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Sisalto

* Nain teet verkkopalvelusopimuksen
+ Kayttooikeuksien hallinta
« Nain valtuutat toisen yrityksen hoitamaan vakuutuksia

* Kirjautuminen verkkopalveluun

* Kotisivu
= Henkildvakuutukset
= Tyotapaturmavahinkojen ilmoittaminen
=  Omaisuus ja toiminta
= Ajoneuvot

» RiskiHelppi® ja asiantuntijapalvelut

* Lopuksi: Muistithan nama?




Nain teet
verkkopalvelusopimuksen

Ota verkkopalvelu kdyttoon osoitteessa:
lahitapiola.fi/verkkopalvelusopimus

Kayttoonottoa varten tarvitset

» Henkilokohtaiset verkkopankkitunnukset (kaikkien suomalaisten pankkien
tunnukset kayvat)

* Yrityksen perustiedot
» Verkkopalvelun paakayttajan tiedot
= henkilétunnus, sahkdpostiosoite ja puhelinnumero
Saat palvelun kayttoosi heti
« Tekijan tulee olla nimenkirjoitusoikeudellinen henkil®

* Valitsemanne verkkopalvelun paakayttaja voi nimeta verkkopalveluun uusia
kayttajia seka laajentaa ja rajata kayttooikeuksia



http://www.lahitapiola.fi/verkkopalvelusopimus

Kayttooikeuksien
hallinta 1/3

Yrityksessa voidaan nimeta palveluun joko yksi tai useita kayttdjia.

Kayttdjille voidaan maaritelld erilaisia kdayttooikeustasoja, jotka
mahdollistavat palvelun hajautetun kayton.

Omaisuus ja toiminta Sijoitukset | Asiantuntijapalvelut | K:

Kayttooikeuskokonaisuuksia ovat:

» Tyotapaturmavakuutusten hoitaminen, jolloin saat vaihtoehtoisesti:

» oikeudet vakuutusasioiden hoitoon tai

+ oikeudet vahinkoasioiden hoitoon tai
* rajatut oikeudet (esim. tydsuojelupaallikkd tai tydnjohtotason henkild — ei
paasya palkkatietoihin)

» Vapaaehtoisten henkilévakuutusten hoitaminen

* Lisdelakevakuutusten hoitaminen

» Vakuutussijoitusten hoitaminen

* Omaisuuden ja toiminnan vakuutusten hoitaminen

« Kayttajahallinta, joka sisaltaa kayttdoikeuksien ja kayttajatietojen yllapitamisen
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Kayttooikeuksien hallinta 2/3

& LinmapioLa KAYTTOOIKEU SHALLINTAJARJES TELMA S
vritys X
Eayttdjan nimelld Kayttooikeuksilla (7]

Kayttajat (7)
Kiyttijs A
Kiyttiji B
Kiyttaja C
Kiyttaja D
Kiyttijs E

|| PaskEyitajS

| Kavttsaikeushallitsija

Yrityskohtaiset kiiyttboikeudet
Yritys X

Roolikohtaiset kaytbdoikeui II.
T

Lisselskevakuutukset

Wakuutus- ja korvausasiat

Lakizasteinen tapaturmavakuutus,

" vakuwtusasiat Sopimubsaet (0)
' Lakisastainan tapaturmavakuutus, /| ¥apasahtoiset henkilévakuutuksat,

korvausasiat Sapimukast (0] vakuutusasiat Sapimukzet (0
| Vapasehtoist henkilsvakuutuksat,

kervausasiat Sopimubkset (0

7 Lakisaateinen byoeldkevakuutus (TyEL) Omaizuuden ja toiminnan vakuutukset

B Sopimubsat (0)

Lakisaatainan yrittajdelakevakuutus

| Sijoitusvakuutuksat
(VEL) .
Hiyttaoikeushallinta
Padkiytajs Kaytteoikeushallitsija

Kayttdjia voi hakea nimella tai kdyttooikeuksilla.

Kayttajatunnuksia paasee lisaamaan klikkaamalla Lisaa kayttdja.

Tarvittavia tietoja ovat henkilon nimi, henkildtunnus ja sahkdposti.

Kun henkil6lla on suomalainen henkil6tunnus, tulee sita kayttaa aina
ensisijaisesti. Kayttajan voi lisata pelkalla syntymaajalla, jos hanella ei ole
suomalaista henkil6tunnusta.

