Sa har anvander du
avgransningsspecifikationer i FPA:s e-tjanst
for arbetsgivare

Anvisning for arbetsgivare

www.fpa.fi/arbetsgivare

Kela] Fpaa'




Syftet med anvisningen

| den har anvisningen finns information om de avgransningsspecifikationer
som ska anvandas i Suomi.fi-fullmakter och om hur man anvander den i
FPA:s e-tjanst for arbetsgivare.

«  Genom att félja de har anvisningarna forsakrar du dig om att ett bra
dataskydd tillampas i situationer dar en och samma person skoter FPA-
arenden for flera olika organisationer.

* Narmare information om FPA:s e-tjanster for arbetsgivare hittar du har:
https.//www.fpa.fi/etjanst-arbetsgivare
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Sakerstallande av dataskydd vid bokféringsbyraer

« Med hJalp av de fullmakter som Foretaget ger en drendefullmakt till ett foretag
en bokféringsbyra fatt av sina @ Ml o o haas e Ab
.. en arendefullmakt tll Bengts bokforing Ab
kundféretag kan dataskyddet i MeuniBixbolfibemnien oo poamvsmpopmernivsie il
.. .. ° ° . .. _ fullmakt och begransar den till att
sakerstallas pa tva olika satt: i et en ol fra ulmakcaende s g oo
. Majas till arendefullmakten.
1. Genom att var och en av de anstallda foretag Ab R
endast ges de fullmaktsarenden som E XXX ‘ Avgransningsspecifikationen
.. .. ar FO-numret for Maj
han eller hon behdver i sitt arbete. Sremg
2 Genom att avgransa Y
representationsfullmakten sa att den ®
endast galler de féretag vars arenden & '®’
den anstallda skoter. S oo Miciiiiee

foretag Ab med sin representationsfullmakr.
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Kundnummer som avgransningsspecifikation i
Suomi.fi-fullmakter

 For att garantera dataskyddet kan en redovisningsbyra anvanda
kundféretagens FO-nummer till att avgransa de fullmakter byran fatt till att
galla bara vissa personer vid redovisningsbyran

Ett kundnummer som avgransningsspecifikation (FO-numret) ska fogas till varje sadant
arende dar en anstalld vid redovisningsbyran skoéter ett kundféretags arenden med
fullmakt.

«  Kundnumret som avgransningsspecifikation kan knytas endast till
representationsfullmakter.

* Ordlista om fullmakter (suomi.fi)
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https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/information-om-fullmakter/ordlista-om-fullmakter

Fullmaktstyper i olika situationer dar fullmakt beviljas, exempel

Var beviljas Situationer dar fullmakt beviljas Vilken typ av

fullmakten? fullmakt ska man
valja?

Verkstallande direktdren ger fullmakt till sin egen I6neraknare Arendefullmakt
eller bokforare

Verkstallande direktéren ger byrachefen fullmakt att administrera  Fullmaktsratt

Inom féretaget fullmakter for foretagets rakning

Verkstallande direktoren eller byrachefen som fatt fullmaktsratt  Arendefullmakt
ger redovisningsbyran ratt att skota foretagets arenden

Redovisningsbyrans verkstallande direktor ger byrachefen Representantens
fullmakt att ge bokférarna fullmakt att skéta kundféretagens fullmaktsratt

P& redovisnings- arenden.

byran Redovisningsbyrans verkstallande direktor eller byrachefen som  Representations-
fatt representantens fullmaktsratt ger bokférarna fullmakt att fullmakt

skota kundforetagens arenden
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Representationsfullmakt och avgransningsspecifikation

Foretaget ger en darendefullmakt till ett foretag

Maja, verkstallande direktor

Maja ger for Majas foretag Ab:s del

en arendefullmakt tll Bengts bokforing Ab
for att skota bokforingsarenden.

Bengt, verkstallande direktor

fullmakt och begransar den till att
endast galla fullmaktsarenden for
Majas foretag Ab.

Maja valjer for Majas foretag Ab:s
del en eller flera fullmaktsarenden
till arendefullmakzen.

