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Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Administer Oy, joka on sahkaisiin taloushallintopalve-
luihin erikoistunut tilitoimisto. Yrityksella on kaytossaan sen itse kehittama taloushallintojar-
jestelma eFina. Jarjestelmalle ei ole ollut saatavissa kayttoohjeita, minka vuoksi yrityksella
oli tarve oppaalle. Opas rajattiin koskemaan jarjestelman kirjanpidon osiota jattaen maksulii-
kenne, osto- ja myyntireskontra seka muut jarjestelman osat tyon ulkopuolelle. Talla valtet-
tiin opinnaytetyon liiallinen laajuus ja se, etta opas jaisi pintapuoliseksi kuvaukseksi jarjes-
telmasta. Tarkoituksena on, etta opasta laajennetaan myohemmin koskemaan myos jarjes-
telman muita osia. Taman lisaksi tyo rajattiin koskemaan yrityksen sisaisia tarpeita ja nain
ollen suunnattiin yrityksen tyontekijoille.

Tyon teoreettinen viitekehys muodostuu perehdyttamisen ja sahkoisen taloushallinnon ku-
vaamisesta. Perehdyttamisen kuvaamisessa keskitytaan siihen, kuinka kayttooppaat toimivat
perehdyttamisen tukena ja mita hyotyja ne tarjoavat. Perehdyttamisessa otetaan huomioon
niin uudet tyontekijat kuin yrityksessa jo kauemmin tyoskennelleet henkilot. Sahkoisen talo-
ushallinnon kuvauksessa maaritellaan ensiksi, mita taloushallinto on. Taman jalkeen siirrytaan
maarittelemaan termi sahkoinen taloushallinto. Lukijalle kerrotaan sahkoisen taloushallinnon
eri muodoista ja niista hyodyista, joita sahkoisella taloushallinnolla on verrattuna perintei-
seen kirjanpitoon. Myos kirjanpidon termi selitetaan, sisaltaen kuvaukset paakirjasta, paiva-
kirjasta, taseesta ja tuloslaskelmasta. Taman lisaksi tyo sisaltaa kuvauksen kohdeyrityksesta
ja taloushallintojarjestelma eFinan taustoista.

Tyo on toiminnallinen opinnaytetyo, jossa tyon tuotos on kayttoopas. Koska opas on yrityksen
sisainen dokumentti, sita ei voida julkaista ja nain ollen sita ei ole sisallytetty itse opinnayte-
tyohon. Tasta johtuen opinnaytetyossa kaydaan lapi oppaan tekoprosessi. Se sisaltaa kuvauk-
sen oppaan toteutuksesta, sen sisallosta ja ulkoasusta. Ensiksi kayttooppaan toteutuksessa ja
esittelyssa kerrotaan, mitka ovat hyvan toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteet ja millainen
hyvan tyon tulisi olla. Taman jalkeen kerrotaan tyon pyrkimyksesta tayttaa nuo tavoitteet.
Seuraavaksi kerrotaan toteutusprosessista, jossa kaydaan lapi tyoskentelyn eteneminen ja ne
asiat ja henkilot, jotka vaikuttivat tyon tiedolliseen puoleen. Sisallon kuvauksessa kerrotaan,
millaisiin lukuihin tyo on jaettu ja mika merkitys kuvakaappauksilla on. Kuvauksessa ulkoasus-
ta taas kerrotaan, milta tyo nayttaa ulkoisesti sisaltaen selvityksen muun muassa sivunasette-
lusta ja kaytettavasta kirjasimesta ja vareista. Tyo sisaltaa myos yrityksen arvion toteutu-
neesta oppaasta, seka jatkotoimenpiteet, joihin yritys suunnittelee tarttuvansa.

Asiasanat kirjanpito, kayttoopas, perehdytys, sahkoinen taloushallintojarjestelma
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This thesis was commissioned by Administer Oy, which is an accounting firm specialized in e-
finance services. The company uses its own e-finance system, but does not have a user’s
guide. Therefore there was a need to make one. In order to prevent the thesis becoming too
broad, the user’s guide was written only to include accounting, meaning subjects such as
payments traffic, accounts payable and receivable, as well as other parts of the system, were
left out. This way a merely cursory description of the system was avoided. There is a plan to
expand the user’s guide in the future in order to include all the other parts of the system as
well. Furthermore, the user’s guide was limited to meeting only the company’s internal needs
and therefore was made for the employees of the company.

The theoretical chapters provide a description of the subject of familiarization and e-finance.
The focus in the familiarization is on how user’s guides support familiarization and the kinds
of benefits they offer. Both new and old employees are taken into account in the familiariza-
tion. In the description of e-finance an overview of financial management is first provided
and the term e-finance is defined. Information is provided about the different forms of e-
finance and the benefits of e-finance compared to traditional accounting. Also the term ac-
counting is explained, including a description of general ledger, journal, balance sheet and
income statement. In addition, the work includes a description of the company with back-
ground information about the e-finance system eFina.

The work is a functional study, in which the product of the work is a user’s guide. Since the
user’s guide is an internal document of the company, it cannot be published and therefore it
is not included in the thesis itself. Due to this the thesis includes a description of the process
of making the user’s guide. It explains the guide’s content and what the guide looks like. The
objectives and qualities of a good functional study are described, and it is shown how this
study attempts to fulfill those goals. This is followed by an examination of the actual process,
in which the progress of the work is explained along with the ideas and people that influ-
enced the study’s theoretical aspects. The description of the contents presents the headings
the work is divided into and the purpose served by the screenshots. After that there is an ex-
planation of the guide’s design, including a description of the layout, font and colors used.
The work also includes the company’s evaluation of the finished user’s guide and the follow-
up procedures the company is planning to take.

Keywords accounting, e-finance system, familiarization, user’s guide
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1 Johdanto

Jokaisella yrityksella on tarve perehdyttaa uudet tyontekijansa tyohonsa seka yllapitaa yrityk-
sessa jo pidempaan tyoskennelleiden henkiloiden osaamista. Perehdyttamiseen sisaltyy tyon-
opastus, jonka kautta tyontekijat tulevat tutuiksi yrityksessa kaytettaviin koneisiin ja laittei-
siin (Viitala 2004, 262). Kirjanpitotoimistossa naita koneita ja laitteita ovat tietokoneet ja
taloushallintojarjestelmat. Jarjestelmiin perehtymista auttavat suullisen opastuksen lisaksi

kirjalliset ohjeet.

