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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon toimeksiantaja ja toimeksianto

Opinnaytetydn tarkoituksena oli tuottaa Pohjois-Karjalassa sijaitsevalle Tilitoi-
misto Oy:lle perehdyttdmisopas seka kaytannéllinen opaskirja Fivaldi-kirjanpito-
ohjelmaa varten. Saimme opinnaytetyén aiheen toimeksiantona Tilitoimisto
Oy:lta. Se on pienyritys, joka tyéllistdd noin 10 talousalan ammattilaista. Yritys
on perustettu 1980-luvun lopulla. Toimeksiantajan pyynndsta perehdyttamis-

kansio on salainen.

Tilitoimisto Oy:ss& ei ole ollut vakiintunutta kaytantéa perehdyttamisessa eika
myOskaan perehdyttamisopasta ole ollut kaytdéssa. Perehdyttamisopas on tili-
toimistolle tarpeellinen, jotta uudet tydntekijat tai sijaiset sisaistavat nopeasti
yrityksen kaytannét. Yrityksessa on ilmennyt, ettd niin perehdyttdmisoppaalla
kuin kaytdnnénlaheisella oppaalla kirjanpito-ohjelmaa varten olisi kayttéa. Li-
sdksi perehdyttamisopasta tarvitaan tilitoimiston henkildkunnan vapaiden ja

elakkeella siirtymisten takia.

1.2 Tavoitteet

Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda Tilitoimisto Oy:lle pohja perehdyttamiskay-
tanndlle. Seka perehdyttdmisopasta ettéd opaskirjaa voidaan kayttaa yrityksessa
esimerkiksi uuden tydntekijan tai sijaisen tullessa taloon. Perehdyttamisopas
koostuu yrityksen perusasioista seka taloushallintoalan erityispiirteista. Opaskir-
ja puolestaan siséaltadd Tilitoimisto Oy:n kannalta tarkeimmat kirjanpito-ohjelman

ominaisuudet.

Perehdyttdmisoppaaseen pyrimme sisallyttamaan kaikki sellaiset tiedot, joita
aloittava tydntekija tarvitsee tilitoimistosta, sen tydyhteisésta, tavoista, tybtehta-
vistd seka tilitoimiston toimintaa saatelevasta lainsdddanndésta. Tarkoituksena

oli luoda selkea ja kattava perehdyttamiskansio, jota on helppo lukea niin tyén



ohessa kuin kahvitaukojen aikana. Fivaldi-kirjanpito-ohjelman kaytt6oppaan
tarkoituksena on, ettd uusi tydntekija voi sen avulla oppia sovelluksen perusasi-

at.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Perehdyttamis- ja kayttdopasta lahdimme tydstamaan tutustumalla seka pereh-
dyttdmisen ettd sahkdisen taloushallinnon kirjallisuuteen. Tutustuimme mydés
aiemmin tehtyihin perehdyttdmisoppaisiin. Teorian pohjalta teimme teemahaas-
tattelurungon, jonka avulla haastattelimme yrityksen omistajaa ja henkildkuntaa.
Teemahaastattelurunkoa ei julkaista toimeksiantajan pyynndsta. Teemahaastat-
telussa kysymyksia tai niiden jarjestysta ei ole tarkasti maaritelty, vaan ainoas-
taan haastattelun aihepiirit ovat tiedossa. Teemahaastattelu onkin avoimen ja

lomakehaastattelun valimuoto. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 197.)

Teorian ja haastattelun perusteella kokosimme oppaiden rungot. Yhtena tar-
kedna tutkimusmuotona paasimme kayttdmaan osallistuvaa havainnointia Tili-
toimisto Oy:ssa. Kavimme vapaamuotoista keskustelua kasvotusten, puhelimit-
se seka sahkdpostin valityksella. Havainnointi on tutkimuksen keino, jota kayte-
tdan havaintojen kerdamiseen (Vilkka 2006, 37). Osallistuvassa havainnoinnis-
sa tutkija ottaa osaa tutkimuskohteen toimintaan yhdessa sen jasenten kanssa
(Vilkka 2006, 44).

1.4 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyén johdannossa on esitelty opinnaytetydn tarkoitus, toimeksiantaja,
tavoitteet ja tutkimusmenetelmét. Toisessa luvussa on ensin kayty lapi pereh-
dyttdmisen teoriaa ja sita, kuinka perehdyttdminen on tapahtunut Tilitoimisto
Oy:ssa. Koska Tilitoimisto Oy:ssa asiakaspalvelu on merkittdvassa asemassa ja
sitd kautta oleellinen osa perehdyttamista, kasitelladn myds asiakaspalveluun
littyvaa teoriaa ja kuinka asiakaspalveluprosessi Tilitoimisto Oy:ssa etenee.
Kolmas luku sisaltdd sahkdisen taloushallinnon teoriaa seka taloushallinnon



prosessit Tilitoimisto Oy:ssa. Lopuksi kdymme |api opinnaytetydn toteutuksen ja
tuotokset seka pohdinnan. Pohdinnassa syvennymme johtopaatdksiin, kehitta-

misideoihin ja oppimisprosessiin.

2 Perehdyttaminen

Nykysuomen Sanakirja (1992, 262) maarittelee sanan perehtya seuraavasti: ”
tutustuttaa johonkin, paasta perille jostakin, harjaantua, tottua johonkin”. Ku-
piaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan tydhdén perehdyttaminen kattaa ne toi-
menpiteet ja sen tuen, joiden avustuksella uuden tydntekijan osaamista, tyéyh-
teis6a seka tydymparistda kehitetddn siten, ettad tulokas sopeutuu mahdollisim-
man hyvin uuteen tyéhoén, tydyhteis6dn sekd@ organisaatioon. Tavoitteena on
myds, etta uusi tydntekija selviytyy tydstaan itsenaisesti mahdollisimman nope-
asti. Parhaassa tapauksessa perehdyttdminen kehittdd myds koko tydyhteis6a
ja organisaatiota. Lyhyemmin sanottuna perehdyttamisen tarkoituksena on teh-

da uudelle tydntekijalle talo ja tyd tutuksi (Kangas & Hamalainen 2010, 2).

Perehdyttdminen ei ole tarpeellista ainoastaan uudelle tydntekijalle, vaan sita
tarvitsee myds tybétehtavaa vaihtava henkild. On monia syitd, miksi perehdytta-
minen on tarkeda. Perehdyttdmisen etuina voidaan nahda esimerkiksi uuden
tyéntekijan nopea sopeutuminen tydhénsa, minka vuoksi tydssa tehdyt virheet
vahenevat. Perehdyttdminen myds auttaa tyéntekijaa tuntemaan olonsa turvalli-

seksi, kun han tietdd saavansa opastusta. (Osterberg 2009, 101.)

2.1 Perehdyttamisen historia lyhyesti

Perehdyttamisen juuret juontavat teollisuuden tydntekijdiden tydopastukseen ja
perehdyttdmiseen. Suomessa toisen maailmansodan jalkeen kasvavan teolli-
suuden yrityksilla oli tarve opastaa tydntekij6itd nopeasti massatuotantoon. Tal-
16in k&ynnistettiin jarjestelmallinen tyénopastajakoulutus. Keskeinen tavoite pe-

rehdyttamisessa oli hairiétdn tuotanto seka taitava tydsuoritus, joka oli likkeen-



johdon opetusten mukaan tarkasti mitoitettu sek& ennalta suunniteltu. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 36.)

Perehdyttamiseen on kauan vaikuttanut seka taylorilainen kasitys tydsta etta
behavioristinen oppimiskasitys. Taylorilaisen kasityksen mukaan on |16ydettévis-
sa ainoastaan yksi paras malli, kuinka toteuttaa ty6. Tassa mallissa tyén suun-
nittelu ja sen toteuttaminen on eroteltu toisistaan. Behavioristinen oppimiskasi-
tys on tuonut perehdyttdmiseen keskeisena kouluttajan roolin, ja talldin pereh-
dytettdva on tiedon vastaanottaja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

2.2 Lainsaadannon vaikutus perehdytyksessa

Perehdyttamistd koskevia tai siihen viittaavia lakeja on monia. Tarkeimpia ovat
tyésopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksessa. Tydlain-
saadanté on suurimmalta osin pakottavaa lainsaadantoa, eli siité ei voida poike-
ta tydsopimuksella tai tydbehtosopimuksella. Useissa tyéehtosopimuksissa pe-
rehdyttdminen mainitaan ainakin palkkaan liittyvissa kohdissa, silla perehdyttaja
voi saada lisapalkkiota tai se voi vaikuttaa tydén vaativuustasoon tai palkan maa-
raan. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tydsopimuslaissa (26.1.2001/55) on kerrottu tyénantajan velvollisuuksista.
Tyb6nantajan on huolehdittava, etta tydntekija suoriutuu tydstdan myds tehtavaa
tyodta, tydmenetelmia tai yrityksen toimintaa muutettaessa. Tydnantajan on an-
nettava tydntekijalle mahdollisuuksia kehittyd tybéurallaan kykyjensda mukaan.
Tybnantajalla on syrjimiskielto ja hanen on kohdeltava tydntekij6itéd tasapuoli-
sesti. Tama tarkoittaa, ettei tydnantaja voi asettaa tydntekijéitd eri asemaan

esimerkiksi ian, sukupuolen tai uskonnon vuoksi.

Tyoturvallisuuslain (23.8.2002/738) tarkoituksena on parantaa tydolosuhteita ja
tydymparistéa tydntekijdiden tydkyvyn yllapitdmiseksi ja turvaamiseksi. Tyobta-
paturmien, ammattitautien ja muiden tydsta johtuvien terveyden haittojen ennal-
taehkaisy ja torjuminen ovat myds lain perusteena. Tydnantajalla on yleinen
huolehtimisvelvoite. Tama velvoittaa tyénantajaa huolehtimaan tyéntekijéiden



turvallisuudesta ja terveydesta. Nama asiat on huomioitava esimerkiksi tyétilo-
jen suunnittelussa. Tydnantajan on annettava tydntekijalle riittdva opastus ja
ohjaus tydpaikalla. Laissa sanotaan, etta tydntekijaa on perehdytettava riittavas-
ti tydhon ja muihin tyéhoén liittyviin asioihin seka turvallisiin tydtapoihin ennen
uuden tydn tai tehtavan aloittamista.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (30.3.2007/334) on tehty yrityksen ja sen
tydntekijéiden valisien vuorovaikutuksellisien yhteistoimintamenettelyjen edis-
tamiseksi. Lain tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittda tydntekijdiden
mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessad heitd koskeviin paatéksiin ja yrityksen
toimintaan. Laissa sanotaan, etta tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi tu-
lokkaalle on annettava tarpeelliset tiedot.

2.3 Tavoitteet perehdyttamisessa

Perehdyttdmisen paatavoitteena on oppiminen. Oppimistavoitteet voivat olla
kaikille samantapaisia, mutta yksil6lliset erot on otettava huomioon. (Kangas &
Hamalainen 2010, 6.) Perehdyttdmisen kautta uusi tydntekija oppii tuntemaan
tydpaikkansa, sen liikeidean, toiminta-ajatuksen, toimintaperiaatteet ja toiminta-
tavat. Perehdyttdmisen avulla tulokas tutustuu muuhun henkilékuntaan ja saa
tietoonsa omaan tyéh6énsa kohdistuvat odotukset sekd ymmartda vastuunsa
koko tydyhteisdn toiminnassa. Han saa tietoa myds tydtehtavista ja tydturvalli-
suudesta. Tarkoituksena on, etta uusi tyontekija saa kattavan yleiskuvan yrityk-
sestd, sen arvoista, toiminnan tarkoituksesta ja toimintatavoista (Kangas & Ha-
maléinen 2010, 2.)