Arendefullmakt
X XK

Representationsfullmakt

@

Kira, anstalld
Kira skdter FPA-arenden for Majas
foretag Ab med sin representationsfullmakr.

Bengt ger Kira en representations-

@ @
:

Den arendefullmakt redovisningsbyran fatt av sitt
kundféretag delar den ut som
representationsfullmakt till sina egna anstallda.

Representationsfullmakt utan
avgransningsspecifikation: den som far
representationsfullmakt har ratt att skota arenden
for alla de kundféretag som har gett eller kommer
att ge ett namngivet fullmaktsarende till
redovisningsbyran i form av arendefullmakt.

Representationsfullmakt med
avgransningsspecifikation: den som far
representationsfullmakt har ratt att skoéta arenden
bara for de namngivna kundféretag, vilkas FO-
nummer har lagts till vart och ett av de
fullmaktsarenden som ges i form av
representationsfullmakt.
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Fullmaktsarendena nar det galler e-tjansten for arbetsgivare

Suomi.fi-fullmakt Katso-behérighet
Ansdka om férmaner i samband med Ansokningar, betalningar och beslut
anstallningsforhallande Samtycke till elektroniska beslut

Granska uppgifter om férmansutbetalning i anslutning till  Betalningsuppgifter
anstallningsférhallande

Granska uppgifter gallande férmansbeslut i anslutning till
anstallningsférhallande

Meddela kontonummer for utbetalning av férmaner i Kontonummer
samband med anstallningsfoérhallande

Granska anvandningslogguppgifter om arbetsgivarens Granska logguppgifter
formaner

L ds mer om fullmaktsarenden
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https://www.kela.fi/web/sv/fullmaktskoder-for-arbetsgivare

Avgransningsspecifikation | FPA:s e-tjanst tor
arbetsgivare

* | representationsfullmakter anvands kundnummer med FO-nummer som
specifikation.
*  FO-numret maste anges i exakt ratt form (123456-7).
Med bindestreck
Inga mellanslag fore eller efter, ingen punkt eller extra nolla

* Med hjalp av FO-numren definieras for varje fullmaktsarende de kundféretag
vilkas dagpenningsarenden hos FPA en enskild person kan skéta.

«  Om foretaget redan hunnit ge fullmakter utan specifikationer, kan sadana
laggas till endast genom att beviljade fullmakter tas bort, och darefter kan
man ge nya fullmakter med avgransningsspecifikationer.
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1. Logga in pa tjansten Suomi.fi-fullmakter

Vilj identifieringssatt

« Valj hur du vill identifiera dig. 0 > O or d
M Nordea

Certifikatkort Mobilcertifikat Andelsbanken Nordea
Handelsbanken ALANDSBANKEN S-Pankki
Bank | Py |
Danske Bank Handelsbanken Alandsbanken S-Banken

Aktia g ({xb mlme:ﬂ?;

Aktia POP Banken Sparbanken Oma Saastopankki

a Identifieringssatt for utlanningar

Gemensamma europeiska identifieringssatt och appen Finnish Authenticator.
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Utratta foretagets fullmakter

Startsida > Fullmakter

Fullmakter

1. Efter att du loggat in, valj i
startsidans funktionen Val;j till vems fullmakter du vill ga

"Foretagets fullmakter”.

Personliga fullmakter Nar du vill ge fullmakt som dig sjalv

Nar du vill ge fullmakt for ett sadant foretags, en férenings
a Foretagets fullmakter eller nagot annat samfunds rakning vars arenden du har
fullmakt eller registerbaserad ratt att skota

Nar du vill ge fullmakt at en person vars arenden du har ratt

En annan persons fullmakter att skota enligt registeruppgifterna (till exempel ett
minderarigt barn)

11 215 2021 Avgransningsspecifikationer i FPA:s e-tjanst for arbetsgivare Kelalea



Valj foretag

1. Du kan valja bland de
organisationer for vilkas del du
har ratt att ge fullmakt.
Fullmaktsratten faststalls

Utratta arenden for foretag

Begrdansa med namn eller identifikation

Skriv sékord

2 foretag, 0 valda

Valj foretag, forening eller annat samfund for vars rakning du vill utrdtta arenden

