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Opinndytetyon atheena on sahkoinen taloushallinto ja tarkemmin sithen siirtyminen.
Opinndytetyossa oli case-yrityksend Pellervon taloustutkimus PTT ry, joka siirtyi vuo-
den alussa sihkoéiseen taloushallintoon. Opinndytetyossa kuvataan case-yrityksen siir-
tymistd sdhkoiseen taloushallintoon seki laaditaan perehdytysopas johdon assistentin
toimenkuvaa silmalldpitien. Ty6 on rajattu koskemaan pienyritysti, jonka taloushallin-
non hoitaa tilitoimisto.

Opinniytetyo on toteutettu keradmalla tietoa erilaisista tietolahteistd sihkoisesta ta-
loushallinnosta ja kirjoittamalla niiden pohjalta tyon teoriakehys rajattuna tahan aihe-
alueeseen. Tyotd varten on myos tehty haastatteluja PTT:1ld ja keratty kiaytinnon oppia
sihkoisestd taloushallinnosta tyoharjoittelun aikana. Opinndytety6td on tehty pikku
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muutokset konkretisoituivat, joten produkti oli hyvi tehdé vasta tycharjoittelun jalkeen.
Tavoiteaikatauluna oli saada perehdytysopas valmiiksi seuraavan tySharjoittelijan al-
kuun mennessa eli elokuun puoleenviliin mennessa.

Lopputulemana opinniytetyostd on perehdytysopas PTT:lle seki tietoa sdhkoisesti
taloushallinnosta, sen historiasta ja prosesseista. Produkti on salainen, silld se sisaltaa
yrityksen sisdista tietoa. Loppupiatelmani voidaan todeta, ettd sihkoinen taloushallinto
on perinteiseen taloushallintoon verrattuna atkaa sdastavaimpaa ja kustannustehok-
kaampaa, ja ettd siirtyminen sihkoiseen taloushallintoon oli hyodyllista.
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1 Johdanto

Sahkoiselle taloushallinnolle on ollut jo vuoden 1997 kirjanpitolain uudistuksesta asti
hyvit puitteet, silld Suomessa oli jo silloin hyvi pankkitekniikka ja hyvit internetyhtey-
det. 2000-luvun alusta odotettiin taloushallinnon sahkoistymisen vallankumousta, mut-
ta kehitys on ollut odotettua hitaampaa. Moni edelleen vield vuonna 2014 odottaa ko-
kemuksia sahkoisesté taloushallinnosta, vaikka tarvetta ei enda olisi. Ohjelmistot ovat
olleet jo kiytOssi ja ovat osana jokapiivaisti litke-elimédd. Myos pelko ohjelmiston kal-
leudesta, kayttoonoton vaikeudesta ja sopivuudesta omalle yritykselle hidastaa sihkoi-
sen taloushallinnon levidmistad. (Lahti & Salminen 2008, 24; Mikinen & Vuorio 2002,

80; Pohjanmaan ekonomitoimisto Oy 2013.)

Taloushallintoliitto arvioi talouspalvelujen muuttumista ja maailman kehittymista vuo-
teen 2025, jolloin taloushallinnon odotetaan olevan monellakin tapaa laadukkaampaa ja
tehokkaampaa kuin tind piivini. Uuden taloushallinnon my6ti rutiinityé vihenee,
prosessien kontrollointi painottuu ja konsultoinnin ja asiakaspalvelun merkitys kasvaa.
Alan ammattikuva muuttuu, ja my6s kirjanpitdjan tyé on yha useammin yksilotekemi-
sen sijaan yhteisollistd, toimitaan kollegoiden ja asiakkaiden kanssa verkostoissa. Tama
tapahtuu sihkoistymisen myoti, jolloin palveluprosessit muuttuvat ja tyé muuttaa muu-
tenkin sihkoéisessé taloushallinnossa muotoaan. (Ahvenniemi 2013, 3; Ahvenniemi

2014, 3.)

Opinndytetyossani kasitelladn sahkoistd taloushallintoa, sen historiaa ja sitd mita siah-
koinen taloushallinto pitda sisdlladn. Sdhkoisen taloushallinnon prosesseja kuvataan
tyOssa ja niita myOs hieman peilataan perinteiseen taloushallintoon. Case-yritykseni
opinndytetyossa on Pellervon taloustutkimus PTT ry, jossa olin tyoharjoittelussa viisi
kuukautta. PTT:1t4 tuli aihe ja idea ty6hon, silld PTT:14 otettiin kiytt66n sihkoinen
taloushallinto vuoden alusta, jolloin minulla my6s alkoi tyoharjoittelu. Olin siis mukana
muutoksessa ja seuraamassa kuinka sahkoinen taloushallinto otettiin kiytt66n. Tein
yritykselle perehdytysoppaan perustoimista, joita johdon assistenttiharjoittelija tekee
tyossdan. Produkti eli perehdytysopas on salainen, silld se sisaltdd yrityksen sisdista tie-
toa. Ty on rajattu kuvaamaan pienyrityksen toimintaa, jonka taloushallinnon hoitaa

tilitoimisto ja, jolta on myos hankittu sahkoisen taloushallinnon ohjelmisto.



Opinndytetyo alkaa kasittelemalld mita sihkoinen taloushallinto ylipaitidn on ja sen
historiaa. Lisdksi pohditaan mitd hy6tyja sahkoisen taloushallinnon kiyttéonotosta on
yrityksille. Ty6ssd myos kisitellidn hieman verkkolaskutusta, sitd mita se on ja mita
hy6tya siitd on. Verkkolaskutus on yksi suuri osa sihkoistd taloushallintoa. Lisaksi kay-
déan lapi mité eri ohjelmistovaihtoehtoja sihkoisessa taloushallinnossa on ja mité tili-

oimistoyhteistyO tarkoittaa yritykselle.
t toyhteisty6 tarkoittaa yrityksell

Tiaman jalkeen kdydadn ldpi teoriaa sihkoéisen taloushallinnon prosesseista, ja jokainen
osio on kuvattu omissa alaluvuissaan. Prosesseista kiydaan lipi myynnit, ostot, matka-
ja kululaskut, kirjanpito ja tilinpaitos, palkkahallinto, raportointi, viranomaisilmoitukset
ja arkistointi. Suurien yrityksien taloushallintoa varten olevia osa-alueita on jatetty tar-

koituksella pois sekd muita asioita, joista ei olisi hyotya case-yrityksessa.

Valitsin timan teorian tukemaan tyotani, silld siind on kattavasti tietoa siitd, mita ylipaa-
tadn sahkoinen taloushallinto on ja mita eri prosessit sisaltavit. Kuvaan tyossiani myos
sitd, miten sihkoinen taloushallinto eroaa perinteisesti taloushallinnosta. Tdma auttaa
ymmartimain syyt miksi siirryttiin sihkoiseen taloushallintoon ja mitd toimenpiteita ja

uudistuksia se case-yritykselta ja muilta yrityksiltd vaatii.

Teorian jalkeen opinndytetyOssd on kerrottu tycharjoittelupaikastani Pellervon talous-
tutkimus PTT ry:std ja kuvattu sen taloushallinnon toimintatapaa ja perinteisen talous-
hallinnon prosesseja ennen siirtymistd sahkoiseen taloushallintoon. Tamain jilkeen on
kerrottu mita siirtyminen toi tullessaan ja millaiset ovat taloushallinnon prosessit siir-
tymisen jalkeen. TyOssd on lopuksi kerrottu perehdytysoppaan suunnittelemisesta seka

pohdintaa opinnaytetyon tekemisesti ja sen hyodyllisyydesta.



2 Sahkoinen taloushallinto

2.1 Miti on sihkéinen taloushallinto?

Taloushallinto on keskeinen ja lakisditeinen osa yrityksen toimintaa. Sahkéinen talous-
hallinto on nykyaikainen vaihtoehto taloushallinnon tehtdvien hoitamiseen, ja silld tar-
koitetaan taloushallinnon kokonaisvaltaista hoitamista nykyaikaisilla ohjelmistoilla ja
automaatioita hyodyntavilla prosesseilla. Kaikkia muita taloushallinnon osa-alueita, ku-
ten reskontria, kirjanpitoa ja viranomaisilmoituksia, voidaan sihkdistdd, paitsi tasekirjaa,
joka taytyy kirjanpitolain mukaan sailyttdd paperimuodossa. Kokonaisuudessaan sih-
koinen taloushallinto sisaltda kaikki yrityksen taloudelliset tehtavit ja toiminnot, kuten
myynti- ja ostoreskontran, palkanlaskennan, matka- ja kululaskutuksen, kirjanpidon,

raportoinnin ja viranomaisilmoitukset. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola &

Siivola 2013, 13—-28; Lahti & Salminen 2008, 30.)

Sihkéisestid taloushallinnosta puhutaan my6s termein paperiton taloushallinto ja digi-
taalinen taloushallinto. Paperiton taloushallinto on jo hieman vanhentunut vuosituhan-
nenvaihteen termi. Sdhkoiselld ja digitaalisella taloushallinnolla on eroa, silld sihkoisessa
taloushallinnossa osa tyOsta ei ole kokonaan sahkoista vaan se muutetaan sellaiseksi.
Esimerkiksi lasku voi tulla paperisena ja se skannataan jirjestelmain. Digitaalisessa ta-
loushallinnossa kaikki kirjanpidon ja sen osaprosessit ovat sahkoéisia. Voidaan ajatella,
ettd sihkoinen taloushallinto on esiaste digitaalisesta taloushallinnosta, johon pyritain.

(Lahti & Salminen 2008, 19-22.)

Sahkéisen taloushallinnon hy6tyja ovat sen tehokkuus, nopeus, kustannustehokkuus,
ajantasaisuus, ajasta ja paikasta riippumattomuus ja se viahentaa virheitd. Sihkoinen
taloushallinto antaa my6s yrityksen johdolle paremmat edellytykset seurata yrityksen
talouden kehittymistd, kuten kannattavuutta. Muutoksien taustalla onkin yleensi tarve
kehittdd ja tehostaa taloushallintoa ja paidstd digitaalisuuden ja automatisoinnin mahdol-
listamiin tehokkuus- ja kustannussadstoihin. (Helanto ym. 2013, 14-28; Lahti & Salmi-

nen 2008, 27-28, 183.)



2.2 Historiaa

Taloushallinnon uusi aikakausi alkoi 30.12.1997, kun uusi kirjanpitolaki annettiin. Uusi
kirjanpitolaki salli kaikkien tositteiden, kirjanpitomerkintdjen ja erittelyjen sailyttimisen
pelkistidan konekielisind. Vain tasekirja on tulostettava ja siilytettdvd paperimuodossa.
Taloushallinnon menetelmien huippukohdat ajoittuvatkin kirjanpitolain muutoksiin, ja
kokonaan laki on uudistettu vuosina 1945, 1973 ja 1997. (KPL 2:8 §, Mikeld & Vuorio
2002, 35-39, 61.)

Sihkéisen taloushallinnon ja paperittoman kirjanpidon Suomessa kirjanpitolaki mah-
dollisti siis jo vuonna 1997. Siirtymiselle sahkoiseen taloushallintoon ja sen nopealle
kehitykselle antoivat vauhtia my6s se, ettd Suomi oli internetin kiyton ykkosmaa ja
esimerkiksi internetissd maksaminen yleistyi nopeasti. Lisaksi Suomessa oli saavutettu
yhteniiset pankkistandardit, jotka mahdollistivat nopean pankkien vilisen maksuliiken-
teen ja maksutapahtumien automaattisen kasittelyn viitteiden avulla. Alla olevassa kuvi-
ossa on havainnollistettu sihkoéisen taloushallinnon kehitysta Suomessa. (Lahti & Sal-

minen 2008, 23.)