Kjelinin & Kuusiston (2003, 23) mukaan perehdyttamisen tavoitteena on tyénte-
kijan sitoutuminen yritykseen. NyKyisin yritykset eivat kilpaile ainoastaan asiak-
kaista vaan myo@s patevista tydntekijbista, joiden sitouttamisessa onnistuvat vain
harvat yritykset. Kilpailussa parhaista tydntekijdistd menestyvat ne yritykset,
joissa ymmarretaan tydntekijan valitsevan tydpaikkansa. Jotta tydntekijat saa-
daan pysymaan yrityksessa, vaaditaan paneutumista yrityksen tyénantajaku-

vaan. Tahan voidaan panostaa muun muassa henkiléstépalveluiden laadulla ja
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luonteella. Yrityksen vaikutus yksittdiseen tyéntekijadn on nahtavissa parhaiten
esimiestydskentelyssa. Nain ollen erityisen tarkeitéd vaiheita ovat rekrytointi ja
perehdyttaminen, joilla tybtekijan suhde yritykseen alkaa. (Kjelin & Kuusisto
2003, 23.)

Tavoitteena perehdyttamiselle on saada aikaan tydsta sisdinen malli, joka ohjaa
ihmisen toimintaa. Sisdinen malli on vastine, jonka ihminen on rakentanut ym-
paristdn vaikutteista. Siihen vaikuttavat niin henkilén tiedot, oppiminen, tunteet
kuin arvot. Sisdisestd mallista tulee osa ihmisen kokemusta, jota han voi kayt-
tdd hybddykseen vastaavanlaisissa tilanteissa. Kun kasitelldan tyéta koskevaa
sisdistd mallia, on syyta ottaa huomioon esimerkiksi tydyhteisén ja oman tyon
tavoitteet, tyéprosessi, tydmenetelmat, tyévalineet seka tydnjako. Mitd enem-
man tietoa ja kokemusta perehdytettavalla henkildlla on néista asioista, sita kat-
tavammaksi ja perusteellisemmaksi sisédinen malli muodostuu. Jotta tdma olisi
mahdollista, vaaditaan tyépaikalta riittavan yksityiskohtaista perehdytysta, johon
kuuluu niin fyysinen ja sosiaalinen ymparistd kuin yrityksen toiminnan tavoitteet
ja muutokset. (Lepisté 2004, 57-58.)

Kun uutta tyéntekijaa opastetaan tyéhon, joutuvat myds muut tydntekijat tarkas-
telemaan omia toimintatapojaan. Taltd kannalta tarkasteltuna perehdyttamisen
tavoitteena voi olla myés yrityksen tai sen kaytantéjen uudistaminen. Kun tyéyh-
teisd tarkastelee omaa toimintaansa, syntyy avoin tilanne, jolloin myés muutok-
sia on mahdollista toteuttaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 28—-31.) Kun perehdytta-
miselle asetetaan tavoitteita, on asiaa tarkasteltava niin tyéyhteisdn kuin pereh-
tyjan kannalta. Sen lisaksi, ettd pyritddn parantamaan tulokkaan tyésséa suoriu-
tumista, voidaan parantaa myds tyéyhteisén luottamusta ja toiminnan uudista-
mista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 33.) Mikali yrityksessa kannustetaan omien toi-
mintatapojen tarkasteluun, on merkittavasti helpompaa kehittdd koko tydyhtei-

sbn toimintaa (Jarvinen 2004, 122).
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2.4 Perehdyttamisen hyodyt

Hyobtyja, joita perehdyttdminen tuottaa, voidaan katsella useasta eri nakokul-
masta. Toisaalta kuitenkin kaikki hyddyt ovat yhteisia niin tyéntekijan, esimiehen
kuin yrityksen kanssa. (Lepist6 2004, 56.) Parhaimmillaan laadukas perehdytys
tuottaa yritykselle kilpailuetua. Yleensa yrityksen kasvaessa nopeasti seka tyén-
tekijéiden vaihtuessa laatuun liittyvien ongelmien maara kasvaa. Laatuvirheista
puolestaan kerrotaan useammin kuin onnistuneesta palvelusta, jolloin virheesta
voi olla merkittdvaa haittaa yrityksen toiminnalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20—
21.)

Perehdyttdminen luo vahvan perustan yhteistyolle ja tyén tekemiselle. Mita no-
peammin tulokas oppii uusia asioita, sitd nopeammin han pystyy tydskentele-
maan itsenaisesti. Perehdyttdmisen avulla tulokas saa tydpaikasta mydnteisen
ensivaikutelman, joka kannustaa ja rohkaisee hanta. Alussa saatu riittdva opas-
tus voi vahvistaa tydmotivaatiota, jolloin poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat.
Hyvan perehdyttamisen ansiosta uusi tydntekija oppii nopeammin ja paremmin.
Nain ollen virheiden maéara ja samalla niiden korjaukseen kaytettdva aika ja
kustannukset vahenevat. Tybtapaturmien sekd muiden turvallisuusriskien maa-
rat laskevat, kun perehdytettdva saa tietoonsa tydpaikan mahdolliset vaarat.
(Kangas & Hamalainen 2010, 4-5.)

Jos perehdyttamistd ei hoideta tai se hoidetaan puutteellisesti, uusi tydntekija
voi heikentaa yrityksen toimintaa, viivastyttaa aikatauluja tai ei pysty yhta tehok-
kaaseen toimintaan kuin muut tydntekijat. Usein huonosta perehdyttamisesta
johtuneet virheet aiheuttavat reklamaatioita, joista syntyy valittémia kustannuk-
sia. Tatékin vahingollisempaa voi olla yrityksen maineen kolhiintuminen tai asi-
akkuuksien menettaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.) Kjelinin & Kuusis-
ton (2003, 22) mukaan perehdyttdmisen laiminlydmiselle ei ole olemassa yhta-
kaan liiketaloudellista tai loogista syyta. Valittémat kustannukset ovat huomatta-
vasti pienemmat kuin vélilliset kustannukset perehdyttamatta jattdmisesta.
Asianmukaisella perehdyttamisella voidaan varmistaa, etta liiketoimintaperiaat-
teet, palvelut seka tuotteet tulevat luonnolliseksi osaksi tydntekijan omaa toimin-
taa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 22.)
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2.5 Suunnittelu osana perehdytysta

Suunnittelulla tarkoitetaan asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista etuka-
teen. Sen avulla pyritdan vaikuttamaan tulevaisuuteen (Kangas & Hamalainen
2010, 6.) Perehdyttdmisen suunnittelun 1&htékohtina ovat organisaation kehit-
tymisen tavoitteet. Suunnittelussa otetaan huomioon nykytilanne, kaytettavissa
olevat resurssit ja toimintakonseptit. Perehdyttamisen suunnittelussa on kaksi
osiota, systemaattinen ja yksiléllinen suunnittelu. Systemaattisella suunnittelulla
tarkoitetaan koko organisaation tai tydyksikdn tasolla tehtavaa suunnittelua se-
ka perehdyttdmissuunnitelmien ja muiden oheismateriaalien laadintaa. Yksil6lli-
nen suunnittelu puolestaan ottaa perehdyttamisessa huomioon yksilén osaami-
sen ja taustat. (Kupias & Peltola 2009, 87—88.) Perehdyttdmisen suunnittelussa
lapi kaytavia asioita ovat:

e henkildstéasioihin liittyvat pelisdannét ja yleiset periaatteet

e perehdyttdjat, tybhdnopastajat ja tydpaikkaohjaajat

e perehdyttdmisen (oppimis)tavoitteiden maarittdminen

e perehdyttamisohjelmat ja oheismateriaalit

e perehdyttdmisen ajankayttd

e varasuunnitelmat

e oppimisen seuranta (Kangas & Hamalainen 2010, 6-7).

Kerralla kunnolla suunniteltu perehdyttdmisohjelma on helpompi ottaa kayttéén
ja tehda siitd yleinen kaytantd (Osterberg 2009, 104). Koska hyvin suunniteltu
on puoliksi tehty, kannattaa yrityksen kuin yrityksen panostaa perehdyttami-
seen. Nain valtytdan tulevaisuudessa niin virheilta tybtehtavissa kuin toimimat-
tomalta tydyhteisélta. Etenkin pk-yrityksissa perehdyttdminen nousee tarkeaksi

asiaksi, esimerkiksi henkilékunnan sitoutuneisuuden parantamisen kannalta.

Perehdyttdmissuunnitelmasta laaditaan sellainen tydkalu, jota jokainen pereh-
dytykseen osallistuva voi kayttaa. Vaikka suunnitelma olisikin kattavasti raken-
nettu, ei voida olettaa, ettéd se on aina samanlaisena kayttdkelpoinen. Hyvin teh-
tyd suunnitelmaa on helppo muokata tarvittaessa ajantasaiseksi. (Osterberg
2009, 104.)
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Esimies on aina vastuussa perehdyttamisen toteuttamisessa, mutta lisaksi pe-
rehdyttdmiseen voivat osallistua esimerkiksi tyétehtavien osalta muut henkil6t.
Talléin esimiehen on sovittava perehdyttdmisesta ja siihen valmentamisesta
perehdyttdjien kanssa. On otettava huomioon myés perehdyttdjien taidot, tiedot,
valmiudet ja asenteet, silla perehdyttajan motivaatiolla on paljon merkitysta pe-
rehdyttdmisen onnistumisessa. Henkild, joka on itsekin tullut vasta yritykseen ja
jolla on oma perehdytys tuoreena mielessa, voi olla hyvin sopiva perehdyttajak-
si. Perehdyttdmisen suunnittelussa on hyva varautua esimerkiksi perehdyttajan
yllattdvaén poissaoloon. On tarpeellista miettid, kuka tallaisessa tapauksessa
ottaa vastuun perehdyttdmisen eri osa-alueista ja kuinka tilanne vaikuttaa
suunnitelman eteenpéin viemiseen. (Osterberg 2009, 104—105).

2.6 Perehdyttaminen kaytannossa ja sen vaiheet

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan perehtymista voidaan kuvata pro-
sessina, ja se voidaan jakaa kuviossa 1 esitettyihin vaiheisiin. Vaiheet jakautu-
vat kolmeen osaan: ennen tydsuhteen alkua, tydésuhteen aikana ja tydsuhteen

paatyttya.

Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe
Ennen téihintuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko
Ensimmainen kuukausi
Koeajan paattyminen
(Tyosuhteen aikana)
Tyosuhteen paattyminen

Kuvio 1. Perehdyttamisen vaiheet. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdyttamisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia, koska on mietittava tyo-
tehtavan vaatimuksia ja siihen liittyvaa osaamista (Kupias & Peltola 2009, 102).
Tyoéntekijan perehdyttaminen alkaa tyéhdnottovaiheessa, silla haastattelussa

kaydaan lapi yritykseen ja tybhon liittyvia asioita, tydsuhdeasioita, asiakkaita ja
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talon tapoja. Joskus téssé vaiheessa voidaan jo kiertda yrityksen tiloissa, jolloin
tulokas saa konkreettisen yleiskuvan yrityksesta. (Kangas & Hamalainen 2010,
9.) Rekrytointivaiheessa hyvalla perehdyttamisella voidaan taata erinomainen
pohja jatkoperehdyttamiselle (Kupias & Peltola 2009, 102—103).

Kun sovitaan ty0stéd ja sen aloittamisesta, syntyy tyésuhde, joka virallistetaan
tydsopimuksella. Tama sopimus ja siind sovitut asiat ovat perehdyttamisen lah-
tékohta. (Kupias & Peltola 2009, 93.) Tulokkaasta tulee ilmoittaa tydyhteisdlle
etukateen, jotta tydyhteisd voi valmistua siihen. Néin jokainen tietda, kuka on
tulossa t6ihin, milloin ja mihin tehtadvaan. Ennen téihin tuloa uuden tydntekijan
olisi hyva paasta tutustumaan oppimista tukevaan oheismateriaaliin, jotta hdnen
on helpompi myéhemmin omaksua kuulemaansa. (Kangas & Hamalainen,
2010, 9-10.)