Identifikation

12

« utifran din stallning eller Namn
« utifran din fullmaktsratt eller din a Yritys Oy 1234567-8
fullmaktsratt som representant. Firma Oy 0234567-8
och g; EL Avbryt
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https://www.kela.fi/web/sv/suomi.fi-ersatter-katso-tjansten

4. Kontroll av tfullmaktslage och givande av fullmakt
steqg for steg

1. I startvyn ser du

de fullmakter som organisationen gett
de fullmakter som organisationen fatt

de begaranden om fullmakt som
organisationen tagit emot

de begaranden om fullmakt som
organisationen skickat

2. Valj "Ge fullmakter”.

B suomifi

Startsida Information och tjanster v

akter > Givna fullmakter

Foretagets fullmakter

Tiina Toimari, du utrattar arenden for Yritys Oy

88 GE FULLMAKTER
82 BEGAR FULLMAKTER

Giltiga

GIVNA FULLMAKTER 0
ERHALLNA FULLMAKTER

Begdran om fullmakt

Arkiv

Q sV v

Meddelanden Fullmakter Register Anvisningar och stod

Givna fullmakter

Sting och StergA till rolival

Pa listan ser du alla fullmakter som getts. Om det ar manga fullmakter kan du begransa listan

med olika sokvillkor.

Sékning

Partens namn eller identifierare, fullmaktsarende eller fullmaktsspecifikation

Visa fler sékvillkor v

Tom

130 befullméaktigade, 476 fullmakter

Lista ordning Visa pa sidan

De nyaste forst v 10

Befullmktigad

O valjalla 10

Fullmakter
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5. Valj typ av fullmakt

1. Valj i listan den typ av fullmakt som

d

u ska ge just denna gang. (Se vid

behov stordia 5.)

Alla parter som valjs far samma typ av
fullmakt och samma fullmaktsarenden
for samma tid.

Du maste upprepa de olika stegen om
du vill ge olika typer av fullmakter till
flera mottagare eller for olika arenden
och om olika personer ska fa fullmakt
med olika giltighetstid.

2. Om du vill ge samma fullmakter till
flera personer samtidigt kan du
hamta uppgifterna som en CSV-il.
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Steg

@ Typ av fullmakt

2

Parter
Fullmaktsarenden
Giltighet
Granskning

Sammandrag och bekréftelse

9 ‘ Hiamta de givna fullmakterna som CSV-fil

Steg 1/5 @ ANVISNINGAR

Typ av fullmakt

Det finns fyra olika typer av fullmakter, varav tva giller skotseln av foretagets, foreningens
eller ndgot annat samfunds egna drenden och tva galler fullmakter som erhallits av kunder.
Du ser endast de fullmaktstyper som du har ratt att anvanda.

Valj vilken fullmakt du vill ge

O Arendefullmakt

Valj den har nar du vill ge en person eller organisation fullmakt att utratta vissa
fullmaktsdrenden i e-tjanster for ett foretag, en forening eller ett annat samfund som du
foretrader (t.ex. ett foretag ger en enskild arbetstagare eller bokféringsbyra fullmakt att skota
foretagets skattearenden).

O Fullmaktsratt

Vélj den har nar du vill ge en person fullmakt att i sin tur i vissa fullmaktsdrenden ge
drendefullmakter i Suomi.fi-fullmakter for ett foretag, en férening eller ett annat samfund
som du representerar (t.ex. ett foretag ger sin personalchef ratt att ge foretagets anstéllda
eller en bokfaringsbyrd arendefullmakter for skotseln av foretagets personalarenden). En
person som fatt fullmaktsratt kan ocksa annullera drendefullmakter. Man kan inte utratta
arenden i e-tjanster med fullmaktsratt, utan den som fatt fullmaktsratt ska ocksa ge sig sjalv
en drendefullmakt om han eller hon behéver utrdtta drenden fér ett foretags eller ett
samfunds rakning.

