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Opinnaytetyon lahtokohtana on toimeksiantajayrityksen Eurajoen Kiinteisto- ja Tili-
palvelu Oy:n sahkoisten taloushallinnon prosessien kehittdminen. Toimeksiantajayri-
tys haluaa siirtya sahkdiseen Kirjanpitoon tyon tehostamisen ja asiakkaiden toiveiden
tayttdmisen vuoksi.

Opinndytetyd on kehittdmisty0, jossa keskitytdan itse toiminnon kehittdmiseen eika
siihen liittyvan ilmion tutkimiseen. Kehittamistyd koostuu kehittdmiskohteen méaérit-
telystd, siihen liittyvasta teoriasta seka kehittdmiskohteeseen tutustumisesta ohjel-
mien ja nettisivujen avulla. Kehittdmistarve on lahtoisin toimeksiantajayritykselta,
jonka odotukset ovat keskeisessa roolissa opinnaytetyon tekemisessa.

Tarkoituksena on Kartoittaa asiakasyritysten Kkirjanpidossa kaytettdvan Asteri—
Kirjanpito-ohjelman sahkdisida ominaisuuksia ja mahdollisuuksia sahkoistdmisen
kayttoonottoon. Sen jalkeen niitd verrataan toimeksiantajayrityksen asiakaskunnan
valmiuksiin ja heidan omiin teknisiin valmiuksiinsa.

Tyon teoreettinen viitekehys koostuu taloushallinnon osaprosessien kuvaamisesta
séhkdisend ollessaan paakirjanpidon osana. Teoriaosuudessa selvitetddn myos Kir-
janpidon lainsdadannon kantaa taloushallinnon sahkdistamiseen.

Empiirinen osa koostuu Eurajoen Kiinteist0- ja Tilipalvelu Oy:n osaprosessien ny-
kyisten kaytantojen selvittamisesta seka Asteri-ohjelmien mahdollisuuksien kartoit-
tamisesta. Lopuksi annetaan ehdotuksia kirjanpito-ohjelman sisaltdamien séhkdisten
ominaisuuksien hyddyntamiseksi.



THE INTRODUCTION OF ELECTRIFICATION INCLUDED THE
ACCOUNTING PROGRAM
CASE: EURAJOEN KIINTEISTO- JA TILIPALVELU OY

Heinonen, Sara

Satakunnan ammattikorkeakoulu, Satakunta University of Applied Sciences
Degree Programme in Business

September 2017

Supervisor: Rajala, Jukka

Number of pages: 55

Appendices: 1

Keywords: Electronic accounting, processes of accounting, the introduction of elec-
trification

The starting point is to develop the electronic processes of accounting for the princi-
pal of thesis Eurajoen Kiinteisto- ja Tilipalvelu Oy. The commissioning company
wants to move to electronic bookkeeping due to job rationalization and customer
needs.

The thesis is a development work focusing on the development of the activity itself
and the related research. The development work consists of defining the development
target, the related theory and get to know the development target with the programs
and web pages. The need for development comes from the commissioning company
whose expectations play a key role in making the thesis.

The purpose of this study is to find out the electronical ability of the Asteri software
used by principal of thesis for the customers bookkeeping. After that abilities are
compared to abilities of commissioning company’s customers and their own tech-
nical readiness.

The framework of the study based on the theory of electronic accounting prosesses
being part of the main accounts. The theoretical part also determines the position of
accounting law for the electronic accounting.

The empirical part consists of identifying current practices of the Eurajoen Ki-
inteistd- ja Tilipalvelu Oy’s subprocesses and of mapping the opportunities of the
Asteri programs. Finally, suggestions are made to utilize the electronic properties of
the accounting program.
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1 JOHDANTO

Eldmme maailmassa, jossa sdhkdinen asiointi on merkittdva osa jokapaivéista kans-
sakdymistd sekd myos taloushallinto ja sen eri osa-alueet ovat suuressa murroksessa
kohti digitalisaatiota. Tah&n on johtanut sosiaalinen media sekd muut séhkdiset vies-
timet, jotka ovat osoittautuneet helpoksi ja nopeaksi tavaksi hoitaa asioita. Kun s&h-
koisyyden vaivattomuuteen on yleisesti totuttu, luo se myos yrityksille paineita pys-
tya tuottamaan asiakkailleen parempaa palvelua mahdollisimman pienessé ajassa ja
vahin kustannuksin. Kun joku keksii tarjota asiakkaille uusia palveluita, alkavat asi-
akkaat odottamaan niitd myos muilta (Aalto, Halonen, Juote, Jarvinen & Wihuri
2000, 16).

Tilitoimistoja Kilpailuttaessaan yritykset Kiinnittavat suuresti huomiota tilitoimiston
valmiuksiin séhkdisessa taloushallinnossa. Suomessakin on tarjolla jo paljon tilitoi-
mistoja, joilla valmiudet ovat hyvat. On huomattu, ettd sdhkoinen taloushallinto on
tilitoimiston itsensd, seké sen asiakkaiden kannalta suuri etu hyvén asiakaspalvelun
ja kannattavan toiminnan tuottamisessa. Asiakkaiden mahdollisuudet vaikuttaa ovat
my0s lisddntyneet digitalisoitumisen myo6téd (Puusa, Reijonen, Juuti & Laukkanen
2013, 242). Asiakkaat saattavat paatyéd vaihtamaan tilitoimistoa vanhan ollessa kyke-
neméaton sahkoisen taloushallinnon palveluihin, koska tarjolla on myds niita, joilla
mahdollisuudet siihen ovat. Toisaalta tilitoimiston asiakkailla on yleensé hyvin tiivis
ja luottavainen suhde kirjanpitdjaansa, minka vuoksi he mielelldan pitéisivat Kirjanpi-

tonsa vanhassa tilitoimistossaan, jos heidén tarpeisiinsa voitaisiin vastata.

Nykyisessé taloustilanteessa asiakkaat kaipaavat tietoa yrityksensa tilasta. Taloushal-
linnon prosessien halutaan tastékin syysta olevan mahdollisimman kustannustehok-
kaita ja helppoja. Vanhalla tavalla se ei ole mahdollista. Kirjanpitoty6 voidaan taval-
lisesti aloittaa vasta kuukauden paatyttyd, kun asiakas on toimittanut Kkuitit, laskut ja
tiliotteet Kkirjanpitdjéalle. Asiakkaat tuovat myods yleensa kirjanpitomateriaalin ldhes
samaan aikaan, jolloin jokaisen asiakkaan kohdalla kirjanpitoa ei voida aloittaa heti

silloinkaan, kun materiaali on toimitettu.



Digitaaliseen taloushallintoon siirryttdessé yksittaisissa prosesseissa voidaan saavut-
taa jopa 90 prosentin tehokkuuden parantuminen. Kun parantunut tehokkuus muute-
taan kustannussaastoiksi, 16ytyy niita erityisesti tydvoimatarpeen, arkistointitilan,
postituksen sek& naita tukevien muiden ominaisuuksien kohdalla. (Lahti & Salminen
2008, 32) On huomattava, ettd sdhkoinen taloushallinto on johtamassa taloushallin-
nossa toimialan murrokseen. Olemalla muutoksessa aktiivisesti mukana tilitoimistol-
la on mahdollisuus nopeaankin kasvuun ja liiketoimintansa kehittdmiseen seké yri-
tyksensa arvon kasvattamiseen. Muutoksen ohessa osaavasta ohjelmistotoimittajasta
tulee tilitoimistolle tarked kumppani, joka voi tukea toiminnan kehittdmista ja kas-
vua. (Taloushallinto. Nyt. 2013, 18)

Monet yritykset pohtivatkin parhaillaan, miten voisivat edistdd vuorovaikutustaan
asiakkaisiin teknologiaa hyvéksi kayttden. (Puusa ym. 2013, 242) Myds toimeksian-
tajayrityksessd, joka esitellddn seuraavassa luvussa, halutaan pysya kehittyvan maa-
ilman tahdissa ja tarjota asiakkaalle parasta mahdollista palvelua. On my6s huomat-
tu, ettd tehokkaampaa ja kannattavampaa olisi tehda kirjanpito séhkoisend ilman tur-
hia papereita. Aikaa menee talla hetkelld paljon samojen tapahtumien sydttdmiseen
Kirjanpito-ohjelmaan joka kuukausi. Jos tapahtumat saataisiin automatisoitua, jaisi
paljon aikaa myds muuhun. Sahkdistdminen ja osaksi automatisoiminen vahentaisi

nappéilyvirheitd, jolloin ei tarvitse kuluttaa aikaa virheiden etsimiseen.

Sahkoistyminen ei varmasti tapahdu hetkessd, koska tulee olemaan paljon vielé asi-
akkaita, jotka eivat pysty lahettdmaan tai vastaanottamaan sahkdisia laskuja tai ovat
muuten vaan haluttomia sahkgistdmista koskevissa asioissa. Kuitenkin valta-osa asi-
akkaista voisi olla valmiita laskujen sahkdistdmiseen puolin ja toisin. Jos ei nyt, niin
ehka jossakin lahitulevaisuudessa. On hyvé alkaa varautumaan siihen, etta pian asi-

akkaat eivét enda tyydy niihin tapoihin, joita tdh&n mennessa on kaytetty.



1.1 Toimeksiantajan esittely

Opinndytetyon toimeksiantajana on pieni tilitoimisto Eurajoen Kiinteisto- ja Tilipal-
velu Oy (EKT-Palvelu Oy). EKT-Palvelu Oy tarjoaa asiakkailleen monenlaisia ta-
loushallinnon palveluita. N&itd ovat esimerkiksi tilitoimistopalvelut, isannéinti, pal-
kanlaskenta, perukirjojen ja kauppakirjojen laadinta sek& asunnonvuokraus. Paa-
asiallisesti EKT-Palvelu Oy:n toimialaan kuuluu asunto-osakeyhtididen isanndinti
seka yritysten kirjanpito. L&hes kaikki heidan yritysasiakkaansa ovat mikroyrityksié,
joten syntyvét tositemaarét eivat ole kovin suuria, mutta silti tositteiden ja kirjanpi-

tomateriaalin sailyttdminen vie hirveésti tilaa.

EKT-Palvelu Oy kayttad Asteri nimistd Kirjanpito—ohjelmaa yritysten Kirjanpitojen
tekemiseen. Asteri yritysohjelmia kehittdd koulutusohjelmien kehittdja Atsoft Oy.
Kirjanpitoon kuuluu osaprosesseja, joista merkittavimpia heilla ovat palkanlaskenta,
ostolaskut ja myyntilaskut. Kaytdssaan heilld Asteri—ohjelmista on palkanlaskenta-,
laskutus-, ostoreskontra-, Kkirjanpito- ja tulovero-ohjelmat. Asunto-osakeyhtididen
Kirjanpito on toisessa Kirjanpito-ohjelmassa ja lahes kaikkien taloyhtididen kohdalla
jo séhkaistettyd, joten tahan osa-alueeseen en téssa opinndytetydssa kiinnitd huomio-

fa.

Asteri —yritysohjelmat sopivat Asteri yleisesitteen (2017) mukaan yrityksille toimia-
lasta riippumatta ja soveltuvat myos erittdin hyvin tilitoimistoille ja Kkirjanpitéjille.
Mahdollisia toimintoja Asteri-ohjelmissa on mm. Kkirjanpito, palkanlaskenta, ostores-
kontra, laskutus, isdnndinti, tilaustenkasittely seka tuloveroilmoitukset. (Asteri yleis-
esite, 2017) Asterissa toimii niin sanottu Monipankki pankkiyhteyspalvelu. Moni-
pankissa on télla hetkella liikenndinti seuraavien pankkien Web Services—kanavien
kanssa: Aktia, Danske Bank, Handelsbanken, Nordea, Osuuspankki, Alandsbanken,
POP, Saastdpankki ja Oma Sp. Ohjelmalla voit lahettdd esimerkiksi SEPA XML-
maksuaineistoja, lahtevié verkkolaskuja ja e-laskun laskuttajailmoituksia. Ohjelmalla
voit noutaa pankista esimerkiksi saapuvien viitemaksujen luetteloa, konekielisia ti-
liotteita, saapuvia verkkolaskuja, e-laskun vastaanottajailmoituksia ja saldotietoja.

(Asterin www —sivut. 2017)



Tarkein tavoitteeni on antaa paras mahdollinen hy6ty toimeksiantajalleni seka heidén
asiakkailleen, koska kehitystyon onnistuminen auttaisi heitd hyodyntdmaan kirjanpi-
to-ohjelmansa sahkdiset ominaisuudet paremmin jatkossa. Tama tyd on erittdin tar-
ked myds oman oppimiseni ja tulevan tydeldmani kannalta, silla toimeksiantajani on
my06s minun tdménhetkinen tydnantajani ja jotta opinndytety6 olisi onnistunut, pitaa
minun hallita kaikki taloushallinnon osaprosessit padpiirteittain.

1.2 Kehittamistyon kuvaus

Yritykset tarvitsevat jatkuvaa kehittdmistyota toimintansa tehostamiseen ja proses-
siensa kehittdmiseen (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 22). Myds EKT-Palvelu
Oy:ll& on nyt tarve toiminnan kehittdmiseen séhkoiseksi. Opinndytety0 on kehitta-
misty0, jossa pyritadn saamaan aikaiseksi selvitys Asteri-ohjelmien sahkdisista mah-
dollisuuksista ja niiden kayttdonotosta teoriassa. Jarjestelmassé olevien ominaisuuk-
sienkadyttoonotto ei kuitenkaan ole tutkimukseen rinnastettavaa toimintaa, koska ky-
seessd on niin sanottu tekninen prosessi (Kananen Jorma 2012, 46). Opinnaytetytssa

siis keskitytaan itse toiminnon kehittamiseen eika siihen liittyvan ilmion tutkimiseen.

Kehittdmisprosessi ei usein ole selkedsti jaettavissa vaiheisiin, vaan niiden eroja voi
olla vaikea ndhdd. Usein prosesseissa edetédan edestakaisin prosessien eri vaiheiden
valilla ennen kuin voidaan taas jatkaa eteenpdin. Kehittamishanketta suunnitellessa
on hyva pysahtyd miettimaan, mita tyoyhteisdssa hankkeelta odotetaan, jolloin voi-
daan ryhtya laatimaan kehittdmistyon alustavia tavoitteita. Kehittdmiskohteen tunnis-
tamisen jélkeen haetaan siihen liittyvaa tietoa seké kaytannosté ettd teoriamateriaalin
avulla. (Ojasalo ym. 2014, 24)

Opinndytetyon teoreettinen viitekehys koostuu taloushallinnon kuvauksesta séhkoi-
sesti. Sahkdisen taloushallinnon teoreettisen pohjan lisaksi opinnédytetydn alussa on
selvitys kirjanpidon lainsaddannosta seka siitd mitd se maaraa sahkoisen kirjanpidon
aineistoista ja menetelmista. Kehittdmistyotd kuvataan usein prosesseina eli toisiaan
seuraavien vaiheiden kautta, koska kehittdminen vie aikaa ja koostuu usein monista

eri vaiheista (Ojasalo ym. 2014, 22). My0s taloushallinto koostuu eri prosesseista.
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Siksi teoriaosuus antaa selvityksen sdhkdisen taloushallinnon menetelmista prosessi
kerrallaan. Kanasen mukaan ulkopuolisen kehittdjan on vaikeaa paastd mukaan pro-
sesseihin ja niiden syvélliseen ymmartdmiseen (Kananen 2012, 50). Sen vuoksi sel-
vitys tapahtuukin tutustumalla Asteri-ohjelmien toimintoihin, Atsoftin neuvontasi-
vuihin ja EKT-Palvelu Oy:n kaytanteisiin, jolloin saan paremman kasityksen proses-

sien kulusta.