Viime k&dessa perehdyttdmisestd on vastuussa esimies, mutta on tavallista,
ettd uuden tydntekijan perehdyttamiseen saattaa osallistua suurikin joukko pe-
rehdyttdjia (Kupias & Peltola 2009, 94—-95). Kun on sovittu, kuka ottaa tulokkaan
vastaan ja huolehtii perehdyttamisesta, on perehdyttajan valmistauduttava uu-
den tydntekijan tuloon. Han kokoaa kaiken tarvittavan valmiiksi, esimerkiksi tyo-
ohjeet, perehdyttdmisaineiston ja avaimet. (Kangas & Hamalainen 2010, 9.)
Etukateistoimenpiteitd voivat olla myds tilajarjestelyjen mietinta, esimerkiksi
missa uusi tyéntekija tulee istumaan (Kupias & Peltola 2009, 93).

Hyva vastaanotto on merkittdva asia tulokkaan saapuessa téihin, silla siina
muodostuu ensivaikutelma koko tydyhteisdsta. Tulokkaan on tarkeda tuntea
itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi vastaanottotilanteessa. (Kupias & Peltola
2009, 103—-104.) Perehdyttajan on hyva tutustua tulokkaaseen, jotta han saisi
tietoa miten perehdyttamisessa kannattaisi edetd. Ensimmaisen tyépaivan oh-
jelma voi vaihdella tilanteittain hyvinkin paljon. Yleisperiaate kuitenkin on, ettei
ammattitaidotonta tulokasta jateta yksin. Parasta olisi, jos tulokas saisi rauhas-
sa kulkea perehdyttajan mukana, seurata tdman ja muiden tyéskentelya, kes-
kustella, kysella ja kuunnella. (Kangas & Haméalainen 2010, 9-10.) Ensimmai-
sena paivana hoidetaan kiireisimmat kaytanndn asiat ja tarkeéat tyén aloittamista
helpottavat luvat tai kaytannét. Tybpaivan aikana tulokas tutustuu tydpistee-
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seensd, lahimpiin tydkavereihin ja ty6tiloihin sekd keskustellaan tydhoén liittyvis-
ta asioista. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Tybnopastuksessa keskitytdan tyéhon liittyvien tietojen ja taitojen opettamiseen,
jotta tulokas oppisi itsendisen ja oma-aloitteisen ajattelun ja itsendisen oppimi-
sen. Hyvin hoidetun tyénopastuksen tavoitteena on, etta opastettava oppii teh-
tavat heti oikein. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.) Ensimmaisen viikon aikana
tulokkaan tulisi saada kokonaiskuva uudesta tydsta seka tutustua tydyhteisdéon
ja organisaatioon. Tarkeintd tan& aikana on, etta tulokas paasee kiinni tyéhon-
sa. Uuden tydntekijan osaaminen ja kokemukset tulee selvittdd ensimmaisen
viikon aikana, silla sen tiedon pohjalta voidaan laatia tai tAsmentada hanen op-
pimistaan tukeva perehdyttdmisopas. Ohjelma voi ensimmaisella viikolla olla
tiivis, mutta on huomioitava kuinka paljon henkilé voi omaksua lyhyessa ajassa.
(Kupias & Peltola, 105-106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana uusi tydntekija paasee sisélle tydyhteisdn toi-
mintakulttuuriin ja kiinni tuottavaan tyéhén. Tana aikana on oltava mahdollisuus
kertoa omia mielipiteitdan, jotka voivat luoda uusia ideoita toimintatapojen kehit-
tdmiseksi. Paavastuu perehdyttamisesta siirtyy pikkuhiljaa perehtyjalle itselleen.
(Kupias & Peltola 2009, 106—107.) Perehdyttamisprosessi voi jatkua esimerkiksi
muutaman kuukauden tai vuoden ajan. Talléin uuden tydntekijan kanssa on
hyva pitda kehitys- sekd seurantakeskustelu, joissa voidaan keskustella kuinka
tulokas on sopeutunut tydyhteis66n. (Nikkila & Paasivaara 2007, 86—87.)

Koeaika kestda monesti lainmukaiset nelja kuukautta, mutta perehdyttdmiseen
liittyva kehittdmisprojekti voi olla tata lyhyempi. Tavoitteena on, ettad uusi tyénte-
kija paasee alkuun uudessa tyéssaan tai pystyy tekemaan toitaan riittavan itse-
naisesti ja osaa hankkia tyéstaan lisda tietoa. Koeajan kuluessa tulokas tuntee
kuuluvansa tydyhteisd6n ja olevansa osa yritysta. Perehdyttdminen jatkuu tar-
peen tai suunnitelman mukaisesti. Padasia kuitenkin on, etta tulokas saa riitta-

van hyvan alun tyélleen. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Parhaassa tapauksessa uusi tulokas sitoutuu yritykseen useiksi vuosiksi. Pe-
rehdyttdminen voi kuitenkin loppua siihen, etté tydntekija irtisanoo itsensa. Kos-
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ka lahteva tyéntekija on uransa aikana oppinut ainakin jotain yrityksesta ja sen
toimintatavoista, on tarkedd pyytda palautetta haneltd. On myds hyva kysya
perehdyttamisen onnistumisesta. (Kupias & Peltola 2009, 109-110).

Tilitoimisto Oy:ssa perehdyttdminen ei ole edennyt loogisessa jarjestyksessa
vaan uusien asioiden tullessa vastaan kadydaan ne sitten Iapi. Mitdan perehdy-
tyssuunnitelmaa, -opasta tai -tarkistuslistaa ei ole ollut kdytéssa. Uuden tydnte-
kijan tuloon on valmistauduttu varmistamalla, etta tyéntekijalle on tydpiste, jossa
tyéskennella seka toimiva tietokone.

Uuden tydntekijan tullessa toimistoon, esitellaan kollegat ja tydpiste. Tydnteki-
jalle annetaan toimiston avain ja varashalyttimien toiminta kdydaan lapi, kun se
tulee ajankohtaiseksi. Tydntekijalle annetaan tybétehtavat ja han voi kysya muul-
ta henkil6stolta tarvittaessa apua. Jos ongelmia tai kysymyksia herad, kaydaan
asiat sitten 1api. Tilitoimisto Oy:ssa perehdytys riippuu pitkalti uuden tyéntekijan
taidoista ja tiedoista. Jos henkil6lla on jo paljon osaamista, hanen perehdytta-
miseen kaytettdvd aika on huomattavasti lyhyempi kuin kokemattomamman
henkildn. Myds annettavien tybtehtavien vaikeustaso riippuu perehdytettavan

aikaisemmista taidoista.

2.7 Asiakaspalvelu

Tilitoimisto Oy:ssa asiakaspalvelu on keskeisessa asemassa. Siksi se on myo6s
tarkeda ottaa huomioon perehdyttdmisprosessissa. Palvelun laadun varmista-
miseksi on huolehdittava, etta jokainen tyéntekija toimii ammattitaitoisesti. Kun
asiakaspalvelu on laadukasta, myds yrityksen uskottavuus sailyy.

Yksi markkinoinnin tarkeimpia kilpailukeinoja on asiakaspalvelu. Hyvalla palve-
lulla voidaan tehokkaasti erottua kilpailijoista ja liséksi sitd on vaikeaa kopioida,
toisin kuin tuotteita. Kun yritykselld on innostuneempi, koulutetumpi ja palvelu-
haluisempi henkildkunta kuin muilla yrityksilla, on kilpailijoiden vaikeaa paasta
palvelussa samalle tasolle. Kaikki asiakkaan hyvaksi tehty tyé voidaan katsoa
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asiakaspalveluksi. Kun asiakaspalvelijoiden sekd asiakkaiden vuorovaikutus
toimii, on toiminnan tulos taattu. (Lahtinen & Isoviita 2001, 45.)

Hyva asiakaspalvelu vastaa asiakkaan tarpeisiin ja toiveisiin. Asiakasta kuun-
nellaan, jolloin han tulee ymmarretyksi oikein ja siten hanta voidaan auttaa par-
haiten. Asiakaspalvelun tulee olla joustavaa ja asiakas on asetettava aina etusi-
jalle. Kohtelemalla asiakasta tasavertaisesti ja hdnet huomioimalla osoitetaan
kunnioitusta asiakasta kohtaan. Hyva palvelu myds antaa asiakkaalle aikaa,
jolloin vain hanta palvellaan eikd anneta muiden asioiden keskeyttaa. Palvelun
tulee olla luotettavaa ja asiakkaalle tehdyista lupauksista on pidettava kiinni.
Tasalaatuisella palvelulla pyritdan siihen, etta asiakas voi luottaa saavansa hy-
vaa palvelua saatuaan sitd jo kerran. Nain suhde asiakkaan kanssa jatkuu.
(Kannisto & Kannisto 2008, 12—-14.)

Asiakaspalvelu ei koostu ainoastaan asiakkaan nakemista tapahtumista. Osa
asiakaspalvelusta tapahtuu asiakkaalta nakymattémissa, kuten esimerkiksi tilin-
paatdksen valmisteluun liittyvat ty6t. Nama nakymattdémat toimet ovat kuitenkin
suuri osa asiakaspalvelua, eika niita voi jattdd huomioimatta. (Lahtinen & Isovii-
ta 2001, 45.)

2.8 Laatu

Laadulla tarkoitetaan halua tehda asiat parhaalla mahdollisella tavalla, siten etta
kaikki ovat tyytyvaisia lopputulokseen (Mékisalo 2003, 158). Palvelun laatu voi-
daan méaaritella vertaamalla odotuksia ja kokemuksia toisiinsa (Kinnunen 2003,
17). Vasta palveluprosessin paatyttya koetaan palvelun laatu, jolloin saatua pal-
velua verrataan odotuksiin (Valvio 2010, 55). On tarkeda huomata, etta korkeaa
laatua tuottavilla yrityksilla niin kannattavuus, nettotulos kuin markkinaosuuksi-
en kasvu on suurempi kuin yrityksilla, jotka tuottavat heikompaa laatua. Laatu
onkin yksi tarkeimmista kilpailu- ja menestystekijdista. (Hokkanen & Strémberg
2006, 23—-24.)
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Palvelun laadulla voidaan Rissasen (2006, 215-216) mukaan nahda kymmenen
eri ulottuvuutta. Kuviossa 2 on esitetty palvelun laadun ulottuvuudet, joita ovat
esimerkiksi patevyys ja ammattitaito, uskottavuus, saatavuus, kohteliaisuus ja
palveluymparistd. Naiden ulottuvuuksien pohjalta asiakas luo kasityksensa pal-

velun laadusta.

Patevyys ja

o Luotettavuus Uskottavuus
ammattitaito

Saavutettavuus Turvallisuus Kohteliaisuus

Asiakkaan
Palvelualttius, Viestints tgrpelc:!en :
palveluvaste tunnistaminen ja
ymmartaminen

Palveluymparisto

Kuvio 2. Palvelun laadun ulottuvuudet. (Rissanen 2006, 215-216.)

Laatu on hyvin arkinen sana, mutta kuitenkin se on vaikea maaritella yksiselit-
teisesti. Laatua voidaan ajatella useasta eri ndkdkulmasta. Toisaalta laatu on
jotakin konkreettista ja toisaalta jotakin hyvin abstraktia. Eri ndkdékulmien sailyt-
tdminen onkin olennaista laadun hallitsemisen kannalta. (Hokkanen & Strém-
berg 2006, 18-19.) Laadun kehittdmisen kannalta on tarke&da tuntea erilaisia
analysointimenetelmid. Hokkasen ja Strémbergin (2006, 20) mukaan professori
Paul Lillrank on esittényt, etta laatua voidaan tarkastella kuvion 3 mukaisista eri
nakokulmista, valmistuskeskeisesta ymparistOkeskeiseen.
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Valmistuskeskeinen nakékulma
Tuotekeskeinen nakdkulma
Arvokeskeinen nakdkulma

Kilpailukeskeinen nakdkulma
Asiakaskeskeinen nakdkulma

Ymparistokeskeinen nakdkulma

Kuvio 3. Laadun nakékulmat. (Hokkanen & Strémberg 2006, 20.)