Uudelle kayttajalle lahtee automaattisesti sahkoposti kayttooikeuksista.

Kayttaja lisataan aina ensin, jonka jalkeen lisataan yritykset. Yritysta ei
tarvitse erikseen lisata, jos niita on vain yksi.

Poista kayttaja -toiminto poistaa valitun kayttdjan kokonaan.

Kayttooikeudet voi myos lukita yksittaisen kayttdjan tiedoista esim.
pitkaaikaisen poissaolon ajaksi.
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Kayttooikeuksien hallinta 3/3

&) LAHITAPIOLA KAYTTOOIKEUSHALLIN TAJARJESTELMA e e
Yritys X
Kayttajan nimella Kiythboikeuksilla Q

[ PEEkEytEE]S T KéyttSoikeushallitsija
Kayttdjdt (7) Kiayttajatiedot POISTA KAYTTAJA
Kiyttiii A
Kaytta] alA c‘jﬁﬁﬁmim kiiyttboikeudet Roolikohtaiset kayttooikeudet —
Kiyttiji B -
aytta)a Yritys X
Kaytta] a C Vakuutus- ja korvausasiat
i) L Lakisaateinen tapaturmavakuutus, Lisdelakevakuutukset
Kaytta] a D J'vl'kuutusa:ia-t F Sof = oy -
. - o Lakizaatainan tapaturmavakuutus, J:Vinaadhlnuscl hankilovakuutuksat,
Ka‘ytta]a E kcorvausasiat Sepimukset (0) . vakuutusasiat . Sopimulsat (0
7] Vepasehtoizet henkilévakuutukset,

7 Lakisddteinan tyoelikevakuutus (TyEL)

kervausasiat
Omaisuuden ja toiminnan vakuutukset

| Soitusvakuutuksat

Sapimuksat (0)
Lakissatainan yrittajselskevakuutus
(YEL)
Kayttooikeushallinta
Paakayttaja

Kiyttboikeushallitsija

Sopimukset (0

Normaalisti kdytossa ovat yrityskohtaiset kayttooikeudet.

Voit my0s valtuuttaa toisen yrityksen (esim. konsernin
emoyrityksen tai tilitoimiston) hoitamaan yrityksesi vakuutusasioita
verkkopalvelussa (kts. sivu 8).

Valtakirjan antaneet yritykset 16ytyvat lisaa yritys -painikkeen takaa.

Jos hoidettavia yrityksia on paljon (meklarit, tilitoimistot) voi

roolikohtaisilla kayttooikeuksilla antaa oikeudet kaikkiin
hoidettaviin yrityksiin.

Kayttooikeudet ovat samat kaikkiin yrityksiin.
Yksittaisia yrityksia ei ole mahdollista rajata pois.

Valtakirjan sy6ton jalkeen uuden yrityksen tiedot tulevat
automaattisesti nakyviin.

@ LAHITAPIOLA



Verkkopalvelun kayttooikeustasojen sisalto

Tyotapaturmavakuutus,
vakuutusasioiden hoito

Lakisdateisen tapaturmavakuutuksen

hoito ja palkkailmoituksen tekeminen.

Talla roolilla voi:

+ katsella ja muuttaa lakisaateisen
tapaturmavakuutuksen
vakuutustietoja

+ tehda palkkailmoituksen ja
ennakkopalkkailmoituksen

* muuttaa omistajatietoja

« tilata todistuksen maksetuista
maksuista.

Tyotapaturmavakuutus,
korvausasioiden hoito

Lakisdateisen tapaturmavakuutuksen
vahinkoilmoitusten tekeminen ja
jatkokasittely.

Talla roolilla voi:

+ nahda lakisaateisen
tapaturmavakuutuksen
vakuutustiedot

+ tehda tapaturma- ja ammattitauti-
ilmoituksen seka jatkoilmoituksen

+ ilmoittaa palkkatiedot

+ tehda vakuutustodistuksen

+ katsella tydsuojelutilastoa.

Tyotapaturmavakuutus, rajatut
oikeudet

Lakisaateisen tapaturmavakuutuksen
vakuutustodistuksen tayttaminen ja
tydsuojelutilastot.

Talla roolilla voi:
e tehda vakuutustodistuksen
+ katsella tyosuojelutilastoa.

Vapaaehtoisten
henkilovakuutusten hoito

Talla roolilla voi:

+ katsella vapaaehtoisia
henkilévakuutuksia

* muuttaa edunsaajamaaraysta

* siirtda omistusoikeuden.