Kehittamistehtdvand on selvittdd Asteri-ohjelmien mahdollisuudet taloushallinnon
sahkoistamisessd. Tatad kautta tavoitteena on kehittdd Asteri—kirjanpito-ohjelman
séhkaisten ratkaisujen hyodyntdmista kirjanpidon osaprosesseissa. Sahkoisten omi-
naisuuksien kayttoonotto vie kuitenkin paljon aikaa ja tarvitsee paljon suunnittelu-
ty6td ennen kuin sitd voi aloittaa. Siksi tdma opinnaytetyd keskittyy sen suunnitte-
luun, miten sdhkodistdminen voitaisiin teoriassa toteuttaa. Kehittdmistyohon kuuluu
myos tulosten jakaminen kirjallisesti ja raportointi osallisille etenemisesta koko pro-
sessin ajan (Ojasalo ym. 2014, 25). Lopussa annan EKT-Palvelu Oy:lle toimenpide-

ehdotuksia Asteri-ohjelman sahkoistamisen kayttéonottamiseksi.

Opinnaytetyossa keskityn sahkaoisen taloushallinnon kuvaamiseen pk-yritysten Kir-
janpitoa tekevien tilitoimistojen nékdkulmasta. Yritysasiakkailla on kaikilla omat
tarpeensa. Opinnaytetydssani otankin huomioon, etta pienelld paikkakunnalla asiak-
kaat ovat todella erilaisia, jolloin heilld on my6s paljon erilaisia valmiuksia ja vaati-
muksia séhkoistamisen kannalta. Nuoremmat yrittajat saattavat pystya hyvinkin jous-
tamaan, koska ovat mita luultavimmin tottuneet kdyttamaan internetia ja muita tieto-
teknisia laitteita. Toisena adripadna voisi mainita vaikka maatalousyrittajan, jolla ei

ole edes verkkopankkia kaytossaan.

My®0s suurten yritysten ajattelutapa sdhkdistamista kohtaan saattaa olla erilainen kuin
pienten yritysten. Pienetk&an yritykset eivat valttamatta koe hyotyvansé sahkoistami-
sestd ja haluavat pysya samassa toimintamallissa, puhumattakaan mikroyrityksista.
Opinnaytetyon tarkoituksena onkin keskittyd juuri EKT-Palvelu Oy:n asiakaskunnan
valmiuksiin ja sen kehittdmisympdristoon. Suurin osa yrityksisté, jotka harkitsevat
sahkoistamistd, vaihtavat lopulta ohjelmistoa, koska vanha ei enda pystynyt anta-
maan heille parhainta mahdollista tulosta. Pyrkimyksendni on hyddyntad séhkoisté

tietotekniikkaa ja erilaisia sahkdisia menetelmi& yrityksen liiketoiminnassa juuri ky-
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seisella Asteri—kirjanpito-ohjelmalla, siksi myds Asterin neuvontasivut on tarkein
kehitystyon apuvaline.

Sahkainen taloushallinto muuttaa merkittavasti taloushallinnon prosesseja, kun aikai-
semmin on kaikki tehty manuaalisesti. Automaatio on keskeisessa roolissa sahkoi-
seen taloushallintoon siirtymisessa. Sitd pitdd osata k&yttad, jos halutaan saavuttaa
tavoiteltu hyoty. Jos tuloksena on esimerkiksi paperiton Kirjanpito skannaustekniikal-
la, saattaa siité tulla pitkén aikavélin tarkastelulla jopa vahemman kustannustehokas-
ta mitd se on talla hetkella. Laskujen vastaanotto, tarkistus, hyvéksynta sek& skan-

naus ohjelmistoon jo vievat paljon aikaa ja vaivaa.

Sahkoistdmisessd tulee aina olemaan haasteita, riippumatta sen lopputuloksesta.
Haasteita tuo esimerkiksi edell& mainittu asiakaskunnan erilaisuus. Naille asiakkaille,
jotka eivét halua siirtya séhkoiseen kirjanpitoon, pitédd keksié jokin oma ratkaisunsa.
Tama tarkoittaa kirjanpitotoimiston kannalta sitd, ettd osalle yrityksista tehdaan Kir-
janpito eri tavalla kuin toisille. Talléin pitaa olla tarkkana ja selkeét ohjeet, jotta val-
tytddn turhalta tyon sekavuudelta. Vanhan kehittdminen on haaste, koska on jo ole-
massa tietynlaiset tyGtavat ja toimintamallit, joiden kanssa on totuttu ohjelmaa kayt-
tdmaan. Uuden ohjelmiston kanssa kaikki on uutta, jolloin vanhat toimintatavat eivat
ole sekoittamassa. Toisaalta vanhassa ohjelmassa tiedetaan jo valmiiksi perustiedot,
jolloin pystytdén sisaistamaan asiat helpommin. Uudet tyOtavat saattavat hankaloittaa
tyon tekemisté hetkeksi, mutta lopulta yleensa saavutetaan kuitenkin haluttu hyoty.
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2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Séahkdinen taloushallinto ei ole endé kaukana tulevaisuudessa, vaan siitd on muodos-
tunut tarked osa nykypaivéan tehokasta taloushallintoa. Sahkdinen taloushallinto on
paljon muutakin kuin verkkolaskujen l&dhettdmistd. Se on kattava kokonaisuus, joka
huomioi esimerkiksi myynti- ja ostolaskujen kasittelyn, matka- ja kululaskut, palkan-
laskennan, viranomaisilmoitukset, maksuliikenteen ja kirjanpidon. S&hkdinen talous-
hallinto tarkoittaakin nykyaén taloushallinnon kokonaisvaltaista hoitamista nykyai-
kaisilla ohjelmistoilla ja automaatiota hyddyntavilla prosesseilla. (Helanto, Kaisa-
niemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 4)

”Konkreettisesti digitaalinen taloushallinto on prosessi, joka koostuu ihmisten teke-
misistd, tdiden organisoinnista, tietojarjestelmasta ja teknologiasta sekda mahdolli-
simman suoraviivaisista toimintaketjuista, joissa automatisoinnin tavoitteena on pois-
taa turhat paallekkéiset késittelyvaiheet digitaalisessa muodossa olevan taloushallin-
tomateriaalin kasittelystd”, Kirjoittavat Lahti & Salminen. Digitaalisuudella tarkoite-
taan myos laajasti erilaisia vélineita sek& menetelmia, joilla tietoa kasitellaan, siirre-
t&an tai tallennetaan esimerkiksi tiedostoina tai tietokantoina. (Kirjanpitolautakunnan
yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 2011, 3)

Digitaalista taloushallintoa voidaan kuvailla myds sanalla integroitu taloushallinto,
koska kaikkea kirjanpitomateriaalia, tietovirtoja ja prosessivaiheita tulee tarkastella
ylitse yritys- ja sidosryhmaérajojen. (Lahti & Salminen 2014, 24) On ndin ollen osat-
tava hoitaa asiointi kaikkien ulkoisten sidosryhmien ja yrityksen sisdisen organisaati-
on kanssa sahkoisend ja pystyttavd yhdistdamaan ne taloushallinnon prosesseihin su-

lavasti.

Hoidettaessa taloushallintoa perinteiselld toimintatavalla yksittdinen paperitosite ka-
sitellddn useaan kertaan ja monen ihmisen toimesta. Myyntilaskujen kohdalla yritta-

jan tulee laatia, tulostaa, kuorittaa ja postittaa myyntilaskut asiakkaille. Ostolaskut
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taas tulee kasitelld, asia tarkastaa ja hyvaksya sek& maksaa. Tamaén jalkeen tilitoimis-
tossa tositteet jarjestetadn, tilididadn ja syotetdan kirjanpito-ohjelmaan seka mapite-
taan (Helanto ym. 2013, 12). On kéytéva liian monta tydvaihetta lapi ennen haluttuun
lopputulokseen padsemistd. Osasta valivaiheita voidaan sahkodisen taloushallinnon
avulla péaastd kokonaan eroon. Ylimaardiset tydvaiheet aiheuttavat yritykselle aina

lisdkustannuksia.

2.1 Automatisoitu taloushallinto

”Paperilla tehty taloushallinto vie yhden hengen yrityksessé viisi tuntia kuukaudessa.
Automatisoituna aikaa menisi vain puolitoista tuntia. Hyodyt kasvavat yrityskoon
kasvaessa ja astetta suuremmassa yrityksessa séasto olisi jo yli 20 tuntia kuukaudes-
sa”, toteaa Taloushallintoliiton puheenjohtaja Vuokko Makinen julkaisussaan Ta-

loushallinnon automatisointi saastaisi satoja tyovuosia.

Parhaimmillaan sahkoisissé ohjelmistoissa kirjanpito syntyy automaattisesti myyn-
neisté ja ostoista ja ehka jopa palkanlaskennasta. Jos ohjelmisto ei hae tiliotteita pan-
Kista, kohdista suorituksia ja hoida maksuliikennettd, ei automaatiota ole lainkaan.
Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaankin taloushallinnon kaikkien tietovirtojen
ja kasittelyvaiheiden automatisointia ja késittelya digitaalisessa muodossa. (Lahti &
Salminen 2014, 24)

On tarke&a erottaa paperittoman, séhkoisen ja automaattisen kirjanpidon erot. Pape-
rittomassa kirjanpidossa tositteet saapuvat yritykseen paperisena ja ne manuaalisesti
skannauksen kautta saatetaan taloushallinnon palveluihin. My6s kirjaukset tehddéan
manuaalisesti paperittomassa kirjanpidossa. Sahkoisessé Kirjanpidossa tositteet saa-
puvat sdhkoising, mutta tietoa siirretddn ja kirjataan manuaalisesti. Sahkoisessé kir-
janpidossa ohjelmisto ei valttaméttd hae tiliotteita suoraan sahkoisesti pankista, koh-
dista suorituksia tapahtumille tai hoida maksuliikennettd. Automaattisessa kirjanpi-
dossa kaikki kirjanpidon prosessit ovat taysin automaattisia, jolloin ohjelmisto hoitaa
suurimman osan laskujen vastaanottamisesta/lahettdmisesta kirjauksiin ja raportoin-

tiin asti. Tilitoimistoissa, joissa hoidetaan monien yritysten kirjanpitoa, saattaa olla
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tarvetta k&yttaa ndista jokaista tapaa eri yritysten kohdalla. Esimerkiksi niiden yritys-
ten kohdalla, joiden maksuliikennetta tilitoimisto ei hoida, taytyy ottaa kayttoon pa-

perittoman Kirjanpidon elementteja.

2.2 Hyddyt ja haasteet

Sahkainen taloushallinto tarjoaa rutkasti hyotyja seka tilitoimistolle etta niiden palve-
luja kayttéaville asiakkaille. Siind missa perinteiset taloushallinnon tyotavat ovat usein
raskaita ja aikaa vievig, eivatka sovellu nykypéivén tyorytmiin, vastaavat sahkoisen
taloushallinnon ratkaisut ongelmaan tehostamalla toimintaa ja viemélla sen verk-
koon. (Helanto ym. 2013, 14) Sahkoinen taloushallinto on ajankéyttod tehostava ja
kustannustehokas ratkaisu, joka poistaa runsaasti paallekkaisia tyovaiheita. Paéllek-
kaiset tyovaiheet vahenevat sen takia, koska laskut tallentuvat samalla kertaa niin
hyvaksymiskiertoon, reskontraan, maksatukseen, Kirjanpitoon, viranomaisilmoituk-
sille kuin arkistoonkin. Nykyaikaisissa taloushallinnon ohjelmissa pystytaan kaikille
tositteille muodostamaan automaattiset tiliginnit, jolloin k&sin tehtava tilidintityo va-

henee murto-osaan. (Helanto ym. 2013, 14)

Erityinen etu on raportoinnin paraneminen. Raportointi on ajantasaisempaa, jolloin
raportit saadaan nopeasti kuukauden paatyttya ja liiketoiminnan tulosta seka reskont-
ran tilannetta voidaan tarkastella helposti myds kesken kuukauden. Raporttien ja
muiden materiaalien haku nopeutuu ja helpottuu, kun voidaan hakea monipuolisilla
hakuehdoilla ja materiaali on saatavilla ajasta ja paikasta huolimatta ilman mappien
selailua. My®s tilintarkastus on vaivatonta, silla kaikki tiedot ovat séhkoisen talous-
hallinnon ohjelmassa, jonka raporteissa voidaan porautua aina tositteeseen saakka.
(Helanto ym. 2013, 14-15)

Taloushallinnon s&hkdistdminen muuttaa automaation kautta myos tyénkuvaa, kun
asiakaskontaktia ja aikaa ja& enemmaén. Ajan lisddntymisen myo6té tyontekijoilla on
enemman aikaa asiantuntijaty6lle, jolloin palvelun laatu paranee. Sahkdistdminen
parantaa myos kirjanpidon raporttien saatavuutta ja ajantasaisuutta, joka johtaa hel-

posti siihen, ettd yritt4ja4 alkaa kiinnostamaan yrityksen talouspuoli enemmaén sen
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helppouden takia. Tastd johtuen tilitoimiston ja asiakkaan valisesta kontaktista tulee
henkilokohtaisempaa ja tiiviimpaa.

Automaatio véahentaa virheitd Kirjanpidossa jarjestelmien ja liittymien hoitaessa suu-
ren osan tyovaiheista, jotka normaalisti tyOntekijat manuaalisesti hoitavat. (Lahti &
Salminen 2014, 33) Virheiden vahentyessé luonnollisesti kuluu aikaa véhemman vir-

heiden hakemiseen ja niiden selvittelyyn.

Myos ekologiset kysymykset ovat nykypdivana l&helld ihmisten sydamid. Sahkois-
tymisen myotd paperin kulutus ja sen kuljettamisen tarve véhenee, jolloin tulostinta
ja arkistointitilaa tarvitaan véhemman. Taman myota paastaan siihen, ettd sahkoista-
minen sdéstaa luontoa ja véhentaa hiilidioksidipaastdja. Taméa sen takia, ettd séhkoi-
nen kirjanpito on asiakkaan kannalta vaivatonta, kun materiaali on luettavissa missa
vain ja milloin vain, eika tarvitse kantaa papereita mukana. Liséksi kirjanpito on séh-
kdisena ja automatisoituna nopeampi tehdé, jolloin raportit asiakkaille ovat reaaliai-
kaisia. (Lahti & Salminen 2014, 33)

Sahkoinen taloushallinto tuo mukanaan myds mahdollisia heikkouksia ja uhkia. Uu-
det toimintatavat edellyttavat perusteellista suunnittelua ja hyvéaa valmiutta muutok-
seen. Vanhat tallennuspitoiset tydtavat on pystyttava rikkomaan ja yhdistamaan nii-
hin palasia uudesta. Haasteena sahkoiseen taloushallintoon siirryttdessa saattaa ilme-
td myos se, etteivat kaikki tilitoimiston asiakkaat valttamatta koe hyotyvéansa sahkoi-
sestd taloushallinnosta. (Helanto ym. 2013, 17) Tyontekijoidenkin joukosta yleensa
I6ytyy muutama sellainen ihminen, jotka harrastavat muutosvastarintaa, eivatka

suostu opettelemaan uusia tapoja tai koe hyotyvansa niista.