Japanilaisprofessori Noriako Kano on puolestaan jakanut laatuominaisuudet
kahteen eri ryhm&an, jotka ovat itsestdan selvat piirteet ja puoleensavetavat
piirteet. Kanon laatuominaisuuksien jakoa kuvataan usein laatukukalla, jossa
keskelld ovat itsestddn selvat ominaisuudet ja teralehtind ovat puoleensaveta-
vat ominaisuudet (kuvio 4). Pitkalla aikavalilla myds puoleensavetavat piirteet
muuttuvat itsestaan selviksi, jolloin on kehitettava uusia puoleensavetavia piir-
teité eli teralehtia, jotta kukka kukkisi edelleen. (Hokkanen & Strémberg 2006,
20.)

Puoleensavetéviét piirteet

ltsestdanselvat
piirteet

Kuvio 4. Laatukukka. (Hokkanen & Strémberg 2006, 21.)
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Naiden liséksi kaytdssa oleva laadun tarkastelussa kaytettdva malli on laatu-
matriisi. Siind voidaan analysoida kokonaislaatu ja siihen vaikuttavia tekijoita,
joista esimerkkeina ovat taloudellisuus, ymparistd ja ergonomia. Taulukossa 1
on esitetty MET:n "Asiakastarve ohjaamaan tuotekehitysta” -julkaisun perusteel-
la muokattu laatumatriisi. (Hokkanen & Strémberg 2006, 22.)

Taulukko 1. Laatumatriisi. (Hokkanen & Strémberg 2006, 22.)

Vaatimusalue Vaatimusajanjakso

Valmis- | Myynti | Jakelu | Asennus | Kéyt- | Huolto | K&ytbsta
tus t6 poisto

Toiminta

Taloudellisuus
Estetiikka
Symboliikka

Sosiaalisuus

Ympéristod

Energia

Ergonomia

Lainsdadéanto

Turvallisuus

Kolmas mies

Luonnonvarat

Asiakaspalvelun huono laatu voi johtaa asiakkaan menettamiseen, vaikka yri-
tyksessa myytaisiin tuotteita, joihin palvelu ei suoranaisesti liity. Palvelun laatu
koostuu Hokkasen & Strémbergin (2006) mukaan palvelun luotettavuudesta,
reagointialttiudesta, patevyydesta, saavutettavuudesta, kohteliaisuudesta, vies-
tinnasta, uskottavuudesta, turvallisuudesta, asiakkaan ymmartamisesta seka
fyysisestd palvelusta. Naihin palvelunlaadun osatekijéihin vaikuttaa omalta osal-
taan myds toiminnan laatu. Toiminnan laatuun puolestaan voidaan vaikuttaa

ottamalla kaytté6on prosessiajattelu. (Hokkanen & Strémberg 2006, 35-36.)

Myds tybhyvinvointi vaikuttaa laatuun. Talldin laatu perustuu motivaatioon,
osaamiseen ja asiakkaiden tarpeiden ennakointiin. Kun henkilésté voi hyvin,
tuottavat he myds tyytyvaisia asiakkaita, jotka haluavat palata takaisin. Tydhy-
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vinvointi onkin tarkea laadun tekija seka laatutydn tulos. (Otala & Ahonen 2005,
80-81).

Taloushallintoliitto maarittaa jasenilleen toimialastandardilla kriteerit, joiden tayt-
tymista edellytetaan, jotta voidaan vastaanottaa ja hoitaa toimeksiantoja. Talo-
ushallintoliitto vaatii, ettd taloushallinnon palveluyritys on riittdvan vakavarainen
ja rippumaton, lisdksi silla on oltava varallisuusvastuuvakuutus. Palveluyrityk-
sen on my6s huolehdittava saanndllisesti palvelun laadun varmistamisesta ja
toiminnan riskien arvioinnista. Yrityksen tulee dokumentoida olennaisilta osin
palveluntuottamiseen liittyvat tyét ja tydmenetelmat, jotta tiedot ovat todennetta-
vissa myds jalkikateen. Tydssa kasiteltavat tiedot on suojattava asianmukaisesti
asiakkaan luottamuksen sailyttamiseksi. Palveluyrityksen on myds tarkeaa var-
mistaa, etta silla on kaytéssaan riittdvasti ammattitaitoa ja osaamista seka re-

sursseja hoitaa toimeksiannot patevasti. (Taloushallintoliitto 2013a.)

Taloushallintoliitolla on standardi (TAL-STA3) my6s kirjanpitopalvelun laaduk-
kuuden varmistamiseksi. Tassa standardissa on kerrottu perehtymis-, selvilleot-
to- ja varmistumisvaatimukset. Vaatimukset tarkoittavat, ettd taloushallinnon
palveluyrityksen on ymmarrettava asiakkaansa liiketoiminta, jotta toimeksianto
voitaisiin hoitaa laadukkaasti. Tilitoimiston tulee tarvittaessa pyytaa asiakkaalta
liséselvitysta liiketapahtuman oikein kirjaamiseksi. Taloushallinnon palveluyri-
tyksen tulisi antaa tarvittaessa asiakkaalle ohjeistusta kirjanpitoaineiston sisél-
I6n tarkistamisesta sekd sen taydellisyydestd ja eheydesta. Yrityksen tulisi
myds selkeyttdd asiakkaalle palveluun liittyvia olennaisia seikkoja. (Taloushal-
lintoliitto 2013b.)

Kirjanpidon osalta standardissa kerrotaan, ettd kirjanpitdjan on paneuduttava
tositteisiin riittdvan syvallisesti seka omalta osaltaan huolehdittava, etta kirjaus-
ketju on helposti todettavissa. Taloushallintoliitto suosittelee standardilla, etta
palveluyrityksen tulisi tehd& vain ne raportit, joista on toimeksiannosta tai muu-
ten sovittu. Raporttien lukemiseen asiakkaalle tulisi antaa ohjausta, jotta raport-
tien sisaltd selventyisi asiakkaalle. Laadunvarmennukseen kuuluvana osana
olisi hyva olla luotettava jarjestelma, jonka avulla voidaan varmentaa, etta kaikki
olennaiset toimet tilinpaatéksessa tulevat tehdyksi. (Taloushallintoliitto 2013b.)
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2.9 Asiakas- ja palveluprosessi Tilitoimisto Oy:ssa

Taloushallintoliton (2012) tekemassa esimerkissa kuvataan hyvin tilitoimiston
prosesseja. Nama prosessit ovat myds Tilitoimisto Oy:n paaprosesseja. Kuvio 5
selkeyttdd tata prosessikuvausta.

Muut asiantuntija-

Tarjous Palkat
palvelut

Palveluiden
Asiakassuhteen kesketys ja

alkaminen asiakassuhteen
paattyminen

Aineiston
Kirjanpito Tilinpaatos arkistointi ja
luovutus

Kuvio 5. Tilitoimiston prosessit (Taloushallintoliitto 2012).

Mahdollinen asiakas ottaa yhteytta tilitoimistoon ja pyytaa tarjousta taloushallin-
non palveluista. Tarjouksen tekee toimitusjohtaja. Jos asiakas hyvaksyy tarjo-
uksen, taytetddn toimeksiantosopimukset. Naissd sopimuksissa kaydaan lapi
muun muassa mita palveluita asiakas haluaa, palveluiden hinnat sek& aikatau-
lut, jolloin kirjanpitoaineiston taytyy olla toimistolla. Tasté alkaa suhde asiakkaan
kanssa.

Kirjanpitoprosessiin kuuluvat kuukausittain asiakkaan toimittaman kirjanpitoai-
neiston jarjestely ja kirjanpidon tekeminen. Kun kuukausittainen kirjanpito on
tehty, toimitetaan kirjanpidonraportit asiakkaalle. Tilikauden loppuessa lahete-
tdan asiakkaalle tilinpaatésmateriaalin pyyntdé -lomake, jossa on lueteltu mita
aineistoa asiakkaan tulee toimittaa tilinpaatéstéa varten. Asiakkaan toimitettua
nadma materiaalit voidaan tehda tasekirja ja tase-erittelyt eli tilinpaatdés. Kun ti-
linpaatés on tehty ja se on kaynyt tilintarkastajalla tarkastettavana, taytetédan
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veroilmoitus ja lahetetddn se verottajalle. Lisaksi lahetetdan tuloslaskelma ja

tase sekad muu tarvittava materiaali.

Kirjanpidon lisaksi tilitoimisto voi hoitaa myds palkanlaskennan. Palkanlasken-
taprosessissa asiakas ilmoittaa palkat toimeksiantosopimuksen mukaisesti ja
palkanlaskija laskee ne sovitulle péivalle. Jos palkkojen maksu kuuluu tilitoimis-
tolle, maksaa palkanlaskija tydntekijoille palkat sovittuna palkanmaksupaivana.
Muita tilitoimiston tarjoamia palveluita ovat esimerkiksi ostoreskontra, maksatus
seka laskutus ja myyntireskontra. Naissa palveluissa toimitaan myds toimek-
siantosopimuksen mukaisesti. Asiakas tuo ostolaskut ja myyntilaskut, jolloin
reskontranhoitaja kirjaa ne reskontraan. Reskontranhoitaja huolehtii ostolasku-
jen maksatuksen sekd myyntilaskujen toimituksen eteenpain. Maksut kohdiste-
taan reskontrissa oikeille laskuille.

Tilitoimistolla on oikeus keskeyttdd palvelut toimeksiantosopimuksen ehtojen
mukaisesti, esimerkiksi silloin, kun asiakas ei toimita tarvittavia tietoja tai aineis-
toa ajallaan tai ei muutoin asianmukaisesti my6tévaikuta palvelujen tuottami-
seen. Asiakkaalla on oikeus purkaa sopimus, jos tilitoimisto rikkoo olennaisesti
sopimusehtoja eikd oikaise niita seitseman paivan kuluessa asiakkaan kirjalli-
sesta huomautuksesta. Seka asiakkaalla ettd tilitoimistolla on oikeus purkaa
sopimus, jos toinen osapuoli asetetaan konkurssiin tai sitd haetaan saneeraus-
tai velkajarjestelymenettelyyn. Asiakassuhteen paattyessa asiakkaan aineistot
palautetaan hanelle luovutustodistuksen allekirjoituksella. Tilitoimisto sailyttaa
itselladn asiakkaaseen liittyvaa aineistoa muun muassa toimeksiantosopimuk-

sen ja asiakaskirjeenvaihdon.

3 Sahkoinen taloushallinto

Tassa raportissa kaytetdan termia sahkdinen taloushallinto, mutta usein puhu-
taan myds paperittomasta kirjanpidosta ja digitaalisesta taloushallinnosta.
Yleensa nailla tarkoitetaan samaa asiaa, vaikka eroja termien valilta 16ytyykin.

Paperiton kirjanpito -termi tuli kayttdon vuosituhannen vaihteessa. Silla tarkoite-
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taan pitkalti kirjanpidon lakisaateisten tositteiden esittdmista sahkbisessd muo-
dossa. Sahkdinen taloushallinto puolestaan voi olla sitd, etta laskut tulevat pa-
perimuodossa ja ne skannataan sahkdiseen muotoon, kun taas taydellinen digi-
taalinen taloushallinto tarkoittaa koko aineiston kasittelyd sahkodisesti. Sahkaoi-
sen ja digitaalisen taloushallinnon valilla oleva ero onkin teoriassa erittain pieni.
(Lahti & Salminen 2008, 21-22.)

Sahkoisen taloushallinnon avulla kirjanpidon tekeminen automatisoituu ja sah-
kdisten kanavien hyddyntaminen tulee mahdolliseksi. Liséksi yrityksen toiminta
tehostuu ja kustannukset laskevat. Se my6s mahdollistaa yrityksen ajantasai-
seen tietoon perustuvan johtamisen ja toimintojen joustavan jarjestelyn. Sah-
kéinen taloushallinto tarkoittaa kdytannéssd muun muassa verkkolaskuja, tiliot-
teiden ja viitesiirtojen vastaanottamista sahkdisesti seka viranomaisilmoituksien
lahettamistd sahkdisesti. Suurin hydty saadaan, kun kaikki osat toimivat sau-
mattomasti yhteen. (Suomen Yrittajat 2013.) Paineet taloushallinnon tehostami-
seksi viime vuosina ovat nousseet, koska tarvitaan ajantasaista ja luotettavaa
tietoa pienin kustannuksin. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 18.) S&hkdinen
taloushallinto on nykyaikainen vaihtoehto taloushallinnon hoitamiseen, silla ny-
kyinen taloushallinnon osaaminen on kokonaisvaltaisempaa kuin aiemmin. (He-

lanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 13.)