Digitaalinen
taloushallinto

Sdhkoinen
taloushallinto

Paperiton
kirjanpito

>

1990-luku’ 2000-luku 20xx-luku

Kuvio 1. Sdhkéisen taloushallinnon kehitys Suomessa (Lahti & Salminen 2008, 22.)

1960-luvulla laskutus, reskontrat, palkanlaskenta, maksut ja kirjanpito hoidettiin kasi-

menetelmin ja apuna saattoi olla my6s kirjoituskone, laskukone ja kirjanpitokone. 1973
annettu uusi kirjanpitolaki astui voimaan vuoden 1974 ensimmiisend paivina. Tietoko-
neiden maira lisddntyl nopeasti, ja laskutus siirtyi ensimmadisena tietokoneelle heti alku-

vatheessa. Kirjanpidotkin siirtyivit tietokoneelle ja jarjestelmistd saatiin paiva- ja paakir-



jat, tuloslaskelmat ja taseen sekd arvonlisdverolaskelmat kuukausittain. Kirjanpidon tie-
tokoneistuminen atheutti tarpeen tilinumeroinnille, joten 1978 julkaistiin ensimmainen
versio Y'T]-tilikartasta, jonka lyhenne tarkoittaa yleistilijarjestelmaa. (Mikinen & Vuorio

2002, 62-73.)

1980-luvun suurin muutos oli PC-laitteiden tuleminen ja ne mullistivat taloushallinnon
edullisemman hintatasonsa ansiosta. My6s laserkirjoittimet tulivat markkinoille, jolloin
taloushallinnon raportit voitiin tulostaa. 1990-luvulla tuli Windows ja internet. EDI-
hankkeet, Electronic Data Interchange, olivat epdonnistuneet kalleutensa vuoksi ja
EDI sai suomenkielisen vastineen OVT:n eli organisaatioiden vilinen tiedonsiirto.
Ideana tissa oli valittda esimerkiksi laskuja ja maksuja sihkoisessa muodossa jittaen
vilitallennukset pois, nopeuttaen tiedonkulkua ja vihentien virheiti. Internetsovelluk-
sia el juurikaan ollut taloushallinnossa 1990-luvulla, mutta kirjanpitolain uudistus 1997

loi talle pohjan. (Makinen & Vuorio 2002, 73-79.)

2000-luvun alusta ennustettiin taloushallinnon nettivallankumousta. Kirjanpitolain uu-

distus, internet ja hyva pankkitekniikka loivat pohjaa taloushallinnon uudistuksille. Sih-
koistyminen oli alkanut yritystoiminnan kaikissa osissa ja odotettiin sen etenevian myos
taloushallintoon. Kehitys on kuitenkin ollut odotettua hitaampaa. Esteini on ollut

muun muassa pula sopivista taloushallintojirjestelmistd sekd sahkoistimisen vaativuus.

(Lahti & Salminen 2008, 24; Makinen & Vuorio 2002, 80.)

2.3 Sihkoisen taloushallinnon hy6dyt

Sihkéinen taloushallinto mahdollistaa taloushallinnon, joka on perinteistd taloushallin-
toa tehokkaampi ja joustavampi. Suurimpina eroina ovat taloushallinnon tietojen ajan-
tasainen kisittely, saman tiedon kisittely ainoastaan yhden kerran ja taloushallinto-

ohjelmiston toimiminen nettiselaimessa. (Helanto ym. 2013, 32.)

Keskeisimpini hyotyina nettiselaimessa toimivassa sihkoisessa taloushallinnon jirjes-
telmassd ovat vihaiset alkuinvestoinnit, ei huolta laitteiden huoltamisesta ja vikojen

korjaamisesta, jarjestelmdan murtautumisesta tai viruksista, ei huolta varmistuksista eika



tarvitse asentaa tai paivittaa ohjelmia, mutta ohjelma on silti ajan tasalla. (Makinen &

Vuorio 2002, 58.)

Jotta sihkoisestd taloushallinnosta saadaan kaikki hy6ty irti, tulee verkkolaskujen vas-
taanoton ja laskujen lihettdmisen onnistua. Verkkolaskut seki ostoissa ja myynneissa
ovat selkein merkki siitd, ettd yritykselld on kaytossdan sihkoinen taloushallinto. Ta-
loushallinnon tehokkaan toteuttamisen nikokulmasta on olennaista, ettd sahkoisen ta-
loushallinnon avulla laskujen laadinta ja lihettiminen on vaivatonta ja nopeaa. Verkko-
laskutus sddstid myos tutkitusti aikaa ja rahaa, kuten alla oleva taulukko osoittaa. (He-

lanto ym. 2013, 32-35.)

Taulukko 1. Eri laskutusmuotojen kustannuksia (Rantalainen-Yhtiot Oy 2014, 11.)

Lisaksi sahkoinen taloushallinto helpottaa asiakkaan ja tilitoimiston yhteisty6ta, ja tuo
lisdarvoa taloushallinnon parissa tyoskenteleville, silla tiedon hallinta on joustavaa, la-
pindkyvid, luotettavaa ja tehokasta. Tietoa ei tarvitse siirtdd paperilla fyysisesti paikasta

toiseen, vaan ajantasaista tietoa voidaan kisitelld omissa tySpisteissd. (Helanto ym.

2013, 32-35.)



2.4 Verkkolaskutus

Verkkolaskutus on keskeinen osa sihkéistd taloushallintoa. Verkkolaskutuksella tarkoi-
tetaan yleisid sahkoisia laskumuotoja kiyttiavaa laskujen vilitysta, joka tapahtuu operaat-
toreiden ja pankkien kautta. Verkkolasku on sahkoinen lasku, jonka tiedot ovat auto-
maattisesti kasiteltdvissd, mutta josta pystyy tulostamaan tarvittaessa laskun. Verkkolas-
kutus otetaan yleensd kdytt6on, kun asiakkaat tai toimittajat edellyttavit verkkolaskujen
kayttod. Enemmin tai myohemmin kaikki yritykset ja yhteisot siirtyvit verkkolaskuihin.
Verkkolaskun vastaanottajana voikin olla organisaatio tai kuluttaja. Verkkolaskutus on-
kin lisddntynyt viime vuosina voimakkaasti, ja kasvu on edelleen voimakasta. Vuonna
2012 tehdyn Finanssialan Keskusliiton FK:n ja Elinkeinoelimin Keskusliiton EK:n
kyselyn mukaan jo 64 prosenttia yrityksista kayttad verkkolaskutusta. (Heeros Systems

Oy 2012a, 3; Sihkoisen taloushallinnon kasikirja 2012; Taloussanomat 2012; Tieke.)

Verkkolaskutuksessa laskun tiedot siirtyvit sihkoisessa muodossa laskuttajan jérjestel-
misti vastaanottajan jirjestelmain, jossa laskut kasitellddn automaattisesti. Mikali kaikil-
ta toimittajilta ei ole mahdollista saada verkkolaskuja, paperiset ostolaskut ohjataan os-
tolaskujen skannauspalveluun. Myyntilaskut toimitetaan verkkolaskuina kaikille, jotka
niitd pystyvit vastaanottamaan. Muille laskut voidaan toimittaa paperilla tulostuspalve-
lun avulla tai sihképostitse. Verkkolaskutuksen hyotyja ovat esimerkiksi sen kustannus-
tehokkuus, nopeus, kasvava ty6teho, manuaalisten vilivaiheiden poistuminen, virhei-
den viheneminen reskontrissa, ymparistoystavillisyys ja kilpailuetu. (Heeros Systems

Oy 2012a, 3-4; Helanto ym. 2013, 31.)

Verkkolaskulla voi olla my6s sihkoéisid liitetiedostoja, mutta kaikissa jirjestelmissa liit-

teiden ldhetys tai vastaanottaminen ei ole mahdollista. Verkkolaskut siilytetdin sdhkoi-
sessd arkistossa, eikd niitd tulosteta kuin tarvittaessa. Verkkolaskuosoitteena toimii las-
kuttajan tai vastaanottajan osoite, ja se voi olla muotoa OVT-tunnus, IBAN-tunnus,

Verkkolaskutili, Verkkopalvelutunnus tai Valittdjatunnus. (Tieke.)

Tieken kansallisesta palvelusta, verkkolaskurekisterista, pitdisi periaatteessa 16ytya kaikki
verkkolaskuja vastaanottavat tahot. Verkkolaskuista ja sahkoisisté laskuista puhutaan

usein samana, mutta sihkdinen lasku on termini laajempi. Sdhkoiselld laskulla voidaan



viitata verkkolaskun lisaksi my6s kuluttajaverkkolaskuun, kuten NetPosti- tai e-laskuun,
verkkopankkilinkkiin, EDI-laskuihin, sdhkéisiin kirjeisiin ja sahkopostilaskuihin.
(Sahkoisen taloushallinnon kasikirja 2012; Tieke.)

2.5 Ohjelmistot

Perinteisesti ohjelmistot on ostettu kayttolisensseind, joissa on oikeus asentaa ohjelmis-
to ja kayttaa sitd yrityksen sisalld. Kayttolisensseissa on yleensa vuotuiset yllipitomak-
sut. Sahkoisen taloushallinto perustuu pilvipalveluna hankittavaan ohjelmistoon, minka
myo6ti on yleistynyt uusi tapa, jossa ohjelmistoja kidytetdan internetissa vuokra- tai ta-
pahtumamaksuperiaatteella. Tatd tapaa kutsutaan joko pilvipalveluksi tai SaaS eli Soft-
ware as a Service-palveluksi. Pilvipalvelu on suomenkielinen termi, joka kuvaa interne-
tiin ulkoistettua tietojenkasittelyd, ja termind pilvipalvelu on yleistynyt lyhennettd SaaS
paremmin, vaikka SaaS onkin ollut kdyt6ssi jo vuosia. (Heeros Systems Oy 2012a, 6;

Helanto ym. 2013, 35.)

Ohjelmistossa tulee olla sihkoinen tositearkisto tai se pitaa olla liitettyna ulkoiseen ar-
kistointijarjestelmadn. Pilvipalveluna hankittava taloushallinto-ohjelmisto sisaltaa par-
haimmillaan ohjelmiston lisiksi keskeiset ulkoiset yhteydet ja niiden yllapidon. Pankki-
ja verkkolaskuyhteyksien, laskun tulostus- ja skannauspalelun seka sihkoéisien viran-
omaisyhteyksien ollessa samassa kokonaisuudessa taloushallinto-ohjelmiston kanssa, on
kayttoonotto hyvin helppoa. (Helanto ym. 2013, 37; Sihkoéisen taloushallinnon kasikirja
2012.)

Sidhkoinen taloushallinto kannattaa viedd koko organisaatioon ja kaikille toimihenkil6il-
le perustaa omat henkilokohtaiset kiyttdjatunnukset, joihin voi mairitelld kayttdoikeus-
rajaukset. Jaetut kayttdjatunnukset ovat ohjelmistojen kayttoehtojen vastaisia ja ne ai-

heuttavat ongelmia tietoturvan osalta. Tama kannattaa pitidd mielessd ohjelmistoja ver-

taillessa. (Helanto ym. 2013, 25.)

Yrityksen koko ja sitd kautta laskuvolyymit vaikuttavat myos ohjelmiston valintaan.
Erikokoisille yrityksille on tarjolla eri vaihtoehtoja niin tilitoimistojen tarjoamista ratkai-

suista ohjelmistojen toimittajien ja operaattorien ratkaisuihin. Useimmille pienille yri-



tyksille luontevin vaihtoehto on tilitoimistojen ratkaisut taloushallinnon sihkoéistimises-

ta. (Heeros Systmes Oy 2012a, 7-9.)