Sen lisaksi, etta yrityksen uudet tyontekijat tarvitsevat tukea oppiakseen jarjestelmien kay-

ton, myos kaikki muut tyontekijat tarvitsevat tukea jarjestelmia ja niiden toimintoja paivitet-
taessa. Taman vuoksi yritykselle on hyodyllista, etta silla on kaytossaan kirjalliset ohjeet, joi-
ta voidaan paivittaa uudella tiedolla. Tama edesauttaa tiedon nopeaa loytamista ja nain ollen

tehostaa tyontekoa.

1.1  Tausta ja tavoitteet

Opinnaytetyo tehdaan tilitoimisto Administer Oy:lle, joka on perustettu vuonna 1985 ja tyol-
listaa talla hetkella yli 100 henkiloa (Administer Oy 2012). Opinnaytetyontekija on itse yksi
yrityksen tyontekijoista ja on ollut viimeiset viisi kuukautta tyoharjoittelussa kyseisessa yri-
tyksessa. Yritys on itse osoittanut halukkuutta toimia kohdeyrityksena opinnaytetdille, ja kun
opinnaytetyontekija keskusteli halukkuudestaan tehda tyo sen tarpeisiin, nousi yrityksen puo-

lesta esiin tarve taloushallintojarjestelman oppaalle.

Yrityksessa kaytetaan sen omaa sahkoista taloushallintojarjestelmaa eFinaa, jolle ei ollut vie-
la tehty kirjallista kayttoopasta. Koska jarjestelma on yrityksen suunnittelema ja kaytossa
ainoastaan tassa tilitoimistossa, se on ennestaan tuntematon niin aloittaville tyontekijoille
kuin uusille asiakkaille ja tilintarkastajillekin. Tama riippumatta siita, kuinka tottuneita he

ovat kayttamaan muita taloushallintojarjestelmia. Taman vuoksi opas on tarpeellinen.

Tyon tavoitteena on saada yritykselle aikaan kayttoopas, joka on selkea ja helppolukuinen
seka kattaa kaiken oleellisen tiedon rajatusta osiosta. Sen tulee olla saatavilla sahkoisessa
muodossa, jotta sita voidaan tulevaisuudessa muokata ja paivittaa, kun jarjestelmaa kehite-

taan.

1.2 Rajaus ja rakenne

Aluksi tarkoituksena oli rajata opas koskemaan kolmea eri kohderyhmaa, joita ovat yrityksen

omat tyontekijat, asiakkaat ja tilintarkastajat. Taman lisaksi oppaasta oli tarkoitus tehda kai-



kenkattava. Tarkasteltaessa aihetta yrityksen kanssa tultiin kuitenkin siihen johtopaatokseen,
etta talloin tyo olisi liian laaja. Vaarana olisi myos, etta tyo jaisi pintapuoliseksi kuvaukseksi
jarjestelmasta. Taman johdosta vaihtoehdoiksi nousi tehda tyo joko ulkoiseen tai sisaiseen
tarpeeseen, ulkoisen tarkoittaessa asiakkaita seka tilintarkastajia ja sisaisen yrityksen omia
tyontekijoita. Yritys pyrkii laittamaan paaasiallisesti ulkoiset tarpeet sisaisten edelle, mutta
taman tyon osalta paatettiin, etta tyo tehtaisiin yrityksen sisaisiin tarpeisiin ja nain ollen sen
uusille ja vanhoille tyontekijoille. On myos loogista, etta jarjestelmasta tehdaan ensin ohjeet
yrityksen sisalle ja niille henkiloille, jotka sita kayttavat eniten ja etta sen jalkeen ohjeita
muokataan koskemaan ulkoisia tarpeita. Kun henkilosto on perehdytetty hyvin yrityksen jar-

jestelmaan, se pystyy palvelemaan myos asiakkaitaan paremmin.

Taman lisaksi tyo rajataan koskemaan ainoastaan jarjestelman kirjanpidon osiota jattaen
maksuliikenne, myynti- ja ostoreskontra seka muut jarjestelman osat tyon ulkopuolelle. Nain
saadaan aikaiseksi tarkat ohjeet yhdesta jarjestelman osasta ja valtetaan se, etta tyo jaisi
pintapuoliseksi kuvaukseksi. Tarkoituksena on myos, etta opasta laajennetaan tulevaisuudessa
esimerkiksi muiden opinnaytetoiden muodossa ja lopulta jarjestelmasta on saatavissa sen

kaikki osiot sisaltava opas.

Tyon teoriaosuudessa kasitellaan ensiksi perehdyttamista ja kayttooppaiden merkitysta sen
tukena. Taman lisaksi kaydaan lapi kayttooppaiden hyotyja niin uusille kuin vanhoille tyonte-
kijoille seka yritykselle itselleen. Perehdytyksen muihin osa-alueisiin ei tulla syventymaan,
koska se ei tue tyon paamaaraa. Tarkoituksena on antaa kuva siita, kuinka kayttooppaat
edesauttavat tyontekijoiden oppimista ja hyodyttavat yritysta. Tyossa avataan myos sahkoi-
sen taloushallinnon kasitetta, seka sen eri muotoja ja hyotyja. Taman tarkoituksena on antaa
lukijalle taustatietoa taloushallintojarjestelmista ja siita, mita ne pitavat sisallaan. Koska tyo
kasittelee jarjestelman kirjanpidon ohjeita, maaritellaan tyossa myos se, mita kirjanpito on.

Kirjanpito-osiossa kaydaan lapi tuloksen, taseen, paakirjan ja paivakirjan kasitteet.