3.1 Taloushallinnon historia lyhyesti

Koko taloushallinnon yhteen sitova tekija on kirjanpito, koska monet taloushal-
linnon toiminnot ovat osakirjanpitoja tai tuottavat muuten tietoa kirjanpitoon. Eni-
ten sekd menestyksekkaimmin taloushallinto onkin kehittynyt kirjanpitolain muu-
tosten yhteydessa. Kun tarkastellaan taloushallinnon menneisyytta, on myds
tulevaisuudessa tapahtuvaa kehitysta helpompi ymmartaa. (Makinen & Vuorio
2002, 61.)

1960-luvulla taloushallinto hoidettiin 1&hinna kéasin, kaytdssa olevia koneita olivat
kirjoituskone, laskukone seka kirjanpitokone. Tietokoneita ja taloushallinnon

sovelluksia ei vield juurikaan ollut, vaan ne olivat vasta tulossa. (Makinen &
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Vuorio 2002, 62.) Uusi kirjanpito laki tuli voimaan vuonna 1974. Laissa ei varsi-
naisesti hyvaksytty kirjanpidon automatisointia, mutta sita ei mydskaan vastus-
tettu. Samalla tietokoneiden lukumaara lisdantyi vauhdikkaasti, mika loi paineita
kirjanpidon toteuttamiseen tietokoneilla. Myds jaljitysketjun vaatimus otettiin
mukaan lakiin, koska tietokoneiden uskottiin haittaavan tarkastusta. Tietokoneet
kehittyivat ja laskutus voitiin siirtda tietokoneille jo 1970-luvun alussa, jolloin ta-
loushallinto pystyi tuottamaan tasokkaampaa tietoa samalla kun kustannukset
vahenivat huomattavasti. (Makinen & Vuorio 2002, 70-72.)

1990-luvulla Windows teki lapimurron ja toi tullessaan graafisen ilmeen lisaksi
standarditoiminnot ja nain helpotti PC:n kayttéa. Kuitenkin suurempi muutos
tietotekniikassa oli Internet. Taloushallinnon sovellukset jaivat kuitenkin 1990-
luvulla vahaisiksi, mutta vuonna 1997 annetussa kirjanpitolaissa niille perustet-
tiin hyva pohja sallimalla paperiton kirjanpito sek& sahkdiset viranomaisraportit.
(Makinen & Vuorio 2002, 77-79.) Kirjanpitolain (1336/1997) 2 luvun 8 § 1 mo-
mentin mukaan “Tositteet ja kirjanpitomerkinnat saadaan tehda koneelliselle
tietovélineelle kirjanpitovelvollisen tarvittaessa selvékieliseen kirjalliseen muo-

toon saatettavalla tavalla.”

Taloushallinnon Internet -vallankumous tapahtui siirryttdessa uudelle vuositu-
hannelle. Tietokoneet olivat yleistyneet, Windows oli tehnyt niista helppokayttdi-
sid ja Internetin avulla ne on voitu yhdistdd koko maailman kattavaksi tietover-
koksi. Taloushallinnon menetelmét ovat kehittyneet tietotekniikan kehittymisen
myd6ta. Looginen jatko aiemmalle kehitykselle on siséltétuotanto. Tiedon késite
on laajentunut, paatdkset, sdadoékset, ammattikirjallisuus, ohjeet ja muu aineisto
on saatavilla ajantasaisina suoraan tietokoneelta. Tietotekniikan helpottaessa
tietojenkasittelyd, ei inmisista tule tarpeettomia, vaan he voivat keskittya siihen
minka osaavat parhaiten. (Mékinen & Vuorio 2002, 80—81.)

3.2 Sahkoisen taloushallinnon hyoddyt ja haasteet

Sahkoinen taloushallinto tuo tulleessaan monia etuja. Etuja ovat muun muassa
tehokkuus, nopeus, joustavuus, helppous, ekologisuus seka ajasta ja paikasta
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riippumattomuus. (Lahti & Salminen 2008, 27.) Ostolaskujen késittely sahkoi-
sesti tuottaa suuremmat saastét kuin perinteinen taloushallinto. Myés muut ta-
loushallinnon prosessit tehostuvat sahkdistymisen mydéta. (Helanto ym. 2013,
14.) Verkkolaskujen tuomasta automaatiosta on paljon hyétya yritykselle. Niilla
voidaan usein pienentdd merkittavasti laskuista koituvia kasittelykustannuksia
paperilaskuihin verrattuna. (Suomen Yrittdjat 2013.) Paperisista laskuista aiheu-
tuu kustannuksia tulostamisesta, kopioimisesta ja lahettamisesta seka tuloste-
tun materiaalin arkistoimisesta (Helanto ym. 2013, 12—-13).

Verkkolaskut ovat nopeammin perilla kuin paperilaskut ja ne tallentuvat séahkéi-
sesti, jolloin niiden hakeminen on nopeampaa ja helpompaa kuin mapista. Las-
kujen kierratys ja hyvaksyminen sahkdisesti nopeuttavat hyvaksymisprosessia.
Kaikkein eniten verkkolaskuista hyétyy vastaanottaja, silla saapuva lasku kirjau-
tuu suoraan ostoreskontraan ja kirjanpitoon oikealle tilille ilman manuaalista
tallentamista. (Suomen Yrittdjat 2013.) Manuaalisen tallentamisen jaadessa
pois myds inhimilliset tallennus- ja laskuvirheet vahenevat (Lahti & Salminen
2008, 28).

Sahkoista taloushallintoa kayttavat yritykset voivat ulkoistaa osittain tai koko-
naan taloushallintonsa hoidon tai tehda vaikka etaty6ta, jos taloushallinnon jar-
jestelma toimii Internetissa. Talléin voi palvelua kayttaa siella missa on tietoko-
ne ja Internet. Taman avulla myds yrityksen johto nédkee ajantasaiset reskontrat
ja raportit yrityksen taloudesta milloin ja misséa vain, jolloin mahdollisiin muutok-
siin voidaan reagoida nopeammin ja tarvittavat toimenpiteet aloittaa aiemmin.
(Suomen Yrittajat 2013.)

Hyo6tya sahkoisestd taloushallinnosta on myds tilitoimistoille. Sahkéisen talous-
hallinnon myéta paallekkaisia tydvaiheita poistuu ja ajankayttd tehostuu, jolloin
aikaa jaa asiakaspalvelutyélle. Kirjanpitaja saa kirjanpitomateriaalia tasaisesti ja
asiakasty6téd voidaan tehda joustavasti kesken kuukauden seka tydkuormaa
jakaa tasaisemmin. (Helanto ym. 2013, 14—15.) Myds tilintarkastusty® helpot-
tuu. Tilintarkastaja 16ytaa tarkastettavan aineiston kokonaisuudessaan yhdesta
taloushallinnon tietokannasta. Kun myds tositteet ovat sahkbdisessd muodossa,
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tositenumerointiin ei tule virheita eika turhia aukkoja. (Mé&kinen & Vuorio 2002,
183-184.)

Tilitoimiston asiakkaalle sahkdisesta taloushallinnosta on monia muita etuja
kustannusten vahentymisen ja ajantasaisen johtamisen liséksi. Yrityksen pro-
sessit tehostuvat verkkolaskutuksen kautta, kun tydvaiheita jaa pois. Jos talo-
ushallinto-ohjelmisto toimii Internetissa pilvipalveluna, se helpottaa tydnjakoa
seka yrityksen sisalla ettd yhdessa tilitoimiston kanssa. (Helanto ym. 20.)

Haasteita sahkdiseen taloushallintoon siirtymisessa voi syntya, silla uudet talo-
ushallinnon prosessit vaativat kaikilta opettelua. Siirtyminen vaatii tyéntapojen
muuttamista ja uuden ohjelman opiskelua. Kirjanpitajan tyénkuva muuttuu tal-
lentajasta automaation hallitsijaksi, jolloin tdsmaytystydn merkitys korostuu.
Haasteena voi myds olla, etteivat kaikki tilitoimiston asiakkaat koe sahkdisesta
taloushallinnosta olevan hyotya heille, vaan he uskovat perinteisen tavan ole-
van parempi. Nain ollen tilitoimiston taytyy etsia ratkaisut myds ndidenkin asiak-
kaiden palvelemiseen, vaikka osa asiakkaista siirtyisi sdhkdiseen taloushallin-
toon. (Helanto ym. 2013, 17-18.)

3.3 Taloushallinnon osaprosessit

Lahden & Salmisen (2008,14—15) mukaan taloushallinnon kokonaisuutta on
hyva kasitelld osakokonaisuuksina, jotta sen kasittely olisi mahdollisimman mie-
lekasta ja helppoa konkretisoida. Erilaisia jakotapoja on monia. Lahden & Sal-
misen jako noudattelee hyvaksi havaittua jasentelya, jota kaytetdan paljon esi-
merkiksi alan kirjoituksissa. Osakokonaisuudet ovat ostolaskuprosessi, myynti-
laskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne- ja kassanhallinta-
prosessi, kayttbomaisuuskirjanpitoprosessi, paakirjanpitoprosessi, raportointi-
prosessi, arkistointiprosessi seka kontrolliprosessi (kuvio 6). Naiden osakoko-
naisuuksien automatisoinnilla on suuri merkitys taloushallinnon toimivuuteen ja

tehokkuuteen.
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Ostolaskut Myyntilaskut Matka- ja kululaskut
Maksuliikenne ja . . S el
kassanhallinta Kayttéomaisuuskirjanpito Padkirjanpito
Raportointi Arkistointi Kontrollit

Kuvio 6. Sahkoisen taloushallinnon osaprosessit.

Ostolaskuprosessi kaynnistyy taloushallinnon nakékulmasta ostolaskun vas-
taanotosta ja se paattyy siihen, kun lasku maksetaan, kirjataan kirjanpitoon ja
arkistoidaan. Sahkdiseen ostolaskuprosessiin sisaltyy seuraavat vaiheet:

e tilaus- ja toimitusprosessi

e ostolaskun vastaanotto

e ostolaskun tiliéinti ja kierratys

e ostolaskun tarkistus, hyvaksynté ja paivitys ostoreskontraan

e maksatus

e tasmaytykset ja jaksotukset

e arkistointi.
Ostolaskujen sahkoistamiselld tehostetaan ostolaskun kasittelya ja kierratysta,
parannetaan kontrollia ja nopeutetaan ostolaskujen lapimenoaikaa. (Lahti &
Salminen 2008, 48-50.) Ostolaskujen késittely nopeutuu ja mahdollisuudet vir-
heisiin vdhenevat (Kurki ym. 2011, 26).

Myyntilaskutusprosessi alkaa laskun laatimisesta ja se paattyy maksusuorituk-
sen kohdistamiseen myyntireskontrassa ja kirjaamiseen paakirjapitoon. S&ahkoi-
seen myyntilaskuprosessiin kuuluu nelja vaihetta:

e laskun laatiminen

e laskun lahetys

e laskun arkistointi

e myyntireskontra.
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Sahkéinen myyntilaskutus laskuttajan kannalta nopeuttaa tyéta, vahentaa vir-
heita, sdastaa tulostus- ja postituskuluissa seka luo parempaa asiakaspalvelua.
(Lahti & Salminen 2008, 73—-76.) Ty® nopeutuu, koska laskuttajan ei tarvitse
enaa tulostaa, kuorittaa, postittaa eikd mapittaa. Laskujen vastaanottaja hyotyy
saamalla laskut aiempaa nopeammin. Myés arkistointi sahkdisesti on mahdollis-
ta, mik& nopeuttaa laskukopioiden hakemista ja saastaa tilaa. (Kurki ym. 2011,
24.)