Tilitoimistoille saattaa tulla my6s eteen tilanne, ettd vanha ohjelmisto ei tue sdhkaoi-
syytta ja internetin kaytt6d osana taloushallintoa, jolloin paddytdan vaihtamaan oh-
jelmisto uuteen. Naissa tilanteissa on kirjanpitdjien opeteltava kokonaan uuden oh-
jelmiston kéyttd. (Helanto ym. 2013, 19) Tilitoimiston on sahkdéisen taloushallinnon
kayttdonoton suunnitteluvaiheessa keskityttdva myos tuleviin kustannuksiin ja séh-
koistdmisestd johtuviin sdastoihin. Pahimmassa tapauksessa sahkoistamisessé ei saa-

vuteta sdastoja ollenkaan, pdinvastoin kulut saattavat lisaantya.
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2.3 Sahkodinen arkistointi

Sahkoisen taloushallinnon periaatteiden mukaisesti kirjanpitoaineisto on luonnolli-
sesti arkistoitava séhkoisessa muodossa. Skannaus jarjestelmaén sahkoisen taloushal-
linnon mahdollistamiseksi on perusteltua ainoastaan jos laskut ovat saapuneet paperi-
sina. Sahkdisen arkistoinnin tavoitteena ei siis ole tositteiden selvéakieliseksi saatta-
minen paperiseksi tulostamalla, vaan siihen on ainoastaan tarjottava mahdollisuus.
(Lahti & Salminen 2014, 200-202)

Tilikauden aikaiset arkistot ovat yleensa hajautettu eri ohjelmistoille, kuten ostolas-
kujen késittelyohjelmaan, ja pysyvdisarkistointia varten ne kerdatddn yhtenéiseen ar-
kistointisovellukseen, joka sisaltdd arkiston kaikista sahkgisista tositteista. (Lahti &
Salminen 2014, 202) Alapuolella on kuva havainnollistamaan arkistoinnin periaattei-

ta.

Myyntilasku- Ostolasku- Palkka-
sovellus sovellus jarjestelma

Kuva 1: Arkistoinnin periaatteet

Arkistointi voidaan jakaa myos niin sanottuun aktiiviarkistoon ja pysyvéisarkistoon.
Aktiiviarkistossa séilytetddn sellaista materiaalia, jota tarvitaan paivittdin ja pysy-
vaisarkistossa taas sellaiset, joita tarvitaan vain harvoin. Jotta sahkdisesta arkistoin-
nista saataisiin mahdollisimman suuri hyoty, on kayttajaoikeuksien madrittelyt tehta-
va jarkevilla tavalla. Tama mahdollistaa sen, ettd tietoa tarvitsevat saavat tiedot kayt-
toonséd mahdollisimman mutkattomasti. (Lahti & Salminen 2014, 203)

Kirjanpidon lains&d&déntd kasittelee tarkemmin sahkoista Kirjanpitoaineiston arkis-
tointia. Taté kasitelldan luvussa 7.2.
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3 MYYNTILASKUT

Myyntilaskut ovat yritystoiminnan térkein prosessi. llman myyntilaskuja, ei yrityk-
selle tulisi tuloja, mik& merkitsisi liiketoiminnan olevan kannattamatonta. On térke-
aa, ettd myyntilaskut lahetetddn ajallaan ilman virheitd. Jos laskut l&dhetetédan tai ne
maksetaan myo6hdssd, saattaa yrityksen toiminta vaarantua huonon likviditeetin eli
maksuvalmiuden takia. Maksuvalmius vaikuttaa yrityksen arvostukseen ja sen avulla
yritys voi valttyd maksuhairididen aiheuttamilta mainehaitoilta ja aarimmaéisessa ta-
pauksessa konkurssilta (Ikdaheimo, E. K. Laitinen, T. Laitinen & Puttonen 2011, 74).
Myos Lahden ja Salmisen mukaan laskutus on osa yrityksen imagoa ja asiakaspalve-
lua, koska se nakyy yrityksen asiakkaille. S&hkodinen myyntilaskuprosessi voidaan
jakaa neljaén paavaiheeseen, jotka ovat laskun laatiminen, laskun lahetys, laskun ar-

Kistointi ja myyntireskontra.

Laskutus voi olla kokonaisuudessaan sahkdinen vain silld ehdolla, ettd myos laskun
vastaanottaja pystyy vastaanottamaan laskut sahkoéisind. Laskuttavan organisaation
oman tehokkuuden kannalta saattaa kuitenkin olla merkittdvampéaa laskun laatimis-
prosessi sahkoisesti sekd mahdollisimman automaattisesti ja tehokkaasti kuin se, mi-
t& kanavaa pitkin lasku l&hetetédan vastaanottajalle. (Lahti & Salminen 2008, 73)

3.1 Laskun laatiminen

Sahkoisen myyntilaskutuksen hyotyja ovat virheiden vaheneminen, saastot tulostus-
ja postikuluissa, nopeus, parempi asiakaspalvelu, laskujen lapimenoaika lyhenee ja
yrityksen imago paranee tai pysyy entiselldan. (Lahti & Salminen 2008, 76) Kaytan-
nossa yrityksen liiketoiminta maarad hyvin pitkalle sen, minkélainen laskun laati-
misprosessi yritykselld on. Pienissa yhtidissa ei kuitenkaan yleensa ole kovin moni-
mutkainen laatimisprosessi, koska tarjolla olevia palveluita ja tuotteitakin on yleensa

vain vahan.

Ennen sahkdisen laskun lahettdmistd on laadittava lasku joko tallentamalla laskutie-
dot manuaalisesti tai muodostamalla lasku jarjestelmassa jo olevien tietojen perus-

teella. Aikaisemman tiedon kayttdmien laskutuksen perustana voi koitua tehok-
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kaammaksi kuin laskun lahettdminen sdhkoéisend, varsinkin volyymien kasvaessa.
(Lahti & Salminen 2014, 85) My6s Helanto ym. ovat sitd mieltg, ettd sujuvan myyn-
tilaskujen laatimisen perustana ovat kattavat tuote- ja asiakasrekisterit. (Helanto ym.

2013, 43) Rekistereista kerrotaan paremmin luvussa 3.3.

3.2 Laskun lahettdminen sahkoisesti

Myyntilaskut toimitetaan verkkolaskuna kaikille, jotka pystyvét vastaanottamaan nii-
ta. Niille, jotka eivat voi ottaa vastaan verkkolaskuja, toimitetaan lasku paperilla tai
séhkdpostitse. Verkkolaskujen kayttd on yleisinté yritysten vélisessa B2B—kaupassa,
mutta myo6s kuluttajille voidaan lahettdd verkkopankkiin niin sanottuja B2C—
verkkolaskuja. (Lahti & Salminen 2014, 92)

Verkkolaskuoperaattorit mahdollistavat laskujen sédhkdisen lahetyksen. Kaytdnndssa
laskuaineisto siirretddn laskuttajan laskutusjarjestelmésta operaattorille, joka vélittda
aineiston eteenpain ja konvertoi aineiston tarvittaessa toiseen standardiin. Suomessa
toimivia operaattoreita on mm. Anilinker, Basware, Enfo, Itella, TeliaSonera ja pan-
kit. (Lahti & Salminen 2008, 85)

Myyntilaskun toimitus laskun vastaanottajalle voidaan toteuttaa eri kanavavaihtoeh-
tojen avulla, jotka poikkeavat olennaisesti toisistaan muutenkin kuin tekniselta for-
maatiltaan. Yritykselle ja yhteisolle voi olla usein haastavaa tunnistaa se itselle sopi-
vin malli. Merkittdvimpia ja laajimmin kaytdssa olevia pienyrityksilla kaytossa ole-
via sahkoisid laskutuskanavia ovat verkkolaskut, e-kirjelaskut ja sdhkopostilaskut.
(Lahti ja Salminen 2008, 84) Sahkoposti ja kirje —laskut eivét ole aitoja sahkoisia
laskuja, koska jossakin vaiheessa myyntilaskuprosessia joudutaan kasitteleméaan las-
kua paperisessa muodossa. Kéydaéan silti 1api kirje —laskujen l&hetys, koska se voisi

olla yksi mahdollinen tapa kohdeyrityksemme laskujen l&dhetykseen.

3.2.1 E-Kirjelaskut

iPost E-Kirje on Itellan tarjoama palvelu, jossa laskutusaineisto l&hetetddn séhkoise-
na heille ja he vastaanottavat, kasittelevét, tulostavat, kuorittavat seké jakavat kirjeet
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vastaanottajille. OpusCapitan www —sivujen mukaan palvelu sopii erityisesti toistu-
viin ja vakiomuotoisiin kirjel&ahetyksiin. Palvelu voidaan toteuttaa lissmaksusta myds
taysin sahkoisend. Tama onnistuu esimerkiksi niin, ettd kuluttaja vastaanottaa las-
kunsa Itellan Netposti —palveluun ja yrityksille seka organisaatioille ne voidaan la-
hettad verkkolaskuina. (OpusCapitan www —sivut. 2017) Varsinkin pienet yritykset
saattavat hyotya E-kirje —palvelusta asiakaskuntansa koostuessa suurimmaksi osaksi
yksityisistd henkil6ista tai pienistd yrityksista, joilla ei ole verkkolaskun vastaanot-

tomahdollisuutta.

Samantyylista palvelua tarjoavat myos jotkut pankit. Pankkien tulostuspalvelun avul-
la pystytdédn lahettdmaén sahkoisend laskuja myos niille, joilla ei ole mahdollisuutta
ottaa vastaan e-laskuja. Tulostuspalvelu on osa pankkien e-lasku —palvelua. Kéaytan-
ndssa se toimii niin, ettd laskun lahettava yritys lahettad laskun tai suuremman lasku-
tusaineiston sahkoisend pankkiin, jonka jalkeen pankki tulostaa viivakoodillisen las-
kun paperille, kuorittaa sen ja lahettad asiakkaalle. (Osuuspankin www —sivut. 2017)
Tulostuspalvelu sopii hyvin sellaisille yrityksille, jotka siirtavat verkkolaskuaineis-
tonsa siirtotiedostona pankkiin. Kaikki laskut voidaan l4hettdd yhdelld kertaa verk-
kopankkiin ja tulostuspalvelu tulostaa laskut niille, jotka eivét ota vastaan verkkolas-

kuja.

3.2.2 Verkkolasku

Suomessa on kaytdssa kolme eri verkkolaskuformaattia, jotka ovat verkkolaskukon-
sortion madritelma elnvoice, Suomen pankkiyhdistyksen Finvoice sek& lisaksi Tie-
dolla ja Aditriolla on oma tuote TEAPPSXML. Kaikissa néistd verkkolaskut ovat
tietuemuodoltaan joko XML- tai ASCII —muotoa. (Lahti & Salminen 2008, 88) Aste-
ri —ohjelma kéyttad Finvoice —valittajapalvelua, joten kdymme sen parhaiten lapi tés-

sé luvussa.

Pankkien ja asiakkaiden valista e-laskujen vélityspalvelumallia kutsutaan Finvoice-
valityspalveluksi. Uusin versio tasta valityspalvelusta on Finvoice 2.01. Suomalais-
ten pankkien maritteleméssa Finvoice —vélityspalvelussa ostaja vastaanottaa laskun

omaan taloushallinnon ohjelmistoonsa sahkdisessd muodossa ja lasku on tdsmaytet-
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tavissa tilausviitteelld suoraan tilaukseen. Verkkolaskuaineistoja voidaan valittaa jo-
ko pankkiyhteysohjelmalla tai s&hkdisten laskujen valitystd tarjoavien verkkolas-
kuoperaattoreiden kautta. (Finvoice soveltamisohje, 2017) Eraat verkkolaskuoperaat-
torit tarjoavat Finvoice —vélityspalveluun liitettyd tulostuspalvelua, josta on kerrottu

enemman edellisessa luvussa. (Asterin www —sivut, 2016)

3.3 Myyntireskontra

Digitaalista laskutusprosessia hallitaan ja ohjataan hyvin pitkalle jarjestelmissa ole-
vien perus- ja ohjaustietojen mukaan. Asiakasrekisterissa on usein tietoja kuten asi-
akkaiden nimet, toimitus- ja laskutusosoitteet, maksuehdot, arvonlisaveronumero se-
k& asiakaskohtaiset alennukset. Asiakkaalle otetaan kayttdon tuoterekisteri, jossa
tuotteen taakse on madritelty Kirjanpidontili ja muut tilidintisadnnoét. Tuoterekisteri
sisaltdéd yrityksen myymien tuotteiden tiedot ja hinnat. (Lahti & Salminen 2008, 77)
Tuoterekisterissa jokainen tuote on yksildity, jolloin oikea tuote voidaan 10ytaa esi-
merkiksi oman numeron avulla. Tdma mahdollistaa sen, ettei tuotteen tietoja tarvitse
syottdd manuaalisesti laskutusohjelmaan joka kerta, vaan samoja tietoja voidaan

hyodyntéa.

Tiliotteita ja viitteitd noudettaessa pankista, voi ohjelma kohdistaa automaattisesti
viitteelliset tapahtumat. Viitteettoméat tapahtumat kohdistetaan laskuihin manuaali-
sesti. (Helanto ym. 2013, 44) Muutoin saapuneet viitemaksut Kirjataan tiliotteelta
manuaalisesti ohjelmaan yksi kerrallaan. Kun ohjelma pystyy koneellisesta tiliottees-
ta itse etsiméén viitenumeron tai muun yksildivan tiedon avulla viitemaksun, sééste-

taan taas paljon aikaa ja vaivaa.
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4 OSTOLASKUT

”Ostolaskujen kasittely on useimmiten talousosaston eniten resursseja vievd prosessi,
jolloin sen tehostamisella ja automatisoinnilla on saavutettavissa yleensa suurimmat
hyodyt. Siirryttdessa perinteisestd paperisesta kirjanpidosta sédhkdiseen kasittelyyn

voidaan prosessin kustannuksissa sddstdd jopa 90 %”, kertovat Lahti ja Salminen.

Ostolaskuprosessi ei ehké tunnu pienen yrityksen liiketoiminnassa kovin moniulot-
teiselta. Siksi voidaan ajatella, ettd on samantekevad, tuleeko lasku paperilla kotiin
vai sahkoisend suoraan verkkopankkiin. Suuremmille yrityksille seka tilitoimistoille
kuitenkin tulee niin paljon enemmén ostolaskuja kasiteltavaksi, ettd ostolaskujen ka-
sittely vie suurimman osan kaikista Kirjanpidon prosesseista. Jotta paastaan tilantee-
seen ettd ostetun tavaran tai palvelun lasku on maksettu, taytyy kéyda lapi monen-

laista vaihetta.

Lahti & Salminen kertovat kirjassaan Kohti digitaalista taloushallintoa 2008, etta os-
tolaskuprosessissa on seuraavia vaiheita:

tilaus- ja toimitusprosessi

ostolaskun vastaanotto

ostolaskun tilidinti ja kierréatys

ostolaskun tarkistus, hyvaksynta ja paivitys ostoreskontraan

maksatus

tdsmaytykset ja jaksotukset

N o a ~ w e

arkistointi

Kasittelemme ndistd vaiheista paremmin ostolaskujen vastaanoton, tilidinnin, tarkis-
tuksen ja hyvéksynnédn, maksatuksen, tasméaytykset ja jaksotukset sek& arkistoinnin.