Taman jalkeen siirrytaan kasittelemaan kohdeyritys Administer Oy:ta ja sen jarjestelmaa eFi-
naa. Lukijalle annetaan ensiksi kuva yrityksesta, jolle tyo tehdaan, minka jalkeen kaydaan
lapi eFinan taustoja. Sen jalkeen kun jarjestelmasta on annettu yleinen kuvaus, siirrytaan itse
oppaaseen ja sen kuvaamiseen. Koska opas on yrityksen sisdainen dokumentti, sita ei voida
julkaista, mista syysta itse opas ei sisally tyohon. Tyossa esitellaan, kuinka kayttoopas toteu-
tettiin, ja kerrotaan, kuinka kayttooppaan sisalto on jaoteltu, ja milta opas nayttaa. Tyo paa-
tetaan arviointiin. Arvioinnissa kaydaan lapi, kuinka tyon tavoitteet on saavutettu, ja se sisal-
taa yrityksen palautteen oppaasta ja sen kaytettavyydesta. Taman lisaksi arvioinnissa kerro-

taan, mihin jatkotoimenpiteisiin yritys voi ryhtya.



2 Perehdytys

Kun uusi tyontekija aloittaa yrityksessa, on tarkeaa, etta hanet perehdytetaan uuteen tehta-
vaansa. Perehdyttaminen on myos tyolainsaadantoon kirjattu velvoite. Perehdytyksen kautta
tyontekija ymmartaa oman osansa yrityksen toiminnassa ja tyovaiheiden syy-seuraussuhteissa.
Lisaksi perehdytys lisaa uuden tyontekijan motivaatiota, kun tama oppii hahmottamaan koko-
naisuuden. (Lahden Ammattikorkeakoulu 2007, 8.) Perehdytyksen tulisi jatkua siihen saakka,

kunnes tyontekija on riittavan varma tyoskentelemaan itsenaisesti (Viitala 2004, 259).

Perehdytys koostuu tutustuttamisesta tyopaikkaan, tyoyhteisoon, tyoymparistoon seka tyo-
tehtavaan (Lahden Ammattikorkeakoulu 2007, 10). Tyotehtavaan perehdyttamista ja opetta-
mista kutsutaan tyonopastukseksi. Tyonopastukseen kuuluu huolehtiminen siita, etta tyonteki-
ja saa riittavan toimintavarmuuden aloittaa uudessa tyotehtavassaan ja oppii kayttamaan

tyossaan tarvittavia koneita ja laitteita. (Viitala 2004, 262.)

2.1 Kayttooppaat perehdytyksen tukena

Perehdyttamisessa tyontekija tarvitsee opastuksen ja keskustelun lisaksi hyvin suunniteltua
itseopiskelumateriaalia (Viitala 2004, 261). Kun perehdyttamismateriaalia aletaan suunnitella,
siina tulee pyrkia helppokayttoisyyteen. Tietomateriaali kannattaa myos pitaa mahdollisim-
man vahaisena. Yrityksesta voi loytya paljon erilaista tietoa ja materiaalia, joka auttaa uutta
tyontekijaa hahmottamaan yritysta, mutta tyontekijan on oleellista tutustua materiaaliin,

joka auttaa hanta hanen omassa tyossaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

2.2 Kayttooppaiden hyodyt

Varsinkin perehdytyksen myohemmassa vaiheessa ja tyontekijan toiminnan itsenaistyessa kir-
jallisista ohjeista on paljon hyotya. Kayttooppaista on hyotya seka uudelle tyontekijalle itsel-
leen etta yritykselle, koska talloin tyontekija voi kerrata oppimiaan asioita itsenaisesti sen
sijaan, etta hanen tarvitsisi pyytaa apua ja neuvoja muilta (Kangas 2000, 5 & 8). Talloin han
vie vahemman perehdyttajansa ja muiden tyontekijoiden aikaa. Tyontekija ei myoskaan ole
riippuvainen perehdyttajansa paikallaolosta. Jos perehdyttaja on esimerkiksi sairaana, tyon-
tekijan tyoskentelyn ei tarvitse keskeytya, vaan han voi loytaa tarvittavan avun ja ohjeet kir-
jallisesti. Kun perehdyttaminen on tehty hyvin ja ohjeet loytyvat kirjallisina, virheet vahene-
vat ja taman seurauksena niiden korjaamiseen kuluva aika myos vahenee. Taman kaiken seu-

rauksena tyonteko tehostuu ja sujuu joustavammin. (Kangas 2000, 5.)

Perehdyttaminen mielletaan helposti koskemaan ainoastaan uusia tyontekijoita, mutta sita

tarvitaan myos silloin, kun tyontekijan rooli organisaatiossa vaihtuu tai hanen tyotehtavansa



ja tyoolonsa muuttuvat (Frisk 2003, 41; Kjelin & Kuusisto 2003, 164). Koska sahkoisiin jarjes-
telmiin tehdaan usein paivityksia, on ajan tasalla pidettavista kayttooppaista hyotya myos
yrityksessa pidempaan olleille tyontekijoille. Sen sijaan etta jokaisesta paivityksesta lahetet-
taisiin ohjeet tyontekijoiden sahkopostiin viestien liitteena, loytyvat paivitettavassa oppaassa
ohjeet kaikkiin muutoksiin samasta lahteesta. Tama selkeyttaa tiedon loytamista ja nain ollen

osaltaan tehostaa tyon sujuvuutta.

3 Sahkoinen taloushallinto

Taloushallinto on jarjestelma, jolla yritys seuraa taloudellisia tapahtumiaan voiden raportoida
toiminnastaan sidosryhmilleen (Lahti & Salminen 2008, 14). Se koostuu monesta eri osa-
alueesta, kuten kirjanpidosta, laskutuksesta, maksuliikenteesta, palkanlaskennasta, rapor-
toinnista ja viranomaisille annettavista ilmoituksista (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 18).
Kun yritys muuttaa taloushallintonsa sahkoiseksi, se alkaa hyodyntaa tietotekniikkaa ja sovel-
luksia, Internetia, integrointia, itsepalvelua seka erilaisia sahkoisia palveluja. Talloin talous-
hallinto- ja kirjanpitomateriaali kasitellaan sahkoisesti, tositteet konekielisesti ja my0s arkis-
tointi tapahtuu sahkoisessa muodossa. Tietoon paastaan myos kasiksi sahkoisesti ja toistuvat

rutiinityovaiheet on automatisoitu. (Lahti & Salminen 2008, 21.)