Matka- ja kululaskut aiheutuvat usein siitd, kun yrityksen tyéntekija matkustaa ja
on oikeutettu saamaan matkakulukorvauksia tai tekee pienhankintoja itse, jol-
loin yritykselle syntyy kulutapahtumia. Matka- ja kululaskujen prosessi sisaltaa
seuraavat vaiheet:

e (matkasuunnitelma)

e matka- ja kululaskun laadinta

e asiatarkastus

e kuittitarkastus

e maksatus

e kirjaus kirjanpitoon.

e (arkistointi, esimerkiksi skannaamalla kuitit matkalaskuohjelmaan).

Taman prosessin sahkdistaminen on merkittdva asia ainakin tilitoimistolle, silla
matka- ja kululaskuja on lahes poikkeuksetta kaikissa yrityksissa ja organisaati-
oissa. Sahkdistaminen tapahtuu ottamalla kayttéon jokin matka- ja kululaskuso-
vellus. Sahkdisessa matkahallinnossa aikaa saastyy yleensa laskun laatimises-
sa, mistd on hyodtya laskujen laatijoille sekd matkustaville osapuolille. (Lahti &
Salminen 2008, 93-95.)

Yrityksen taloushallinnossa maksuliikenne tarkoittaa maksutapahtumien valitys-
ta pankkien ja yrityksen taloushallintojarjestelmien valilla sekd maksutapahtu-
mien kasittelyd naissa jarjestelmissa. Ulospain lahtevid maksuja ovat esimer-
kiksi ostolaskujen, palkkojen ja verojen maksu. Ne tehdaan yrityksen taloushal-
lintojarjestelmissa, joiden kautta ne lahetetdan pankkiin. Taméan jalkeen pankki
tekee maksueran mukaiset veloitukset yrityksen pankkitililta. Sisdanpain tulevia

maksuja ovat puolestaan esimerkiksi myyntilaskujen suoritukset, kateismyynnin
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tilitykset, pankki- ja luottokorttitilitykset. Pankki keraa kyseiset maksut paivakoh-
taisesti yhteen ja valittaa tiedot tiliotteilla sekéd viitemaksutiedostoina yritykselle.
Reskontranhoitaja kuittaa reskontrasta avoimien tapahtumien saapuvat maksut.
Jos yritykselld on kaytéssaan tito-ominaisuus (tito=tiliote tositteena), saapuu
tiliote pankista elektronisena rahaliikennejarjestelmaan. Tama helpottaa tiliote-
tapahtumien kirjaamista ja tdsmaytysta paakirjanpidossa seka pienentaa virhei-
den mahdollisuutta. (Lahti & Salminen 2008, 109-115.)

Kassamyynnin automatisoiduin kasittelytapa kirjanpidossa on littyma kassajar-
jestelmasta myyntireskontraan. Tassa kasittelytavassa kassajarjestelma lahet-
taa paivittain tiedot myynnista kirjanpitoon ja tilityksistd myyntireskontraan. Talla
kasittelytavalla saavutetaan huomattava tehokkuuden parannus verrattuna ma-
nuaalisempaan kasittelytapaan. (Lahti & Salminen 2008, 117-119.)

Kayttbomaisuuskirjanpitoprosessi sisaltda seuraavia vaiheita:

e kayttbomaisuushankintojen perustaminen kayttdomaisuusrekisteriin

e poistolaskenta ja poistojen kirjaus paakirjanpitoon

e kayttbomaisuuden myynti- ja romutustapahtumien Kkasittely ja kirjaus

paakirjanpitoon

e kayttbomaisuuskirjanpidon tdsmaytys kirjanpitoon

e kayttbomaisuusraportit.
Pienet yritykset voivat kayttdad Excelia kayttbomaisuuskirjanpidon hoitamiseen,
kun taas suuremmilla yrityksilla tdma ei ole kannattavaa, vaan kayttbomaisuus-
kirjanpito tulisi hoitaa kayttdomaisuusohjelmalla. Tallaisen ohjelman etuna Ex-
celiin verrattuna on esimerkiksi automaattinen poistolaskenta ja niiden kirjaus
paakirjanpitoon, mahdollisuus uusien kayttéomaisuushankintojen automaatti-
seen paivitykseen ostoreskontran kautta, mahdollisuus muodostaa automaatti-
sesti tilinpaatdksen liitetietoihin ja veroilmoituksiin tarvittavat kayttdomaisuusra-
portit. (Lahti & Salminen 2008, 123—-124.)

P&éakirjanpidolla on suuri vaikutus raportoinnin virheettémyyteen ja valmistusai-
katauluihin. Paakirjanpidon tarkeita sidosryhmia ovat muut osaprosessit. Kirja-
ukset tulevat paakirjanpitoon kirjattavista tositteista ja osakirjanpidon tapahtu-
mista. Nykyisin suurin osa tapahtumista syntyy osakirjanpidon kautta. Tallaisia
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osakirjanpitoja ovat esimerkiksi ostoreskontra, myyntireskontra ja palkkakirjan-
pito. Osakirjanpidolla tarkoitetaan siis kirjanpitoa, josta tiedot siirretdan paakir-
janpitoon liiketapahtumina tai niiden yhdistelmina. (Lahti & Salminen 2008, 127—
128.)

Taloushallinnon raportteja on kahdenlaisia: ulkoisen ja sisaisen laskentatoimen.
Ulkoisen raportoinnin tarkoituksena on tayttaa yrityksen lakisaateisen raportoin-
nin tarpeet, tuottamalla esimerkiksi tase, tuloslaskelma, paa- ja paivakirja. Si-
saisen laskennan raportointi on integroitu nykyjarjestelmissd saumattomasti
ulkoiseen laskentaan, jonka ansiosta se on ainakin periaatteessa jatkuvasti re-
aaliajassa. Sisdisen laskennan osalta voidaan muodostaa raportteja muun mu-
assa myynnista, kustannuksista ja kannattavuudesta. Toteumaraporttien lisaksi
seurataan budjetteja ja ennusteita, joita verrattaan toteutuneeseen. (Lahti &
Salminen 2008, 147—148.) Raportit ovat yrityksen johdon tarkea tydkalu ja ne
tukevat paatdksentekoa. Monenlaiset taloushallinnon raportit on helppo saada
sahkdisen taloushallinnon ohjelmasta. (Helanto ym. 2013, 50-51.)

Kontrollit ovat osa yrityksen riskien hallintaa ja hallintoa. Yrityksen sisaista kont-
rolliprosessia valvoo yrityksen hallitus, toimiva johto ja muu henkilésté. Sen tar-
koituksena on saada kohtuullinen varmuus seuraavien tavoitteiden saavuttami-
sesta: toimintojen vaikuttavuudesta ja tehokkuudesta, taloudellisen raportoinnin
luotettavuudesta seké yksikk6dn kohdistuvien maaraysten ja lakien noudattami-
sesta. Ensisijaisten kontrollien tarkoituksena on estaa epatoivottu kaytés pro-
sessin aikana ja toissijaisten kontrollien tarkoituksena on taas havaita ongelmia,
kun ne ovat jo tapahtuneet. (Lahti & Salminen 2008, 154.)

3.4 Taloushallinnon prosessit Tilitoimisto Oy:ssa

Tilitoimisto Oy:ss& on kaytéssa Fivaldi -kirjanpitosovellus, jolla voidaan hoitaa
muun muassa kirjanpito, ostoreskontra, tilaustenkasittely, myyntireskontra ja
palkanlaskenta. Tilitoimistossa sdhkodisten ostolaskujen vastaanottaminen on
vahaistad. Sahkodiseen ostolaskutukseen ollaan siirtyméassa vasta tulevaisuudes-
sa. Yleisin tilitoimiston ostolaskuprosessi alkaa asiakkaan tarkastaman ostolas-
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kun saapumisesta, jonka jalkeen se kirjataan ostoreskontraan ja maksetaan.
Taman jalkeen ostolasku arkistoidaan mappiin. Tilitoimisto Oy:ssa myds sah-
kéinen myyntilaskutus on pientd. Myyntilaskuprosessissa asiakas toimittaa tie-
dot, joiden pohjalta laaditaan myyntilasku kirjanpito-ohjelmassa. Lasku lahete-
tdadn asiakkaalle ja arkistoidaan mappiin. Kun myyntilaskulle tulee suoritus, se
kuitataan myyntireskontrassa avoinna olevasta laskusta. Matka- ja kululasku-
prosessi alkaa Tilitoimisto Oy:ss& asiakkaan toimittamasta ja hyvaksymasta
matka- tai kululaskusta. Kirjanpitaja tarkastaa laskuun liittyvat kuitit ja muun ma-
teriaalin. Taméan jalkeen lasku kirjataan ostoreskontraan ja maksetaan. Lopuksi
matka- ja kululaskut arkistoidaan mappiin.

Tilitoimisto Oy:ssa& maksuliikenne toimii hyvin. Siella hoidetaan asiakkaiden os-
tolaskujen, palkkojen ja verojen maksuja. Myds asiakkaalle tulevia suorituksia
myyntisaamisiin noudetaan pankkiyhteydella kirjanpito-ohjelman kautta. Suu-
rimmalla osalla Tilitoimisto Oy:n asiakkaista on kaytdssa tito-ominaisuus, joka
nopeuttaa ja helpottaa paljon kirjanpitdjan tyéskentelya. Kassakirjat ovat pape-
risessa muodossa ja usein kasin tehtyja. Kirjanpitaja tarkistaa ja kirjaa kassakir-
jan kirjanpitoon. Myds kassakirja arkistoidaan mappiin.

Kayttdomaisuuskirjanpito tehdaan Tilitoimisto Oy:ssa paékirjanpidossa. Tilin-
paatdkseen kirjataan poistot suunnitelman mukaisesti. Kayttbomaisuuden mah-
dolliset myynnit ja arvonalentumiset kirjataan myds paakirjanpitoon. Paékirjan-
pidon osakirjanpitoja Tilitoimisto Oy:ssa ovat ostoreskontra, myyntireskontra ja
palkanlaskenta. Naista tiedot siirtyvat paakirjanpitoon. Paakirjanpidon arkistointi
tapahtuu mapittamalla.

Tilitoimisto Oy:ssa on tapana kuukausittain lahettaa yrityksien omistajille kirjan-
pito-ohjelmasta tase sekd tuloslaskelma kuluvalta tilikaudelta. Asiakkaat har-
vemmin pyytavat muita raportteja kdyttdonsa. Nama raportit sailytetdan sahkai-
sessa muodossa ja ne voidaan hakea aina uudestaan kirjanpito-ohjelmasta.
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4 Opinnaytetyon toteutus

Opinnaytety6n aiheen saimme toimeksiantona Pohjois-Karjalassa sijaitsevalta
tilitoimistolta. Tavoitteena oli luoda pohja yrityksen perehdytyskaytannélle pe-
rehdyttamis- ja kirjanpito-ohjelman kayttdoppaalla. Opinnaytetydprosessin aloi-
timme marraskuussa 2012 toimeksiantosopimuksen ja opinnaytetyén suunni-
telman laatimisella. Toimeksiantosopimuksen laatimisen yhteydessa tutustuim-
me toimeksiantajayritykseen ja sen toimintaan seka henkilékuntaan. Suunnitel-

maa varten kerasimme kirjallisuudesta teoriatietoa perehdyttamisesta.

Varsinaisen opinnaytetydén prosessin aloitimme hahmottelemalla loppuraportin
seka oppaiden siséllysluettelot. Kun oppaiden siséllét olivat selvilla, sovimme
haastatteluajan tilitoimiston henkilbkunnan kanssa. Haastattelumenetelméana
kaytimme teemahaastattelua, jonka rungon kokosimme oppaiden sisallysluette-
loiden perusteella. Teemahaastattelu toteutettiin ryhméahaastatteluna yrityksen
toimitiloissa, jolloin padsimme havainnoimaan yrityksen toimintatapoja kaytan-
ndssa. Haastattelun jalkeen olemme olleet yhteydessa yritykseen niin sdhko-
postitse, puhelimitse kuin kasvotusten aina tarpeen mukaan. Havainnointia on
siis voitu kayttaa hyddyksi koko opinndytetyd prosessin ajan. Nain molemmista
oppaista on saatu koottua kokonaisuudet, jotka vastaavat yrityksen toiveita.