Vapaaehtoisten
henkilovakuutusten
korvausasioiden hoito

Talla roolilla voi:

+ katsella vapaaehtoisista
henkildvakuutuksista tehtyja
vahinkoilmoituksia.

Lisdelakevakuutusten hoito

Talla roolilla voi:

e siirtaa saastoja

* muuttaa sijoitussuunnitelmaa
e ilmoittaa ansiotulot

e lisata vakuutetun.

Sijoitusvakuutusten hoito

Talla roolilla voi:
+ katsella ja muuttaa Rahasto-
Omavara-vakuutusta.

Omaisuuden ja toiminnan
vakuutus- ja korvausasiat

Yritys-, eldin-, maatila-, metsa-,
kuljetus- seka moottoriajoneuvo-
vakuutusten ja korvausasioiden hoito.

Télla roolilla voi:

+ katsella ja muuttaa omaisuuden ja
toiminnan seka ajoneuvojen
vakuutuksia

 ilmoittaa vahingosta seka tarkastella
jo tehtyja vahinkoilmoituksia.

@ LAHITAPIOLA

Paakayttajalla on oikeus yllapitaa
kaikkien kayttdjien kayttdoikeuksia.

Kayttooikeushallitsijalla
on oikeus yllapitaa kaikkien kayttajien
kayttooikeuksia.

Peruskayttdja (ilman erillisia
kayttooikeustasoja) voi:

+ katsella asiakastietoja ja muuttaa
niita

+ lahettaa viestin

+ katsella ja hakea niitd viesteja,
joiden nakymista ei ole rajattu
kayttooikeuksilla.

Kun haluat vaihtaa paakayttajaa

lImoita uuden paakayttajan tiedot
(nimi, sahkoposti ja henkildtunnus)
LahiTapiolaan verkkopalvelun Laheta
viesti -toiminnon kautta.

Voit olla myds yhteydessa
Suurasiakkaiden asiakaspalveluun
suuretyritykset@lahitapiola.fi tai
09 453 3100 (ma-pe 8-16).



mailto:suuretyritykset@lahitapiola.fi

Nain valtuutat toisen
yrityksen hoitamaan
vakuutuksia

Valtakirjalla voit valtuuttaa toisen yrityksen hoitamaan yrityksesi
vakuutuksia verkkopalvelussa

» Voit valtuuttaa toisen yrityksen (esim. konsernin emoyrityksen tai
tilitoimiston) hoitamaan yrityksesi vakuutusasioita verkkopalvelussa.
Tayta verkkopalveluvaltakirja ja toimita se LahiTapiolaan. Katso myos
valtakirjan seloste.

* Meklari voi hoitaa yrityksesi vakuutuksia verkkopalvelussa meklarin
hoitovaltakirjan laajuudessa. Erillista verkkopalveluvaltakirjaa ei tarvita.

» Verkkopalveluvaltakirjan 16ydat verkkosivun alareunasta:

lahitapiola.fi/yritys/asiakaspalvelu/asioi-verkossa/hyva-tietaa/ota-palvelu-kayttoon
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https://www.lahitapiola.fi/yritys/asiakaspalvelu/asioi-verkossa/hyva-tietaa/ota-palvelu-kayttoon

Kirjautuminen
verkkopalveluun

LahiTapiolan verkkopalveluun voi kirjautua kahdella tavalla

1) Henkilokohtaisilla mobiilivarmenteella tai pankkitunnuksilla

2) Henkilokohtaisella LihiTapiolan kayttajatunnuksella -

« Kayttajatunnus on sama kuin kayttajan sahkdpostiosoite. Lisaksi tarvitaan \?
salasana ja joka kirjautumiskerralla vaihtuva PIN-koodi. Nain varmistamme !

vahvan tunnistautumisen palveluun.

Nain kirjaudut mobiilivarmenteella tai pankkitunnuksilla

+ Valitse listalta mobiilivarmenne tai oma pankkisi.

* Anna verkkotunnuksesi. Nimesi ja henkilotunnuksesi valittyvat salattua yhteytta
pitkin LahiTapiolaan.

+ Pankkitunnukset turvaavat asiointisi ja varmistavat henkildllisyytesi. Tunnukset

Henkildasiakas

eivat tule LahiTapiolan tietoon.