3.1 Sahkoisen taloushallinnon eri muodot

Sahkoisesta taloushallinnosta puhuttaessa on tarkeaa huomioida, etta silla voidaan tarkoittaa
eri asioita riippuen siita kuka siita puhuu tai missa yhteydessa. Termia sahkoinen taloushallin-
to kaytetaan yleiskielessa synonyymina digitaaliselle taloushallinnolle, vaikka nailla kahdella
termilla on hienoinen maaritelmaero. Kun sahkoisessa taloushallinnossa aineistoa kasitellaan
myo0s paperisena, digitaalisessa taloushallinnossa kaikki aineisto kasitellaan sahkoisesti alusta
loppuun. Kaytannossa tama tarkoittaa muun muassa sita, etta digitaalisessa taloushallinnossa
laskut lahetetaan kirjanpitotoimistoon sahkoisessa muodossa. Jos laskut lahetetaan paperi-
muodossa ja ne joudutaan muuttamaan sahkoisiksi skannaamalla, on kyse sahkoisesta talous-
hallinnosta. Sahkoisen taloushallinnon voidaankin sanoa olevan digitaalisen taloushallinnon
esiaste. Taman lisaksi on olemassa termi ”paperiton kirjanpito”, jota kaytettiin yleisesti
1990- ja 2000-luvun vaihteessa, kun sahkoisyys alkoi yleistya. Talla termilla tarkoitetaan kay-
tannossa sita, etta kirjanpidon lakisaateiset tositteet esitetaan sahkoisessa muodossa. (Lahti
& Salminen 2008, 9, 13, 21-22.)
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Digitaalinen
taloushallinto
Sahkoinen
taloushallinto
Paperiton
kirjanpito
)
1990-luku 2000-luku 20xx-luku

Kuvio 1: Sahkoisen taloushallinnon kehitys Suomessa (Lahti & Salminen 2008, 22)

3.2 Sahkoisen taloushallinnon edut

Sahkoisella taloushallinnolla on monia etuja. Se mahdollistaa yritykselle lahes paperittoman
taloushallinnon, mika vahentaa merkittavasti paperinkulutusta ja arkistointitilan tarvetta. Se
vaikuttaa myos sahkon ja lammon kulutukseen vahentaessaan tulostuksen tarvetta ja on nain
ollen ekologisempaa perinteiseen kirjanpitoon verrattuna. (Administer 2012; Lahti & Salminen
2008, 27-29.) Se tekee taloushallinnosta myos tehokkaampaa, nopeampaa ja joustavampaa,
kun samaa tietoa ei jouduta kasittelemaan useaan otteeseen. Tositteiden ja aineiston ollessa
digitaalisessa muodossa niita on nopeaa siirtaa ja varastoida ja niihin on helppoa paasta kasik-
si. Sahkoinen taloushallinto ei mydskaan sido ihmista tiettyyn paikkaan, vaan jarjestelmaan
paasee kasiksi mista tahansa, kunhan saatavilla on tietokone ja Internet-yhteys. (Lahti & Sal-
minen 2008, 27-29.)

Sahkoisyyden ansiosta kirjanpito on ajan tasalla ja raportteja ei tarvitse odottaa, koska ne
saadaan ohjelmistosta ulos milloin tahansa. Tama helpottaa merkittavasti yrityksen johtamis-
ta, kun muutoksiin voidaan reagoida nopeasti ja tarvittaviin toimenpiteisiin ryhtya aiemmin.
(Suomen Yrittajat 2012.) Taman lisaksi sahkoinen taloushallinto useimmiten parantaa toimin-
nan laatua ja vahentaa virheita. Manuaalista tallentamista kaytetaan vahemman kun jarjes-
telmat ja liittymat hoitavat sen automaattisesti, jolloin valtytaan tallennus- ja laskuvirheilta.
Yritykset ovat parantaneet tehokkuuttaan noin 30-50 prosenttia siirtyessaan digitaaliseen ta-
loushallintoon. (Lahti & Salminen 2008, 27-29.)
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4  Kirjanpito

Kirjanpito tarkoittaa tositteiden keraamista ja jarjestamista, niiden tietojen rekisteroimista
tietyn menetelman mukaan ja tasta muodostuvia laskelmia yrityksen taloudesta. Kirjanpito
muodostuu yrityksen tuotoista, kuluista, omaisuudesta, omista varoista ja veloista ja se tuot-
taa tietoa yrityksen johtamista varten. Kirjanpidon tarkoituksena on pitaa erillaan yrityksen
menot, tulot ja rahat omistajan ja muiden tahojen menoista, tuloista ja rahoista. (Taloushal-
lintoliitto 2011.)

Kirjanpito on laissa maaritelty velvoite. Lain mukaan liike- tai ammattitoimintaa harjoittavat
tahot ovat kirjanpitovelvollisia. Tasta ovat poikkeuksena osakeyhtiot, osuuskunnat, avoimet
ja kommandiittiyhtiot ja yhdistykset, jotka ovat aina kirjanpitovelvollisia, vaikka ne eivat har-
joittaisikaan liike- tai ammattitoimintaa. (Makinen & Soderstrom 2006, 41.) Kirjanpidossa tu-
lee myos noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa, mika tarkoittaa kirjanpidon moitteettomuutta.
Tama perustuu muun muassa kirjanpito- ja osakeyhtiolakeihin, asetuksiin, saannoksiin ja kir-

janpitolautakunnan lausuntoihin niiden soveltamisesta. (Taloussanomat; Vero 2011.)

4.1 Paivakirja ja paakirja

Kirjanpito on valmis, kun kirjaukset on tehty kirjanpitoon (Taloushallintoliitto 2011). Kirjanpi-
tolaki edellyttaa liiketapahtumien kirjaamisen aika- ja asiajarjestykseen. Aikajarjestykseen
kirjatessa liiketapahtumat tallennetaan paivakirjaan ja asiajarjestykseen kirjatessa ne tallen-
netaan paakirjaan tileittain ryhmiteltyna. Paakirjan tarkoituksena on seurata kaikkia tileille
suoritettuja kirjauksia. (Taloussanomat; Tomperi 2011, 26.) Kirjanpitokauden paatyttya teh-

daan tilinpaatos.