Kun saimme selville yrityksen tarpeet, aloitimme oppaiden kokoamisen. Sa-
manaikaisesti hankimme lisdéa teoriatietoa loppuraporttiin. Jaoimme vastuut op-
paista niin, ettd toinen kokosi perehdyttdmisoppaan ja toinen kirjanpito-
ohjelman kayttboppaan. Prosessin aikana pidimme tarkistuspisteita, joissa ka-
vimme |&pi aikaansaannoksemme ja annoimme palautetta toisillemme. Koko
opinnaytetydn prosessin ajan saimme palautetta ja ohjausta myds opinnayte-
tydén ohjaajiltamme. Oppaiden valmistumisen jalkeen paneuduimme loppura-
porttiin, jonka teoriaosuuksia hioimme ja tutkimme entistd monipuolisemmin.
Teoriatiedon liséksi esittelimme loppuraportissa oppaiden siséllét seké kehitta-
misehdotukset.
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5 Opinnaytetyon tuotokset

5.1 Perehdyttamisoppaan esittely

Perehdyttamisopas on toteutettu yrityksen toiveiden mukaisesti perehdyttami-
seen liittyvan tietoperustan pohjalta. Liitteessa 1 on n&htavissa oppaan sisallys-
luettelo, joka on jaettu yhdeksédan paaotsikkoon. Perehdyttdmisoppaan liitteena
on Tilitoimisto Oy:n toimeksiantosopimus asiakkaalle seka perehdyttdmisen
tarkistuslista. Perehdyttdmisopas on pyritty pitdmaan tiiviina, kuitenkin sisallyt-
tden mukaan kaikki tarpeelliset tiedot uudelle tydntekijalle.

Perehdyttdmisoppaan alusta l6ytyvat perustiedot Tilitoimisto Oy:n toiminnasta,
historiasta seka henkilbkunnasta. Yrityksen esittelyn jalkeen kaydaan lapi ty6-
suhteeseen liittyvat asiat, kuten noudatettava tyéehtosopimus, vaitiolovelvolli-
suuteen liittyvat seikat seka tydaika ja palkanmaksu. Tyéterveyshuollon palvelut
seka yhteystiedot on esitelty oppaan kolmannessa luvussa. Lainsaadantd
osuudessa on esitelty lyhyesti Tilitoimisto Oy:n toimintaan merkittavasti vaikut-
tava lainsdadantd. Asiakkuuksien hoitoon liittyvat periaatteet seka toimeksian-
tosopimuksen paakohdat 16ytyvat oppaan viidennesta luvusta. Kuudennessa ja
seitsemannessa luvussa on kerrottu turvallisuusasiat, kuten ergonomia sekéa
tietoturvakaytannét Tilitoimisto Oy:ssa. Viimeisesta kappaleesta perehtyja 16y-
taa ohjeita ja neuvoja kaytanndn asioista kuten pysakodinnista ja lounasravinto-

loista.

Perehdyttamisoppaassa on pyritty tuomaan esille asiakokonaisuuksien vaiku-
tukset niin tydyhteisddn kuin kirjanpitdjan omaan tyéhdén. Kun perehtyja saa-
daan ajattelemaan toimintansa vaikutuksia, on myds toimintatavat helpompi
omaksua. Perehdyttamisopas on kaytannéllinen seka yrityksen tarpeita vastaa-
va ja sita on helppo lukea esimerkiksi kahvitauon aikana. Tietojen muuttuessa
tai lisdantyessa opasta voidaan jatkossa kehittda Tilitoimisto Oy:ssé tarpeen

mukaan.
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5.2 Kirjanpito-ohjelman kayttéoppaan esittely

Tilitoimisto Oy:ssa kirjanpito-ohjelmana kaytetdan Fivaldia, joka on Oy Finnvalli
Finland Ab:n paatuote. Oy Finnvalli Finland Ab on suomalainen ja yksityisomis-
tuksessa oleva ohjelmistotalo. (Oy Finnvalli Finland Ab 2013a.) Fivaldi-ohjelma
on selainkayttdinen sovelluspalvelu ja se on myds kayttéjarjestelmista riippuma-
ton. Silla pystyy hoitamaan muun muassa kirjanpidon, laskutuksen ja myynti-
reskontran, ostoreskontran seka palkanlaskennan. (Oy Finnvalli Finland Ab
2013b.) Fivaldia voi kayttaa siella missa kaytdssa on tietokone ja Internet, eika
se vaadi asennettavan ylimaaraisia ohjelmia (Oy Finnvalli Finland Ab 2013c).

Aloittelijan opas Fivaldi -kirjanpito-ohjelmaan sisaltda Tilitoimisto Oy:n kannalta
tarkeimmat taloushallintoprosessit (lite 2). Se on koottu Print Screen -kuvista ja
opastavasta tekstista. Kuvien tarkoitus on tukea tekstia ja auttaa ymmartamaan
jarjestelman toimintoja. Fivaldilla on olemassa omia kayttdoppaita sovelluksiin-
sa, mutta ne ovat paasaantdisesti todella laajoja ja kasittelevat ohjelman sovel-
luksia joiltakin osin tarkemmin kuin Tilitoimisto Oy:lle tehty opas. Fivaldin op-
paissa on myds puutteita, silld jotkin oppaan kohdat ovat epaselvia, eika esi-

merkiksi myyntireskontran kaytdsta ole hyvaa opasta.

Kayttboppaan alussa kerrotaan hieman Fivaldista ja Oy Finnvalli Finland Ab:sta
seka siitd miksi opas on tehty. Oppaan toisessa luvussa kerrotaan, kuinka Fi-
valdi ohjelmaan paasee kirjautumaan sisdan ja miten itse sovellusikkuna ava-
taan seka mita se sisaltdd. Kolmannessa luvussa kaydaan lapi oppaan ensim-
mainen taloushallinnon prosessi: kirjanpito. Siind kasitellaan tositteen kirjaami-
nen ja siihen liittyvat muut toimet sek& pankkiohjelmasta tulevien tiliotteiden tili-
6iminen. My6s kirjanpidontulosteiden tulostaminen seka kausiveroilmoituksen
luominen ja lahettdminen on opastettu. Oppaan neljannessa luvussa kerrotaan
ostoreskontraan liittyvat toimet, kuten ostolaskun kirjaaminen, ostolaskun mak-
saminen ja ostolaskujen hyvaksyminen. Viidennessa luvussa kasitelldan tilaus-
tenkasittely ja myyntireskontra. Myyntilaskujen tekeminen ja viitteiden noutami-
nen pankkiohjelmalla ovat luvun keskeisimman asiat. Viimeinen luku puolestaan

opastaa palkanlaskennassa. Siind kdydaan lapi muun muassa palkansaajan
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lisdédminen, palkkakauden ja palkkalaskelmien tekeminen sekd maksetuksi

merkitseminen.

6 Pohdinta

6.1 Johtopaatokset ja kehittamisideat

Opinnaytety6n tuotoksena syntyi perehdyttdmiskansio, johon sisaltyy perehdyt-
tamisopas, perehdyttdmisen tarkistuslista seka kirjanpito-ohjelman kayttéopas.
Kansion avulla yritys voi kehittda ja vieda eteenpain perehdyttdmiskaytantdéaan.
Perehdyttamisen tarkistuslista on hyvin konkreettinen pohja koko perehdytyk-
selle, koska sen avulla on vaivatonta seurata perehdyttdmisen etenemista. Pe-
rehdytyskansio on jatetty toimeksiantajalle niin paperisessa kuin sahkdisessa
muodossa. Nain oppaita seké tarkistuslistaa voi helposti muokata tarvittaessa.

Perehdyttamiskansio on kattava, mutta tiivis opas Tilitoimisto Oy:n uudelle tyon-
tekijalle. Perehdyttamisoppaaseen on sisallytetty niin tilitoimistoalaa kuin Tili-
toimisto Oy:td koskevat tarpeelliset perustiedot. Kirjanpito-ohjelman kayttéop-
paassa puolestaan on esitelty selkeédsti, kuinka ohjelman eri osioita voidaan
kayttaa. Kayttboppaassa on keskitytty Tilitoimisto Oy:ssa kaytettaviin taloushal-

linnon prosesseihin.

Tilitoimisto Oy:lla henkiléstén vaihtuvuus on ollut vahaista eika yrityksessa sen
takia ole nahty tarpeelliseksi muodostaa perehdyttamiskaytantéa. Tilanne on
kuitenkin muuttumassa, silla yritys kasvaa koko ajan ja se lisda tarvetta uusille
tyéntekijéille. Osa pitkaaikaisista tydntekijdista on siirtymassa eldkkeelle ja osa
jaé mahdollisesti vuorotteluvapaalle. Naiden seikkojen my6téa perehdyttdmiskay-
tantd tulee ajankohtaiseksi ja sita olisi hyva jatkossa kehittda eteenpain. Pereh-
dyttdmisen ollessa suunniteltua, niin perehtyjan kuin perehdyttajan on helpom-
paa pysya Tilitoimisto Oy:n arjessa mukana. Perehdyttamisen avulla uusi tydn-
tekija tutustuu nopeammin niin tydyhteis66n kuin tydtapoihin, jolloin tyéntekijan

sitoutuminen yritykseen on varmempaa.
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Yhden perehdyttdjan valitseminen Tilitoimisto Oy:ssé ei valttdmatta ole mahdol-
lista, silla jokaisella tydntekijalla on omat asiakkaat, joiden toimeksiannot hanen
on taytettava kuukausittain. TAman vuoksi Tilitoimisto Oy:ssa voisi perehdyttajia
valita useamman, jolloin vastuu perehdyttamisesta ei jaisi vain yhden henkilén
harteille. Koska kyseessa on pieni yritys, ei ole valttdmatta ole tarpeellista tai
kannattavaa kehittdd perehdyttamisprosessia kovin moniulotteiseksi. Perehdyt-
tamiseen on kuitenkin hyva panostaa niin, etta tulokas tuntee itsensa tervetul-
leeksi taloon ja paasee tydskentelemaan tehokkaasti mahdollisimman pian tyén
aloittamisesta.

Tilitoimisto Oy:lla ei ole vield kaytéssa kaikkia sahkdisen taloushallinnon pro-
sesseja taysin sahkodisessd muodossa. Ostolaskut kasitelldaan suurimmaksi
osaksi paperisessa muodossa, joten sahkodistd ostolaskutusta voisi kehittaa.
Tama nopeuttaisi ostolaskujen kasittelya ja myés mahdollisuudet virheisiin va-
henisivat. Myyntilaskutus tapahtuu myds paperisessa muodossa. Jos myynti-
laskut hoidettaisiin tilitoimistossa osittain tai kokonaan sahkdisesti, nopeuttaisi
se reskontranhoitajan ty6ta. Yritys saastaisi sdhkoiselld laskutuksella tulostus-,
postitus- ja arkistointikustannuksissa. Tilitoimisto Oy:n asiakkailla matka- ja ku-
lulaskuja on vain jonkin verran, eikd oma sovellus sitd varten olisi valttamatta
kaytannéllinen. Jos matka- ja kululaskujen maara kasvaa, kannattaa harkita
matka- ja kululaskusovelluksen kayttédén ottamista. Tilitoimisto Oy:ssa sahkéi-

nen maksuliikenne on kokonaisuudessaan jo kéytdssa ja se toimii hyvin.