N&ama ovat sellaisia, jotka vaikuttavat mikro- ja pienyritysten ostolaskuprosessissa.
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4.1 Laskun vastaanotto sahkodisena

Helsingin seudun kauppakamarin sahkoisen liiketoiminnan selvityksessa (2010) 52
prosenttia yrityksistd kertovat vastaanottavansa sahkoisié laskuja (Kurki, Lahtinen &
Lindfors 2011, 13) Suuryrityksissé vastaanotettujen verkkolaskujen osa ostolaskuista
voi olla Lahden ja Salmisen mukaan jopa 80-100 prosenttia. Heiddan mukaansa verk-
kolaskujen osuutta onkin helpointa kasvattaa juuri sellaisissa yhtioissd, jotka ottavat
vastaan laskunsa padosin suomalaisilta suurilta ja keskisuurilta yhtigilta. Pienten yh-
tididen lahtokohdat ovat siis huonommat verkkolaskujen saamisen kannalta. Samaa
mieltd ovat myds Kurki, Lahtinen ja Lindfors kertoessaan verkkolaskun tuovan valit-
tOmia etuja ainoastaan niille yrityksille, joille tulee paljon laskuja. Yksikin ihmistyo-
t4 edellyttava vaihe saattaa vesittdd laskuketjun toiminnan l&dhes vanhalle mallille.
Joskus pienten yritysten ainoana motiivina verkkolaskuihin siirtymiseen on pakko.
Suurten yritysten liiketoiminta on ajautumassa siihen, etteivat ne endé laheta laskuja
muuten kuin sahkoisesti, mika ajaa pienet yritykset verkkolaskujen kayttdonottoon.
(Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 8)

Pienissa tilitoimistoissa ostolaskujen vastaanotto sahkoiseen ostoreskontrajarjestel-
maan tapahtuu joko verkkolaskulla tai skannaamalla saapuneet paperilaskut. S&hko-
posti ei Lahden ja Salmisen mukaan sovellu verkkolaskujen vélittamiseen taloushal-
linnon sovelluksiin, koska sen avulla on vaikeaa toteuttaa kayttokelpoisia liittymia
laskuja vastaanottavien yritysasiakkaiden sovelluksiin. Tamé tarkoittaa sitd, ettd jos
ostolaskut lahetetdan séhkopostilla, on ne tulostettava kuitenkin paperille ja skannat-
tava edelleen jérjestelméaan.

4.1.1 Skannaus

Skannaus voidaan jarjestdd joko manuaalisesti tai automaattisen poiminnan avulla.
Manuaalinen skannaus tarkoittaa sitd, ettd skannausvaiheessa skannataan pelkka las-
kun kuva, ja kaikki perustiedot syotetddn skannaajan toimesta manuaalisesti. Auto-
maattisessa skannauksessa taas ohjelma tunnistaa itse paperilaskulta tarvittavat tiedot
ja poimii ne automaattisesti sdhkoiseen ostolaskujen kasittelyohjelmaan. (Kurki,
Lahtinen & Lindfors 2011, 73)
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Alyskannaus automatisoi suuren osan tyost, joka on perinteisesti tehty taloushallin-
nossa manuaalisesti. Skannauksessa on kuitenkin virheriski verrattuna aitoihin verk-
kolaskuihin. Lisaksi skannaus on tdysin turha tyovaihe, jota ei tarvita verkkolaskujen
kasittelyssa. (Lahti&Salminen. 2008, 56)

4.1.2 Verkkolasku

Verkkolaskut ovat kaikkein tehokkain tapa yritykselle laskujen vastaanottamiseen,
koska siin& on kaikki turhat vélivaiheet karsittu pois. Verkkolasku mahdollistaa sen,
ettd lasku voidaan vastaanottaa suoraan verkkopankissa ja maksaa automaattisesti
ilman ettd tarvitsisi syottaa laskun tietoja. Hyvéksymisvaihe on helpompi, kun kaikKi
kenelld on verkkopankkitunnuksiin oikeudet, nakevat laskut ja voivat sen kautta nah-
da ne kaikkialla missé toimii internet. Tallennus taas helpottuu sill4 tavalla, ettei pa-

perisia versioita tarvita, vaan lasku voidaan séilyttaa sahkoisessd muodossa.

TIEKE:n eli Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry:n sivuilta pystyy helposti kat-
somaan mitka yritykset pystyvét lahettdmé&én ja ottamaan vastaan verkkolaskuja.
TIEKE pyrkii parantamaan digitaalisten toimintaprosessien edistamista tavoitteenaan
uudistuva ja ihmislédheinen yhteiskunta, jossa organisaatiot ja yksilot hyddyntavét

digitaalisuuden tuomia mahdollisuuksia. (TIEKE:n www —sivut. 2017)

Jotta verkkolaskuja voidaan ottaa vastaan, tarvitaan E-lasku vastaanottosopimus, jo-
ka tehdd&n oman pankin kanssa. Asterin kdyttdma Finvoice toimii myods laskujen
vastaanotossa, mutta painvastaisena. Pankista noudetaan siirtoaineisto, joka viedaén

ostolasku —ohjelmistoon.

4.2  Tiliginti, tarkistus ja hyvaksynté

Tassé kohdassa prosessia ostolaskujen yhteyshenkil6t asiatarkastavat laskut ja johto
hyvéksyy ne maksettavaksi. Pienissé, esimerkiksi taysin yrittajavetoisissa, yrityksissa
yrittdja voi suoraan laittaa saapuneet ostolaskut haluttuna péivind maksuun ilman
ylimaardisia vélivaiheita (Helanto ym. 2013, 23). N&in voidaan myds toimia tilitoi-
mistoissa, joiden asiakkaita ovat pienet yritykset ja joiden menot tiedetdén selkeésti.
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Ainakin sopimuspohjaisten laskujen, eli laskujen, jotka tulevat s&annéllisesti sopi-
muksen mukaan, hyvaksynta yrittajalla voidaan joissakin tapauksissa ohittaa. Taméa
onnistuu kuitenkin vain silloin, kun ollaan téysin varmoja laskun oikeellisuudesta.
Pienissa yrityksissé tai tilitoimistoissa tarkistus ja hyvéksynta hoidetaan yhden ihmi-
sen kautta. Kuitenkin kaikissa yrityksissa, joissa useampi kuin yksi ihminen tekee
tilauksia, tulee myos tilanteita, etté laskujen oikeellisuus tulee tarkastaa toisella ihmi-

sella.

Perinteisen paperisen ostolaskuprosessin ongelmia ovat muun muassa hidas laskun
kierto, laskujen haviaminen, laskun nédkyminen kirjanpidossa vasta hyvaksymiskier-
teen jalkeen, manuaaliset tyovaiheet seka tallennus (Lahti & Salminen 2014, 54). Itse
olen huomannut, ettd hankalin vaihe ostolaskujen késittelyssd on manuaalinen las-
kunsyottaminen koneelle. Kun lasku tulee séhkdisesti suoraan pankkiohjelmasta os-

toreskontraohjelmaan, tulee siind myos laskun tiedot mukana.

Mikali samalta toimittajalta vastaanotetaan toistuvasti laskuja, joiden tilidinti on sa-
ma, tulee toimittajalle madrittad oletustilidinti. (Lahti & Salminen 2014, 66) Tilioin-
nissé laskun summa kirjataan niille tileille, johon halutaan meno kohdistaa. Esimerk-
ki tiliointinda DNA Oy:n lasku Kirjataan Tietoliikennekuluihin alv 24 % ja ostovel-
koihin toiselle puolelle kirjausta. Oletustilidinti vahentaa tuplatyotd, varmentaa tili-
kartan tilien k&yton samalla tavalla eri laskuille ja helpottaa jaksotusta, kun laskut

tilididaén jo saapuessaan oikein.

Ostoreskontrasta ostolaskujen tilidinnit siirretddn kirjanpito-ohjelmaan, jossa kaikki
prosessit Kiteytetdan yhdeksi. Kun ostolaskut tulevat kasittelyohjelmaan, laskun tie-
dot yleensa tallentuvat automaattisesti joko skannauksen kautta tai suoraan verkko-
laskulta. Jos automaattikirjausta ei laskussa ole, pitaa tehda kasin laskun tiliginti.

4.3 Maksaminen

Maksu tapahtuu niin, ettd ostoreskontrassa muodostetaan maksuerd maksupaivaan
mennessa erdantyneisté laskuista. Maksuvaiheessa laskut on jo tarkastettu ja hyvak-

sytty, jolloin ei ole tarpeen enda ottaa hyvaksyntdd maksuerélle ainakaan ostores-
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kontrassa. (Lahti & Salminen 2014, 74) Maksuerdn muodostamisen jalkeen kirjaudu-
taan verkkopankkiin ja maksetaan lasku.

Maksukertojen harventaminen yhteen tai kahteen kertaan viikossa sadstaa tyoaikaa ja
helpottaa kassanhallintaa. Kun ostolaskujen kierto nopeutuu ja maksut saadaan nope-
ammin hyvaksymiskierrosta maksajalle, voidaan hyvin siirtyd harvempiin maksuker-
toihin, eivatka laskut ehdi erdantya. (Lahti & Salminen 2014, 74) Maskut voidaan

siirtad pankkiin myos joka pdiva, mikéli erapdivia sattuu joka péiville.

Kun laskut on maksettu, maksutiedot siirretddn ostoreskontraan ja sitd kautta kirjan-
pitoon. Ostovelkoja pystytaan seuraamaan ajantasaisesti koko ajan ja jaksotuksia var-
ten saadaan jarjestelmasta tieto myos yritykseen tulleista, mutta kauden vaihteessa
vield hyvaksyméttomista laskuista. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 27) Esimerk-
kin& kirjanpitoon viennistd voidaan ottaa aiemmin tietoliikennekuluihin ja ostovel-
koihin kirjattu DNA Oyj:n lasku. Tassa kohdassa kirjataan laskun summa toiselle

puolelle ostovelkatilid ja pois pankKitililta.
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5 PALKANLASKENTA

Palkkahallinto on monissa yrityksissa, varsinkin pienissé ja keskisuurissa, organisoi-
tu osaksi taloushallintoa merkittdvana osana. Palkanlaskentaprosessilla on hailyva
rajapinta useaan taloushallinnon prosessiin, kuten paakirjanpitoon, raportointiin seké
maksuliikenteeseen. Toimintaa kehittdessd on syyta antaa tarpeeksi huomiota palk-
kahallintoprosessille, silla manuaalisesti hoidettuna ne vaativat moninkertaisen pa-
nostuksen verrattuna digitaalisesti ja automaattisesti hoidettuun prosessiin. (Lahti &
Salminen 2014, 136)

Ennakkoperintiasetuksen (2003/1162) 5:27 §:n mukaan: ”Kirjanpitovelvollisen
tyonantajan tulee kirjanpitoonsa kirjata ennakonpidatykset ennakonpidatysten tilia
kayttéden. Palkka ja muut kirjaukset on merkittavéd palkkakirjanpitoon ja muistiinpa-
noihin siten, ettd kirjausten yhteys palkkalistasta palkkakorttiin sekd Verohallinnolle
maksettavaan miirddn ja annettaviin ilmoituksiin on vaikeuksitta todettavissa.” Yri-
tykselld on ndin velvollisuus pitad palkkakirjanpitoa aina silloin kun maksaa palkko-

ja.

Palkka on késitteend erittdin moniulotteinen. Se muodostuu tyésopimuslain, nouda-
tettavan tydehtosopimuksen, yrityskohtaisten kédytantojen ja tydehtosopimuksen pe-
rusteella erilaisista osista tai lajeista. Palkka pitdd myos siséllaédn aikasidonnaisen
palkan liséksi usein erilaisia suorituslisid, kuten luontoisetuja. (Lahti & Salminen
2014, 138)

Itse palkanlaskenta suoritetaan usein suoraan automaattisesti palkanlaskentajarjes-
telman avulla tehtavélld ajolla tai suorituksella, jonka perusteella ohjelmisto laskee
automaattisesti tyontekijalle maksettavan nettopalkan, ennakonpidatyksen maarén
sekd muut tehtavat vahennykset. Edellytyksend kuitenkin on oikein syotetyt tiedot
palkka- ja ty0aika-aineiston kerddmisvaiheessa. Palkanlaskennan raportointiin liittyy
viestimista eri sidosryhmille kuten palkansaajalle, viranomaiselle sek& yrityksen si-
sélle eri tahoille. (Lahti & Salminen 2014, 139-140) Kasittelemme raportointia lisaa

seuraavassa luvussa.



27

Lahden ja Salmisen mukaan yleensa yrityksen sisdisiin jarjestelmiin tehtdvat siirrot,
kuten palkkatietojen siirrot kirjanpitoon ja maksuaineiston siirrot kirjanpitoon, saa-
daan toteutettua varsin helposti. Heiddn mukaansa keskeista on suunnitella ja toteut-
taa ratkaisua siten, ettd samaa tietoa ei jouduta paivittdmaan useaan kertaan manuaa-
lisesti. MyGs Helanto ym. mukaan sahkoisessé palkanlaskennassa ei ole tarvetta tal-
lentaa tietoja erikseen kirjanpitoon, vaan ne muodostuvat automaattisesti palkkojen
maksun yhteydessd. Tamé tarkoittaa sitd, ettd on madriteltdva automaattitilidinnit
palkkakustannusten perusteella, joiden mukaan ohjelma tekee itse kirjaukset kirjanpi-

toon.
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6 RAPORTOINTI

Yrityksen toimintaan liittyy useita viranomaisilmoituksia ja raportteja, joista suuri
osa voidaan toimittaa sahkoisen taloushallinnon avulla. Tiedot voidaan hakea auto-
maattisesti jarjestelmaén jo kertaalleen tallennetuista tositteista. Yrityksen taloushal-
lintoon kytketyistd ilmoituksista muodostetaan automaattisesti kirjanpitomerkinnat
seka tarvittaessa maksutositteet. (Helanto ym. 2013, 30)

Automaattisessa raportoinnissa raportteja voi kdydd katsomassa ilman tulostamista
milloin ja missd tahansa. Raportit saadaan ulos ohjelmistosta analysointia varten.
(Netvisorin www —sivut, 2017) Paperittomaan raportointiin riittad, etta raportit saa-
taisiin ohjelmistosta l&hetettya suoraan niille, jotka niita tarvitsevat ja etta niita pys-

tyttaisiin séilyttamaan séhkoisessa muodossa.

Yritykselld on seké kuukausi-, neljannesvuosi etta vuosikohtaisia ilmoitusvelvoitteita
viranomaisille. Tallaisia sahkdisesti toimitettavia viranomaisilmoituksia ovat mm.
veroilmoitukset, TyEL —ilmoitukset, kausiveroilmoitukset sekd palkkojen vuosi-
ilmoitukset. lImoituksistakin suurin osa on tehtdva sahkoisend, jollei ole mitaan eri-

tyista syyta l&ahettaa niitd paperisena. (Yritys-Suomen www —sivut, 2017)

Viranomaisilmoitukset ovat tarked osa yrityksen ja tilitoimiston raportointia, mutta
tarkedd on myos yrityksen sisdinen raportointi seka raportointi asiakkaille. Esimer-
kiksi palkanlaskennassa raportoinnilla on suuri merkitys. Lahden ja Salmisen mu-
kaan 2000 —luvulla tuli mahdolliseksi ansiolaskelmien lahettdminen taysin sahkoise-
na ja automaattisesti ilman paperivaiheita suoraan verkkopankkiin verkkopalkkana
tai Itellan iPost —palvelun avulla. Muita edelleen kdytdssa olevia tapoja on sahkopos-
tildhettdminen ja eKirje-palvelu.

Kurjen, Lahtisen ja Lindforsin mukaan parasta olisi, jos séhkdinen raportointi voitai-
siin jarjestda niin, etta sovitut raporit tallennetaan maarattyyn paikkaan, josta asian-
omainen Vvoi noutaa tarvitsemansa tiedon. Toisena vaihtoehtona he mainitsevat sen,

ettd kayttooikeudet omaava henkil6 voisi itse luoda tarvitsemansa raportit.
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7 KIRJANPIDON LAINSAADANNON VELVOITTEET
SAHKOISTAMISESSA

Vuoden 2016 alusta voimaan astunut uusi Kirjanpitolaki 1752/2015 toi mukanaan
uusia velvollisuuksia, mutta myds mahdollisuuksia. Talousplussan 1.3.2016 julkai-
seman artikkelin mukaan uusi Kirjanpitolaki kannustaa séhkoiseen taloushallintoon.
Véitettadn he perustelevat silld, ettd uudessa lainsdddanndssé on poistettu sdhkoisty-
miseen vaadittavat hidasteet, kuten ettd tasekirjaa ei tarvitse endd olla paperisena.
Artikkelin mukaan séhkdista taloushallintoa voidaan kuvata pahkindnkuoressa néin:
”Padset tietoihisi késiksi missd vain, milloin vain. Tiedot ovat reaaliaikaisia ja aina

kaytettavissasi — ja hyvin selkedssd, helposti ymmarrettdvissd muodossa.”