4.2 Tase ja tuloslaskelma

Tilinpaatoksessa laaditaan tilinpaatosraportteja, joista yksi on tase. Tase kuvaa yrityksen ta-
loudellista tilaa tilikauden paattyessa. Sen vastaavaa-puoli kertoo, mihin rahaa on kaytetty ja
esittaa siis yrityksen varat. Vastattavaa-puoli taas kertoo, mista lahteista rahaa on saatu, eli
ilmoittaa yritystoiminnan paaomarahoituksen. Vastaavaa-puoli jaetaan pysyviin ja vaihtuviin
vastaaviin. Pysyvat vastaavat ovat eria, joiden tarkoituksena on tuottaa yritykselle jatkuvaa
tuloa useana tilikautena. Vaihtuvat vastaavat taas tuottavat tuloa lyhyempina ajanjaksoina.
Ne muodostuvat vaihto-omaisuudesta, pitka- ja lyhytaikaisista saamisista, rahoitusarvopape-
reista seka rahoista ja pankkisaamisista. Vastattavaa-puoli koostuu omasta ja vieraasta paa-
omasta. Omaan paaomaan sisaltyvat muun muassa osakkeet, rahastot ja tilikausien voitot,
kun taas vieras paaoma muodostuu pitka- ja lyhytaikaisista lainoista ja veloista. (Tomperi
2011, 23-24, 26, 110-113.)
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Toinen raportti, joka tilinpaatoksessa laaditaan, on tuloslaskelma. Se on yhteenveto yrityksen
tuotoista ja kuluista tilikaudella ja kertoo, miten tilikauden tulos on syntynyt. Tuloslaskelmi-
en kaavoja on kirjanpitoasetuksessa viisi. Kaksi niista on liiketoimintaa harjoittaville kirjanpi-
tovelvollisille ja loput yhdistyksille, saatioille, asunto-osakeyhtidille ja ammatinharjoittajille.
(E-conomic 2002-2013; Tomperi 2011, 26, 104, 108.)

5  Kohdeyritys Administer Oy

Administer Oy on sen nykyisen toimitusjohtajan Peter Ahon isan vuonna 1985 perustama sah-
koisiin taloushallinnon palveluihin erikoistunut tilitoimisto. Se oli yhden hengen yritys 90-
luvulle saakka. Talloin sen toimintaan kuuluivat tilitoimistopalvelut ja isannointi. Vuosituhan-
nen loppupuolella Administer Oy muutettiin puhtaasti tilitoimistoksi. (Administer Oy 2012;
Poysa 2012.) Siita lahtien yritys on kasvanut tasaisen kiihtyvaan tahtiin. Osasyyna kasvulle on
ollut yrityksen suuri panostus myyntiin. Yritys on kasvanut konserniksi, johon kuuluu Adminis-
ter Oy:n lisaksi Administer Oy Jyvaskyla, Administer Oy Tampere, Administer Oy Turku seka
Administer IT Oy. Konsernin henkilostomaara on kasvanut viimeisten kuuden vuoden aikana
runsaasta kahdestakymmenesta noin 140:aan ja sen vuoden 2011 liikevaihto oli 5 412 000 eu-
roa. (Herranen 2012; Poysa 2012.)

1000 EUR
4500
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3500
3000
2500
2000
1500
20081 2 20091 201012 201112

Kuvio 2: Administer Oy:n liikevaihto vuosina 2007-2011 (Taloussanomat)

5.1 Yrityksen tarjoamat palvelut

Administer Oy:n palveluihin kuuluu sahkoinen kirjanpito, joka hoidetaan taloushallinnon oh-
jelmistolla eFinalla. Yrityksen perusprosesseina ovat kirjanpito, osto- ja myyntireskontra ja
palkanlaskenta seka naihin liittyva konsultointi. Taman lisaksi yritys tarjoaa ulkoistettua talo-
uspaallikkopalvelua. (Poysa 2012.) Administer Oy palvelee kaikenkokoisia yrityksia ja silla on

noin tuhat asiakasta pienista yhden hengen yrityksista porssiyhtioihin. Administer Oy haluaa
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taata asiakkailleen palveluiden tehokkuuden, tarkkuuden ja korkean laadun. Sen arvoja ovat
innovatiivisuus ja jatkuva osaamisen ja toiminnan kehittaminen, asiakkaiden ja yrityksen si-
sainen arvostus, yhteistyo, joka perustuu osaamiseen, avoimuuteen ja luottamukseen, sitou-
tuminen palvella asiakasta pitkakestoisesti ja luotettavasti seka tuloksellisuus. (Administer Oy
2012; Poysa 2012.) Administer Oy pyrkii toiminnallaan kohti digitaalista taloushallintoa. Suu-
rin osa asiakkaiden laskuista lahetetaan kuitenkin edelleen yritykseen paperisina ja ne muute-
taan sahkoisiksi skannaamalla, minka jalkeen ne tallennetaan taloushallintojarjestelma eFi-

naan.
5.2 Taloushallintojarjestelma eFina

Yrityksen itse kehittama taloushallintojarjestelma eFina yhdistaa kaikki taloushallinnon rutii-
nit ja informaation Internet-palveluun (Administer Oy 2012). Yritys alkoi kehittaa jarjestel-
maa vuonna 1999 ja se valmistui vuonna 2000. Se otettiin ensimmaisen kerran kayttoon sama-
na vuonna ja laajempaan kayttoon sita seuranneena vuonna. Administer Oy halusi kayttoonsa
oman jarjestelman, koska se koki, ettei markkinoilla ollut saatavilla Internet-pohjaisia ja tili-
toimistolle soveltuvia jarjestelmia. Jarjestelma on ehtinyt kayda lapi satoja paivityksia ja sen
kehittamiseen panostetaan noin 300 000:sta 700 000:tta euroa vuodessa. (Aho 2012.)