2.6 Tilitoimistoyhteisty6

Tilitoimiston valinta yritykselle on sihkéisen taloushallinnon my6ti usein parempi, silld
tilitoimiston alta 16ytyy yleensa kaikki palvelut ohjelmistosta kirjanpitdjadn. Sdhkoisen
taloushallinnon jirjestelman vaihtoehtoja on monia. Kun péitos tilitoimistosta on teh-
ty, yleensa asiakasyrityksen ja tilitoimiston valilla kiydaan kaynnistyspalaveri, jossa selvi-
tetddn asiakasyrityksen tarpeet ja asiakkaan ja tilitoimiston viliset tyonjaot. Lisdksi asia-
kasyritys allekirjoittaa ohjelmistoa koskevan kayttosopimuksen ja pankkiyhteysvaltuu-
tuksen, jonka perusteella pankki avaa sihkoiset pankkiyhteydet taloushallinto-
ohjelmistoa varten. Moni tilitoimisto jirjestid kdyttdonoton yhteydessi joko tilitoimis-

ton omia tai ohjelmistotoimittajan koulutuksia, joihin asiakasyrityksen kannattaa osallis-

tua. (Helanto ym. 2013, 52-55.)

Sahkoinen taloushallinto helpottaa asiakasyrityksen ja tilitoimiston vilista yhteistyota,
silli molemmat padsevit samaan internetissa toimivaan ohjelmistoon. Yhteistyé on
tiivista ja asiakasyritys ja kirjanpitdja voivat keskustella hyvinkin tuoreista kirjanpidon
tapahtumista ja tositteista. Lisdksi ohjelmia on mahdollista kayttda yhteisesti tilitoimis-
ton ja asiakkaan vililld ja se mahdollistaa reaaliaikaisen tuloksen seurannan. Hyvin tili-
toimistoyhteistyon tunnistaa asiakkaan tiedosta ja tuntemuksesta, ettd hinen asioistaan
huolehditaan kokonaisvaltaisesti. Seuraava kuvio havainnollistaa asiakasyrityksen ja tili-
toimiston osuutta taloushallinnosta. ProCountor edustaa taloushallinto-ohjelmistoa

tissd ja seuraavissa opinndytetyon kuviossa. (Helanto ym. 2013, 42; Jisentiedote.)

Kuvio 2. Tilitoimistoyhteisty6 (Helanto ym. 2013, 42.)



Sahkoisen taloushallinnon myo6ta rutiinity6 vahenee, prosessien kontrollointi painottuu,
konsultoinnin ja asiakaspalvelun merkitys kasvaa. Ahvenniemen (2014, 3) mukaan
”Alan ammattikuva muuttuu “hiljaisesta kirjanpitéjistd” vuorovaikutustaitoiseksi vah-
vaksi yritystalousosaajaksi.” Ty6 alkaa my6s kirjanpitdjalla olla useimmin yksiloty6sken-
telyn sijaan yhteisollistd toimintaa kollegoiden ja asiakkaiden kanssa. Tulee tarve
enemmille vuorovaikutukselle, jotta asioista on selked ja yhteneviinen kasitys. Tama
luo pohjaa tilitoimistoyhteistyélle, jossa kirjanpitajan ja muun taloushallintohenkiloston
ympirilli on muita alan ammattilaisia tyoskentelemassa yhdessa verrattuna omaan kir-

janpitdjain. (Ahvenniemi 2013, 3; Ahvenniemi 2014, 3.)
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3 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinnon kokonaisjirjestelmd muodostuu yrityksen rahaprosessin eri vaiheista.
Seuraavassa kuvassa on havainnollistettu, miten nimi eri osaprosessit liittyvat paakir-

janpitoon ja muodostavat taloushallinnon kokonaisuuden. (Lahti & Salminen 2008, 17;

Maikinen & Vuorio 2002, 85.)

_ Raportointi ‘ _ - i
Ostoreskontra
Laskutus- ja
myyntireskontra \ l / Matkareskontra

Kayttéomaisuus-

reskontra F——% Paakirjanpito <«— | Rahaliikenne-

jarjestelma

Vaihto-omaisuus / T \ :
ja tuotanto Projektilaskenta
Palkkakirjanpito
| S | |
Arkistointi ' ’

Kuvio 3. Piikirjanpidon koostuminen (Lahti & Salminen 2008, 17.)

3.1 Myynnit

Myyntilaskuprosessi sisaltda vaiheet myyntitilauksesta laskutukseen seka maksusuori-
tukseen ja paikirjanpidon kirjauksiin. Myyntilaskuprosessin olennainen osa on myynti-
reskontra ja perintitoiminnot eli saatavien hallinta. Sahkéisen taloushallinnon ohjelmal-
la myyntilaskun laadinta on helppoa ja nopeaa. Myyntireskontran hoito on ollut yksi
pisimmille sihkoistettyjd osaprosesseja Suomessa jo pidemmin aikaa, johtuen Suomen
edistyksellisestd pankkijirjestelmasti ja viitenumerokisittelystd. Taméd on mahdollista-

nut lihes tdyden automaation kotimaisten maksujen osalta, my6s perinnissa on auto-
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maatiota voitu hyodyntdd. Myyntilaskutus on yritykselle kriittinen toiminto, ja koko
yrityksen toiminta voi vaarantua heikon likviditeettitilanteen vuoksi. Laskutus on osa
yrityksen imagoa ja asiakaspalvelua, silld se nakyy yrityksen asiakkaille. (Helanto ym.

2013, 43; Lahti & Salminen 2008, 15, 73-76.)

Perinteisessa taloushallinnossa laskun lahetys on manuaality6ta kasin: laskut tuloste-
taan, laitetaan kirjekuoriin, laitetaan postileimat ja postitetaan. Myyntilaskut myo6s tilioi-
dédan kisin ja laskut arkistoidaan laskumappeihin yleensa aikajarjestyksessa. Sahkoisessa
taloushallinnossa laskut lihetetddn sihkoisesti ja verkkolaskujen tiedot siirtyvit sahkoi-
sessd muodossa laskuttajan jirjestelmasti vastaanottajan jarjestelmaan. Mikali vastaan-
ottaja ei vastaanota verkkolaskuja, lasku on mahdollista siirtda jaettavaksi kirjepostina
tulostuspalvelun avulla, sihkopostitse ja e-kirjeina. Sdhkoisessa taloushallinnossa laskut
my0s arkistoidaan sihkoiseen arkistoon, josta laskujen selailu on helpompaa ja nope-
ampaa verraten laskumappien selailuun. Laskutusjirjestelmit muodostavat valmiista
laskuista myyntireskontratapahtumat ja paikirjanpidon kirjaukset. Myyntireskontran
tehtdvind onkin pitdd rekisterid myyntilaskuista ja niiden statuksesta, ja reskontran pii-
tyovaiheet voidaan jakaa suoritusten kohdistamiseen sekid avointen saamisten seuraami-
seen ja mahdollisiin perintitoimiin. (Helanto ym. 2013, 28-29, 43; Lahti & Salminen

2008, 73, 84—89; Makinen & Vuorio 2002, 93-94.)

Kuvio 4. Myyntilaskuprosessi lyhyesti (Helanto ym. 2013, 29.)

Kuten ylld oleva kuvio osoittaa, laskutusprosessi kiynnistyy laskun laatimisesta ja pait-
tyy, kun laskun vastaanottajan maksusuoritus on kohdistettu myyntireskontraan ja kir-
jaukset ovat paakirjanpidossa. Kassavirran hallinta tehostuu, kun laskutusta toteutetaan
juoksevasti kuukauden aikana. Myyntilaskujen lihtiessd nopeammin asiakkaille ja res-
kontran seurannan sihkoistyessa saadaan laskuista nopeammin suoritukset. Automaati-
on avulla viitteelliset suoritukset kohdistuvat tdysin automaattisesti myyntireskontraan
ja vain viitteettomat laskut kohdistetaan oikeille laskuille manuaalisesti. Laskujen ollessa

tietokannassa on saatavien valvonta helppoa ja perintitoimet tapahtuvat nopeammin.
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Myyntireskontran ajantasaisen tiedon avulla my6hissi oleville laskuille saadaan ldhetet-
tyd huomautuskirjeet ja perintidtoimet saadaan laitettua kdyntiin yhdelld napinpainalluk-
sella. Maksukehotuksen voidaan useissa jirjestelmissa automatisoida lihtemain annet-

tujen ehtojen mukaisesti. Yleensd ensimmiinen maksukehotus lihetetddn muutaman

péivan pddstd erdpdivistd ja toinen muistutus muutaman pdivin tai viikon kuluessa en-

simmaisestd muistutuksesta. (Helanto ym. 2013, 44; Lahti & Salminen 2008, 73, 84-90;
Mikinen & Vuorio 2002, 106.)

Asiakas

‘ | Viitesuoritusten

|
| Kbmmascanttibitissang |  askur
| Automaattitilivinnit | Laskun

| jakohdistus

L automaattinen |
e séhkdinen ; £ , |
| Ja reskontra (E’a'hcﬂtys 3 nouto pankista |
i
|
3

Kuvio 5. Myyntilaskuprosessi (Helanto ym. 2013, 44.)

Edellinen kuvio havainnollistaa sahkoéista myyntilaskuprosessia, joka voidaankin jakaa
neljaian paavaiheeseen; laskujen laatimiseen, laskun ldhetykseen, laskujen arkistointiin ja
myyntireskontraan, joka sisiltdd suoritusten kuittaukset ja perintdtoimet. Laskutuspro-
sessi voi olla tdysin sahkéinen vain silloin, kun my6s laskun vastaanottaja pystyy vas-
taanottamaan ja kasittelemaan laskut sahkoisesti. Laskutuksen ja myyntireskontran pe-
rustiedot sisiltivit muun muassa asiakas- ja tuoterekisterin ja niiden takana olevat au-
tomaatiotilidintisiannot. Rekisterit helpottavat laskujen laadintaa ja mahdollistavat mo-
nipuoliset, myyntitietojen pohjalta tehtivit raportit. Asiakkuudenhallinta on olennainen
osa laskutusprosessia, ja asiakasrekisteri sisiltad tiedot muun muassa asiakkaiden nimis-

td, toimitus- ja laskutusosoitteista, maksuehdoista, arvonlisiveronumeroista, asiakas-
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kohtaisista alennuksista ja mahdollisista luotonvalvonnan tiedoista. Asiakasrekisterid
yllipidetddn yleensa laskutusjirjestelmissa tai myyntireskontrassa. (Helanto ym. 2013,

44; Lahti & Salminen 2008, 74-79.)

Sahkéisen taloushallinnon hy6tyind myyntilaskujen kisittelyssa on virheiden méirin
viheneminen, tulostus- ja postikulujen sddstot, nopeus, tydajan sadstyminen paperisten
laskujen kisittelyn poistuessa, laskujen lapimenoajan lyheneminen eli laskuttaja saa no-
peammin. Lisaksi sahkoisen taloushallinnon avulla asiakaspalvelu paranee ja yrityksen

imago muuttuu modernimmaksi. (Helanto ym. 2013, 44; Lahti & Salminen 2008, 76.)