Muun muassa Kirjanpitolaki 1336/1997 muutoksineen, Kirjanpitolautakunnan yleis-
ohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011, Kauppa- ja teollisuusministe-
rion padtds kirjanpidossa kaytettavistda menetelmistd 47/1998 muutoksineen seka
Valtioneuvoston asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista
1753/2015 muutoksineen saatelevat kohdeyritystemme kirjanpidon tekoa ja Kirjanpi-
toaineiston sailyttdmistd. Tama luku kasittelee juuri sita, mité Kirjanpitolaki velvoit-
taa Kirjanpidon tekemisesta yleisesti ja kirjanpidon tekemisesté ja sen aineiston séi-
Iyttdmisestd sdhkoisena.

7.1 Kirjanpito ja tilinpaatos

Kirjapitolain 1336/1997 1 luvun 2 §:n mukaan jokaisen kirjanpitovelvollisen on pi-
dettava kahdenkertaista kirjanpitoa. Kirjanpitolain 1 luvun 1 §:n mukaan Kirjanpito-
velvollisia ovat avoin yhtio, kommandiittiyhtio, osakeyhti¢, osuuskunta, yhdistys,
s&atio ja muu yksityisoikeudellinen oikeushenkil®; sek& rekisterdity uskonnollinen

yhdyskunta ja sen rekisterdity paikallisyhteiso.

Tilikaudelta on Kirjanpitolain 3 luvun 1 §:n mukaan laadittava tilinpaatos, joka sisél-
t&a tilinpaatospéivan taloudellista asemaa kuvaavan taseen, tuloksen muodostumista
kuvaavan tuloslaskelman seké& taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman liitteen&

olevat tiedot (liitetiedot). Kustakin taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman erasté
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on esitettavé vertailutieto eli vastaava tieto edelliseltd tilikaudelta samalta ajanjaksol-
ta.

7.1.1 Hyvé kirjanpitotapa

Kirjanpitolain mukaan kirjanpitovelvollisen on noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa.
Tarkein periaate hyvan kirjanpitotavan noudattamiseksi on tukea Kirjanpidon varsi-
naista tarkoitusta, eli antaa oikea ja riittdva kuva liiketoiminnasta ja taloudellisesta
tilanteesta. Muita periaatteita ovat muun muassa jatkuvuus, vertailtavuus, taloudelli-
suus ja nopeus. Muotoseikat ovat hyvan kirjanpitotavan mukaan tarkeydeltdan vahai-

sempid kuin asian oikeellisuus.

Kirjanpidon ja tilinpadtoksen on siis joka vuosi oltava samalla tyylilla tehtya ja joh-
donmukaista. Sahkdistamisen ei pitdisi vaikuttaa hyvan Kirjanpitotavan noudattami-
seen, mutta on oltava tarkkana, ettd kirjanpito pysyy vertailukelpoisena edelliseen
vuoteen verrattuna. Kirjanpidon nopeus ja taloudellisuus ainakin paranevat sahkois-
tymisen myo6td kun kirjanpito voidaan toteuttaa entistd nopeammin ja kustannuste-

hokkaammin.

7.1.2 Audit trail

Kirjausketju eli audit trail Kirjanpitolain 2 luvun 6 §:n mukaan: "’Liiketapahtumat on
merkittdva Kirjanpitoon siten, ettd kirjausten yhteys tositteesta peruskirjanpitoon ja
padkirjanpitoon sekd péaékirjanpidosta 3 luvun 1 8:ssé tarkoitettuun tuloslaskelmaan
ja taseeseen on vaikeuksitta todettavissa.” (KILA:n yleisohje kirjanpidon menetel-
mista ja aineistoista. 2011, 3) Kirjanpidon on siis oltava helposti yhdistettavissa liike-
toiminnan tapahtumiin ja niista saatuihin tositteisiin. Sahkgistdmisessa on otettava
huomioon, miten saadaan Kirjausketju sailyméan, kun tositteet eivéat olekaan enéa
mapissa oikeassa jarjestyksessd. Tositteiden taytyy loytyd sahkdisesti niin ettd ne

pystytaan helposti yhdistamaan kirjanpitoon seka eri osakirjanpitoihin.
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Kéytanndssé Kirjausketjun séilymisen voi toteuttaa esimerkiksi antamalla tositteille
tositenumerot tai jonkin muun yksiloitdvan tiedon, jolla tosite 16ydetddn nopeasti ja
voidaan yhdistaa liiketapahtumaan. Téssé tapauksessa henkild itse hakee tiedostosta
oikean tositteen, joka todentaa liiketapahtuman. Toinen keino on se, jos osakirjanpi-
doista, eli p&é- ja paivékirjoista, saataisiin linkki suoraan tositteeseen. Tall6in kirjan-
pito-ohjelma yhdistéa tositteen ja tapahtuman itsestdén niiden kirjanpitomerkintgjen
perusteella (sama pdivé, sama tositenumero, jne.). Tall4 tavoin pystytddn helposti

tarkastelemaan kirjausta asiayhteydessaan.

7.2 Kirjanpitoaineisto

7.2.1 Sdilytysaika ja -tapa

Kirjanpitolain 1997/1336 luku 2 § 10 s&atelee Kirjanpitoaineiston sdilytysaikoja. Sen
mukaan tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kirjanpidon
tdsmaytysselvitykset pitad sailyttdd kuusi vuotta kalenterivuoden paattymisesté.
Kymmenen vuotta taas on sailytettdva kirjanpitokirjoja, tililuetteloja, tase-erittelyja,
konsernitilinp&atoksen yhdistelylaskelmia ja tasekirjoja. Séilytysaikaa koskevat saa-
dokset ovat samat, sailytettiin Kkirjanpitoaineisto sitten paperisena tai séhkoisesti.
Sahkoisessa muodossa oleva Kirjanpito vie vaan paljon vahemman tilaa kuin paperil-

la séilytettava.

Kirjanpitoaineisto pitda pystya myos siirtamaéan koneelliselta tietovélineelta toiselle
ilman aiheetonta viivytysta. Jos tosite on kuvattu paperilta, tulee se olla tulostettavis-
sa paperille selvékieliseen muotoon ja samanlaisena kuin tosite tai muu aineisto oli
alkuperdisend, véreja lukuun ottamatta. Sama pétee muita tietovélineelle laadittuja
tositteita. Vaikka muoto ei vastaisikaan alkuperdista tositetta, on ne pystyttava tulos-
tamaan saman sisaltoising, mit4 ne ovat olleet alkuperdisind. (Kauppa- ja teollisuus-
ministerion paatos kirjanpidossa kaytettavista menetelmistd, 1 luku 2 8) Tilinpaatds,
Kirjanpidot, tositteet ja muu kirjanpitoaineisto on sailytettdva myos huolellisesti siten,
ettd niiden tarkastelu Suomesta késin on mahdollista viranomaiselle ja tilintarkasta-
jalle ilman aiheetonta viivettd. (KPL 2015/1620 2 § 9)
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Jos tositteet sailytetadn tilikauden aikana ainoastaan digitaalisessa muodossa, on to-
sitteet ja niiden perusteella laadittu kirjanpitoaineisto séilytettava kahdella erillisella
tietovélineelld. Toisella tietovalineelld sailytettdva aineisto voi olla esimerkiksi Kir-
janpitojarjestelman varmuuskopio seka digitaalisista tositteista ja muusta kirjanpito-
aineistosta otettu kopio. (KILAN yleisohje 4.4, 25) Tietovélineet tulee séilyttaa erilli-
sissa turvallisissa tiloissa, jotka eivat ole valittdmassé yhteydessa toisiinsa. Jos toisel-
le tietovalineelle tallennettu aineisto muodostuu Kirjanpitojarjestelméan tietokannan
varmistuskopiosta, jonka lukeminen edellyttad kirjanpito-ohjelmistoa, tulee kirjanpi-
to-ohjelmiston sisaltava tietovaline, esimerkiksi asennus-CD, séilyttéa eri tilassa kuin
varsinainen kirjanpito-ohjelmisto. (Kauppa- ja teollisuusministerion pé&atés Kirjanpi-
dossa kéytettavistd menetelmista 47/1998, 1 8§ 6 mom. 2)

Pysyvaésti séilytettavalle tietovélineelle tallennettuja Kirjanpitotietoja ei saa muuttaa.
Kirjanpitotietojen muuttamisen estamiseksi voidaan kayttaa tietovalineitd, joille ker-
ran tallennettuja tietoja ei voida korvata uusilla tiedoilla. Tallaisia tietovalineitd ovat
esimerkiksi kertatallenteiset CD- DVD- tai Blu-Ray-levyt. Kirjanpitoaineiston pysy-
vaan sailyttdmiseen tulisi kayttaa yleista ja ajantasaista tallennusmuotoa, joka on saa-
tettavissa selvékieliseksi myds muulla kuin kéaytetylla tallennusohjelmistolla, esimer-
Kiksi Internet-selaimen tai tekstieditorin avulla. Téllaisia tiedostomuotoja ovat esi-
merkiksi html-, ascii- ja XML-tiedostot sek& pdf-tiedostot. (KILAN yleisohje 4.5.
29-30)

Liséksi koneellisessa tietovélineessa on oltava merkintd aineiston tallentamisajan-
kohdasta yksildinnin vuoksi. Koneellisella tietovalineelld tai erillisessa asiakirjassa
on oltava myds merkintd, joka osoittaa valineelld olevat tiedot tositenumeroiden, Kir-
janpitokirjan nimen, aikarajojen tai muun yksiléinnin avulla. (Menetelmépéétos 1
luku 7 8§) Tama tarkoittaa, etté pita4 laatia luettelo Kirjanpidoista ja aineistoista (Liite
1). Tilinp&&toksessé olevan yleiskuvauksen liséksi on siis kullekin tietovalineelle tai
sen yhteyteen kuvattava silla sailytetyn kirjanpitoaineiston sisalto, josta selvida pe-
rustietoja aineiston sailytystavasta. Perustiedoista on ainakin selvittdva mita ja minka
ajankohdan aineistoa on tallennettu tietovélineelle ja tallennuksessa kéytetyt tiedos-

tomuodot tai muu tallennusmuoto. Jos kirjanpitovelvollisen tositteet muodostuvat
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useammasta asiakirjasta, tiedostosta tai muusta osasta, tulee olla selkedsti kuvattu
niiden yhteys siten, ettd tositteiden tietosiséltd on tarkasteltavissa kokonaisuutena.

7.2.2 Tositteet

Kirjauksen on perustuttava pdivattyyn ja jarjestelméllisesti numeroituun tai vastaa-
valla tavalla yksilGityyn tositteeseen, joka todentaa liiketapahtuman. Liiketapahtu-
man, tositteen ja kirjauksen valisen yhteyden tulee olla vaikeuksitta todettavissa.
(Kirjanpitolaki, 2 luku 8 5) Menotositteesta on kdytava selville vastaanotettu tuotan-
nontekija ja tulotositteesta luovutettu suorite. Tuotannontekijan vastaanottoajankohta
ja suoritteen luovutusajankohta on voitava osoittaa tositteen avulla. (Kirjanpitolaki 2
luku 4 8)

Tosite voi olla esimerkiksi paperinen lasku, XML- tai html-tiedostomuodossa oleva
verkkolasku, skannattu kuvatiedosto, tekstitiedosto tai tietokantaan tallennettu tieto-
kokonaisuus, josta voidaan tuottaa tositteen tiedot. (KILAnN yleisohje 2.3, 7-8)

Kirjanpidossa on tavallista kayttda niin sanottuja yhdistelmatositteen kirjauksia. Yh-
distelmétosite tarkoittaa sellaista menettelyd, jossa kirjanpitomerkinnat tehdaéan kir-
janpitoon yhdistelmané. Osakirjanpidon tai peruskirjanpitojen merkintdjen tulee si-
séltaa tositteittain eriteltyna ne viennit, joista yhdistelméa koostuu. (Menetelmépaéatos,
2 luku 1 8) K&ytadnnossé yhdistelmékirjaus tarkoittaa sitd, ettd esimerkiksi kuukauden
laskutetuista myyntilaskuista otetaan kooste, mitd on yhteensa laskutettu. Talléin Kkir-
jataan ainoastaan yhteenlaskettu summa myyntisaamisiin ja toiselle puolelle kirjausta
myyntien tilit kohdistettuina. Seuraavalla sivulla on esimerkkikirjaus yhdistelmakir-

jauksesta.
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Tosno |Paivamaara |Laji |KustP |Lsno [Selite 1 |Selite 2 |Debet |Kredit | Summal
K 662017 | | | |Myynti 517 | 1500 ™= |10 000.00|
b |1 6.6.2017 Myynti 5/17 == 3000 | 2000.00
K 662017 | Myynti 5/17 ' [=="""13001 | 5000.00
K 662017 | | | [Myynti 517 | == 13004 | 3000.00

Kuva 2: Esimerkki yhdistelméakirjauksesta, jossa 1500= myyntisaamiset, 3000= tava-
ramyynti, 3001= palvelujen myynti ja 3004= vuokraustoiminta

Toisessa yhdistelmatositteessa voidaan kirjata kaikki tulleet suoritukset pois myynti-
saamistililta ja tulleeksi pankkitilille. Yhdistelmakirjausten avulla pystytaan liitta-
maan myyntireskontran ja ostoreskontran helposti osaksi kirjanpitoa sdhkdisesti.

Tositteesta ja kirjanpitomerkinnéstd on tultava esille muutamia perustietoja. Naita
ovat tositteen paivamaarg, tositteen numero, tilidinti eli valitun paakirjatilin osoittava
merkintd, kirjauksen péaivdmaara (jos on eri kuin tositteen), liiketapahtuman raha-
maara seka myynti- ja ostolaskujen osalta arvonlisdverokantojen erottamiseen tarvit-
tavat tiedot. (KILAnN yleisohje 2.1, 6)

Tositteet on numeroitava, koska se auttaa kirjanpitomerkinnan etsimisessa ja yksi-
I6innissé seka tositeaineiston jarjestamisessa haluttuun jarjestykseen. Tositenumero
perustuu yleensd aukottomaan juoksevaan numerointiin. Talla tavalla voidaan var-
mistua siitd, ettd kaikki yhtion tositteet on késitelty kirjanpidossa ja kirjausketjun sai-
lyvyyteen. Numeroinnin perustana voidaan kuitenkin kéyttdd myds muuta systemaat-
tista ja yksildivaa numerointitapaa. Tositenumerona voidaan kayttaa esimerkiksi péi-
vamaaraa jos kaikki kyseisen ajanjakson liiketapahtumat kootaan yhdelle tositteelle.
(KILAnN yleisohje 3.3, 12)

7.3 Téasméaytykset

Kun automaatio kasvaa ja Kirjanpitdjien tydnkuva muuttuu ja tdsmaytyksen merkitys
kasvaa. Suuri osa kirjanpidon tapahtumista tallennetaan osakirjanpitojen kautta, jol-

loin osakirjanpitojen tdsmayttdminen paakirjanpitoon on erityisen tarkeda (Lahti &
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Salminen 2014, 161). My0s Suomen laki sdatelee tdsmayttdmista: Kauppa- ja teolli-
suusministerion paatoksen kirjanpidossa kaytettavistd menetelmistd (47/1998) 2 lu-
vun 2 8 mukaan osakirjanpito tai sen yhdistelm& on tdsméytettavéd paakirjanpitoon
vahintaan tilikausittain. Tasmaytyksessa on verrattava osakirjanpidon saldoja pééakir-

janpidossa oleviin saldoihin vastaavilla tileilla.