@® Representationsfullmakt

Valj den har nar ett foretag, en forening eller ett annat samfund som du representerar far
arendefullmakter av kunder och du vill ge en person fullmakt atti e-tjanster utrattai
fullmakten angivna fullmaktsdrenden fér den kund som gett fullmakten (t.ex. en
bokfaringsbyra ger en enskild bokférare ratt att skéta skattedrenden for den kund som gett
fullmakten).

O Representantens fullmaktsratt

Valj den har nar ett foretag, en forening eller ett annat samfund som du representerar far
arendefullmakter av kunder och du vill ge en person fullmakt att ge andra personer
representationsfullmakter i vissa fullmaktsarenden i Suomi.fi-fullmakter (t.ex. en
bokfaringsbyra ger sin ekonomichef ratt att ge sina lonerdknare representationsfullmakter
for att skota kundernas skattedrenden). Den som fatt representantens fullmaktsratt kan
ocksa begara arendefullmakter av kunder och annullera representationsfullmakter. Man kan
inte utratta arenden i e-tjanster med representantens fullmaktsratt, utan den som fatt

representantens fullmaktsratt ska ocksa ge sig sjalv en representationsfullmakt om han eller

bt

hon behéver utrdtta drenden for kunders rakning.
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F u | | m a kte r m ed C Sv_'ﬁ | :Héimta fullmakterna fran en CSV-fil

Légg till eller dra filen hit €

° Du kan |agga ti” en CSV_-ﬁl Du kan endast lagga till en fil &t gangen och filen ska vara i CSV-format (.csv).
H o " |+ Laggeun
genom att klicka pa knappen "+

Lagg till fil” eller genom att dra et observers

fl | e n d It. Om du hamtar fullmakternas uppgifter fran en fil bérjar fullmakternas definiering fran
hérjan. Om du har fyllt i ndgra uppgifter innan du lade till filen ersatts de automatiskt

* Observera anvisningarna om de edflens opeter

En fil kan endast innehalla fullmakter av samma typ. Uppgifterna pa férsta raden

uppgifter Som Ska anges i fllen- bestimmer vilka uppgifter som ar tillatna fér 6vriga fullmakter i samma fi:
P Anvénd exempel'ﬁlen Som botten * | de fullmakter som ges ska fullmaktsgivaren och fullmaktstypen vara den samma

i alla fullmakter.
n a' r- d u Sa m ma n Sta I |e r u p pg ifte rn a * | de fullmakter som begirs ska fullmaktstagaren vara den samma i alla fullmakter
och endast arendefullmakt kan véljas som fullmaktstyp.
* Fullmaktsdrendena kan endast vara sddana som kan anvéndas enligt om

O m fu I | m a ktSta g a rn a . fullmaktsgivaren ar ett foretag eller samfund eller en person.

* Se narmare instruktioner i den
anvisning som Myndigheten foér
digitalisering och befolkningsdata
har utarbetat.

Ladda ner exempelfil
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https://dvv.fi/documents/16079645/37328995/CSV-ohje-v3._SV.pdf

6. Lagg till de parter som ska fa fullmakt for samma

arenden

Foretagets fullmakter

1. Har anger du den person eller de Doris Dirika, du utrattar drenden for Féretag Ab. Sting och foergh it rolbval
personer som du vill ge fullmakt att
.. .e .e . . . Steg 2/5 @ ANVISNINGAR
skéta arenden for din organisations © i (1 |5
ra knlng med de typer aV funmakt du @ Parter Definiera de personer eller foretag som du ger ratt att utrétta drenden for dig. Om du vill, kan
. . . du befullméktiga flera personer eller foretag pa en gang.
tldlgare har faststa”t. 3 | Fullmaktsarenden
T T . " . . ) Giltiehet Fullmaktsgivare
2. Valj "Lagg till person”. Nar du lagger e Foretaget 1234567
till personer behover du utover P Ligg tll befullmktigade

5 | Sammandrag och bekréftelse

namnen ocksa personernas
personbeteckningar. Du kan ocksa
lagga till en utldndsk person med

hjalp av en identifierare for en

g Fornamn * Efternamn * Personbeteckning *

OLagg till utlandska personer

utlandsk person.
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7. Valj fullmaktsarende

1. Nar du soker fullmaktsarenden kan
du begransa antalet s6kresultat.

*  Tex. kan du soka fullmakter som
galler dagpenningsansokningar
till FPA enligt drendekategori
och/eller med namnet pa
fullmakten.