ADMINISTER
4

Kirjaudu eFinaan

Anna kayttajatunnus ja salasana kirjautuaksesi sisaan palveluun. Palvelun kdyttaminen on
turvallista, koska salauksena kaytetdan S5L-salausta.

Kayttajatunnus:
Salasana:

KielilLanguage:

Suomi |Z|
Sisaan palveluun

Kuva 1: Taloushallintojarjestelma eFinan kirjautumissivu (Administer Oy 2012)
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6  Kayttooppaan toteutus ja esittely

Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on saada tuotokselle viestinnallisin ja visuaalisin
keinoin kokonaisilme, josta voi tunnistaa tavoitellut paamaarat. Tuotoksen tulee palvella
kohderyhmaa ja ilmaisun tulee palvella tekstin sisaltoa, tavoitetta, vastaanottajaa, viestinta-
tilannetta ja tekstilajia. Toteutustapaa valittaessa on hyva pohtia, milla tavalla idea kannat-
taa toteuttaa, jotta se palvelisi kohderyhmaa parhaalla tavalla. Tarkeaa on tuotoksen kaytet-
tavyys kohderyhmassa ja kayttoymparistossa, asiasisallon sopivuus kohderyhmalle, sen hou-
kuttelevuus, informatiivisuus, selkeys ja johdonmukaisuus. Taman lisaksi tuotoksen ulkomuo-
toon tulee kiinnittaa huomiota. Tuotoksen koko ja typografia vaikuttavat siihen, kuinka help-

poa sita on lukea, kuten myos tekstikoko ja paperin laatu. (Airaksinen & Vilkka 2003, 51-53.)

Kayttoopasta tehtaessa pyrittiin saavuttamaan tyon tavoitteet tehda oppaasta selkea ja help-
polukuinen ja etta opas sisaltaa kaiken oleellisen tiedon. Kayttooppaan syntyyn vaikuttivat
suurimmin tyon tekijan omat tiedot jarjestelmasta seka keskustelut yrityksen tyontekijoiden
kanssa. Esimerkiksi tyon rajaus ja kohderyhma muotoutuivat keskusteluissa yrityksessa. Tyon
ulkoasulle ei annettu yrityksen puolelta vaatimuksia, joten oppaan ulkomuoto muodostui mui-
den jarjestelmien kayttooppaita tutkimalla seka tyon tekijan oman pohdinnan tuloksena. Op-

paan ulkomuoto on kuitenkin vahvimmin tyon tekijan oman ajatusprosessin tulosta.

Oppaan sisalto perustuu myos vahvasti tyon tekijan omiin kayttokokemuksiin jarjestelmasta.
Oppaassa lapikaytyjen toimintojen tiedollinen puoli, eli mita kukin toiminto saa aikaan, pe-
rustuu tekijan omiin kokemuksiin hanen tyoskenneltyaan eFinan parissa. Monia toimintoja oli
mahdollista myos testata, minka kautta voitiin nahda, mita kyseiset toiminnot saavat aikaan.
Jarjestelmassa on myos joitakin toimintoja, joista tyon tekijalla ei ole omaa kayttokokemusta
ja joiden toimintaideaa ei voi saada selville pelkalla kokeilemisella. Naiden toimintojen kayt-

toopastuksen kirjoittamiseen vaikutti suurelta osin yrityksen muilta tyontekijoilta saatu tieto.

Kayttoopas kavi lapi useita palaute- ja tarkistuskierroksia yrityksen sisalla. Ensin oppaan luki
yrityksessa runsaat puoli vuotta tyoskennellyt henkilo, jonka palautteen pohjalta opasta muo-
kattiin ymmarrettavampaan muotoon. Sitten sen luki kirjanpitopaallikko, jonka palautteen
pohjalta joitakin termeja ja tietoja oikaistiin. Han antoi myos paljon tietoa niihin tyon osiin,
joihin tyon tekijalla ei ollut tarpeeksi osaamista. Kun tyon ensimmainen versio oli valmis, se
annettiin luettavaksi yrityksessa tyota ohjanneelle henkilostohallinnon assistentille. Hanen
palautteensa pohjalta opas kavi lapi useita muutoksia. Muutoksiin kuului tekstin asettelun
muokkaaminen ja joidenkin lauserakenteiden ja termien muuttaminen. Taman palautteen

pohjalta opas sai lopullisen muotonsa.
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6.1 Kayttooppaan sisalto

Kayttoopas alkaa kansilehdella, jolla on sen nimi ja yrityksen logo. Oppaan nimeksi tuli eFinan
kirjanpidon kayttoopas. Kansilehden jalkeen seuraa sisallysluettelo (Liite 1). Opas jakaantuu
11 paalukuun, joista kaksi jakaantuu viela useampaan alalukuun. Kirjanpito ja sita seuraavat
otsikot on laitettu saman tason otsikoiksi, vaikka eFinassa Tulos ja tase ja sita seuraavat otsi-
kot ovat Kirjanpidon alla. Tama johtuu siita, etta Tulos ja tase, Paakirja ja niita seuraavat
luvut haluttiin kasitella omina paalukuinaan ja nain valtyttiin myos silta, etta oppaaseen tulisi

viidennen tason alaotsikoita.

Itse opas alkaa johdannolla. Johdannossa kerrotaan, kenelle opas on suunnattu ja mika sen
tarkoitus on. Taman jalkeen oppaassa aletaan kayda lapi kohta kohdalta sen eri toimintoja
aloittaen jarjestelman etusivusta. Lukijalle kerrotaan, miten jarjestelmasta valitaan haluttu
asiakasyritys ja miten kirjanpidon eri toimintoja paastaan tarkastelemaan. Etusivun jalkeen
siirrytaan lyhyeen lukuun kirjanpidosta, joka on pohjustus sen alta loytyvien toimintojen
opastukselle. Naita toimintoja ovat tulos ja tase, paivakirja, paakirja, saldoluettelo, tilikart-
ta, tilikaudet, omat raportit ja asetukset. Naista toiminnoista jokainen on oppaassa omana
lukunaan. Tulos ja tase on toinen kahdesta luvusta, jotka jakaantuvat myos alalukuihin. Tama
johtuu siita, etta tuloksessa ja taseessa, paivakirjassa, paakirjassa ja saldoluettelossa on sa-
moja toimintoja, jotka selitetaan ainoastaan kerran tulosta ja tasetta kasittelevassa luvussa.
Muissa luvuissa nama toiminnot kehotetaan katsomaan tuon luvun alaluvuista. Toinen otsikko,
joka jakaantuu useaan alalukuun, on Asetukset. Asetuksista lOytyy monta eri toimintoa, joten

on valttamatonta, etta ne jaotellaan tarkemmin.

