistamisen jalkeen ndet valtuudet annetuissa valtuuksissa.

Valtuutettuja (4)

0Avaa kaikki

Jan Toob 4 valtuutta (05.05.2021 - 04.05.2026) v
kerralla.
Ben Toob 3valtuutta (05.05.2021 - 04.05.2026) e
Jaa Toob 1 valtuutta (05.05.2021 - 04.05.2026) h
Koo Toob 2 valtuutta (05.05.2021 - 04.05.2026) v
Keskeytd ‘ ¢— Edellinen
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Tarkista antamasi valtuudet 2/2

* Avaamalla yksittaisen valtuutetun Jan Toob 3valtuutta (05.05.2021-04.05.2026)
tl ed Ot, N a et Valtuuttaja Valtuutettu
1 ValtUUden VOImassaoloaJan Yritys Oy , 1234567-8 Jan Toob, 010101-9998
2 | . Voimassaoloaika Valtuustyyppi
va tu UtUStyypl n o 05.05.2021 - 04.05.2026 Edustamisvaltuus
3. valtuusasian
.. . L. Valtuusasia
4 NI |d en yrltySte N Y‘tu NNU kset, JO | d en 9 Palvelussuhteeseen liittyvien etuuspdatostietojen tarkastelu
puolesta ha N VO| ky5e|se| |a Va |‘tu u d el |a Talla valtuudella valtuutettu voi tarkastella kaikkien valtuuttajalle myonnettyjen
a5|o|d 3 palvelussuhteeseen liittyvien etuuspaatosten tietoja.
Valtuuden tarkenne (3)
Asiakastunnus 1234567-8
9 Asiakastunnus 0134567-8
Asiakastunnus 0234567-8
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Lisatietoa

« TyOnantajat - kela.fi

« Tybnantajan asiointipalvelu - kela.fi

* Oppaat ja esitykset - Tydnantajat - kela.fi

« Suomi.fi on korvannut Katso-palvelun Kelan asiointipalveluissa - Tietoa
Kelasta - Kela.fi

 Valtuudet - suomi.fi
* Ohjeet ja tuki - Tietoa valtuuksista - suomi.fi
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http://www.kela.fi/tyonantajat
http://www.kela.fi/asiointi-tyonantajien-asiointipalvelu
http://www.kela.fi/tyonantajat-oppaat
https://www.kela.fi/katson-korvaaminen
https://www.suomi.fi/valtuudet
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista

TyOnantajien asiointioppaat

Kela|Fpa


https://www.kela.fi/tyonantajat-oppaat