Myyntilaskuprosesseja on erityyppisia ja esimerkkeina voi olla kateismyynti, inter-
netmyynti, tilausperusteinen myynti, sopimusperusteinen myynti, projektilaskutus, edel-
leen laskutus ja manuaalilaskutus. Laskutukseen pystyy yhdistimain esijdrjestelmid, ku-
ten myyntitilausjirjestelmin, sopimustietokantoja ja projektinohjausjarjestelmin. Sopi-
musperusteinen myynti on tietyin valiajoin toistuvaa, usein vakiosummaisia laskuja.
Projektiperusteinen myynti on usein pitkdkestoista ja laskutus tapahtuu osissa tiettyjen
projektin vaiheiden valmistuttua. Projektiperusteiseen myyntiin voidaan kiyttaa apuna
projektinhallintamoduuleja tai -ohjelmia, joihin sy6tetaian projektin perustiedot, ja ni-
mettyjen asetusten mukaan moduuli muodostaa automaattisesti laskun.

(Lahti & Salminen 2008, 78—84.)

3.2 Ostot

Taloushallinnon kannalta ostolaskuprosessi kiaynnistyy ostolaskun vastaanottamisesta ja
paittyy, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu. Koko ostolaskupro-
sessi sisaltda myoOs seuraavat vaiheet, kuten ostotilaus- ja toimitusprosessin seka osto-
laskun tilidinnin, kierrityksen, asiatarkastuksen ja hyvaksynnin. Sahkéisen taloushallin-
non myo6td ostolaskujen kasittely tehostuu ja tuo suuret kustannussaastot. Lisaksi lasku-
jen lapimenoaika nopeutuu, kontrolli paranee ja manuaalinen ty6 viahenee. Sihkoinen
ohjelmisto kasittelee laskut automaattisesti kirjanpitoon, hyviksymiskiertoon ja res-
kontraan.( Helanto ym. 2013, 28-29; Lahti & Salminen 2008, 48—50; Mikinen & Vuo-
rio 2002, 113.)
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Perinteisessa taloushallinnossa laskut vastaanotetaan padosin postitse ja niiden tiedot
tallennetaan nettipankkiin, jota kautta laskut maksetaan. Maksua ennen paperinen lasku
vieddin tai lihetetddn postitse asiatarkastajalle, joka tekee hyviksymismerkinnat ja vie
tai ldhettdd laskun edelleen hyviksyjille. Hyviksyjad tekee my6s hyviksymismerkinnit ja
vie tai lahettdd laskun ostoreskontraan tallennukseen, tilidintiin, arkistointiin ja mak-
suun. Perinteisen taloushallinnon ongelmia ovat esimerkiksi hidas laskun kierto, lasku-
jen hiviaminen, laskujen maksun myohéstyminen, manuaaliset tyGvaiheet ja tallennus,
laskun nikyminen kirjanpidossa vasta hyviksymiskierron jilkeen, minka takia laskuista
on vaikea muodostaa kokonaiskuvaa. My6s laskujen arkistointi paperisina aiheuttaa
vaivaa, jos niitd haluaisi tarkastella jalkikateen. (Heeros Systems Oy 2012b, 7-9; Helanto

ym. 2013, 45; Lahti & Salminen 2008, 49—50.)

Kuvio 6. Ostolaskuprosessi lyhyesti (Helanto ym. 2013, 29.)

Edellinen kuva osoittaa ostolaskuprosessin sihkoéisessd taloushallinnossa, jossa laskut
saapuvat joko verkkolaskuina suoraan sihkéisen taloushallinnon ohjelmistoon tai pape-
risina laskuina, jotka on ohjattu tulemaan skannauspalvelun kautta ohjelmistoon. Tal-
16in ostolaskujen vastaanotto helpottuu ja manuaaliselta tallentamiselta viltytddn koko-
naan, joten tallennusvirheitdkdin ei endd tule. Paperisia laskuja voi my0s itse skannata,
mutta usea verkko-operaattori tarjoaa skannauspalvelua, jolloin oma ty6 helpottuu.
Skannauksen jilkeen voi paperisen laskun havittaa. Paperisten ostolaskujen kasittelysta
ei kuitenkaan tulla padasemain tdysin eroon vield moneen vuoteen, silld ulkomaisilta
toimittajilta ei voi vastaanottaa verkkolaskuja. (Heeros Systems Oy 2012b, 5-6; Helanto

ym. 2013, 45; Lahti & Salminen 2008, 57; Makinen & Vuorio 2002, 115.)

Sahkéisen taloushallinnon my6ti voidaan automatisoida ostolaskujen tilibinnit, ja
yleensi ne automatisoidaan lahettivin yrityksen mukaan. Laskut ovat kirjanpidossa
oletustileilldan ja kirjanpitdjd voi tarvittaessa muuttaa tilidintejd. Oletustilidinnin puut-
tuessa ostolasku tilidityy jollekin sovitulle tilille, josta se siirretdan manuaalisesti oikealle

tilille. (Helanto ym. 2013, 45.)
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Asiakas
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vastaanotto

Kuvio 7. Ostolaskuprosessi (Helanto ym. 2013, 46.)

Edellinen kuvio havainnollistaa ostolaskuprosessin tarkemmin, ja mita tehtivid talous-
hallinto-ohjelmisto tekee itsekseen. Ostolaskujen kisittelyjarjestelmdin ohjautuvat sih-
koisessd muodossa olevat laskut tiliitdviksi, asiatarkastettavaksi, hyviksyttdviksi ja
parhaassa tapauksessa my6s maksettavakasi. Jarjestelmién tulee toimia ajasta tai paikasta
riippumatta, ja siind annetaan laskuiille tilidintitiedot ja kustannuspaikkamerkinnat. Par-
haissa kierritysohjelmissa ostolaskut arkistoidaan sihkdéiseen arkistoon suoraan kierrd-
tyksestd. Kun ostolasku siirretddn tarkastettavaksi tai hyviksyttiviksi, saa vastaanottaja
siahkopostitse tai matkapuhelimitse viestin odottavasta laskusta. (Heeros Systems Oy

2012b, 7-9; Lahti & Salminen 2008, 62—63.)

Kirjanpitolaissa ei ole sdddetty laskujen hyviksymismenettelyd vaan kirjanpitotosittei-
den sekd maksutositteiden asiatarkastus ja hyviksynta maardytyvat yrityksen omien
saantojen mukaan. Hyvaksymismenettely voi tapahtua sihkoisesti, jolloin jarjestelmita-
pahtumaan tallennetaan kayttijileima, josta nakyy ketka ja milloin ovat kisitelleet litke-
tapahtumaa. Usein ostolaskujen hyviksymisiin mairitellidn kaksiportainen hyviksy-
mismenettely, jolloin laskun tarkistaa ensin toinen henkil6 ja hyviksyy toinen henkilé.
Sopimuksiin perustuvien toistuvien laskujen hyviksynta kannattaa antaa yhdelle henki-
16lle tai automatisoida ne. Sopimukset on kuitenkin jo hyviksytty sopimuksen tekovai-

heessa. Tillaisia laskuja voi olla esimerkiksi vuokralaskut. (Lahti & Salminen 2008, 64.)
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3.3 Matka- ja kululaskut

Suomessa on lailla mairitelty verovapaiden matkakustannusten korvausten enimmaisra-
jat, jotka verohallinto vahvistaa vuosittain. Tyomatkoihin liittyy usein my6s matkustajan
itsensa maksamia matkakuluja, jotka maksetaan kulukorvauksina tyontekijalle.

Matka- ja kululaskuprosessi atheutuu yrityksen tai organisaation tyontekijoiden tyomat-
koista, tai yrityksen tyontekijd aiheuttaa yritykselle pienkulutapahtumia ostamalla pien-

hankintoja itse. (Lahti & Salminen 2008, 15, 93.)

Tyypillisia tyontekijoille korvattavia matka- ja kulukorvauksia ovat matkustamiseen liit-
tyvat kilometrikorvaukset ja paivirahat, ja muut matkothin liittyvit kulut ja ostot, kuten
hotelli- ja majoituskulut, taksi-, lento- sekd muut matkaliput, pysidkointi- ja muut auto-
kulut. Lisaksi voi olla erilaisia neuvottelu- ja edustuskuluja, toimisto- ja kahvitarvike-
hankintoja ja kirjallisuutta, jotka korvataan kulukorvauksina tyontekijoille. (Lahti &

Salminen 2008, 93.)

Matka-ja kululaskujen kisittely voidaan toteuttaa sihkoisesti, joka nopeuttaa henkilSs-
tolle maksettavien maksujen kisittelyad. Yrityksen matkustava henkil6kunta voi laatia
itse vilittomasti matkansa jilkeen omat matkalaskunsa, ja matkalaskujen kuitit voidaan
liittad skannauksella matkalaskun liitteeksi, eikd niita tarvitse toimittaa tilitoimistoon.
Joissain taloushallinto-ohjelmistoissa tyontekijit voivat tallentaa itse suoraan matka- ja
kululaskunsa liitteineen sdhkoisen taloushallinnon ohjelmaan, jolloin ne ovat nopeasti
hyviksymiskierrossa, kuittien kasittely vihenee ja maksuajat lyhenevit. Matka- ja kulu-
laskujen kierritys ja maksaminen toimivat samalla lailla kuin ostolaskujen kierratyksen

kanssa, kuten seuraava kuvio havainnollistaa. (Helanto ym. 2013, 29-31, 46.)

Kuvio 8. Matka- ja kululaskuprosessi lyhyesti (Helanto ym. 2013, 29.)
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Mikali kulukuitit skannataan laskun laatimisen yhteydessa, niitd ei tarvitse siilyttdd pa-
perimuodossa. Matka- ja kulukorvauslaskuihin liittyvit kuitit ovat osa lakisaiteista kir-
janpitomateriaalia, jota koskee kirjanpitolain asettamat vaatimukset tositteiden sailytta-

misesta ja arkistoinnista. (Lahti & Salminen 2008, 104.)

Seuraavassa kuvassa on havainnollistettu matka- ja kululaskuprosessin eteneminen, joka
paattyy kun tapahtuma on kokonaisuudessaan kisitelty organisaation taloushallinnossa
ja matka- tai kulukorvaus on maksettu henkil6lle seka tarvittavat kirjaukset on tehty

paakirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2008, 94.)

Asiakas

Maksun siirto
pankkiin
erdpdivana

{ Automaattitilisinnit |
ja reskontra
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Kuvio 9. Matka- ja kululaskuprosessi (Helanto ym. 2013, 47.)

Perinteisessa taloushallinnossa matka- ja kululaskut laaditaan usein Excel-lomakkeisiin,
jotka siséltavit useinkin joitain laskentasaintoja. Lomakkeiden yllidpito on hankalaa ja
altista virheille. Téllaisessa prosessissa matkalaskut lihetetdin yleensd paperimuodossa
tarkistettavaksi ja hyviksymiskiertoon. Sihkoisessa taloushallinnossa olisi tarkoituksena
hoitaa my6s matka- ja kululaskuprosessit mahdollisimman pitkille kyseiseen tarkoituk-

seen rakennetulla sovelluksella. (Lahti & Salminen 2008, 98.)
Monissa organisaatioissa matkustajalta edellytetdan ennen matkaa matkasuunnitelmaa

tai -mairaysti. Perinteisessi taloushallinnossa suunnitelma on usein tehty paperilomak-

keella, jonka jilkeen se on kierritetty hyviksyjin ja mahdollisesti my6s hallinnon kautta
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takaisin tyontekijalle. Matkan jalkeen hyviksytty matkasuunnitelma on liitetty matkalas-

kuun manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2008, 97.)