Tasméytysten tarkoituksena on varmistua kaikkien liiketapahtumien kasittelysta kir-
janpidossa niiden vaatimalla tarkkuudella. Talla tavoin tositteiden, Kirjanpitojen ja
niiden kautta tilinpadtoksen eheys pystytaan séilyttdmaan. Pankkitilien tasmaytys on
perusta kaikille kirjanpitoon tehtéville tasméytyksille koska se voi osoittaa ettd myos
myynti- ja ostoreskontrien maksutapahtumat on kasitelty taydellisind. Osakirjanpito
on tasmaytettava paakirjanpitoon vahintadn kuukausittain silloin kun automatisointi-
aste on korkea. Tdma auttaa havaitsemaan nopeasti mahdolliset tiedonsiirto-, taltioin-
ti-, varmennus- ja kayttovirheet. (Lahti & Salminen 2014, 162)

Tasméaytys voidaan tehda niin sanottujen valitilien eli selvitystilien avulla. Niiden
tarkoituksena on varmentaa, ettd kahden jarjestelman valilla siirtyvat tiedot ovat Kir-
jautuneet kumpaankin p&ahén samoin. Nollasaldoon paadyttéessa virheellisid tapah-
tumia ei pitdisi olla ja voidaan todeta etta osakirjapito ja paakirjanpito tdsmaavat toi-
siinsa. Tasmaytyksessa voidaan kayttda myos tapaa, jossa osakirjanpidon saldoa ja

paékirjapidon saldoa verrataan suoraan toisiinsa. (Lahti & Salminen 2014, 162)
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8 CASE: EURAJOEN KIINTEISTO- JA TILIPALVELU OY /
ASTERI

Tilitoimistoyrittdja voi lahestya sédhkoisen taloushallinnon kysymyksia hyvin erilai-
sista lahtokohdista, ja eri lahtokohdista l&htevat ihmiset arvottavat eri asioita. Yksi ja
sama toimintamalli ei ole valttdmatta oikea kaikille. (Helanto ym. 2013, 2) Siksi sah-
koistamistapoja on syytd miettid tarkkaan ennen toimimista. Eurajoen Kiinteisto- ja
Tilipalvelu Oy:n asiakkaista osa on antanut maksuliikenteensd heidén hoidettavak-
seen, mutta suurimmalle osalle valtuutusta maksuliikenteeseen ei ole. Mydskéaén
myyntilaskutusta ei hoideta kuin muutaman yrityksen puolesta. Talléin on kdytettava
osalle asiakkaista niin sanottua paperista Kirjanpitoa ja osalle voidaan ottaa kayttoon

myaos sahkdisen ja jopa automaattisen kirjanpidon elementteja.

EKT—palvelu Oy:ssa kirjanpitoa tehdaan suurimmalle osalle yrityksistd kuukausi
kerrallaan. Asiakkaat toimittavat kuukauden paatteeksi tiliotteet ja tositteet toimistol-
le joko henkilokohtaisesti, postin tai séhkdpostin kautta.

8.1 Laskutus ja myyntireskontra

Yritysten laskutusta ja myyntireskontraa yllapidetddn samassa ohjelmassa, joka on
Asteri—laskutusohjelma. Kaikkien asiakkaiden laskutusta ei hoideta EKT-Palvelu
Oy:n toimesta. Niiltd osin kun hoidetaan, kuluu myos paljon paperia. Jokaisesta teh-
dysté laskusta otetaan kaksi paperista kappaletta, toinen lahetettdvaksi asiakkaalle ja
toinen mappiin Kirjanpitoa varten. Osa asiakkaille l&hetettavista laskuista lahetetdédn
verkkolaskuina Finvoice -valittajapalvelun avulla, mutta osalla vastaanottavista yri-
tyksistd/kuluttajista ei ole e-laskun l&hetyssopimusta, jolloin heidan laskunsa on lahe-
tettdva paperisena.

Laskutusohjelmasta otetaan myo6s kuukausittain paperisia tulosteita, joiden avulla
voidaan kirjata kuukauden tapahtumat kirjanpitoon yhdistelmatositteena. Ensim-
maiseksi tulostetaan laskutuspéivakirja halutulta kuukaudelta/jaksolta, misté selviaa
kaikkien jakson aikana laskutettujen laskujen tiedot niiden laatimispdivdn mukaises-

sa jarjestyksessa. Samalla tulostetaan laskutuspéivakirja tileittdin, jonka perusteella
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voidaan tehdd kirjaus Kkirjanpitoon. Suoritukset kirjataan tiliotteelta myyntireskont-
raan, jonka jalkeen kuukauden suorituksista otetaan suorituspaivékirja. Suorituspai-
vakirja tulostetaan myos tileittain, mista selviaa, mille tilille on suorituksia tullut ja
kuinka paljon. My6s avoimista laskuista otetaan kuukauden péatteeksi tuloste, jotta

voidaan tdsmayttdd myyntisaamiset kirjanpidossa avoinna oleviin laskuihin.

8.1.1 Myyntilaskujen lahetys

Verkkolaskujen kayttdonotto asiakkaiden toimesta on haastavaa, koska laskutuksessa
kohdistuu joka kuukausi laskuja sopimuspohjaisten laskujen liséksi myos satunnaisil-
le laskutettaville. Heitd on kannattamatonta pyrkia saamaan vastaanottamaan verkko-
laskuja, koska saattaa olla ettei heille end4 ikina l&hetetd laskuja. Mainostusty meni-
si heidén osalta hukkaan. Niille, joille laskut lahetetadn sopimuksen mukaan, voidaan
yrittdd mainostaa verkkolaskujen hydtyja esimerkiksi paperilaskun yhteydessa. Talla

tavoin saadaan verkkolaskujen lahettamisprosenttia korkeammaksi.

Asterin www —sivuilla olevien ohjeiden mukaan séhkdiseen laskutukseen on EKT-
Palvelu Oy:n valmiuksilla kolme mahdollista eri toteutustapaa. Lasku voidaan joko
lahettdd Finvoice —verkkolaskuna suoraan vastaanottajan verkkopankkiin, eKirjeena
tulostettavaksi Postin eKirje —palveluun tai sahkopostilla lahettdmélla laskun kuvan
pdf —tiedostona.

Laskun kuvan lahettdminen sahkopostin valityksella pdf —tiedostona onnistuu
PdfCreator —sovelluksen avulla. Sen avulla pystytédan lahettdméaan monelle ihmiselle
samaan aikaan. Kun PdfCreator on asennettu koneelle, pitda tallentaa niiden asiak-
kaiden sahkopostit, joille laskut halutaan lahettdd. Kun ndama kaksi asiaa ovat kun-
nossa, voidaan lahettdd laskut. Laskun lahetys toimii alapuolella olevien kuvien mu-

kaisesti.
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Kuva 3. Sdhkopostilaskun muodostus. Lahde: Atsoftin www —sivut.
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Kuva 4. Sahkopostilaskun l&hetys. L&hde: Atsoftin www —sivut.
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Talla tavoin pystytddn ladhettdméén laskun kuvia monelle ihmiselle samaan aikaan.
Haasteena sahkopostilla lahettdmiseen on joidenkin asiakkaiden haluttomuus ottaa
niitd vastaan. Asterin neuvontasivuilla suositellaan myés pdfFactory —apuohjelmaa
séhkdpostilla l&dhettdmisen avuksi. Samalla kun ohjelma muuttaa laskun pdf —
muotoon, se my0s avaa oletussdhkopostin ja tulostaa laskun séhkdpostin liitteeksi
automaattisesti. (Fineprintin www —sivut, 2017) Tamé ohjelma on kuitenkin maksul-

linen, jolloin se tarvitsi ostaa.

Jotta Finvoice —verkkolaskun voi l&hettda, tarvitsee lahettdjayrityksella olla pankin
kanssa e-laskun lahetyssopimus. Osalla EKT—Palvelu Oy:n asiakkaista on tallainen
sopimus, ja osalla ei. Myds tassé tapauksessa olisi mainostus kohdallaan. IIman asi-
akkaiden omaa tahtoa ei voida sopimusta tehda. Niiltd osin, kun sopimukset ovat
kunnossa, pystyy EKT-Palvelu Oy lahettdmé&an heidan puolestaan verkkolaskuja nii-
t& vastaanottaville asiakkaille.

Yhtena vaihtoehtona voisi olla pankkien tai postin yllapitdmé tulostuspalvelu, joista
on kerrottu kappaleessa 3.2.1. Tam4 tarkoittaisi sitd, ettd laskuttajalla tulisi olla so-
pimus tulostuspalvelusta, joka on maksullinen. Tatdkain ei voida asiakkaalta vaatia,

mutta EKT-Palvelu Oy:n omaan laskutukseen tdmaé saattaisi olla hyva vaihtoehto.

8.1.2 Myyntilaskujen pa&kirjanpitoon vienti

Laskutuspéivékirja tileittdin ja suorituspéivakirja tileittdin olisi mahdollista kirjata
ilman niiden tulostamista paperille, suoraan ohjelman avulla. T&mé& onnistuu tulos-
tamalla  paivakirja siirtokansioon joka voi olla esimerkiksi muotoa
C:\WINLS\YRITYS\_SHRTO.WKP. Ennen tulostusta on myds maariteltdva haluttu
ajanjakso (esimerkiksi 1.8.2017-31.8.2017) ja myyntisaamisten tili (esimerkiksi
1500).
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[, Yhdista paivakina b

0K

Peruuta
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(" Markoista euroihin (jakaen muuntokeroimella)
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[~ Muutetasn tuodun sineiston tositenumerointi alkamasn numerosta

Kuva 5. Péivékirjan yhdistaminen paakirjanpitoon. L&hde: kuvakaappaus Asteri Kir-

janpito-ohjelmasta.

Kun tuloste on otettu, siirrytdan kirjanpito-ohjelmaan oikeaan kuukauteen, jossa yh-
distetdan paivakirja ylla olevan kuvan mukaisesti. Ohjelma kertoo tassa vaiheessa,
mista paivékirjasta on kyse ja kysyy mihin kohtaan péivakirjaa tosite Kirjataan. Kun
ndmai tiedot on midritetty, valitaan "OK” jolloin ohjelma tuo automaattisesti kirjauk-
set oikeille tileilleen. Tdma on mahdollista siten, ettd laskutusvaiheessa on tuotteet
kohdistettu niille tileille, joissa niiden halutaan tuloslaskelmassa nakyvan. Suoritus-

ten kirjausvaiheessa taas on kirjattuna oikea tili, johon suoritus on tullut.

8.2 Ostolaskut ja ostoreskontra

EKT-Palvelu Oy:n kéytettavissa on Asteri ostoreskontra, mutta vain muutamalla yri-
tykselld on myos se kdytossd. Tamé johtuu siitd, ettd vain harvan yrityksen maksulii-

kennett4 hoidetaan heidan toimestaan. Suurin osa yrityksista hoitaa maksuliikenteen-
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s& itse ja toimittavat tositteet meille kirjattavaksi kirjanpitoon. Muutaman yrityksen
osalta kuitenkin maksuliikenne hoituu EKT-Palvelu Oy:n toimesta.

Ostolaskujen kasittely heilld toimii niin, ettd laskut saapuvat paperisena joko EKT-
Palvelu Oy:n toimistolle suoraan tai yrityksen toimipaikan kautta. Taman jélkeen tie-
dot syotetddn yksitellen ohjelmaan ja tapahtumalle madritetd&n kirjaus. Talla tavoin
ostoreskontraan tallentuu kaikki yrityksen ostolaskut erdpéivineen. Lahes paivittéin
tarkistetaan, onko joitakin laskuja maksettavana, ja jos on, ne valitaan maksettavaksi.
Maksaminen onnistuu tulostamalla maksulistan SEPA —tilisiirto XML —tiedostoksi
haluamalleen tiedostolle, joka sovitaan pankin kanssa. SEPA tilisiirto on yhtendisen
euroalueen kéyttama tilisiirto, jonka tarkoituksena on helpottaa rajat ylittavien sah-
koisten maksujen tekemista tilisiirtoina, suoraveloituksina tai pankkikorttimaksuina
(Aktian www —sivut. 2017).

8.2.1 Vastaanotto ja maksu sahkoisena

Jotta ostolaskujen kasittelyvaiheessa ostoreskontrassa saataisiin hyddynnettyé kaikki
séhkdiset ominaisuudet, tarvitsisi laskujen tulla verkkolaskuina. Jotta verkkolaskuja
voidaan vastaanottaa, tarvitsisi vastaanottavan yrityksen tehda ostolaskujen vastaan-
otto sopimus. Moni EKT-Palvelu Oy:n asiakkaista on kysynyt mahdollisuutta s&h-

kdiseen Kirjanpitoon, joten se saattaisi onnistua pienella suostuttelulla.

Verkkolaskujen vastaanotto ja maksatus Asteri ostolasku —ohjelman avulla tapahtuu
kaytanndssa niin, ettd pankista noudetaan Finvoice —verkkolaskutiedosto, joka tuo-
daan ostoreskontra —ohjelmaan. Ohjelma tunnistaa laskusta automaattisesti tietoja
kuten myyjan nimen, summan, laskun péivan, erépdivén ja tilinumeron. Ohjelma te-
kee myds oletustilidinnin, mutta sitd voidaan muuttaa tilidinti vélilehdell& oikeaksi.
Maksu tapahtuu samalla tavalla kuin tdhankin asti. Asterin ostolasku —ohjelmalla
pystytddn myos tarkastelemaan laskuja selvékielisend, jolloin ne voidaan tulostaa
esimerkiksi pdf —tiedostoksi yrityksen tositteiden kansioon. Kirjanpitoon vienti ta-

pahtuu nyt jo automaattisesti ohjelmasta toiseen.
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Niiden osalta, joiden ostolaskuja ei makseta EKT-Palvelu Oy:n toimesta, on pyydet-
tava lahettamé&an tositteet pdf —tiedostoina ja tallentaa ne oikeaan kansioonsa omalla
tositenumerollaan, josta jokaisen kuukauden tositteet I0ytyvét helposti. Toinen vaih-
toehto on vastaanottaa paperisena materiaali ja skannata ne koneelle omaan kansi-
oonsa. Kirjanpitoon on tassé tapauksessa vietava kirjaukset manuaalisesti. Manuaa-
lista vaihetta helpottamaan voitaisiin ottaa viivakoodinlukija, joka on ollut kaytta-

mattdmana varastossa.

8.2.2 Ostolaskujen padkirjanpitoon vienti

Ostoreskontran tapahtumat viedaan talla hetkelld Kirjanpitoon yhdistelmatulosteiden
avulla. Ongelmana on se, ettd yhdistelméatulosteet otetaan paperisena ulos ja sen jal-

keen kirjataan manuaalisesti kirjanpitoon rivi kerrallaan.

Ostolaskujen vieminen Kirjanpitoon tulisi tapahtua mahdollisimman automaattisesti.
Tama on Asteri ostoreskontra —ohjelman avulla mahdollista muodostamalla siirtotie-
doston siltd kuukaudelta jota kirjataan. Kun tuloste on otettu, siirrytddn kirjanpito —
ohjelmaan, jossa yhdistetdan paivakirja kirjanpitoon. Talldin se tekee automaattisesti
Kirjaukset, jotka on madritelty laskunsyottévaiheessa. Tassé vaiheessa tulee kirjaajal-
le madritettdvéksi ainoastaan paivamaard ja mahdolliset muokkaukset ja lisdykset

selitteiden osalta.