Vakuutukset ja sijoitukset

Kirjautuminen yritysten verkkopalveluun tapahtuu

Yritysasiakas

LahiTapiolan kotisivujen oikeasta ylareunasta - Vakuutukset ja sijoitukset

Pankkipalvelut
Kirjaudu S-Pankin verkkopankkiin
\ o




Kotisivun perustoiminnot 1/2

* Viestit nakyvat kaikille kayttajille ellei niita ole erikseen rajattu
kayttooikeuksilla tai sopimusnumerolla.
« Laheta viesti -kentan kautta lahetetyt viestit nakyvat aina kaikille.
« Sopimusyhteenvedossa naet kaikki voimassa olevat vakuutukset.
« TyoOtapaturmavakuutuksessa nakyvat paattyneet vakuutukset

kuluvalta ja edelliseltd vuodelta.

. Omaisuus ja toiminta Sijoitukset | Asiantuntijapalvelut

Yritysten ja yhteistjen verkkopalvelu

Usein kaytetyt
Asmkastledot

Vakuutuskooste
Sopimusyhteenveto

Vahinkoilmoitukset

JOHDA Dot it
ok __ AJANKOHTAISTA YRITYKSESI UUTISHUONE
RISKEJA

Lue tiedotteet Uusimmat uutiset ja blogit

LéhiTapiola RiskiHelppi

Tarvitsetko apua?

@ LAHITAPIOLA




Kotisivun perustoiminnot 2/2

» Laskuissa nakyvat avoimet ja maksetut laskut.

» Klikkaamalla laskunumeroa saat laskun nakyviin pdf-tiedostona.

Viestit Laskut
Asiakastiedot
Sopimusyhteenveto Laskuluettelossa nakyvat useimmat yrityksesi kuluvan ja edellisen vuoden aikana @

muodostuneet laskut.

Vahinkoilmoitukset
» Laskut ¥ Avoimet laskut o

Lahetd viesti

Laskun nro Laskun nimi Erdpaiva Maksu @




Henkilovakuutukset

Vakuutustiedot -valilehdelta naet kuluvan paivan tilanteen.

Palkkamuutos -valilehdella voit tehda kesken vuotta tulevat muutokset.
* Maksut ja todistukset -valilehdelta 10ytyvat vakuutustodistukset ja maksulaskelmat.
» Maksutietoja ei laheteta postitse, ne 16ytyvat vain verkkopalvelusta.

* Pop-up-ikkunoiden tulee olla sallittuina selaimessa.

Asiointi-kohdan kautta |0ytyvat tyosuojelutilastot:
« Siirry Tilastot -valilehdelle, valitse ajankohta ja sopimus ja paina hae.
* Tapaturmalista -valilehdelta saat tapaturmat Excel-tiedostona.
 Tarvittaessa voit pyytaa omalta yhteyshenkil6ltasi laajemman yhteenvedon

tapaturmista.

Yllamainitut asiat koskevat ty6tapaturma- ja ammattitautivakuutusta.

Verkkopalvelusta naet vapaaehtoisten vakuutusten ja elakevakuutusten sisallon
vakuutuskohtaisesti omalta vililehdeltaan.

LahiTapiola saa palkkatiedot suoraan tulorekisteristd, palkkatietoja ei ilmoiteta
enaa verkkopalvelun kautta.

@ LAHITAPIOLA




Verkkopalvelussa taydennetaan
tyotapaturmavakuutuksen vahinkojen
tietoja

Vahinkoilmoitukset tyotapaturmavakuutuksen vahingoista tehdaan
tyonantajan kanssa sovitun vaylan mukaisesti

* llmoitusvaylasta riippumatta, kun tydnantaja on tehnyt vahinkoilmoituksen eli tayttanyt
vakuutustodistuksen, ilmoitus nakyy saman tien LahiTapiolan kasittelyssa ja vahinko
kirjautuu automaattisesti jarjestelmaan.

Verkkopalvelu palkkahallinnon tyokaluna

* Yrityksen verkkopalveluun muodostuu etusivulle jokaisesta vahinkoilmoituksesta
keskenerainen tapaturma- ja ammattitauti-ilmoitus, johon annetut vahinkotiedot
alustuvat.