Sihkéisessa taloushallinnossa voidaan matkasuunnitelma laatia suoraan matkalaskuoh-
jelmistoon. Matkasuunnitelma sisiltdd yleensd matkustajan arvion piivirahoista, kilo-
metrikorvauksista seka hotelli-, lento- ja muista kuluista. Suunnitelma lihetetain sih-
koisesti esimiehelle hyviksyttavaksi. Kun matkustaja palaa matkalta ja laatii matkasta
lopullisen matkalaskun, voidaan suunnitelmaan aiemmin tallennettuja tietoja hyodyntaa
varsinaisella matkalaskulla. Kun matka- tai kululasku on valmis, se lihetetain sihkoises-

ti hyviksyttavaksi, usein sisdltien esimiehen asiahyvaksynnin ja taloushallinnon kuitti-

tarkastuksen. (Lahti & Salminen 2008, 97-100.)

Matka- ja kululaskujen maksamiseen 16ytyy vaihtoehtoja, yleensd ne on maksettu osto-
reskontran tai palkanlaskennan kautta. Palkkajirjestelmasta on 16ytynyt henkil6storekis-
teri ja pankkiyhteystiedot, joka on helpottanut maksua. Lisiksi verottajan vaatima ra-
portointi paivarahoista ja kilometrikorvauksista on hoitunut palkkajirjestelman tuotta-
mien raporttien avulla. Matkalaskun voi kuitenkin maksaa my0s ostoreskontrassa.

(Lahti & Salminen 2008, 101.)

3.4 Kirjanpito & tilinpaitos

Sahkoisen taloushallinnon jarjestelmaissa on pitkille automatisoitu kirjanpito, jossa
myyntilaskujen, ostolaskujen ja tiliotteiden tiedot siirtyvat automaattisesti tositteilta ja
osakirjanpidon tapahtumista kirjanpitoon. Automaattisen kirjanpidon ja selainpohjaisen
taloushallinto-ohjelmiston ansiosta yrityksen kirjanpito on ajan tasalla ja aina saatavilla,
joka vaikuttaa raportoinnin valmistumisaikatauluihin ja virheettémyyteen. (Helanto ym.

2013, 30; Lahti & Salminen 2008, 127; Mikinen & Vuorio 2002, 143.)

Suurin osa kirjanpidon tapahtumista syntyy osakirjanpitojen tuloksena, jolla tarkoite-
taan kirjanpitoa, josta siirretddn tietoja paakirjanpitoon automaattisesti tai manuaalikir-
jauksilla. Osakirjanpitoa ovat esimerkiksi osto- ja myyntireskontra, matka- ja kululasku-
reskontra ja palkkakirjanpito. Suoraan paikirjanpitoon tehtavii tositteita kutsutaan

muistiotositteiksi, joilla kirjataan esimerkiksi jaksotukset, tismaystositteet, poistot ja
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maksettava arvonlisivero. Alla oleva kuvio havainnollistaa koko kirjanpidon prosessin.

(Lahti & Salminen 2008, 127-129.)

Asiakas

|
Automaattitilivinnit ,
ja reskontra |

Kuvio 10. Kirjanpidon prosessi (Helanto ym. 2013, 49.)

limoituksen
sahkdinen ldhetys

Sahkéisen taloushallinnon perusajatuksia ovat tilidintien automatisointi ja saman tiedon
kahdenkertaisen tallennuksen poistaminen. Tositteiden taustalle voidaan muodostaa
automaattiset kirjanpidon tilidinnit joustavien oletuksien avulla. Perinteisessa taloushal-
linnossa kirjanpitdjan tyostd suurimman osan on muodostanut myynteihin ja ostoihin
liittyvien tietojen tallennus. Sdhkoisen taloushallinnon my6ta tima tarve poistuu. Au-
tomaattisesti muodostuvaa kirjanpitoa on mahdollista tarkastaa jatkuvasti kirjanpitajin

toimesta, joka my0s kirjaa tarvittavat muistiotositteet. (Helanto ym. 2013, 48.)

Arvonlisiverovelka lasketaan arvonlisaverolaskelman avulla ja lopuksi kuukauden pi-
tuinen seurantajakso suljetaan, jottei jo raportoituja tietoja muuteta. Perinteisessa ta-
loushallinnossa et tilitoimistolla ole ollut tietoa asiakasyrityksen tuoreimmista tositteista
tai tapahtumista, mutta sahkéisen taloushallinnon my6ta seka tilitoimisto ettd asiakas-

yritys nikee ajantasaiset tiedot halutessaan. (Helanto ym. 2013, 48—49.)

Kunnollisten automaattisten raporttien saamiseksi tulisi kirjanpidon perustiedot miettid

tarkasti. Perustietoja ovat tilikaudet, tositelajit, yritysnumerot, tilikartta, sisdisen lasken-
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nan seurantatasot ja arvonlisiverokoodit. Tilikartan tulee olla vihintddn niin tarkka, ettd
siitd saa muodostettua virallisen kirjanpitoasetuksessa méaritellyn tuloslaskelman ja ta-

seen. Tilikarttaan tulisi myo6s liittad tilidintiohjeet, jotta kaikki tilikartan kayttajat tiliGivat
samojen tarkoitusten mukaisille tileille ja oikeaa tilid ei tarvitsisi miettia kauaa.. (Lahti &

Salminen 2008, 129-131.)

Kirjanpidon tositteita luokitellaan tositelajeihin, mikéd helpottaa niiden etsimistd. Erilli-
set tositelajit on hyvi perustaa kullekin osakirjanpidon alueelle, kuten ostoreskontraan.
Yleisid sisdisen laskennan seurantatasoja ovat esimerkiksi kustannuspaikat ja vastuualu-
eet, toiminnot, tuoteryhmat ja projektit. Seurantatasot voivat olla tilikausikohtaisia, ku-
ten kustannuspaikat, tai tilikaudet ylittavid, kuten projektit. (Lahti & Salminen 2008,

132.)

Tosite on litketapahtuman todentava, selvikielinen kirjallinen tai sahkéisend oleva asia-
kirja, joka voidaan sailyttad yhdessi kirjauksen kanssa. Kirjanpitolaki asettaa tositteille
muoto- ja sisdltovaatimuksia, kuten esimerkiksi, ettd kirjauksen on perustuttava paivit-
tyyn ja numeroituun tositteeseen; menotositteissa tulee ilmoittaa luovutettu suorite ja
suoritetun maksun todentavan tositteen tulisi mahdollisuuksien mukaan olla maksun

saajan tai maksun vilittineen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama. (Lahti & Sal-

minen 2008, 133-134.)

Sahkéisessi taloushallinnossa tilinpdatoksen tekeminen on nopeampaa ja helpompaa
kuin perinteisessa taloushallinnossa. Perinteisessa taloushallinnossa tasekirjan ja tase-
erittelyiden tekeminen on usein tdysin irrallaan kirjanpito-ohjelmasta kun taas sahkoi-
sessi taloushallinnossa tiedot haetaan automaattisesti kirjanpidosta tilinpaitoksen ra-

porteille. (Mikinen & Vuorio 2002, 53.)

3.5 Palkanlaskenta

Perinteisen taloushallinnon jirjestelmissa palkanlaskenta on tiysin irrallaan kirjanpidos-
ta, mutta sihkoéisessé taloushallinnossa kaikki palkanlaskentaan liittyvi tieto 16ytyy sah-
koéisen taloushallinnon jarjestelmistd. Sahkoisessi taloushallinnossa palkat lasketaan

samassa jirjestelmissd muiden taloushallinnon osa-alueiden kanssa, jolloin niiti ei tar-

21



vitse erikseen kirjata. Lisdksi maksut saadaan automatisoitua ja merkattua maksetuksi ja
palkanlaskennan kirjanpitoon voidaan automatisoida my6s palkkojen kaikki sivukulut.
Joissakin taloushallinnon ohjelmissa on tyontekijoilli mahdollisuus nihdé palkkalas-

kelmat omilla kiyttdjaitunnuksilla suoraan taloushallinto-ohjelmistosta. (Helanto ym.

2013, 31-47)

Usein palkanlaskenta on ulkoistettu tilitoimistolle, jossa palkanlaskija yllapitaa yrityksen
tyontekijoiden palkkatietoja ja suorittaa palkanlaskennan 1-2 kertaa kuukaudessa sopi-
muksen mukaan. Palkkalaskelmien lihetys tapahtuu sihkéisesti ja palkat maksetaan

suoraan taloushallinto-ohjelman kayttoliittyman kautta, minka seuraava kuvio havain-

nollistaa. (Helanto ym. 2013, 37.)

Asiakas

iliot
¢

i
| aut
| nouto p,
‘ kohdistus

Kuvio 11. Palkanlaskennan prosessi (Helanto ym. 2013, 48.)

3.6 Raportointi

Raportointiprosessi tarkoittaa raporttien muodostamista ja niiden jakelua. Taloushal-
linnon raportit ovat yrityksen johdolle tirked tyokalu ja paitoksenteon tuki. (Helanto

ym. 2013, 50; Lahti & Salminen 2008, 16.)
Taloushallinnon raportit voidaan jakaa sisillon perusteella kahteen paityyppiin: ulkoi-

siin ja sisdisiin raportteihin. Lisiksi voidaan ottaa eri prosesseihin liittyvia yhteenveto-,

tarkistus- ja valvontaraportteja. Taloushallinnon raporteista voidaan muodostaa my6s
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ad hoc -raportteja, jotka ovat satunnaisesta tarpeesta johtuvia, kuten raportti avoimista

myyntilaskuista. (Lahti & Salminen 2008, 147-149.)

Ulkoisten raporttien tehtavina on yleensa tayttaa lakisaateiset raportointitarpeet. Ulkoi-
set raportit perustuvat yleensa kirjanpidon tileihin. Ulkoisia raportteja ovat tuloslaskel-
ma- ja taseraportit, lakisddteiset pda- ja paivakirjaraportit sekd viranomaisilmoitukset.
Sisaisen laskennan raportteja ovat esimerkiksi myynti-, kustannus- ja kannattavuusra-
portit. Raportteja saadaan haettua esimerkiksi kustannuspaikan, toiminnon, projektin,
asiakkaan ja alueen mukaan. Sisdisen laskennan raportoinnissa keskitytdin toteumara-

portteihin, budjettien ja ennusteiden raportointiin ja vertaamiseen toteutumiin. (Lahti

& Salminen 2008, 147-149.)

Perinteisessa taloushallinnossa raportit ovat yleensd vain paperisia eiké niistd ole suoraa
yhteytti tositteille, vaan tarvittaessa tosite on etsittava raportilla nakyvin tositenumeron
avulla. Usein tilitoimistosta saa kerran kuussa taloushallinnon raportteja ja yhteenvetoja
valmistuneesta kuukaudesta. Kirjanpidon kuukausi saadaan yleensd valmiiksi vasta ar-

vonlisiveron maksupdividn mennessi, mikd tarkoittaa sitd, ettd toimitetut raportit sisal-

tavit toissakuukauden lukuja. (Helanto ym. 2013, 50-51.)