2. Valj fullmaktsarenden.

3. Nar den typ av fullmakt som ska
ges ar en representationsfullmakt
ska du aktivera 'Ta i bruk
fullmaktens specifikation’.

Steg

o Typ av fullmakt
° Parter

@ Fullmaktsarenden
4 | Fullmaktens specifikation
5 ) Giltighet
v | Granskning

6 | Sammandrag och bekraftelse

Steg 3/6 @ ANVISNINGAR
Fullmaktsarenden

Valj de drenden i vilka den befullméktigande kan utratta drenden fér dig. Du kan vélja ett
eller flera drenden. Vanligen observera att fullmakten endast kan anvandas for att utrétta
arenden i de servicekanaler som anvander Suomi.fi-fullmakter.

Arendekategori Begrénsa med fullmaktsérendets namn

Formaner v

anstillning

G’ Ta bort alla granskningar

4 fullmaktsarenden med valda granskning

[] valj alla begrinsade (4) &ppna alla

O Ansoka om formaneri samband med anstallningsforhallande e

Granska uppgifter géllande férmansbeslut i anslutning till anstallnings- -~
forhallande
FORMANER
Med denna fullmakt kan den befullmaktigade granska uppgifterna gallande alla
beslut om anstallningsrelaterade formaner som beviljats fullmaktsgivaren.
. Granska uppgifter om formansutbetalning i anslutning till anstallnings- ™
~ forhallande
~

Meddela kontonummer fér utbetalning av férmaner i samband med

anstallningsférhallande

@ Taibruk fullmaktens specifikation

| nasta steg kan du lagga till en specifikation till de fullmaktsarenden i vilka
specifikationen anvands.

bt
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8. Specifikation tor fullmakt

1. Lagg per person till de FO-nummer vars
arenden den namngivna personen kan
skota med representationsfullmakten

2. Lagg for varje person till de FO-nummer
som behovs, rad for rad.

«  Observera: Om du inte anvander en
specifikation for fullmakten far den som
far representationsfullmakt ratt att skota
arenden for alla de kundféretag som
redan har gett eller kommer att ge
arendefullmakt till den organisation som
du representerar (har alltsa till Foretag
Ab).

0 Jan Jopo 1234567-8

g Lagg till

18

21.5.2021 Avgransningsspecifikationer i FPA:s e-tjanst for arbetsgivare

Steg 4/6 @ ANVISNINGAR
Fullmaktens specifikation

Med fullmaktsspecifikation kan du avgransa eller rikta fullmakten sé att de endast géller
vissa drenden eller organisationer. Anvand specifikationen i enlighet med anvisningarna for
den organisation som anvander fullmakten eller for e-tjansten. Pa listan syns endast de
fullmaktsarenden i vilka specifikation kan anvandas.

Fullmaktsadrenden i vilka specifikationen anvands (1) Sting alla
Granska uppgifter géllande férmansbesluti Specifikationer 46 ~
anslutning till anstéllnings-forhallande [ )

Befullmaktigad Kundnummer

Jan Jopo 0234567-8 ‘ Radera

BOb JOpO 1234567—8 T Radera
Bob Jopo 02345678 | m

Ett kundnummer kan

anvandas for att precisera
fullmaktenisadana
situationer dar den
befullmaktigade vill
begrdnsa
representationsfullmakten
for ett visst foretag eller en
viss person till vissa av
sina anstallda.
Kundnumret kan till
exempel vara kundens FO-
nummer eller

personnummer.




9. Ange tullmaktens giltighetstid

Foretagets fullmakter
1. Ange fullmaktens giltighetstid

«  Minimitiden ar 1 dygn

Doris Dirika, du utrattar drenden fér Féretag Ab.