+ Palkanlaskija taydentaa keskeneraista tapaturmailmoitusta ansiotiedoilla ja
tyosuhdetta koskevilla tiedoilla.
+ Palkanlaskijan taytettya tapaturmailmoituksen, se nakyy verkkopalvelussa
"Lahetetty”-tilassa.
* Ylimaaraiset keskeneraiset ilmoitukset voi poistaa, mikali vahingosta ei ole
aiheutunut tyokyvyttomyytta, eika ansiotietoja ole tarpeen ilmoittaa.

* Ansiotietojen ilmoittamisessa voi aina myos hyédyntaa Vahinkoilmoitukset-kohdasta
|6ytyvia ilmoituksia:
* llmoitus sairausajan palkasta
* Vuositydansioilmoitus.




Omaisuus ja toiminta

Verkkopalvelussa nakyvat yrityksen omaisuuteen ja toimintaan
liittyvat vakuutukset kuten yritys- ja kuljetusvakuutukset seka vastuu-
ja keskeytysvakuutukset.

* Yritysvakuutuksesta ja kuljetusvakuutuksesta nakyvat tiedot omaisuuden ja
toiminnan vakuutusturvasta.

* Vastuuvakuutuksista on saatavilla suomenkieliset todistukset.

. Omaisuuden ja Yritysvakuutus
toiminnan
it Sopimustedol  Omaisuuden turva  Toiminnan turva  Muutosimoitus = Todistukset

Vahinkoilmoitukset Seplmustiedot

» Jos sopimuksella on keskeneraisia muutoksia, vakuutusta tarkemmat tiedot
eivat avaudu.

@ LAHITAPIOLA



Ajoneuvot

» Ajoneuvot nakyvat listana ja voit hakea ajoneuvoa
rekisterinumerolla.

* Asioinnin kautta paaset Trafin sivuille tekemaan liikkennekaytosta
poistamisen.

* Siirra taulukkoon -painikkeesta saat kaikki ajoneuvot Excel-
taulukkoon.

L
Omaisuus ja toiminta Sijoitukset | Asiantuntijapalvelut | Kayttajahallinta

# pjoneuvovakuutukset Aj oneuvovakuutukset

Vahinkoilmoitukset Voit hakea ajoneuvoa rekisterinumerolla. Ajoneuvoluettelon voi myds siirtds taulukko-ohjelmaan

|ajittelua varten

Laskut Anna rekisterinumero| | Hae »
Lahetd viesti Ajoneuvot _511RRJn'. TAULUKKoON |)
~—
Vakuutus Vakuutettu ajoneuvo Sopimusnumero
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RiskiHelppi® ja
asiantuntijapalvelut

Olemme koonneet LahiTapiolan RiskiHelppiin monipuolisen
tietopaketin riskeista ja riskienhallinnasta yrityksesi ja henkil6stdsi
avuksi.

Loydat palvelusta hyodyllisia ohjeita, lomakkeita ja tydkaluja. Lisaksi
olemme suunnitelleet toimintamalleja riskienhallinnan,
tyoturvallisuuden ja yrityksesi henkildston tydkyvyn johtamiseen.

RiskiHelpin loydat osoitteesta:

lahitapiola.fi/asiantuntijapalvelut/etusivu

@ LAHITAPIOLA
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Muistithan nama?

* Verkkopalvelun saat kayttoon: lahitapiola.fi/verkkopalvelusopimus.
» Muistathan huomioida, etta valtakirjat tulevat kuntoon.

 Lakisaateisissa henkilovakuutuksissa saat todistukset ja maksutiedot
verkkopalvelusta.
» TyOtapaturmien osalta saatavissa myds tydsuojelutilastot, haku onnistuu
myos rajatuilla kayttooikeuksilla.

+ Tapaturmailmoitusten taydentaminen verkkopalvelussa:
* esihenkildille riittavat ilmoittamista varten pelkat peruskayttooikeudet
ilman erillisia kayttooikeustasoja
* yrityksen omille palkanlaskijoille tarvitaan kayttdoikeudet
+ ulkoistetulle palkkahallinnolle kayttooikeudet valtakirjalla.

» Vapaaehtoisissa henkilévakuutuksissa, omaisuuden ja toiminnan vakuutuksissa
seka ajoneuvoissa naet taman hetkisen vakuutusturvan.
+ Vastuuvakuutuksen todistukset saat suoraan verkkopalvelusta.
* RiskiHelppi on apunasi omatoimisessa riskienhallinnassa.

» Vahinkovakuutusten ja tyoelakevakuutusten laskut nakyvat verkkopalvelussa.
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