Sahkoisen taloushallinnon yksi merkittavimpia hyotyja on raporttien porautuminen
esimerkiksi tuloslaskelmasta tositteelle ja aina laskun kuvaan saakka. Sdhkoisessa ta-
loushallinnossa taloushallinnon tiedot ovat kaikkien saatavilla, kattavat raportit on
mahdollista ottaa suoraan taloushallinto-ohjelmistosta halutuilla hakuehdoilla, ja tapah-
tuman eri tositteita on helppo selata. Sahkéisen taloushallinnon ohjelman avulla saa
tarkasteltua kirjanpidon raporttien lisiksi myyntien, ostojen ja palkanlaskennan raport-
teja. Lisdksi raporttien jakelu tapahtuu usein sihkoéisesti. Jakelu tapahtuu esimerkiksi
sahkGpostitse tai itsepalveluperiaatteella taloushallintojarjestelmassa, jossa kayttdjaoi-
keuksien puitteissa kédyttdjit padsevit katsomaan raportteja. (Helanto ym. 2013, 50-51;

Jaakkola, J. 19.8.2014; Lahti & Salminen 2008, 151.)
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3.7 Viranomaisilmoitukset

Sihkoéisen taloushallinnon avulla my6s viranomaisilmoituksista suurin osa voidaan toi-
mittaa sihkoisesti vastaanottajalle. Tiedot haetaan automaattisesti jarjestelmain tallen-
netuista tositteista. Taloushallintoon kytketyistad ilmoituksista muodostetaan automaat-
tisesti kirjanpitomerkinnat ja tarvittaessa myos maksutositteet. (Helanto ym. 2013, 30—

31)

Perinteisessa taloushallinnossa yritys keraa ja jarjestda paittyneen kuukauden tositteet
yleensa vasta, kun seuraava kuukausi on jo meneilladn. Sihkoisessa taloushallinnossa
tilitoimistolla on reaaliaikaisesti kaikki asiakasyrityksen tositteet. Perinteisessé taloushal-
linnossa kirjanpito on monesti valmis vasta arvonlisiveron maksuun mennessa, kun
taas sihkoisessa taloushallinnossa ollaan samoihin aikoihin jo viimeistelemassa seuraa-
van kuukauden kirjanpitoa. Padttyvin kuukauden kirjanpito on mahdollista saada val-
miiksi heti kuun pédtyttyi eli hyvissa ajoin ennen viranomaisilmoitusten erdpaivaa. (He-

lanto ym. 2013, 51.)

Perinteisessa taloushallinnossa viranomaisilmoitusten hoitaminen tarkoittaa monesti
sitd, ettd kirjanpidosta saadut luvut tallennetaan uudestaan viranomaisen sahkoéiseen
palveluun. Sihkoisessa taloushallinnossa tiedot keritian automaattisesti ilmoituksille ja
ne siirtyvit jirjestelmistd viranomaiselle ilman tietojen uudelleen tallentamista. My6s
ilmoituksien maksujen suoritus onnistuu suoraan sihkoisen taloushallinnon jarjestel-
missé. Sahkoisesti ldhetettivid viranomaisilmoituksia ovat talld hetkelld esimerkiksi ar-
vonlisaveroraportit, TyEL-ilmoitukset, palkkojen vuosi-ilmoitukset ja veroilmoitukset.

(Helanto ym. 2013, 52; Yrittijit.)

3.8 Arkistointi

Sahkéisessi taloushallinnon ohjelmistossa laskut, palkkalaskelmat, tiliotteet ja muut
tositteet seka raportit arkistoidaan automaattisesti sahkoiseen arkistoon, kun taas perin-
teisessa taloushallinnossa tositteet on toimitettu fyysisesti tilitoimistolle. Sahkoisen ta-
loushallinnon avulla arkistointi on tehokasta, ja tietojen hakeminen on nopeaa ja vaiva-

tonta. (Helanto ym. 2013, 52.)
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Sahkoisen arkiston hyotyja ovat esimerkiksi arkistoon paaseminen ajasta ja paikasta
riippumatta, tietojen haun nopeus seki tietojen hyédynnettivyys sihkoisesti eri rapor-
tointeja varten. Ei myoskaan tarvita tiloja paperiarkistolle ja sahkoinen sailytys on esi-
merkiksi tulipalojen ja vesivahinkojen osalta luotettava siilytysmetodi. Sihkéinen arkis-
tointi my0s sddstdd paperin ja tulostinlaitteiden kaytt6d, kun jokainen voi omalta ndytol-
tadn selailla arkiston tietoja. (Heeros Systems Oy 2012c, 12; Lahti & Salminen 2008,
167.)

Kirjanpitolain mukaan kirjanpitoaineistosta kirjanpitokirjat, tililuettelo ja tasekirja tulee
sailyttdda kymmenen vuotta ja muut kuin edelld mainitut kirjanpitoaineistot kuusi vuotta.
Sahkoisen kirjanpidon arkiston tulee siis mahdollistaa tietojen luku jopa kymmenen
vuoden kuluttua. Tdmin takia on tirkedd ottaa varmistuksia sddnnéllisin viliajoin.
Kaikki muut taloushallinnon asiakirjat voidaan arkistoida pelkastadn sihkoéisesti, mutta
poikkeuksena on tasekirja, joka on ainoa lakisaiteisesti paperilla siilytettiva taloushal-

linnon asiakirja. (Heeros Systems Oy 2012c, 8; Lahti & Salminen 2008, 167.)

Tilikauden aikana kirjanpito saadaan siilyttda jirjestelmissi, jossa tietoja voidaan tallen-
taa uudestaan. Kirjanpitolaki edellyttda, ettd mikali tositemateriaali sailytetdan alkuperii-
sena paperilla, kirjanpitoaineistoa ei tarvitse sailyttda kuin yhdella tietovilineelld. Mikali

kirjanpitomateriaali arkistoidaan vain sihkéisend, niin se pitdd sdilyttdd kahdella tietovi-
lineelld niin, ettei niiden sisaltéd voida muuttaa. Kummassakin tapauksessa tietovalinei-

den tietosisallon oikeellisuus on tarkastettava sdannollisesti. (Heeros Systems Oy 2012c,

8; Lahti & Salminen 2008, 167.)

Tilinpaitoksen laatimisaikana sihkoisen tietovilineen kirjanpitoaineisto on joko tulos-
tettava paperille tai siirrettava kahdelle sihkoisele tietovalineelle pysyvaissailytykseen,
johon tallennettuja kirjanpitotietoja ei saa muuttaa. Tilikauden aikainen arkistointi hoi-
detaan usein jirjestelmissi, joissa tosite on alun perin kisitelty, ja pysyviisarkistointia
varten tositteet siirretadn yleensa erilliseen arkistosovellukseen. Seuraava kuvio havain-

nollistaa timén. (Lahti & Salminen 2008, 168—171.)
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TILIKAUDEN AIKAINEN ARKISTOINTI

Kuvio 12. Tilikauden aikainen arkistointi (L.ahti & Salminen 2008, 170.)

Sahkéisesti arkistoituja tositeaineistoja ja kirjanpitomerkint6ja tulisi voida selailla, etsid
ja yhdistelld sdahkoisesti. Lisdksi sahkoisessd arkistossa on tirkedd, ettd laskujen kuvat
ovat nakyvissi ja on loki laskujen kisittelysta, jolloin nihddan ketkéd ovat tarkastaneet ja
hyviaksynet laskun. Sahkéinen arkistointi kattaa usein yrityksen kaiken arkistoitavan
materiaalin. Vain kirjanpidon lakisddteistd materiaalia koskevat konekielisen arkistoin-
nin vaatimukset on laissa maaritellyt. Muu materiaali arkistoidaan yrityksen mairitysten

mukaisesti. (Heeros Systems Oy 2012c, 8; Lahti & Salminen 2008, 169-171.)
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4 Toimeksiantajan esittely

Pellervon taloustutkimus PTT ry, jiljessda PTT, on toiminut vuodesta 1979 lihtien
yleishyodyllisend, voittoa tavoittelemattomana tutkimuslaitoksena julkaisten kiytinnon-
liheista tietoa kansantalouden, maa- ja elintarviketalouden ja metsaalan kysymyksista.
Vuonna 2013 sen litkevaihto oli 2,7 miljoonaa euroa. PTT:n rahoitus koostuu 48 %
projektirahoituksesta, 38 % jisenmaksuista ja lahjoituksista, 11 % valtionavusta ja 3 %
muista tuloista. Henkilostéa PTT:1l4 on hieman yli 20 henkil6a. Jasenyhteis6ja on kak-

sitoista kappaletta. (Pellervon taloustutkimus - vuosikertomus 2013.)

PTT:n tehtdvind on edistdd Suomen kansantalouden tasapainoista kehitysti ja tuottaa
yrittdjyyden ja aluetalouden, maa- ja elintarviketalouden sekd metsdsektorin toiminta-
edellytyksia tukevaa tieteellistd tutkimusta. Taméan PTT toteuttaa seuraamalla kansanta-
louden kehitystid ja laatimalla sddnndllisesti talousennusteita kokonaistaloudellisista il-
midistd, Suomen eri alueiden talouskehityksen paipiirteistd, maa- ja elintarvikesektoris-
ta sekd metsaalasta. Lisaksi PTT tekee soveltavaa ja kdytinnonlaheistd tutkimusta, ja
osallistuu julkiseen keskusteluun taloudesta. PTT toimii asiantuntijana oman alansa

kysymyksissa. (Pellervon taloustutkimus - vuosikertomus 2013.)

PTT:n arvoina ovat uskottavuus, joustavuus, vastuullisuus ja vaikuttavuus. PTT:n ta-
voitteena on asiantuntijuus ja osaamisen syventyminen, henkiloéston motivaation para-
neminen ja vaithtuvuuden viheneminen, olla johtava tutkimuslaitos kilpailukyvyltdin ja
olla tutkimustietoon perustava yhteiskuntavaikuttaja. (Pellervon taloustutkimus - vuosi-

kertomus 2013.)

PTT:n organisaatio koostuu tutkimusryhmisti, jotka raportoivat toimitusjohtajalle.

Tutkimusryhmit ovat kansantalouden tutkimusryhmi, maa- ja elintarviketalouden tut-
kimusryhmi ja metsidalan tutkimusryhma. Tutkimusryhmiin kuuluvat tutkimusjohtajat
ja ekonomistit. Organisaatioon kuuluu myos hallinnon henkil6t seka yhteistyohankkei-

den henkil6t. (Pellervon taloustutkimus - vuosikertomus 2013.)
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Tutkimusteemoina PTT:1la ovat julkistalous, aluetalous, yrittdjyys ja osuustoiminta,
elintarviketalouden toimintaymparist6, maatalouden selviytymisedellytykset ja metsita-

lous. (Pellervon taloustutkimus - vuosikertomus 2013.)

PTT:n pédtuotteet ovat PTT-ennusteet. Talousennuste ilmestyy kaksi kertaa vuodessa,
asuntoennuste kerran vuodessa ja alue-ennuste kerran vuodessa. Ennusteet julkaistaan
kevaisin ja syksyisin. Muita tuotteita ovat tutkimusraportit, tyopaperit, julkaisut, esitel-
mit, alustukset ja asiantuntijatyot. Ennen PTT julkaisi my6s PTT-katsauksen, joka on
julkaistu viimeisen kerran vuonna 2013. Vuodesta 2014 alkaen PTT-ennusteet julkais-

taan sihkoisesti PTT:n internetsivuilla. (Pellervon taloustutkimus - vuosikertomus

2013)

4.1 ‘'Taloushallinto ennen muutosta

Yrityksen taloushallinto muuttui sihkoiseksi vuoden 2014 alussa. PTTn tilikausi on
kalenterivuosi, minka takia siirtyminen sihkoiseen taloushallintoon ja uuteen tilitoimis-

toon oli luontevaa tehda vuoden vaihteessa.

Ennen uuteen tilitoimistoon siirtymistd PTT:n taloushallinnon tehtavia hoiti Pellervo-
Seuran paakirjanpitijd, jonka tehtaviin kuului kirjanpidon ja palkkahallinnon hoitami-
nen. Kirjanpitomateriaali lihetettiin kirjanpitajélle kerran viikossa kirjepostilla tai lahet-
tipalvelulla, ja timin lisdksi tarvittaessa oli mahdollista kysyd lisdtietoja tai selvityksid
sahkopostitse ja puhelimitse. Kirjanpitomateriaali sisalsi ostolaskut, ostolaskujen mak-
suraportit, myyntilaskut, tilidinnit ja Kela-hakemukset. Ostolaskut maksettiin PTT:1la
itse ja myyntilaskut tehtiin PTT:1ld Microsoft Officen Wordilla, jonka jilkeen ne posti-
tettiin kirjepostilla vastaanottajalle. Alkuperiiset ostolaskut toimitettiin kirjanpitijalle
sekd kopiot lahetetyistd myyntilaskuista. Lisdksi kirjanpitomateriaaliin kuului kerran
kuussa projektikirjanpito, jossa nikyy projektien mukaan tyotunnit ja palkkakustannuk-

set.