6.2 Oppimisprosessi

Opinnaytetyén tekeminen parityéna on ollut antoisaa ja mielenkiintoista. Erityi-
sesti ongelmatilanteissa yhdessa tydskentelyn edut ovat tulleet esiin. Kun opin-
naytetydn tekijéitd on kaksi, on myds nakdkulmia useampi, jolloin kaikkia asia-
kokonaisuuksia on tarkasteltu useammasta nakékulmasta. Myds epavarmoissa
tilanteissa on saanut toiselta tukea ja apua. Yhdessa tekemisen riskind voi olla
epatasapuolinen vastuunottaminen, jolloin tydn maara ei jakaudu tasaisesti.
Meilla kuitenkin tydskentely yhdessa sujui hyvin samanlaisten tavoitteiden ansi-
osta.
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Opinnaytety6prosessi opetti meille kuinka perehdyttamisen tulisi tapahtua opti-
mitilanteessa. Meille myds selventyi perehdyttdmisen tarkeys yrityksessa. Us-
komme, ettad tulevaisuudessa meidan on helpompi omaksua perehdytys joko
uutena tydntekijana tai perehdyttdjana. Sahkdisestd taloushallinnosta opimme
kuinka laajoja ja pitkalle automatisoituja sen prosessit voivat olla. Perinteisen ja
sahkdisen taloushallinnon erot korostuivat. Huomasimme, ettéd sahkdéinen talo-

ushallinto tuo mukanaan monia hyétyja ja sen takia se on yleistynyt nopeasti.



39

Lahteet

Helanto, L., Kaisaniemi, T., Koskinen, K., Kuntola, K. & Siivola, M. 2013. Talo-
ushallinto. Nyt.. Espoo: ProCountor International Oy.

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2004. Tutki ja kirjoita. Helsinki: Tammi.

Hokkanen, S. & Stromberg, O. 2006. Laatuun johtaminen. Kangasniemi: Sho
Business Development Oy.

Jarvinen, P. 2004. Onnistu esimiehena. Helsinki: Sanoma Pro Oy.

Kangas, P. & Hamalainen, J. 2010. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus.
Helsinki: Tyoturvallisuuskeskus TTK, palveluryhma.

Kannisto, P. & Kannisto, S. 2008. Asiakaspalvelu - Tiedetta, taikuutta vai talon-
poikaisjarkea?. Tampere: Amk-kustannus Oy.

Kinnunen, R. 2003. Palvelujen suunnittelu. Helsinki: Sanoma Pro Oy.

Kirjanpitolaki 1336/1997.

Kjelin, E. & Kuusisto, P. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Helsinki: Talentum
Media Oy.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttdmisen pelikentalla. Helsinki: Palmenia.

Kurki, M. Lahtinen, M. & Lindfors, H. 2011. Verkkolasku kaytté6én!. Helsinki:
Helsingin Kamari Oy.

Lahti, S. & Salminen, T. 2008. Kohti digitaalista taloushallintoa. Helsinki: Sano-
ma Pro Oy.

Lahtinen, J &lsoviita, A. 2001. Asiakaspalvelun ja markkinoinnin perusteet.
Tampere: Avaintulos Oy.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.

Lepistd, I. 2004. TyOpaikkakouluttajan k&sikirja. Helsinki: Tyéturvallisuuskeskus.

Mékisalo, M. 2003. Yhdessa onnistumme - Opas tydyhteisdn kehittdmiseen ja
hyvinvointiin. Helsinki: Kustannusosakeyhtié Tammi.

Mékinen, M. & Vuorio, B. 2002. Taloushallinnon nettivallankumous. Helsinki:
Kauppakaari.

Nikkila, J. & Paasivaara, L. 2007. Arjen johtajuus - rutiinijohtamisesta tulkintatai-
toon. Helsinki: Suomen sairaanhoitajaliitto ry.

Nykysuomen Sanakirja 4. 1992. Juva. WSOY.

Otala, L. Ahonen, G. 2005. Tybhyvinvointi tuloksentekijand. Helsinki: Sanoma
Pro Oy.

Oy Finnvalli Finland Ab. 2013a. Oy Finnvalli Finland Ab. Oy Finnvalli Finland
Ab. http://www.finnvalli.fi/Yritys. 5.5.2013.

Oy Finnvalli Finland Ab. 2013b. Fivaldin sahkéinen taloushallinnon ja kiinteisto-
hallinnan kokonaisratkaisu taipuu moneen tarkoitukseen. Oy Finnvalli
Finland Ab. http://www.finnvalli.fi/fivaldi. 5.5.2013.

Oy Finnvalli Finland Ab. 2013c. Kestava ja kokonaisvaltainen valinta taloushal-
lintoon ja kiinteistéhallintaan. Oy Finnvalli Finlad Ab.
http://www.finnvalli.fi/valitse-fivaldi?parent=valitse-fivaldi. 5.5.2013."

Rissanen, T. 2006. Hyvan palvelun kehittdminen. Jyvaskyla: Kustannusyhtié
Pohjantahti Polestar Ltd.

Suomen Yrittgjat. 2013. Sahkdinen taloushallinto. http://www.yrittajat.fi/fi-
Fl/verotjarahat/taloushallinto/sahkoinentaloushallinto/. 15.2.20183.

Taloushallintoliitto. 2013a. TAL-STA2 — Toimeksiannon hoitaminen.
https://taloushallintoliitto-fi.directo.fi/taloushallintoliitto/tal-
laatu/taloushallintoliiton-toimialasta/tal-sta2-toimeksiannon-
hoitamine/. 10.5.2013.



40

Taloushallintoliitto. 2013b. TAL-STA3 — Kirjanpitopalvelu.
https://taloushallintoliitto-fi.directo.fi/taloushallintoliitto/tal-
laatu/taloushallintoliiton-toimialasta/tal-sta3-kirjanpitopalvelu/.
10.5.2013.

Taloushallintoliitto. 2012. Esimerkki tilitoimiston prosessien dokumentoimiseksi.
http://www.taloushallintoliitto.fi/taloushallintoliitto/tal-laatu/esimerkki-
tilitoimiston-prosessi/. 22.4.2013.

Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.

Tyéturvallisuuslaki 23.8.2002/738.

Valvio, T. 2010. Palvelutapahtuma ja asiakkaan kohtaaminen. Helsinki: Kaup-
pakamari.

Vilkka, H. 2006. Tutki ja havainnoi. Helsinki: Kustannusosakeyhtié Tammi.

Osterberg, M. 2009. Henkildstdasiantuntijan kasikirja. Helsinki. Helsingin seu-
dun kauppakamari.



Liite 1

Perehdyttamisoppaan sisallysluettelo

Sisalto
1 JoNdanto ..o 4
I D 6 o 1 T TP T PP PP PPN 4
1.2 Visio, strategia ja arvot..........coviiiiiiiiiiiiiiiii 4
1.3 HiISTOTIa c.iitiiiiiii i 5
1.4 Yhteystiedot ..o 6
2 HenKilOKUNTA ...uiniiii e 7
3 TyOsuhdeasiat.... oo 8
3.1 TyOehtOSOPIMUS «.cuiuiniiiii e e 8
3.2 Tyo6suhteen pAAttymMINen .....ocvvviiiiniiiiiiiii e 9
3.3 Vaitiolovelvollisuus ja liikesalaisuudet..............c.oooviiiin. 9
3.4 PalkanmakSU ......ocoiiiiiiiiiiiiiiiii 10
3.5 TYOAIKA « et 10
3.6 P0oiSSA0I0t....uuiiiiiii 11
3.6.1 Vuosilomat ......coeiiiiiiiiiiiiii 11
3.6.2  SaIraUudet ...ociuiiiiiii e 12
3.7 TyoterveyShuolto ....c.ocoiiniiiiiiii 12
3.8 VakuutuKset ..o 14
3.9 EtUUdel. ..o e 15
4 LainNSAAAEANTO «.vvniniiiii e 15
S Asiakkuudet ..o 19
5.1 Uusi asiakas ...oeveiuiiiiiiiiiii 20
5.2 AsiakaspalvVelu .....ccoviiiiiiiiiii 23
6 TUIVAllISUUS....iniii e 25
7 TyoturvalliSUUS «..o.iuiiiiii 26
7.1  ETZONOIMIA t.tuitininininiii et 26
7.2 SIISTEYS ettt 26
8  Kehittdminemn ......cooooiiiiiiiiiiii 27
8.1 Palaverit ja kokoukset ........c.ccoooiiiiiiiiiiiiii 27
8.2 KoUIUtUKSELt ..coiniiii 28
O HyvVE tIEtAA. ..cuiiiiiii i 28
9.1 PySEKOINTL c.ovniiiiiii i 28
9.2 TUPAKOIN «ovnininiiiie e 29
9.3 POSTieuiiiiii 29
9.4  VirKisStaytyminen ....coo.veiiiiiiiiii e 29
9.5 Lounasravintolat .........cocoiviiiiiiiiiiiii 30
Liite 1 Perehdyttdmisen tarkistuslista

Liite 2 Toimeksiantosopimus



Liite 2

Kirjanpito-ohjelman kayttooppaan sisallysluettelo

Sisalto
I 0 o o = o1 o Y00 4
P2 Y (o) Lt =411 1=3 o IO OO 5
P20 WINY CF=F: 1o U g =L U 00 00300 U)o OO 5
2.2 Fivaldi WEB ja sovellusikkunan avaaminen ... 6
2.3 Yrityksen ValitSEMINEN ... ses e s sesssessens 7
2.4 SoVelluSIKKUNAN SISAILO ..ueueereeeerereerseenessereessessesssss s sssssessesssessssssssesssssssssesanes 8
T (€ g = 01 0 U PP 9
3.1  Etusivun sisalto ja VAlIlehdet.....oiveirireeseses s ssesssssessssssens 9
3.2 Tositteen KirjaamiNen ... ssssssssssssssssssssesssssessssssssssns 15
3.3 Tositteen tUlOStAMINEN. ... s s sa s ses e sssssesnas 17
3.4 Tositteen muokkaaminen ja poiStaminen.........mnnnnnnen. 18
3.5  Tiliotteiden tiliOIMINEN ...ooceoiercereereereeeeeeee e ses s ssssessessesssssesenens 21
3.6 RAPOTTHLULOSTIN oottt ss s s sss s 26
3.7 KaUSIVErOIMOITUS ...cvueeieceerereesseesesssesesses s ssses s ssssssssssssesssssssssnees 29
T O 11 0 13 (0] 4L ¢ VO OO TP 32
4.1 Ostolaskun KirjaaminenN......ieesessesssssssssssssessssssssssssssesssssesssssnes 32
4.2 YrityKSen [ISAAMINEN .o ssssssssssssssssssesssssssssssesssssessessesnes 34
TG T V£ 11 =] o (e (= TP 36
T Y - 1 =141 0 0 T=) o oSSR 38
4.5 Maksun onnistumisen tarkiStaminen......ooereneenseneensesessessessessessessessessessesnees 44
4.6  Ostolaskujen hyVAKSYMINEN .....ocoiercercereceeireeneeeeseeeeseseeseessessessessessessessessessessessesees 46
5 Tilaustenkasittely ja myyntireSKONtIra ... ssssssssssssssssessessessees 47
5.1  TilaustenKASITEELY ..o ss s s ss s 47
5.2 Laskun teKeMINEN. ...t es s ssssssessssssssssess 48
5.3 MyYNUreSKONTIA i sssssssssssssssssesssssssssssssssns 54
5.4 Viitteiden noutaminen pankkiohjelmalla ... 56
5.5  KOhdiStUNEET VIItLEEL .....cuueereeceereeseeseeseeret s sses s ssssssesssssssssenes 59
5.6  Ei KOhdiStUNEEt VIITEEEL. ... et ss e ssessessesse e 60
6 PalKanIasSKeNTa . ..ot ses e 65
6.1 Palkansaajan ja verokortin liSAAMINEN.......coooennennennennesnsenesnssnesssssessessesssssssssens 65
6.2  Palkkakauden teKeminen.......ocinceneeseeeeeeeeeeeeseee s sessesseseas 71
6.3  Palkkalaskelmien teKeminen......neeneeneeneenceneseeseseeseeessessessesseseessessees 73
6.4 Tulosteet ja maksetuksi METKINtE ..o 79