Stéing och aterga till rollval

och maximitiden ar steg
o Steg 5/6 @ ANVISNINGAR
2 5 a r o Typ av fullmakt Glltlghet
° part Bestam fullmaktens giltighetstid. Du kan ge fullmaktens giltighetstid som datum eller
arter

anvénda de givna arsalternativen.
e Fullmaktsdrenden

Vélj start- och slutdatum
° Fullmaktens specifikation

Startdatum Slutdatum
@ Giltighet o 05.05.2021 _ | 04.05.2026
v | Granskning

Avbryt <~ Féregdende
6 | Sammandrag och bekréftelse

19 21.5.2021 Avgransningsspecifikationer i FPA:s e-tjanst for arbetsgivare Ke[alea




10. Kontrollera den fullmakt du gett 1/2

Steg 6/6 @ ANVISNINGAR
Sammandrag och bekraftelse
1- KontrO”era att Uppgiftema om de Pa listan ser du alla personer eller foretag till vilka du ska ge en fullmakt. Kontrollera att
fu”makter som du ge‘tt ar ratt innan uppgifterna ar ritt. Efter bekriftelsen ser du fullmakterna bland givna fullmakter.
du bekraftar dem. Du kan &ppna de o ,,
- Befullmaktigade (4) 0 Oppna alla
beviljade fullmakterna per person eller
vélja att se uppgifterna f@l’ a||a de Jan Toob 3 fullmakter (05.05.2021 - 04.05.2026) v
befullmaktigade samtidigt.
Ben Toob 1 fullmakter (05.05.2021 - 04.05.2026) v
Jaa Boot 4 fullmakter (05.05.2021 - 04.05.2026) v
Koo Boot 2 fullmakter (05.05.2021 - 04.05.2026) v

Avbryt ¢— Fdregaende ‘ Bekrifta —
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Kontrollera den fullmakt
du gett 2/2

Genom att ta fram uppgifterna om
en befullmaktigad person kan du
se

 fullmaktens giltighetstid

« fullmaktstypen

+ fullmaktsarendet

*  FO-nummer for de féretag for vars
rakning den befullmaktigade kan skota
arenden med fullmakten i fraga

Steg 6/6 @ ANVISNINGAR
Sammandrag och bekraftelse

Pa listan ser du alla personer eller foretag till vilka du ska ge en fullmakt. Kontrollera att

uppgifterna ar ratt, Efter bekraftelsen ser du fullmakterna bland givna fullmakter.
Befullmaktigade (4) Stangalla
Jan Toob 3 fullmakter (05.05.2021 - 04.05.2026) e

Fullmaktsgivare

Yritys Oy , 1234567-8

Befullmaktigad
Jan Toob, 010101-9998

Giltighetstid Typ av fullmakt

05.05.2021 - 04.05.2026 Representationsfullmakt

Fullmaktsdrende

Granska uppgifter om férmansutbetalning i anslutning till anstallnings-férhallande

Med denna fullmakt kan den befullméktigade granska alla uppgifter om
anstallningsrelaterade formaner som har utbetalats till fullmaktsgivaren.

Fullmaktens specifikation (3)

Kundnummer 1234567-8
Kundnummer 0134567-8
Kundnummer 0234567-8
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Ytterligare information

« Arbetsqgivare — fpa.fi

« E-tjansten for arbetsqgivare — fpa.fi

» Guider och presentationer — Arbetsgivare — fpa.fi

« Suomi.fi har ersatt Katso i FPA:s e-tjanster — Om FPA — fpa.fi

 Fullmakter — suomi.fi
* Anvisningar och stéd — Information om fullmakter — suomi.fi

22 2152021 Anvandning av avgransningsspecifikationer for fullmakter i e-tjansten for arbetsgivare Kelalea


http://www.fpa.fi/arbetsgivare
http://www.kela.fi/web/sv/etjanst-arbetsgivare
https://www.kela.fi/web/sv/arbetsgivare-guider
https://www.kela.fi/web/sv/suomi.fi-ersatter-katso-tjansten
https://www.suomi.fi/fullmakter
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/information-om-fullmakter

Guider och presentationer tor
arbetsqgivare

Kela|Fpa


https://www.kela.fi/web/sv/arbetsgivare-guider