Kirjanpitdjalta saatiin kerran kuussa tuloslaskelma, tase ja paikirjaote. Nama raportit

tulivat toimitusjohtajalle ja hallintopaillikélle seka tutkimusryhmiékohtaisesti jokaiselle
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tutkimusjohtajalle. Raporttien lisiksi tuli lista eradantyneista myyntilaskuista, silla PTT

peri ne itse.

Ostolaskut maksettiin kerran vitkossa. Ostolaskuprosessi oli taysin paperinen, ja mikali
oli tullut sahkéinen lasku, se tulostettiin. Ostolaskuprosessiin kuului tilidinti, tarkistuk-
sen/hyviksynnin hakeminen henkil6ltd, joka tiesi laskusta/ tilauksesta. Tamin jilkeen
toimitusjohtaja hyvaksyi laskun, jonka jalkeen lasku saatiin maksettua. Myyntilaskuja
PTT:11a tulee noin 200 laskua vuodessa. Suurin osa laskuista on tutkimustuottoja ja pai-
notuotteiden tuottoja, kuten lehtien ja tutkimusraporttien tuottoja. Laskut lihetettiin

paperikirjeena. (Lyytinen, S. 7.10.2013.)

Edelliselle kirjanpitijille lahetettiin kerran viikossa ldhetin avulla postia, mukaan lukien
palkanlaskentaan liittyva materiaali. Kirjanpitijille lahetettiin kuukausittain lomakalen-
teri, ladkarintodistukset KELLA-hakemuksia varten ja tiedot mahdollisista eduista. Ha-
nelle my6s toimitettiin verokortit, sopimukset ja paivitetty PTT-ldisen opas. Taman
lisiksi kerran vuodessa toimitettiin laskelma lomapalkkaveloista. Kirjanpitaja teki pi-
dempien sairaslomien ja perhevapaiden KELA-hakemukset, joita varten toimitettiin
PTT:Itd materiaali. Kirjanpitdja my0s teki palkkojen projektikirjauksia eli kohdisti teh-
dyt ty6tunnit projekteille EmCe-kirjanpito-ohjelmassa. Palkkalaskelmat toimitettiin
toimistolle ja kirjanpitdja teki loppupalkkalaskelmat, jotka hyviksytettiin toimitusjohta-

jalla. Muuten palkat maksettiin sopimuksien mukaisesti. (Hemmild, A. 12.5.2014.)

4.2 Siirtyminen sihkéiseen taloushallintoon

PTT kilpailutti nelji eri tilitoimistoa ennen uuden valitsemista syksylld 2013. Kriteerei-
ni tilitoimistoille olivat reaaliaikaisuus ja sdhkoisyys, hinta ja se, etti tilitoimistolla oli
tarjota hyva taloushallinnonohjelmisto. Liséksi toivottiin yhteensopivuutta jonkun pro-
jektinhallintaohjelman kanssa, joka on mahdollinen tulevaisuuden hanke. (Lyytinen, S.

7.10.2013.)
PTT paatyi tilitoimistovalinnassa Administer Oy:hyn, jolla on taloushallinto-

ohjelmanaan eFina. Suurimpina muutoksina tilitoimiston vathdoksessa oli siirtyminen

sahkoiseen taloushallintoon. eFinan avulla voidaan kirjoittaa laskut sdhkéisesti, tehdd
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verkkolaskutuksia ja hyviksya laskut ohjelmiston avulla ilman, ettd laskuja joudutaan

tulostamaan.

Uuden taloushallinto-ohjelman avulla poistui tarve ldhettdd paperisia kirjanpitomateri-
aaleja. eFinasta voidaan seurata tilisaldoja, osto- ja myyntilaskujen tilannetta, palkkahal-

lintoa ja kirjanpitoa.

eFinaan voidaan luoda kayttajia, joiden nakymaa paakayttaja voi hallinnoida. Kaikille
kayttidjille ei tarvitse ndyttdd kaikkea yrityksen tietoa. Tarvittaessa voidaan luoda kaytta-

jalle nakyma vain esimerkiksi myyntireskontraan.

4.3 Uudet prosessit

Uuden tilitoimiston ja taloushallinto-ohjelman my6tid PTT:n taloushallinto on muuttu-
nut sihkoéiseksi, joka on tuonut uusia kiytint6ja taloushallintoon. Taloushallinto-
ohjelma eFina on vihentianyt PTT:1ld taloushallinnossa tehtivaa tyotd. Kdyn seuraavas-

sa muutokset lapi aiheittain.

4.3.1 Myynnit

Myyntilaskutus tapahtuu myos sihkoisesti eFinan kautta yleensd johdon assistentin

toimesta. Laskulle voi itse maaritelld laskutuspaivan, maksuehdon ja kirjoittaa tarvitta-
vat laskun tiedot laskutusriveille. PTT:1l4 on projekteja, joihin laskut voidaan laskutus-
vaiheessa kohdistaa. Tilitoimisto ldhettda eFinalla tehdyt laskut laskuttajan valitsemalla

tavalla, joko postitse, verkkolaskulla tai sahkopostitse.

4.3.2 Ostot

Ostolaskuille on luotu uudet laskutusosoitteet, joiden kautta laskut menevit suoraan
tilitoimistolle. Mikili laskuja tulee vield postitse tai sihkopostitse PTT:lle, skannataan
ne ja ldhetetddn tilitoimistolle sdéhkopostilla. Tilitoimiston kanssa tehtyyn sopimukseen

kuuluu, ettd laskut laitetaan nakyviin 36 tunnin kuluessa laskun saapumisesta.
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Ostolaskun nikyessi eFinassa, tulee hallintopiillikon tai johdon assistentin tarkistaa
kyseinen lasku. Suurin osa laskuista perustuu sopimuksiin, jolloin tismaytetain laskun
summa sopimukseen. Osa laskuista on my6s tilausperusteisia, jolloin laskun tarkastaa
tilauksen tekijd, jolloin lasku tallennetaan pdf-muodossa ja lihetetddn sihkopostilla tar-
kistettavaksi tilauksen tekijille, joka voi tarkastaa ja hyviksyi/hylitd sihkopostitse las-
kun. Hyviksynnin jilkeen hallintopaillikké tai johdon assistentti hyviksyy laskun eFi-
nassa, jolloin lasku nikyy toimitusjohtajan tunnuksilla. Tédssa vaiheessa toimitusjohtaja

vield tarkistaa laskun, ja mikali se hyvaksytaan, laitetaan se eFinassa maksuun. Eli lasku

hyviksytetddn kahdella eri henkil6lla.

Vain hallintopaillik6lla, johdon assistentilla ja toimitusjohtajalla on eFina-tunnukset,
minki vuoksi laskun hyviksyntd joudutaan vililld laittamaan sihkopostilla tarkistetta-
vaksi. eFinaan laitetaan laskun kohdalle kommenttikenttdan merkinta kuka kyseisen
laskun on tarkastanut, mikali hyviksyja ei ole ollut hallintopaallikko tai johdon assis-

tentti. Toimitusjohtajan kulut hyviksytetain viela PTT:n hallituksen puheenjohtajalla.

Luottokorttien koontilaskuissa on hieman erilainen menettelytapa kuin muissa ostolas-
kuissa. Niihin laskuihin tarvitaan liitteeksi kaikki kuitit ja niiden selvitykset miksi luot-
tokorttia on kaytetty. Johdon assistentti keraa luottokortteja kayttaneilta kuitit selvityk-
sineen ja numeroi liitteet. Kuittien ja selvityksien perusteella hidn tarkastaa luottokortti-
laskun eFinassa, jonka jilkeen lasku menee toimitusjohtajalle hyviksyttiviksi. Johdon
assistentti my6s merkitsee tilikartan mukaiset tilit sekd kustannuspaikat liitteisiin, jotta
kirjanpitdja nakee minne kohdistaa kuitit. Lisaksi liitteisiin merkataan tarvittaessa pro-

jektinumerot. Tdman jalkeen lasku ja liitteet skannataan ja lisiataan eFinaan.

4.3.3 Matka- ja kululaskut

PTT:1l4 kiytetdan matka- ja kululaskuissa omaa Excel-pohjaa, johon johdon assistentti
péivittdd tarvittaessa uudet verohallinnon piivitykset. Henkil6sto laatii itse omat matka-
ja kululaskunsa, jotka tehddidn samalle Excel-pohjalle. Matka- ja/tai kululasku toimite-
taan toimitusjohtajan allekirjoitettavaksi ja timin jalkeen laskut skannataan ja lihetetdin

tilitoimistoon laskun hyviksymiskiertoon.
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Excel-pohjassa on erikseen sarakkeet kilometrikorvauksille ja paivarahoille sekd muille
matkakustannuksille. PTT:1ld on tehty paitos, ettd kaikki matka- ja kululaskut makse-
taan suoraan henkilon tilille laskun hyviksymiskierron jilkeen eika naitd kuluja laiteta

palkanmaksun yhteyteen.

4.3.4 Kirjanpito ja tilinpaitos

Kirjanpitoa varten ei tarvitse enaa lahettdd papereita, vaan PTT:1ld nihdddn omat kir-
janpitomateriaalit suoraan eFinasta. Toimitusjohtaja ja hallintopaallikko seuraavat kir-
janpitomateriaalia, johon kuuluvat tulos ja tase, pdivi- ja paikirja, saldoluettelo ja tili-

kartta.

PTT:11a tili6itiin ennen itse kaikki laskut kirjanpidon tileille, mutta nykyéan tilitoimisto
tekee sen. Tilitoimiston kanssa suunniteltiin yhdessa tilikartta, jonka perusteella tiliin-
nit tehdddn. PTT:1l4 kuitenkin tili6iddan laskut vield kustannuspaikoille tai projektinu-

meroille. Tama tehddin laskun hyviksymisen tai kirjaamisen kanssa samaan aikaan.

PTT:1la on nelji eri kustannuspaikkaa, jotka ovat hallinto ja kolme eri tutkimusalaa:
kansantalous, metsaala sekd maa- ja elintarviketalous. Hallinnon alle laitettavia kuluja
ovat kaikki toimistokulut, toimistotyontekijoille kohdistettavat kulut ja yleiset henkil6-
kunnan kulut, kuten tyésuhde-edut. Lisdksi hallinnon alle laitetaan PTT:n yleisid kuluja,
kuten sahké- ja sitvouskulut. Kansantalouden, metsdalan sekd maa- ja elintarviketalou-
den kustannuspaikkoihin tiliéidaan kunkin ryhmién projekteihin liittyvit kulut seka

kunkin ryhmain jaseneen liittyvat kulut, kuten matkalaskut ja esiintymispalkkiot.

Projektinumerot ovat kaikki listattu eFinaan ja tarpeen vaatiessa hallintopaillikké ja
johdon assistentti voivat lisitd uusia projektinumeroja jirjestelmain. Projektinumeroille
tilividaan kaikki menot, jotka liittyvit johonkin tiettyyn projektiin. Naitd voivat olla

esimerkiksi kokouskulut.