8.3 Palkanlaskenta

Suurin osa yrityksistd, jotka ovat EKT-Palvelu Oy:n asiakkaina, pitavat myos pal-
kanlaskentaansa heilld. EKT-Palvelu Oy:lla on yksi henkild, joka hoitaa kaikkien
yritysten palkanlaskennan. Palkanlaskenta tehddadn Asteri palkanlaskenta -
ohjelmalla. Kun palkka on laskettu, otetaan seuraavat tulosteet: tilidintituloste, palk-
kalaskelma, palkkalista sekd maksulista. Tilidintitositteesta selvidd, mink& suuruisia
summia kirjataan millekin tileille. Maksulistassa on eritelty kaikki yrityksen tyonte-
kijat, joille on maksettu palkkaa, kuinka paljon palkkaa on maksettu sekd muita
palkkatietoja. Tyonantajalle lahetetd&n maksulista (ja palkkalista), josta selvidd mak-
settavat summat henkil6ittdin. Palkansaajalle taas lahetetdan palkkalaskelma, josta
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selvidd, mistd palkka koostuu. Maksulistat on yleensa léhetetty skannattuna séhko-
postin liitteeksi ja palkkalaskelmat joko samalla tavalla tai postin kautta. Pari kuu-
kautta sitten EKT-Palvelu Oy on kuitenkin ottanut kokeiluun séhkopostilla lahetta-
misen PdfCreator —sovelluksen avulla. Sovellus mahdollistaa sahkopostin lahettami-
sen suoraan sahkopostin kanssa ohjelmasta. L&hettdminen onnistuu suoraan sovel-

luksen tietojen mukaan, jolloin valtytaan turhalta skannausvaiheelta.

8.3.1 Palkanlaskennan tietojen pa&kirjanpitoon vienti

Atsoft:in www —sivujen mukaan palkkojen kirjaamista kirjanpitoon voidaan tehostaa
jattamalla paperisen tulostusvaiheen ja manuaalisen Kirjaamisen pois. Jotta saataisiin
kirjaaminen mahdollisimman automaattiseksi, on ensin mentévé palkanlaskentaoh-
jelmaan ja avattava kuukausi jota Kirjataan. Palkanlaskentaohjelmassa on mééritetta-
va tilidintitositteen tilit, joita halutaan kéyttaa, seka laskukaavat, jotka méaarittavat
mitd mihinkin tilille menee. Kun tilidintitositteen méaérittely on valmis, tulostetaan
tilidintitosite pdf -muotoon haluttuun kansioon. Esimerkking téllaisesta kansiosta on
“palkanlaskenta kohdeyritys 1. 4/2017”, jossa on kerrottu, mik& vuosi ja kuukausi
sekd kuinka mones palkanlaskentakerta kuukauden aikana, on kyseessa. Tulostaessa
paivékirjan, ohjelma tekee automaattisesti tiedoston, joka voidaan yhdistaa Kirjanpi-
toon, samalla tavalla kuin laskutus- ja suorituspaivékirjan kohdalla. Kun tiedosto on
tulostettu, siirrytddn Asteri Kirjanpito-ohjelmaan, jossa valitaan tositteen numero, jo-
hon halutaan tilidintitosite liittdd. Yhdistetddn paivékirja sen tositteen kohdalle, jol-
loin ohjelma tekee automaattisen kirjauksen Kirjanpito-ohjelmaan. Paperisen tulos-
tamisen sijasta tulosteet voidaan tulostaa suoraan pdf —tiedostoiksi palkanlaskennan

kansioon.

8.3.2 Palkkojen kirjaus

Ongelmana tassa toimintatavassa on se, ettd palkanlaskenta-ohjelma toimii talla het-
kell& vain yhdella koneella. Palkoista on jatkossa siis tehtdva oma tositesarjansa, jotta
palkanlaskija pystyy liittdmé&an ne kirjanpitoon milloin vain. Oma tositesarja tarkoit-

taa, ettd tietyn kirjaamisperusteen alle on tehty oma tositenumerointi. Esimerkiksi
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firman omistaessa monta tili4, voidaan jokaiselle tiliotteille tehdd oma tositesarjansa,
jolloin on helpompaa seurata vain yhta tiliotetta kerrallaan. Kun palkoille tehd&én
oma tositesarjansa, ei haittaa milloin palkan tosite siirretddn Kkirjanpitoon. Téssé ta-

pauksessa on tiedettavd myos milloin palkat on maksettu.

Toisena vaihtoehtona on kirjata palkat aina vaikka ensimmaiselle paivalle kuuta ja
tehda vastakirjaus palkkavelkoihin. Kun Kirjanpitdja kirjaa kyseista kuuta, kirjaa hén
palkkojen maksupéivan mukaisesti maksetun summan palkkavelkatilin toiselle puo-

lelle ja pois pankkitililta.

8.4 TITO —kirjaukset

Talla hetkelld myos tiliotteet tuodaan paperisena. Jotta tiliotteet saataisiin konekieli-
siksi, tarvitsee yrittdjan tehda pankin kanssa siita sopimus. Konekieliselta tiliotteelta
pystytadan Asteri ohjelman avulla kopioimaan kaikki tapahtumat suoraan Kirjanpitoon

aikajérjestyksessé, joka voisi helpottaa manuaalista tyota.

Jos pankkipalvelu lahettdd sahkdisena tiliotteet ohjelmaan, saadaan TITO Kirjaukset
tuotua suoraan kirjanpitoon. TITO —kirjaus tarkoittaa “Tiliote tositteena” —Kirjausta,
jossa pankin toimittama tiliote toimii tositteena liiketapahtumalle. Tiliotteen koodien
perusteella pystytaén syottdmaan Asteri kirjanpito-ohjelmaan oletuskirjaukset, jolloin
se kirjaa kaikki tiliotteen tapahtumat jarjestyksessa ohjelmaan. Tdma mahdollistaisi
sen, ettd myos pankkitapahtumat saisi helposti Kirjattua, mutta talldin jokainen tapah-
tuma mité tiliotteella on, tulisi osaksi kirjanpitoa. Erillistd TITO sopimusta pankin

kanssa ei tarvita Atsoft:in www —sivujen mukaan.

Osuuspankin palvelunumeroon 6.9.2017 kello 18.36 soittamani puhelun mukaan yri-
tyksen antamalla valtakirjalla on mahdollista saada konekielinen tiliote tilitoimiston
pankkiyhteyspalveluun ilman maksuliikennevaltuutusta eli valtuutusta yrityksen ti-
liin ja sieltd maksamiseen. Tiliotteen avulla saataisiin tehtyd TITO kirjauksia niille
yrityksille, joilla on EKT-Palvelu Oy:n hoidossa pelkastdan kirjanpito. Tiliotteelta
tulee kirjanpitoon valmiiksi jokaiselle tapahtumalle paivaméara, selite tiliotteen selit-

teen mukaan seké kirjaus tilille tai tililta pois. Kirjanpitajélle jaa tehtavéksi kirjauk-
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sen toisen puolen maarittdminen seka halutessaan selitteen korjaus. Tdma toimintata-
pa voisi toimia erityisesti yhdistysten kirjanpidoissa, joissa ei késitella arvonlisédveroa

ja tulee paljon pienid maksuja massoissa, kuten jasenmaksuja.

8.5 Arkistointi

Atsoftin www —sivujen mukaan arkistointitilaksi soveltuu Windowsin resurssienhal-
linta, joka on EKT-Palvelu Oy:n k&ytdssa jo ennestadnkin. Uuden kirjanpitolain
(1620/2015) mukaan taltiointi kahdessa eri paikassa sailytettavalle CD —levylle ei ole
enada valttaméatonta, koska vaatimuksena oli, ettd tulosteet on sailytettava sellaisessa
paikassa ja muodossa ettd ne saadaan tarvittaessa tulostettua selvékieliseen muotoon.
EKT-Palvelu Oy kayttaa kertatallenteisia CD —levyjé taloyhtididen Kkirjanpitomateri-
aalin taltioimiseen, joten olisi hyvin luonnollista, jos yritystenkin Kkirjanpito taltioitai-
siin silld tavalla. Varmuuden vuoksi voidaan materiaali tallentaa kahdelle CD —
levylle, jotka sijoitetaan eri paikkoihin. CD —levyn pé&élle kirjoitettaisiin mita yritystéa
koskee, mik& on tallennettu tilikausi, milloin on tallennettu sek& tallentajan ja tilin-

tarkastajan allekirjoitus, Kirjanpitolain mukaan.

Atsoftin www —sivujen mukaan saattaisi jopa olla riittavaa, etta taltiointi olisi ainoas-
taan Asteri kirjanpito-ohjelmassa, mutta se vaatisi kirjanpito-ohjelman kaytto-
oikeudet. Talloin esimerkiksi yrittdjan ja verontarkastajan pitdisi saada kaytto-
oikeudet Asteri kirjanpito-ohjelmaan saadakseen materiaalin mahdollisimman nope-
asti k&yttoonsa. He suosittelevat virheiden valttdmiseksi kuitenkin, ettd lopulliseksi
hyvaksytty kirjanpito tulostetaan paperille tai pdf —muotoon. Kun kaikki Kirjanpito-
aineisto on tallennettu pfd —tiedostolle, voidaan se tulostaa tarvittaessa paperille sen

laadun karsimatta.

Arkistointi pitdd kuitenkin tositteiden ja muun Kkirjanpitomateriaalin osalta olla hel-
posti saatavilla. Tdmé& onnistuu Asteri —ohjelmalla Atsoftin www —sivujen mukaan
parhaiten tekemaéll& kaikille asiakkaille omat kansionsa, jonka alle tulee tarkasteltava
tilikausi asiakkaan liiketoiminnassa. Tilikauden alle luodaan hakemistorakenne, joi-

hin voidaan sijoittaa tarvittavat tulosteet ja materiaalit. Jokaiselle kuukaudelle luo-
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daan my0ds oma tositekansionsa, johon tulostetaan myods péivakirja samalta ajalta.
Alapuolella on kuva esimerkkiné yrityksen kansiosta.

E ) Asiakkaat
= 1) Asteri Malliyritys Oy
=1 1) Asteri Malliyritys Oy 2005
) L.tlinpaatos . b, O -
B © 2.krjanpko Talleppa html’ -’muo‘tmset pglvaklrjat ja
e Paakim---._..._ padkirjat "2.kirjanpito" kansiossa oleviin
() Paivakirjat e il O CHCIRrY ] f s gn
B sadouetiot alikansioihin "paakirjat” ja "paivakirjat
) Tilikartta
) Tuloslaskelmat_ja_taseet_kuukausittain
= 23 3.tosittest
I 1. Tositteet
I 2.Tositteety
) 3.Tosittest

Tallenna kuukauden tositteet ao.
kuukauden kansioon nimelle

) 4.Tositteet tositenumero.pdf
() 5. Tositteet
) 6.Tosittest
) 7. Tositteet
() 8.Tositteet
) 9. Tosittest
) 10.Tositteet
) 12.Tositest
) 13.Tositteet W ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2003
I Laskut Tiedosto Muckkaa ALY Tulosta Tydvaibe Yritys IMwna Ohje
B 2 4iketoiminta X Paivikirja: helmikuu 2000
3 13 S.hallinko R 3
I Lmima
B0 ?‘E’_TF“‘_ - yopoyta 1120|2430 4830.00
QD 7.tietojarjesteimal e 13.02.00 840097 1008 Vesi Oy laskun maksu S/ 1710 [1500 10 000,00
|40 [16.0200 Kirjoiltimen varinauhoia 6920 1700 | 160,00
. . 41 16.02.00 esitekansict 6500  [1700 200,00
Esim tosite 38 vastaava 42 160200 Neykkeils 320 1700 450,00
: |43 [16.0200 K&eismyynti 1700 (3000 | 4568.00
tositteen kuva [ J4¢ [200200 pa §000 [~ | 5000000
tallennetaan "38_pdf" 44 [20.02.00 en pidatys — 2461 15 020,00
: 44 |z00200 sotu F i 6030|2462 2 000,00
nimelle ao. kuukauden 4 00200 : == 1170 | 3458000
ioi 45 |22.0200 1003 1500|3030 5 200,00
kansioin |46 [22.0200 6705 [1700 | 365,00
47 220200 2008 = {2430 1220,00

Isno ja selite2 kentdssa olevaa tiedostoa etsitdaan ensin ao.
kuukauden kansiosta ja jos sitd ei ole sielld, laskut kansiosta.

Voit tallentaa saapuneet laskut laskunnumero.pdf -nimisiksi laskut
kansioon ja lisdta laskunnumeron Isno kenttdan, jolloin ohjelma tekee
linkin ao. laskuun.

Kuva 6. Esimerkki yrityksen kansiosta. Lahde: Atsoftin www —sivut. 2005.

Asteri kirjanpito-ohjelmassa on mahdollisuus, jossa tilikausitulosteet voidaan tulos-
taa html —tiedostoksi. Html —muotoiseen tilikausitulosteeseen kuuluu tase ja tuloslas-
kelma, tase ja tuloslaskelma tileittain, paivékirja seka paakirja. Paivékirjassa ja paa-
Kirjassa tositenumeroa klikkaamaalla tiedosto avaa oikean tositteen ruudulle. Tama
onnistuu niin, etta kirjanpidon tositenumeroa vastaava tosite nimetdan sen numeron
mukaan (Esimerkiksi ”38.pdf”), jolloin tilikausituloste tunnistaa tositteen samaksi

mitd kirjanpidossa kirjattu Kirjaus.
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Myos Itellan tarjoama IPost —palvelussa on mahdollisuus lisdpalveluna saada sahkoi-
nen arkistointi. Sahkoiseen arkistointiin heidan palvelussaan kuuluu dokumenttien
muuttaminen arkistokelpoiseen tallennusmuotoon, pitk&aikainen arkistointi CD- tai
DVD-levyilla, hakukriteerien maarittely, arkistoidun aineiston selailu etéselailun
avulla, kopion tulostus oheiskirjoittimella seka dokumenttien séilytys ja arkistointi
OpusCapitalla. (OpusCapitan www —sivut. 2017)

8.6 Raportointi

Kirjanpidot on tilikauden paatteeksi lahetettava hallituksen jasenille ja tilintarkasta-
jalle jollakin tavalla. Talla hetkella EKT-Palvelu Oy:ssé tositteet tullaan joko tarkas-
tamaan toimistolle tai ne annetaan ja parhaimmassa tapauksessa kuljetetaan johonkin
tarkastettavaksi. Viranomaisilmoitukset on tehty s&hkoisesti, mutta myds loppujen

lopuksi tulostettu paperille todistukseksi siitd, etta se on tehty.

Arvonlisaverovelvollisilla ilmoitetaan Verohallinnon OmaVero—palveluun arvonli-
sdvero (ALV) yrityksen tai yhteison verokauden perusteella. Asteri Kirjanpito-
ohjelmassa otetaan verokauden péaatteeksi ALV-tarkistuslaskelma paperille, josta
nahdaan, onko arvonliséverot Kkirjattu oikein. Sen jalkeen tulostetaan erittely myyn-
tien ja vahennettavien verojen arvonlisdveroista. Samalla ohjelma tekee kirjauksen
kirjanpitoon. Seuraavaksi kirjaudutaan OmaVeroon ja tehdaén arvonlisaveroilmoitus
syottdmalla tiedot. Viimeiseksi tulostetaan ilmoitus paperille ja laitetaan kansioon

Kirjanpitoa varten.

Sairausvakuutusmaksut (Sava) ja ennakonpidatykset ilmoitetaan palkanlaskentaoh-
jelmasta suoraan. Palkanlaskenta—ohjelmalla muodostetaan lahetysaineisto, joka vie-
daan verohallinnon limoitin—palveluun niin sanotun Tyvi—operaattorin avulla. Lo-
puksi otetaan paperinen tuloste tositteeksi. Tuloveroilmoitus tehd&én Asteri-tulovero-
ohjelmalla, josta muodostetaan ldhetysaineisto. Myo6s tuloveroilmoitus lahetetdén

IImoittimeen samalla tavalla kuin sava- ja ennakonpidatysilmoitukset.

Raportointi asiakkaalle hoituu skannaamalla tarvittavat tiedostot pdf—tiedostoiksi ja

lahettdmélla ne s&hkdpostin liitteend asiakkaalle. Tarvittavat raportit séilytetadn usein
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my0s paperilla kuukauden paatteeksi. Vain harvat asiakkaat pyytavéat erikseen joka
kuukaudesta raportit, mutta jos raportointi kavisi helpommin, saattaisivat asiakkaat-

kin olla kiinnostuneempia.

Raportointi toimii jo nyt suhteellisen hyvin sé&hkoisend, mutta paperisten tulosteiden
sijasta voitaisiin ottaa pdf—tulosteet, jotka tallennetaan oikeisiin kansioihinsa Win-
dowsin resurssienhallintaan. Kun kaikki kirjanpitomateriaali on tallennettu kansioi-
hin sahkoisessd muodossa, voidaan lahettdd kansiot kokonaisina asiakkaille ja tilin-

tarkastajille.
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9 TULOKSET JA TOIMENPIDE-EHDOTUKSET

Opinndytetyon tavoitteena oli parantaa EKT-Palvelu Oy:n valmiuksia sahkdisessa
Kirjanpidossa ja kehittdd heidan toimintatapojaan Asteri—ohjelmien sahkdisten omi-
naisuuksien kayttamisessa. Kehitystyo oli tarkoitus toteuttaa selvittdmalla mihin As-
teri-ohjelmat pystyvat sdhkoistamisen kannalta ja miten ne saataisiin toteutettua
EKT-Palvelu Oy:n ladhtdkohdista viitaten asiakaskuntaan, tietoteknisiin valmiuksiin
ja yleisiin resursseihin. Kehitystyo toi ilmi muutamia asioita, joita EKT-Palvelu Oy:n

olisi kannattavaa hyddyntaa.

Myyntilaskujen kasittelyn kehittamiseksi tulisi EKT-Palvelu Oy:n kehottaa laskutus-
asiakkaitaan tekeméaan pankin kanssa verkkolaskun l&dhetyssopimuksen, koska heilla
on talla hetkella jo kaytossaan Finvoice—verkkolaskutus, joten se helpottaisi ja no-
peuttaisi EKT-Palvelu Oy:n tyontekijoiden tyota. Lisaksi Helanto ym. kertovat, ettd
verkkolaskutuksen kustannukset niin ajallisesti kuin rahallisestikin ovat yli 3 kertaa
pienemmaét mitd paperilaskun (Helanto ym. 2013, 33). Jos ei verkkolaskujen vas-
taanotto ole asiakkaalle mahdollista, lahetetddn laskut séhkdpostilla PdfCreator—
ohjelman avulla. Jos taas asiakas haluaa laskunsa paperisena, kannattaa EKT-Palvelu
Oy:n l&hettad paperilasku, koska he ovat juuri investoineet uuteen postimaksukonee-

seen, jolloin ei kannata ottaa palvelua muualta.

Olisi kannattavaa myos ottaa kayttoonsa paivakirjojen tallentamisen ja viemisen suo-
raan ohjelmasta toiseen ilman paperille tulostamista. Olen kokeillut paivakirjojen
viemista suoraan kirjanpito-ohjelmaan Malliyrityksen avulla ja sain sen onnistumaan
ostoreskontran, myyntireskontran ja palkanlaskennan ohjelmista. Suoraan ohjelmaan
vieminen kannattaisi ottaa kdyttoon, koska se onnistuu helposti tdmanhetkisell& oh-
jelmalla tehokkaasti, jolloin kuluja ei tule l&hes lainkaan ja virheriski véhenee. Lah-
den ja Salmisen mukaan tehokkuus muutettuna kustannussaastoiksi, parantaa erityi-
sesti tyovoimatarpeen, arkistointitilan seka néita tukevien fasiliteettien kustannuste-
hokkuutta. Ensin saattaa menna hieman aikaa opetella uusi toimintatapa, mutta pape-
ria ja aikaa kuluu niin paljon vdhemman, ettd molemmat hyotyvat siitd loppujen lo-

puksi melko varmasti.
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Ostolaskujen kasittelyssa tulisi yrittd4d saamaan yritykset tekemaan e-laskujen vas-
taanottosopimuksen pankkinsa kanssa vakuuttamalla heidéat sen hyodysta helpomman
séilyttamisen ja siirtdmisen turvin. Niiltd osin, kenen maksuliikennettd ei hoideta,
taytyy taas pyytéa lahettdaméaén mahdollisimman paljon laskuja pdf-muodossa, jotta
valtyttaisiin turhalta skannaamiselta ja lahetyskuluilta. Niilt4 osin kuin tositteita tulee
paperisena, pitdd skannata manuaaliskannauksen avulla. Talla hetkell& on tilanne,
ettd jotkut asiakkaat lahettavat tositteet séhkdpostilla ja ne tulostetaan paperiseksi.
Jos edes puolet asiakkaista saataisiin lahettaméan laskut sdéhkopostilla, saavutettaisiin
jo melkoinen hyoty paperin kulutuksessa. Olisi hyva aloittaa niist4, jotka jo valmiiksi
lahettdvat laskunsa sahkopostilla ja suostutella muita tekemaan samoin.

Viranomaisilmoitukset on jo tahénkin mennesséa tehty sahkdisesti suurimmaksi osak-
seen. Vanhasta tottumuksesta tyontekijat ovat kuitenkin yleensa tulostaneet paperille
ilmoituksen viimeisen version. Tah&n apuna olisi, kun tyontekijéat oppisivat ottamaan
pdf—tulosteen aina tulostaessaan jotakin. Talldin kaikki materiaali olisi yhdessa kan-

siossa helposti 10ydettévissa.

Ehdottaisin, ettd EKT-Palvelu Oy:n kannattaisi aloittaa suuremmista yrityksista, ja
niistd jotka ovat enemman kiinnostuneita sdhkdiseen taloushallintoon. Pienet yrityk-
set voidaan ainakin aluksi jattaa taka-alalle ja keskittyd paremmin niihin, joilla on
suurempi liiketoiminta ja suuremmat madrét tositteita. EKT-Palvelu Oy:n kannattaa
kokeilla ohjelmien yhdistelmakirjauksien viemistd ja kansioiden kokoamista ensin
Malliyrityksen avulla, kokeilla eri vaihtoehtoja ja lopuksi paattdd mika toimintamal-
leista olisi toimivin. Heiddn kannattaa myos ottaa paatoksessaan huomioon se, etta
kaikkien yritysten kirjanpito voitaisiin toteuttaa samalla tavalla niin, ettd toiminta-

malli olisi selkea.

EKT-Palvelu Oy:ssa kaikki ovat olleet innoissaan kehitystytssa mukana. YKksi tar-
keimmistd asioista sahkdiseen taloushallintoon siirtymisessa on se, ettd henkilokunta
on sitoutunut prosessiin ja valmis tuleviin muutoksiin. Isanndinti —ohjelmassa heilla
on vahan aikaa sitten otettu kayttoon sahkoinen kirjanpito, joka on heiddn mukaansa
tuonut tyohon selkeyttd ja tehokkuutta. Ennen siirtymista sahkoiseen taloushallin-

toon, on hyva pitaa palavereja, joissa perehdytetd&n henkilosté siihen, mitd on luvas-
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sa ja ottaa heidat mukaan siirtymisvaiheeseen aktiivisesti. Nain ei tule kenellek&n
yllatyksia ja on helpompi mukautua muutokseen.

Asteri kirjanpito-ohjelma mahdollistaa my6s Kirjausketjun séilymisen sahkdisessa
kirjanpidossa. Kansioiden ollessa oikein koottuja, voidaan kirjanpito-ohjelmasta ot-
taa html —tulosteet, jotka yhdistdvat suoraan paa- ja paivakirjasta tapahtuman oikeaan
tositteeseen. Talla tavoin tositteiden yhteys paakirjanpitoon tulee selkeasti ilmi. (Kir-
janpitolaki 2, 6 8) EKT-Palvelu Oy:n kannattaa ndin ollen myds keskittya jarjestel-
maélliseen toimimiseen arkistoinnin suhteen, jotta kirjanpidon tositteet saadaan liitet-
tya kirjanpitoon. Tama helpottaa myds muun Kkirjanpitomateriaalin 16ytamista kun

sita tarvitaan.

Seuraavalla sivulla on taulukkoon koottu yhteenveto, jossa on eritelty eri palveluja
hyddyntévien asiakkaiden mukaan ehdotukset sahkoistamisen kéayttdonottoon seka

niista koituvia mahdollisia hyotyja ja haittoja.



52

ASIAKKAAN
PALVELUT

EHDOTUS

HYODYT & HAITAT

KIRJANPITO

Tositteiden ja muun aineiston toimitus
pdf-muodossa

Arkistointi Windowsin resurssienhallin-
taan omille kansioilleen

TITO —kirjaukset (valtakirja yrityksilta
tiliotteiden vastaanottamiseen)

Valtytdan skannausvaiheelta
Helpottaa tallennusta

Kaikki eivat lahetda pdf -
muodossa

Kirjaamisvaihe silti manuaalinen
Uudet toimintatavat saattavat

olla vaikeita omaksua alussa

KIRJANPITO
&
PALKANLAS
KENTA

Tositteiden ja muun aineiston toimitus
pdf-muodossa

Arkistointi Windowsin resurssienhallin-
taan omille kansioilleen
Palkanlaskennasta kirjaus suoraan paakir-

janpitoon siirtotiedostona

Samat kuin edellisessa kohdassa
Automaatio vahentaa virheita ja
tehostaa tyota

Palkanlaskennalla oltava oma

kustannuspaikka

MYYNTIRES
KONTRA &
LASKUTUS,
KIRJANPITO
SEKA
PALKANLAS
KENTA

Tositteiden ja muun aineiston toimitus
pdf-muodossa

Arkistointi Windowsin resurssienhallin-
taan omille kansioilleen
Palkanlaskennasta kirjaus suoraan paékir-
janpitoon siirtotiedostona

Myyntilaskut lahetetddn mahdollisimman
monelle verkkolaskuna ja muille sahko-
postin vélitykselld PdfCreatorin avulla.
Viimeisend vaihtoehtona paperilaskuna,

mutta tallennus pdf —tiedostona.

Samat kuin edellisessd kohdassa
Vahentdd huomattavasti tulostet-
tavan paperin maaraa

Laskujen kuorittamisessa ja la-
hettdmisessa kuluva aika piene-
nee

= tydn tehokkuus lisdantyy
Asiakaskunnan erilaisuus tuo
haasteita: monta eri tapaa lahet-

taé laskuja

OSTO-
RESKONTRA
MYYNTIRES
KONTRA &
LASKUTUS,
KIRJANPITO
SEKA
PALKANLAS
KENTA

Tositteiden ja muun aineiston toimitus
pdf-muodossa

Arkistointi Windowsin resurssienhallin-
taan omille kansioilleen
Palkanlaskennasta kirjaus suoraan pa&kir-
janpitoon siirtotiedostona

Myyntilaskut mahdollisimman monelle
verkkolaskuna ja muille séhkopostin véli-
tyksella. Viimeisend vaihtoehtona paperi-
laskuna, ja tallennus pdf —tiedostona.
Ostolaskujen vastaanotto e-laskuna tai
séhkopostilla pdf-muodossa. Viivakoo-

dinlukija kayttoon.

Samat kuin edellisessa kohdassa
E-laskujen vastaanotto mahdol-
listaa automaation

=>» parhain mahdollinen hyoty
PdfCreatorin kayttd myos uutta
=>» paperitonta & helppoa
E-laskuja voidaan vastaanottaa
vain niiltd osin, joita ei tarvitse
erikseen hyvéksyttaa yrittajalla
ja niidenkin hyvéksymiseen tar-
vitaan jonkin n&kdinen doku-

mentti todisteeksi.

Taulukko: Yhteenveto ehdotuksista séhkdisten ominaisuuksien ké&yttdonottamiseksi
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Alussa véitin tyota kehittdmistyoksi, jonka piirteitd opinndytetydsséni oli. Tydssa
toteutuu kehittamistyon ominaisuudet mielestani hyvin, vaikka kyseessé ei olekaan
tutkimuksellinen opinndytetyd. Opinndytetydssani kehittdmisprosessi oli poukkoile-
vaa eri taloushallinnon teorian, kehittdmiskohteen ja sen prosessien vélill4, kuten ke-
hittdmistydssa usein on. Myd6s kehittdmisprosessi pohjautuu kehittdmiskohteen teori-
aan ja lopuksi on selvitys toiminnon kehittamisesta sekd on annettu ehdotukset sen
toteuttamisesta. Miké tarkeintd, tydyhteison odotukset kohtaavat opinndyteydlle alus-

sa annettuihin tavoitteisiin ja tydn lopputulokseen.

Nailla evailla EKT—palvelu Oy:n olisi hyva aloittaa Asteri—kirjanpito-ohjelman séh-
kdisten ominaisuuksien kayttdonotto ilman investointeja. Vaikka kaikkia hyotyja ei
heidan lahtokohdillaan pystytakaan taysin hyddyntdmaan, saataisiin Kirjanpito télla
tavoin taysin paperittomaksi sekéd osaksi myds sahkoiseksi ja jopa automaattiseksi
kirjanpidon lainsdadannon edellyttdmélla tavalla. Opinndytetyd antaa heille l&hto-
kohdat séhkoistamiseen ja ehdotuksia sen kayttdonottamiseksi. Jatkossa aiomme
varmasti kehittdd EKT-Palvelu Oy:n tyontekijoiden kanssa strategioita sahkoisen Kir-

janpidon kayttdonottamiseen ja ottaa niista parhaimmat kayttoon.
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LITE 1

Yrityksen nimi Tilikausi Xxxxx

LUETTELO KIRJANPDOISTA JA AINEISTOISTA

Selvitys milla tavalla/ohjelmistolla kirjanpito on laadittu.

Tositepdiva- ja paakirja — tallennusmuoto
Tiliotteet - tallennusmuoto
Tilinpaatos/tasekirja — tallennusmuoto

(Tallennusmuoto voi olla esimerkiksi pdf —tulosteena tai html —tulosteena. Lisaksi
jokaisen kirjanpitoaineiston kohdalla on hyva olla lyhyt selitys siitd, miten ne toimivat
tai miten niihin paasee kasiksi, jos ne sailytetaan sahkoisessa muodossa.)

Esimerkiksi Cd levylla tallennus:

Yhtiokohtaisella cd:lle (2 kpl) on merkitty tallennuspvm, kirjanpitajan ja tilin-
tarkastajien allekirjoitus ja paivamaara seka arkistointiaika (menettelypaatos
1:7.18). Cd:n tyyppi cd-r.

Sailytyspaikka:

Kirjanpitolautakunnan kanta:

Kirjapitoaineiston pysyvaan sailyttamiseen kaytettavélle koneelliselle tietova-
lineelle merkitaan tieto aineiston tallentamisajankohdasta (menetelméapaatds
1:1.78). Taman lisaksi sisalto tulee ilmoittaa myds selvakielisena tietovali-
neen sailytyspakkauksessa taikka erillisesséa luettelossa, josta kay ilmi, miten
ja missa sailytetaan kirjanpitoaineisto, jota koskee KPL 2:10 8:n mukainen
sailytysvelvollisuus.