Oppaassa kaytetaan tekstin tukena kuvakaappauksia esimerkkiyrityksesta, joka on nimeltaan
Demo Yritys Oy. Tama osaltaan varmistaa, ettei luottamuksellisia tietoja paase vahingossa
Administer Oy:n ulkopuolelle. Kuvakaappaukset saavat oppaassa paljon sivutilaa ja ne ovat

yhta tarkeita tiedon hahmottamisen ja ymmartamisen kannalta kuin itse teksti.

6.2 Kayttooppaan ulkoasu

Sivuja oppaassa on kaiken kaikkiaan 33 ja se on tehty Word-asiakirjaan. Tuotosta suunnitelta-
essa pohdittiin myos vaihtoehtoa tehda opas Power Point -muotoon. Tultiin kuitenkin siihen
lopputulokseen, etta talloin oppaan tekstin ja kuvien asettelu tulisi haasteellisemmaksi ja
luettavuus ei olisi yhta hyva kuin Word-asiakirjassa. Oppaan kirjasin on sama kuin opinnayte-
tyossa, eli Trebuchet MS. Kirjasinkoko on 10, jotta teksti ei vie paljoa tilaa. Jos kirjasinkoko
olisi suurempi, tekstin ja siihen liittyvien kuvien asettelu samalle sivulle olisi lahes mahdoton-
ta ja tama vaikeuttaisi luettavuutta. Oppaassa on myos sivuja, joihin on jatetty jonkin verran

tyhjaa tilaa, jotta seuraavien kappaleiden asettelu olisi selkea.
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Kayttooppaan etusivulla ja alatunnisteessa kaytetaan yrityksen logoa antamaan oppaalle viral-
linen leima ja yhtenainen ulkoasu alusta loppuun. Taman lisaksi alatunnisteessa on paivays,
joka kertoo, milloin opas on paivitetty viimeksi ja viimeksi oppaan paivittaneen henkilon ni-
mi. Paivitystiedot auttavat lukijaa tietamaan, kuinka ajantasaista oppaan tieto on ja kenen

puoleen voidaan kaantya lisatietoa tarvittaessa.

Kuvakaappauksissa ja tekstilaatikoissa kuvien reunavareina kaytetaan oranssia ja harmaata,
koska kyseiset varit tukevat tyon yleisilmetta. Yrityksen logon ja jarjestelman varit ovat
oranssi, musta ja valkoinen. Taman lisaksi tyossa kaytetaan punaisia laatikoita ja mustia nuo-
lia vetamaan huomio haluttuun toimintoon. Eri toiminnoista kerrotaan kokonaisilla lauseilla

kuvien alla, minka lisaksi kuvien vieressa on tekstilaatikot, joissa jokainen toiminto selitetaan

lyhyesti.

Otsikko +—Sivu

<«—— Kuvakaappaus jarjestelmasta

< Tarkempi kuvakaappaus

[« Tekstin/toiminnon korostus

<4 Lyhyet selitykset toiminnoista tekstilaatikossa
Selitys toiminnoista
taysilla lauseilla

Kuvio 3: EFinan kirjanpidon kayttooppaan asettelu

7  Arviointi

Tyon virallisen arvioinnin toteutti yrityksessa opinnaytetyon ohjaajana toiminut henkilostohal-
linnon assistentti kahden kirjanpitopaallikon palautteen tuella. Taman lisaksi kaksi runsaat
puoli vuotta yrityksessa tyoskennellytta henkiloa luki oppaan ja antoi siita kayttajapalautetta
sahkopostitse lahetettyjen kysymysten pohjalta (Liite 2).

7.1  Tavoitteiden saavuttaminen

Kysymyksilla saatu kayttajapalaute oli paaosin positiivista. Molemmat vastaajat kokivat, etta

oppaan ulkomuoto on hyva ja selkea. Heidan mielestaan oppaan tulee olla Word-asiakirja,



17

koska PowerPoint-muodossa oppaasta olisi tullut pitka ja muoto olisi vaikuttanut negatiivisesti
myos sisallon asetteluun. Word-muoto helpottaa myos Vastaaja A:n mielesta tulostamista se-

ka antaa oppaalle virallisemman leiman.

Vastaajien mielesta myos tekstin ja kuvien asettelu on onnistunut. He kokivat, etta oppaassa
kaytetyt kuvat ovat tarpeeksi suuria ja helposti luettavissa ja oppaan tekstin koko on hyva.
Vastaaja A:n mielesta kuvien kuvatekstit selkeyttavat kuvien ymmartamista. Han koki hyvana
myos sen, etta kuvatekstien kirjasin on kooltaan pienempi kuin muu teksti, jolloin kuvateksti
erottuu hyvin muusta tekstista. Kuvissa kaytettavat punaiset laatikot myos auttavat hanen
mielestaan katseen ohjausta oikeaan paikkaan. Vastaaja A huomautti joissakin kuvakaappauk-
sissa tekstin olevan hiukan sumeaa, mutta talloin kuvien oleellisista osista on otettu suuren-
nokset. Vastaaja B myos kritisoi oppaan kirjasinta. Mutta kuten seuraavassa luvussa kerro-

taan, kirjasin tulee luultavimmin muuttumaan tulevaisuudessa.

Oppaan sisallysluettelo oli molempien vastaajien mielesta selkea ja hyva, koska se paaosin
vastaa eFinan jaottelua. Vastaaja A:lle herasi kysymys siita, miksi Kirjanpito ja Tulos ja tase
ovat luettelossa samalla tasolla, kun ne eFinan jaottelun mukaan kuuluisivat eri tasoihin. Vas-
taaja kyllakin heti lisasi, etta tallaiseen jaotteluun paatyminen on ymmarrettavaa, koska

kohdan Asetukset alla joudutaan kayttamaan usean tason valiotsikoita.