Tilinpaitoksen yhteydessa tilintarkastajat saavat omat viliaikaiset tunnukset eFinaan,

jossa tilintarkastus tapahtuu sihkoéisesti.
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4.3.5 Palkanlaskenta

Palkkahallinnon hoitaa Administer, mista ldhetetddn palkat tarkastettavaksi hallintopial-
lik6lle kuukausittain. Palkkalaskelmat toimitetaan tyontekijoiden Netpostiin tai kirje-
postitse. Lomapalkkavelkoja seurataan nykyain sadnnollisesti hallintopaallikon ja Ad-
ministerin kirjanpitdjin toimesta. Kirjanpitija kohdistaa projektien ty6ajat kuukausittain
eFinaan. Projektien ty6ajoista henkil6ittdin tehdddn PTT:14 Excel, silld eFinasta saa-
daan nakyviin vain ty6aika koko projektille. PTT:lle on tulossa hankeseurantaohjelma,

jonka avulla projektien ty6ajan kohdentaminen projekteille helpottuu kirjanpidossa.

4.3.6 Raportointi

Yksi sihkoisen taloushallinnon merkittavid hyotyja on raporttien porautuvuus, eli nih-
dédan kaikki toimet esimerkiksi tuloslaskelmalta tositteelle ja aina laskun kuvalle saakka.
eFina-ohjelmassa paistiin hyodyntimain titd ja raportteja selatessa onkin helppoa

tarkastella tapahtumien eri toimenpiteita. (Jaakkola, J. 19.8.2014.)

PTT:1la kirjanpidon kausi on kalenterikuukausi, mutta kirjanpitdjian tulee toimittaa val-
mis kirjanpito joka kuun 15. pdivaan mennessi, jolloin edellisen kuun raportit ovat tar-
kasteltavissa eFinassa. Hallintopaillikké tai johdon assistentti ilmoittavat toimitusjohta-
jalle, kun kausi on valmistunut ja raportteja padsee katsomaan. Toimitusjohtaja voi kat-
soa itse omilla tunnuksillaan eFinasta raportteja. Tarvittaessa johdon assistentti lahettaa
toimitusjohtajalle sahkopostin liitteena paakirjan, taseen, tuloslaskelman, eri tutkimus-
ryhmien kohdepiikirjat, kohdetaseet ja kohdetuloslaskelmat. Lisdksi toimitusjohtajalle
ilmoitetaan tassd yhteydessd myGhissa olevat laskut sekd kuukauden aikana laskutetut

myyntilaskut.

Ennen PTT:l4 piti pyytaa kirjanpitdjalta pankkitilien saldot, mutta nykyaan hallintopaal-
likko ja toimitusjohtaja voivat tarkkailla ajantasaista pankkitilin saldoa eFinassa. Lisaksi
eFinasta pystyy tulostamaan pankin tiliotteita, kun nekin on ennen jouduttu pyytimain

kirjanpitédjalta.
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4.3.7 Viranomaisilmoitukset ja arkistointi

Viranomaisilmoitukset ja arkistointi tapahtuu sdhkdisesti eFinassa Administerin toimes-
ta. eFinaan arkistoituu sihkoisesti kaikki myynti- ja ostolaskut seki kirjanpidon raportit.
Lisiksi eFinaan pystyy arkistoimaan esimerkiksi poytakirjoja ja kaupparekisteriotteita.
Arkistoitava materiaali lahetetdan siahkopostitse kirjanpitijalle, joka lisda materiaalin

eFinaan.
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5 Perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus

Tein perehdytysoppaan, joka on salainen, silli se sisaltaa yrityksen sisiista tietoa.
PTT:1ld vaihtuu kaksi kertaa vuodessa johdon assistenttiharjoittelija, minkd vuoksi opas
tehtiin. Perehdytysopas suunniteltiin tehtivin vapaamuotoiselle Word-pohjalle, koska
tallaista tiedostoa on helpompi muuttaa tarvittaessa. Opas sai olla vapaamuotoinen,
mutta tarkoituksena oli, etta sisaltad assistentin tyon perusprosessien kuvailut ja ohjeet

prosessien suorittamiseen.

Toteutusaikataulu maaraytyi oman tyoharjoitteluni mukaan. Perehdytysopasta oli pa-
rempi lahted tekemain vasta, kun tyoharjoitteluni paittyi kesakuun puolessa vilissa.
Tyo6harjoitteluaikana tuli kuitenkin koko ajan uusia oppeja ja kiytint6ja muuttumispro-
sessin eldessa ja sihkoiseen taloushallintoon totutellessa. Seuraava tyoharjoittelija aloitti

PTT:1la elokuun puolessa vilissa, mihin mennessa oppaan oli tarkoitus valmistua.

Perehdytysopas on suunnattu johdon assistenttiharjoittelijalle ja hinen toimenkuviinsa
liittyen. Lisédksi kyseessa on pieni toimintaymparisto, joten oppaan ei tarvitse olla ko-
vinkaan laaja, vaan se siséltaa perusprosessien kuvailut, minka avulla paasee helposti
toimeen. Perehdytysoppaassa on viisi lukua, jotka ovat johdanto, myynnit, ostot, rapor-
tointi ja kirjanpito. Luvut sisaltavit kyseisten prosessien toimet, kuinka ne tehdain eFi-
nassa. Opas sisaltaa kuvakaappauksia eFina-ohjelmasta, ja oppaassa on kerrottu mita eri

tyovaiheessa tehdain kuvakaappauksien avulla.

Perehdytysoppaan laatimista edelsi siis tycharjoittelu ja sieltd saatu kaytinnén kokemus
eFina-ohjelmasta seki niistd toimenpiteista, joita assistenttiharjoittelija tekee PTT:114.
PTT:14 on my6s Administerin laatima eFinan kiyttGopas, jossa on kuvailtu eFinan
kiytt6d kokonaisuudessaan. Myoskain tistd syystd perehdytysoppaan ei tarvinnut olla

kovinkaan laaja ja sen pystyi kohdistamaan vain tiettyihin tehtéviin.

Opinndytetyd ja produkti laitettiin eteenpdin tyopaikan opinndytetyoohjaajalle seki
Administerille kommentointia varten. Palaute oli positiivista ja kannustavaa, mutta si-
silsi my0s joitain kehitysehdotuksia. Opas otettiin kaytto6n PTT:14, kun uusi tyohar-

joittelija aloitti elokuun puolessa valissa.
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6 Pohdinta

Opinniytetyota tehdessia opin paljon sahkoisestd taloushallinnosta. Sahkoéinen talous-
hallinto on hyvin ajankohtainen aihe ja oli erittdin hienoa saada opinndytetyaiheeksi
kiinnostava ja ajankohtainen aihe, mistd on varmasti hyotya vield jatkossa. Olen ty6td
tehdessd oppinut taloushallinnon historiaa Suomessa, perinteisen taloushallinnon pro-
sessien ja sahkoisen taloushallinnon prosessien teoriaa ja muutoskohtia. Lisaksi paasin

seuraamaan sihkoisen taloushallinnon kiyttéonottoa tycharjoitteluyrityksessani.

Lahdemateriaalia ei sdhkoiseen taloushallintoon ollut kovinkaan paljoa, mutta tietoa oli
kuitenkin kattavasti, joten kirjoitustyon sai tehtya. Koen, ettd opinnaytetyoni on hyo-
dynnettivissa case-yrityksessani ja mahdollisesti tyosta voi olla hy6tyi jollekin, jota
kiinnostavat sihkoéisen taloushallinnon vaiheet ja muutokset verrattuna perinteiseen

taloushallintoon.

Muutos sihkoéiseen taloushallintoon on vihentinyt tyota PTT:1l4, tuonut taloushallin-
non reaaliaikaiseksi ja muuttanut tiedon saannin helpommaksi, kun voi katsoa omalta
tietokoneeltaan tarvittavat tiedot. Kaikki raportit ja pankkitilien saldot saadaan ajanta-
saisina tietoina muutamien napinpainalluksien jilkeen. Lisaksi on erittdin hyvi asia, ettd

palkkahallinto on samassa jarjestelmissd muun taloushallinnon kanssa.

PTT:lle sahkoinen taloushallinto tuo talla hetkelld ennemmin toiminnallista hyotya kuin
taloudellista hy6tyd. Uuden tilitoimiston palvelut ovat noin 12 prosenttia kalliimpia
kuin vanhan tilitoimiston. Pidemmalld aikavalilla katsottuna siirtyminen sihkoiseen
taloushallintoon tulee olemaan my0s taloudellisesti hyodyksi. Talla hetkelld kustannus-
sddstot ovat laskujen paperittomuudessa, mikd on halvempaa, kuten luvussa kaksi to-
dettiin. Lisdksi tyOaikaa sdistyy, kun ei tarvitse enia soittaa kirjanpitijille jonkin tosit-
teen perassi, jolloin hin olisi etsinyt tositteen ja ldhettinyt sen PTT:lle postitse. Enai
PTT:1ld ei my6skain ole tarvetta ldhettad lihettipalvelun kautta kirjanpidonmateriaaleja,
joten tastd tulee my6s kustannussiastoa. Sihkoisen taloushallinnon myété pystyy hel-
posti selaamaan tositteita ja muita taloushallinnon raportteja suoraan omalta koneelta.

Ty6ajan sddsto tuo myOs kustannussidstod, kun edelld mainittuihin asioihin menee vi-
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hemmin aikaa, samoin esimerkiksi laskuttamiseen, kun laskuja e tarvitse tulostaa, lait-

taa postikuoreen, leimata ja vieda postiin.

Yleensa siahkoisissa taloushallinnon ohjelmissa on matkalaskuohjelmat, ja kenties
PTT:1ld kannattaisi my6s harkita sen kdyttéonottoa, silld Excel-pohjat saattavat olla
virhealttiita. Tdhan henkil6sto tarvitsisi omat tunnukset ohjelmaan ja kiytté6nottokou-
lutuksen. Mutta kayttajatunnuksilla pdasisi sitten tarkastamaan laskut ja tekemidan omat
matka- ja kululaskut. Administerin eFina-ohjelmaan on tulossa timin vuoden aikana

matkalaskuosio, jonka kiytto6nottoa PTT:1ld kannattaisi pohtia.

PTT:lle on viela syksylla tulossa ValueFramelta projektinhallintajirjestelma, joka integ-
roidaan Administerin eFinan kanssa. Tamin my6td sihkoinen taloushallinto on PTT:1d
hyvilld mallilla ja siitd otetaan kaikki hy6ty irti. Jatkotutkimuksena voisinkin suositella

tutkimusta ValueFrameen liittymisesti tai sen kdyttGonotosta.

Isommassa yrityksessa sihkoiseen taloushallintoon siirtyminen tuottaisi varmasti vield
nikyvimmait kustannus- ja ajansddstot sekd helpottaisi yrityksen taloushallinnon seurat-

tavuutta erilaisten raporttien helpon saamisen myo6ta.

Kokonaisuutena opinndytetyon tekeminen oli hyvin opettavaista mutta tietenkin vililld
my0s haastavaa. Oli kuitenkin hyvi, ettd minulla oli viisi kuukautta aikaa tyoskennelld
sahkoisen taloushallinnon parissa tyoharjoittelupaikassani, joten sain kaytinnon koke-
musta siita, kuinka se toimii. Muutamat ty6tavatkin ehtiviat muuttua tuona aikana, silla
uutta jarjestelmai ottaessa kayttoon ei voi heti tietda mika toimisi parhaiten omassa

yrityksessa. Kaiken kaikkiaan oli monipuolinen ja mielenkiintoinen opinnéytetyonaihe.

Opinndytetyo annettiin luettavaksi my0s case-yritykselle seka Administerille, jolta sah-

koisen taloushallinnon ohjelmisto on case-yritykseen hankittu.
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