Vastaajien mukaan opas etenee johdonmukaisesti ja eFinan toiminnot on avattu riittavan sel-
keasti. Vastaaja A koki positiivisena sen, etta muutamassa kohdassa lukijaa ohjeistetaan

kaantymaan tiiminvetajansa puoleen lisatiedon saamiseksi. Han myos kehui sita, etta joiden-
kin toimintojen teknisen kayttoohjeistuksen lisaksi lukijalle kerrotaan, mihin tarpeeseen toi-

mintoa voi kayttaa.

Molemmat vastaajat olivat sita mielta, etta opas vastaa uuden tyontekijan tarpeisiin. Sen li-
saksi, etta opas antaa tyontekijalle selkean yleiskuvan eFinan toimivuudesta, se myos auttaa
yksityiskohtaisilla ohjeillaan uutta tyontekijaa itsenaisen tyoskentelyn aloittamiseen. Vastaaja
A myos huomautti, etta uudessa tyossa aloitettaessa uusia asioita tulee vastaan niin paljon,
etta asioita joutuu valttamatta kertaamaan. Talloin on hyva kaantya kirjallisen oppaan puo-
leen. Sen lisaksi, etta opas on hyodyllinen uusille tyontekijoille, hyodyttaa se myos muuta
henkilostoa. Sama vastaaja pani merkille, etta jarjestelmassa on toimintoja, joita ei kayteta
paivittain ja nain ollen vanhatkin tyontekijat voivat hyodyntaa opasta kaantymalla sen puo-
leen tilanteissa, joissa he eivat taysin muista, miten kyseinen toiminto toimii. Myos perehdyt-
taja voi kayttaa opasta muistilistana kaikista niista asioista, joita hanen tulee kayda lapi uutta

tyontekijaa perehdyttaessaan.
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Vastaaja A kaipasi oppaaseen tarkempia ohjeita eraalle jarjestelman toiminnolle. Jarjestelma
itsessaan sisaltaa jo ohjeet kyseiselle toiminnolle, ja taman vuoksi ohjeita ei kirjoitettu yksi-
tyiskohtaisesti oppaaseen. Jarjestelmassa olevat ohjeet eivat ole kuitenkaan talla hetkella
kovin yksityiskohtaiset ja saadun palautteen pohjalta on hyva miettia jatkotoimenpiteiden

tarvetta toiminnon ohjeistuksen selventamiseksi.

Yrityksessa opinnaytetyota ohjanneen henkilostohallinnon assistentin arvio kayttooppaasta oli
kiitettava. Tyon eri vaiheet on toteutettu tyon toimeksiantajan kanssa tiiviissa kumppanuu-
dessa ja vuorovaikutus on ollut dialogista. Kayttoopas yltaa sille asetettuihin tavoitteisiin ja
kattaa kaikki asiaankuuluvat toiminnot. Ohjaaja koki, etta oppaan ohjeet kulkevat loogisesti
ja etta sen asettelu on selkea ja kauttaaltaan johdonmukainen. Kuvia on kaytetty riittavasti
ja tehokkaasti havainnollistamaan toimintoja. Ainoaksi kritiikiksi nousi muutamat kielellista
korjausta vaativat kohdat. Paaosin teksti oli kuitenkin hyvaa ja selkeaa. Ohjaaja totesi op-

paan olevan erittain kayttokelpoinen lisa yrityksen ohjemateriaaliksi.

7.2  Jatkotoimenpiteet

Kayttoopas tullaan tallentamaan yrityksen sisaiseen tietoverkkoon, josta se voidaan halutessa
tulostaa. Oppaasta jo saatu ja tulevaisuudessa saatava palaute tulee vaikuttamaan sen paivit-
tamiseen. Yrityksessa paatettiin, etta oppaan paivityksesta tulee olemaan vastuussa aluksi
tyon tekija, henkilostohallinnon assistentti seka tietotekniikan henkilosto. Paivitysmahdolli-
suus halutaan rajata koskemaan ainoastaan pienta ihmisryhmaa, jotta oppaan muokkaus pysyy
hallinnassa. Yrityksella on tarkoituksena jatkaa kayttooppaan laajentamista koskemaan myos
osto- ja myyntireskontraa, maksuliikennetta seka muita jarjestelman osia. Talloin vastuu op-

paan paivityksesta siirtyy tyon tekijalta henkilolle, joka jatkaa oppaan kirjoittamista.

Kayttooppaan ulkoasu tulee muuttumaan jonkin verran tulevaisuudessa. Tama johtuu siita,
etta yrityksella on tavoitteena laatia yhtenaiset ohjeet sen sisaisten dokumenttien ulkoasus-
ta. Ohjeet tulevat vaikuttamaan oppaan kirjasimeen ja mahdollisesti myos muuhun ulko-

asuun.
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Liite 1

Liite 1: EFinan kirjanpidon kayttooppaan sisallysluettelo
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Liite 2

Liite 2: Sahkopostitse kayttajille lahetetyt kysymykset

1.

2.

0.

Toimiiko opas mielestasi Word-dokumenttina (vaihtoehtona PowerPoint)?
Onko teksti ja kuvat aseteltu selkeasti?

Onko kuvien varitys ja niissa kaytettyjen laatikoiden, nuolten jne. asettelu ymmarrettava
ja selkea?

Onko kirjasin ja sen koko luettavaa?
a. kuvien sisaltama teksti
b. leipateksti
c. kuvateksti
Onko sisallysluettelo selkea ja ymmarrettava?
Etenevatko ohjeet loogisesti ja onko niita helppo seurata?
Onko tietoa tarpeeksi ja onko asiat ja kasitteet avattu tarpeeksi selvasti?

Vastaako opas mielestasi uuden tyontekijan tarpeisiin?

Auttaako se perehtymisessa tyotehtaviin ja niissa kaytettavaan jarjestelmaan?

10. Nopeuttaako opas oppimista?

Muuta palautetta:



