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Tilitoimistoala on muuttunut ajan ja teknologian kehityksen myéta. Sahkdinen taloushallinto on nykypaivaa ja sen
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Abstract

Accounting services have changed over time and with technological progress. Electronic accounting is present day
and consequently accountants’ job description has slowly changed. In Finland accounting services have so far not
been regulated otherwise except for the Association of Finnish Accounting Firms by operating inspection activities.
An accounting firm which successfully passes the audit will qualify as an authorised accounting firm, which means
a kind of quality guarantee.

The Association of Finnish Accounting Firms has defined certain requirements for accounting firms in order to op-
erate as an authorized accounting firm. The accounting firm must, among other things, have operated for at least
two years, the operation must be reliable and solvent, at least one of the employees must have a KLT diploma as
well as the accounting firm must follow good practices for accounting firms and submit to the inspection and sur-
veillance activities of the Association of Finnish Accounting Firms. The Association of Finnish Accounting has devel-
oped guidelines for their members to ensure high quality and professionalism. The most important guideline for
operating is the TAL-STA industry standard.

The commissioner of this thesis is an accounting firm, which will apply for an authorization process at the end of
2015. The purpose of this thesis is to study the general accounting service sector, electronic accounting and its
processes, as well as activities of the Association of Finnish Accounting Firms and their defined criteria and guide-
lines. The theory part of this thesis is explicated in view of the client and it examines the conditions for authoriza-
tion of the client.

The author of this thesis has observed the client several times, talked generally with the workers and interviewed
the managing director of the client. The interview frame for the managing director can be found appended to the
end of this thesis as an attachment. By means of the additional material the study clarifies the business of the
client, the structure of the customers and personnel, different kind of business processes and significant factors for
authorization.

At the end of this thesis a discussion section is included where the author of this thesis ponders the changes of
accounting firms in the field, the electronic accounting and the authorization process. Additionally the author has
discussed ideas for possible further investigations.
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JOHDANTO

Suomessa tilitoimistoalaa ei ole kdytanndssa saadelty muutoin, kuin Suomen Taloushallintoliitto ry:n
suorittamalla tarkastustoiminnalla. Kyseinen tarkastustoiminta luo uskottavuutta seka luotettavuutta
ja sen avulla selvitetaan, tayttavatko tilitoimistot Taloushallintoliiton maarittelemat kriteerit. Kriteerit
tayttdva ja tarkastuksen lapipaadssyt tilitoimisto paasee auktorisoitujen tilitoimistojen joukkoon ja saa
nain ollen erinomaisen myyntiargumentin asiakkailleen seka tarkeitd jasenetuja Taloushallintoliitolta.

(Suomen Taloushallintoliitto ry 2015a.)

Taman opinndytetyon toimeksiantajana toimii tilitoimisto, jonka tarkoituksena on taman vuoden lo-
pulla hakeutua auktorisoitujen tilitoimistojen joukkoon. Tarkoituksena on selvittad, miten hyvin ky-
seinen tilitoimisto tayttaa vaadittavat kriteerit ja tarvitaanko mahdollisia parannuksia, jotta auktori-
sointi saavutetaan. Opinndytetyon tarkoituksena on helpottaa tilitoimiston auktorisointiprosessia, jol-
loin mahdollisilta yllatyksiltd ja ylimaaraiseltad tyolta valtyttaisiin varsinaisessa auktorisoinnin haku-
vaiheessa. Toimeksiantaja haluaa pysya nimettémana, joten tassa opinndytetydssa toimeksiantajas-

ta kaytetyaan nimitysta Tilitoimisto Oy.

Opinnaytety6n teoriaosuudessa kaydaan lapi yleisesti tilitoimistoalaa ja kirjanpitdjan tyokuvaa. Séh-
kdinen taloushallinto alkaa monessa tilitoimistossa olla arkipdivaa, joten sahkdisen taloushallinnon
prosessit kdydaan lapi sekd kerrotaan tilitoimistojen liiketoiminan prosesseista ja sisdisesta valvon-
nasta. Suomen Taloushallintoliitto ry:n toiminta kdydaan lapi lyhyesti ja perehdytaan liiton maaritte-

lemiin jasenkriteereihin, TAL-laatuun seka erindisiin ohjeistuksiin.

Opinnaytety6 suoritetaan kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Kohdeyrityksesta pyritaan ke-
réaamaan tietoa luonnollisten tilanteiden kautta, kuten haastattelemalla toimitusjohtajaa, keskuste-
lemalla yleisella tasolla yrityksen tyontekijoiden kanssa seka opinndytetyon tekijan omilla havainnoil-
la. (Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara 2008, 160.) Teoriapohjan ja varsinaisen tutkimuksen tietojen pe-
rusteella muodostetaan kuva kohdeyrityksen toiminnasta ja edellytyksisté paasta auktorisoitujen tili-

toimistojen joukkoon.

Taman opinndytetydn paaasiallinen tarkoitus on selvittda mitd ominaisuuksia auktorisoitavaksi hake-
valta tilitoimistolta vaaditaan ja helpottaa toimeksiantajan hakuprosessia. Valmiista tydsté on luulta-
vammin apua myos muille tilitoimistoille, jotka suunnittelevat hakemista auktorisoiduksi tilitoimistok-
si. Opinndytetydsta on oletettavasti hydtya myos niille henkilGille, jotka suunnittelevat tilitoimiston

perustamista.
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2 TILITOIMISTOALA, KIRJANPITAJAN TYONKUVA JA PROSESSIT

Tilitoimistoala luokitellaan toimialaluokituksen TOL 2008 mukaan toimialaluokkaan 6920, johon kuu-
luu laskentatoimi, kirjanpito, tilintarkastus ja veroneuvonta. Toimialaluokka jaetaan vield erikseen
kolmeen alaluokkaan, joita ovat 69201 eli kirjanpito ja tilinpdaatospalvelu, 69202 eli tilintarkastuspal-
veluta ja 69209 eli muut laskentatoimen palvelut. Tilitoimistot kuuluvat nain ollen alaluokkaan
69201. (Metsa-Tokila 2011.)

Tilitoimiston tehtdvana on hallita taloushallinnon eri osa-alueet ammattitaidolla ja luotettavuudella.
Merkittdvimmat palvelukokonaisuudet ovat juokseva kirjanpito, palkanlaskenta seka tilinpaatos. Yri-
tyksen kirjanpito kasittaa yritystoiminnan tuotot, kulut, omaisuuden, varat ja velat, joiden yhdiste-
tysta kokonaisuudesta muodostuu nakemys yrityksen taloudellisesta tilanteesta ja kannattavuudes-
ta. Juoksevaa kirjanpitoa tehtdessa tulee huomioida, etta tapahtumat kirjataan oikein ja tarvittavat
lakisdateiset viranomaisraportit, kuten alv-raportit ja veroilmoitukset, ldhetetdan tasmallisesti maa-
rapaivaan mennessa. Palkanlaskennassa on yhta lailla erityisen tarkeda laskelmien oikeellisuus ja
palkkalaskelmien seka tydnantajasuoritusten lahettéminen ajallaan. (Suomen Taloushallintoliito ry
20151.)

Tilinpaatosta tehtaessa taytyy huomioida, etta tilinpdatds antaa riittdvan ja totuudenmukaisen kuvan
yrityksen taloustilanteesta ja etta tilinpaatos on valmiina maaraajassa, eli neljan kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta. Tilinpaatoksesta taytyy olla tehtyna oikeaoppiset asiakirjat eli tuloslaskel-
ma, tase, rahoituslaskelma, tarvittavat liitetiedot seka toimintakertomus. Tilinpdaatds on paivattava ja
allekirjoitettava, jotta se on virallisesti valmis. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015l.) Yritysten kir-
janpitoa ja tilinpaatosta maarittelevat erindiset lakipykaldt, kuten kirjanpitolaki, arvonlisdverolaki ja
osakeyhtitlaki. Lakien lisdksi kirjanpitolautakunta on julkaissut vuosien aikana useita yleisohjeita,
lausuntoja ja poikkeuslupia, joiden myéta pyritadn helpottamaan kirjanpitolain soveltamista kaytan-

nossa.

Tilitoimiston tehtaviin kuuluu lisaksi lukuisia muita palveluita riippuen asiakkaan toiveista ja tarpeis-
ta. Myynti- ja ostolaskujen kasittely voidaan ulkoistaa kokonaan tilitoimiston tehtavaksi ja lisaksi tili-
toimisto voi tuottaa erilaisia raportteja, laskelmia tai suunnitelmia esimerkiksi yrityksen liiketoimin-
nan kehitysté varten. (Suomen Taloushallintoliitto ry 20151.) Tilitoimiston tarjoamiin palvelukokonai-
suuksiin vaikuttaa merkittdvasti muun muassa se, onko tilitoimistolla ajantasainen ja laadukas sah-

kdisen taloushallinnon ohjelmisto kayttssaan.

Léhtokohtaisesti sahkdisella taloushallinnolla on pyritty paperittomaan laskutukseen ja laskujen ka-
sittelyyn, mutta nykypaivana sahkdinen taloushallinto on paljon muutakin. Verkkolaskujen lisaksi yri-
tyksella on usein konekieliset tiliotteet sekd sahkéinen maksuliikenne ja kirjanpitoaineiston arkistointi
tehdaan sahkoiseen muotoon. Sahkoinen taloushallinto mahdollistaa my6s ajantasaisen raportoinnin
yrityksen taloudellisesta tilanteesta. Sdhkdisella taloushallinnolla pyritadn tehokkuuden lisadmiseen
ja kustannusten vahenemiseen, kun turhat tydvaiheet jadvat kokonaan valiin. (Helanto, Kaisaniemi,
Koskinen, Kuntola ja Siivola 2013, 13-14.)
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Laskentatoimen, kirjanpidon ja tilintarkastuksen seka veroneuvonnan palveluita tarjoavia yritysten
maara on pysynyt melko tasaisena useita vuosia. Taloushallinnon palveluita tarvitaan aina maailman
tai maan taloustilanteesta huolimatta, joten toimiala ei ole kovin herkkd suhdannevaihteluille. Liike-
toiminnan tuotot ovat sen sijaan kasvaneet merkittavasti vuodesta 2006 vuoteen 2012. Kasvu on ol-

lut huimat 41 prosenttia.

Henkiloston lukumadara on kasvanut 24 prosenttia vuodesta 2006 vuoteen 2012, mista voisi paatella
tyollistymistilanteen olevan hyvan ja toita riittdvan myds jatkossa. Liikevaihto per henkildsté on
myods kasvanut kokonaisuudessaan 13 prosenttia vuodesta 2006 vuoteen 2012. Lahitulevaisuudessa
suuret ikaluokat eldkdityvat ja taloushallinnon ala kasvaa seka kehittyy, jolloin uutta, ammattitaitois-
ta henkilékuntaa tarvitaan entisestaan. Kirjanpito on muuttumassa suurelta osin sahkdiseen muo-
toon, minka myo6ta tulevilla kirjanpitajilla taytyy olla muuntautumiskykya seka kiinnostusta peruskir-

janpidon lisaksi myos tietotekniikkaan ja asiantuntijatehtaviin. (Ahvenniemi 2012-10-16.)

Henkiloston madran kasvaminen vaikuttaa suoraan tilitoimistojen henkildstokulujen kasvuun. Tilitoi-
mistoissa yleisesti ottaen suurimmat kulut aiheutuvat nimenomaan henkiléston palkoista. Tama voi
osaksi selittaa sitd, miksi kokonaistulos on tippunut merkittévasti vuodesta 2006 vuoteen 2012. Mui-
ta syita voivat olla esimerkiksi laitteistojen yllapitémiseen ja paivittdmiseen liittyvat kulut, silla tilitoi-
mistopalvelut ovat 2000-luvulla siirtyneet voimakkaasti sahkbiseen muotoon. Palvelujarjestelmien
sahkoistymisen myota tilitoimistot ovat joutuneet miettimdan asiakkaiden laskuttamista uudelleen.
Omavaraisuusaste on laskenut jonkin verran vuodesta 2006 vuoteen 2012. Omavaraisuusaste on

kuitenkin reilusti yli 40 prosenttia, eli toisin sanoen hyvalla tasolla.

TAULUKKO 1. Liike-eldaman palvelujen tilinpaatostiedot 2006—-2012 (Tilastokeskus 2014.)

692 Laskentatoimi, kirjanpito ja tilintar-
kastus; veroneuvonta

2012 2010 2008 2006
Yritysten
lukum3ara 4756 104 % 4785 104 % 4721 103 % 4581 100%
Liiketoimin-
nan tuotot
yhteensa 1348612 141% 1207856 127% 1088266 114% 953748 100 %
Henkil6ston

lkm yhteensa
15254 124 % 14848 121 % 13452 110% 12 275 100 %

Liikevaih-
to/henkil6std 87 113% 80 104% 80 104 % 77 100 %

Kokonaistu-
los- % 53 46% 47 41% 71 61% 11,6 100 %

Omavarai-

suusaste, % 47,3 84 % 48,1 86 % 48,5 86% 56,1 100 %
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Tilitoimistoala ja taloushallinnon palvelut ylipadtdan ovat olleet suuressa muutoksessa viimeisen
vuosikymmenen aikana. Yha useampi yritys on kansainvalistynyt ja tietotekniikka on kehittynyt hui-
masti, joten yrityksen johtoportaat ovat tarvinneet entistda enemman neuvontaa ja analysointia.
Lainsdadantoon ja erindisiin saannoksiin tulee ajoittain muutoksia, joiden tulkintaan moni yrittdja
kaipaa taloushallinnon ammattilaisen apua. Osalle yrittdjista kirjanpito tuntuu edelleen Iahinna pa-
kolliselta padnvaivalta, mutta vastaavasti my6s esimerkiksi moni pienyrittaja on nahnyt taloushallin-

non mahdollisuudet yritystoiminnan kehittdmisessa. (Metsa-Tokila 2011.)

Maailman muuttuessa kirjanpitdjiltd vaaditaan nykydan entistd enemman laskentaosaamisen lisaksi
myos hyvia tietoteknisia taitoja sekd konsultointi- ja neuvontataitoja. Yleisesti ottaen taloushallinnon
henkilostolta 16ytyy vahvaa taloushallinnon osaamista, mutta konsultaatio- ja markkinointitaitojen
kehittdmiseen tulee tulevaisuudessa kiinnittaa entistd enemman huomiosta. Toimialan vahvuutena
on ammattimaiseen osaamiseen perustuva toiminta, jota on mahdollista kehittda ja monipuolistaa

yritysten tarpeiden mukaan. (Metsa-Tokila 2011.)

Tietotekniikan kehityksen myoéta kirjanpito muuttuu yhd enemman sahkdiseen muotoon. Kirjanpidot,
tilinpaatdkset ynna muut taloushallinnon osa-alueet voi tehda aikaa ja paperia saastden helposti eri-
naisilla sahkaisilla taloushallinto-ohjelmistoilla. Nykyaan laskutus hoidetaan useimmiten verkkolas-
kuina. Lasku siirtyy sahkdisena suoraan toimittajan jarjestelmasta vastaanottajan jarjestelmaan, jos-
sa se voidaan hyvaksya, laittaa maksuun ja kirjata kirjanpitoon. Yrityksen tiliotteet on mahdollista
saada sahkdisena ja kirjanpitoon liittyvat kuitit seka laskut on mahdollista tallentaa esimerkiksi pilvi-
palveluun. (Metsa-Tokila 2011.)

TAULUKKO 2. Tilitoimistoalan SWOT-analyysi (Metsa-Tokila 2011.)

Toimialan vahvuudet Heikkoudet

= Toiminnan lakisaatesyys ja siihen bityva
kysynnan jatkuwuus

= Tarkes ja kasvava merkitys asiakkaiden
toiminnalle

= Jsaamiseen perustuva toiminta

= Yritystoiminnan arvostus

= Yritysten vakaa @loudellinen tilanne

= Hehityksen hitaus

= Sivutoimisuus, ammatillistumisen keskenerdisyys
= Yhden henkildiden yritysten maara

= MNewwonta- ja konsultointitaitojen puute

= Markkinointitaitojen puute

Mahdollisuudet

Uhat

- Ammattimaisen toiminnan osuuden lisays
« Meuvontapalveluiden [is33minen ja
monipuclistaminen

» Asiakasryhmi3kohtaisen ernkoistuminen

» \erkostoituminen, cppilaitesyhteistyd

» Suurempien yritysten taloushallinnon
ulkoistaminen

- Sadhkoisen asioinnin lis33minen

= Alan polarisoituminen
= O=aajien puute, rekrytontongeimat
= Asiakkaan asenieet ja osaamisen puuts:

Taboushaliinnon palvelut nahdaan pakkona, e
kkeenjechdon apuvilinesna

= Mopeat muutokset lainsdidanndssa
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Tekniikan kehittyessa ja tilitoimistoalan muuttuessa ohjelmistotoimittajat ja tilitoimistot ovat alka-
neet tehda yhteistyota keskendan ja tulevaisuudessa yhteistydn odotetaan vain kasvavan. Tilitoimis-
to saa ohjelmistotoimittajalta tarkeita neuvoja ja ideoita eri ohjelmistoihin ja tietoteknisiin asioihin
liittyen. Ohjelmistotoimittaja saa puolestaan tilitoimistolta tarkeada tietoa taloushallinnon osa-alueisiin
liittyen ja pystyy nadin ollen kehittdmaan omaa ohjelmistoaan vastaamaan paremmin asiakkaiden
tarpeita. Tilitoimiston ja ohjelmistotoimittajan asiakaskunnan voidaan ajatella olevan yhteista, mikali
asiakkailla on kaytdssa tietty taloushallinnon ohjelmisto (Helanto ym. 2013, 65). Nain ollen tilitoimis-
ton ja ohjelmistotoimittajan saumaton yhteistyd on sekd heidan omien etujensa ettd asiakasyritysten

etujen mukaista.

2.1  Kirjanpitolaki

Kirjanpitolaissa on tarkalleen madaritelty yleiset sdadokset kirjanpitovelvollisuuteen, liiketapahtumien
kirjaamiseen ja tilinpdatokseen liittyen. Kaikki liike- tai ammattitoimintaa harjoittavat yritysmuodot
ovat kirjanpitovelvollisia ja heidan tulee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa. Tilikausi on yleisesti ottaen
12 kuukautta. Ainoastaan yritystoiminnan alkaessa, loppuessa tai tilinpdatdksen ajankohtaa muutet-
taessa tilikauden pituus voi olla lyhyempi tai pidempi. Tilikauden enimmaispituus voi kuitenkin olla
vain 18 kuukautta. (Kirjanpitolaki 1997, §4.) Tilinpaatdstietoja verrattaessa taytyy lyhyemmaét tai pi-
demmat tilikaudet suhteuttaa normaaliin 12 kuukauden tilikauteen, jotta tiedot olisivat mahdollisim-

mat vertailukelpoisia.

Kirjanpitoon taytyy kirjata kaikki menot, tulot ja rahoitustapahtumat. Liséksi mahdolliset oikaisu- ja
siirtoerdt on tehtava. (Kirjanpitolaki 1997, §1.) Tama varmistaa sen, etta yhden kuukauden ja toi-
saalta kokonaisen vuoden tulos on totuudenmukainen. Liiketapahtumat kirjatataan eri kirjanpitotileil-
le asiasisallon mukaisesti. Tilien sisallon tulee pysya samanlaisena tilikausien aikana, ellei erityista
syyta mahdolliselle sisallénmuutokselle ole (Kirjanpitolaki 1997, §2). Nain ollen eri tilikaudet ovat

mahdollisimman verrannollisia keskendan ja esimerkiksi tilinpadtdsanalyysi on helpompi toteuttaa.

Kirjaamisperusteena kdytetaan joko suorite- tai maksuperustetta. Suoriteperusteinen kirjaaminen
tarkoittaa, etta meno kirjataan tuotannontekijan vastaanottohetkelld ja tulo kirjataan suoritteen luo-
vutushetkelld. Maksuperusteinen kirjaaminen puolestaan tarkoittaa, etta seka meno etta tulo kirja-
taan maksuun perustuen. Tasta huolimatta ostoveloista ja myyntisaamisista tulee silti pysya jatku-
vasti ajan tasalla. (Kirjanpitolaki 1997, §3.) Ajantasainen tieto ostoveloista edesauttaa yritystd suun-
nittelemaan maksuliikennettdan ja varmistamaan, ettéd ostot pysyvat maltillisena yrityksen taloudelli-
seen tilanteeseen nahden. Myyntisaamisten ajantasaisen seuraamisen my&td mahdollisiin maksuvii-
vastyksiin voidaan puuttua heti, kun ne havaitaan. Mahdolliset perintatoimet ovat kaikista tehok-

kaimmat, kun ne aloitetaan nopeasti maksuajan umpeuduttua.

Yrityksen liiketapahtumat tulee kirjata peruskirjanpidossa aikajarjestyksessa ja padkirjanpidossa
asiajdrjestyksessa (Kirjanpitolaki 1997, §4). Jokaisen kirjauksen tulee perustua padivattyyn ja nume-
roituun tositteeseen, jonka mydta liiketapahtuma voidaan todeta (Kirjanpitolaki 1997, §5). Nain ollen

esimerkiksi eri arvonlisdverokannan ostot kirjataan kuitin tai laskun mukaisesti arvonlisaveroprosent-
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tiensa mukaisille tileille, jolloin Verohallinnolle tehtava arvonlisaveroilmoituskin tulee ilmoitettua oi-
kein. Meno- ja tulotositteiden tulee olla selkeitd, jotta eri tilitapahtumat pystytdan helposti todenta-
maan (Kirjanpitolaki 1997, §5).

Kirjanpitokirjat ja tililuettelo tulee sailyttaad vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta. Tilikauden
aikaiset tositteet ja muut lilketapahtumia koskevat selvitykset tulee sdilyttda vahintadn 6 vuotta sen
vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt. (Kirjanpitolaki 1997, §10.) Tilitoimiston on saily-
tettdva asiakkaan aineistoa asianmukaisesti niin kauan kunnes aineisto luovutetaan asiakkaalle. Ta-

man jalkeen asiakkaalla on vastuu aineiston sailyttémisesta.

2.2 Liiketoiminnan prosessit ja sisdinen valvonta

Liiketoimintaprosessiin liittyvat kaikki ne yritystoiminnan tehtdvat, jotka yhdessa saavuttavat yrityk-
selle hyddyllisen lopputuloksen ja tuovat lisaarvoa joko yritykselle itselleen tai ulkopuolisille tahoille.
Prosessin eri tydvaiheet ovat maariteltavissa ja mitattavissa, jolloin niita voidaan tarkastella ja muut-
taa vastaamaan haluttuja laatuvaatimuksia. Prosessin toimimista varten yrityksen pitéa saada tarvit-
tavia tietoja, toiveita ja materiaalia seka tarvittavat tydntekijat, -menetelmat ja — koneet, joiden

avulla haluttuun lopputulokseen paastaan. (Lecklin 2006, 123-124.)

Yleisesti ottaen liiketoiminta ja erindiset prosessit kaynnistyvat siita, ettd joku tai jokin haluaa jota-
kin, toisin sanoen asiakas haluaa tiettya palvelua tai tuotetta. Prosesseissa on tarkeda maaritella,
kuka asiakas on ja mitd han tarkalleen ottaen haluaa, jotta lopputulos olisi mahdollisimman hyva niin
asiakkaan kuin yrityksen liiketoiminnan kannalta. Pelkka lopputuloksen tarkastelu ei kuitenkaan pel-
kastdan riitd. On syyta tarkastella eri prosesseja eri vaiheissa, jotta epakohtiin voidaan tarvittaessa
puuttua ja toimintaa voidaan tehostaa. Asiakastyytyvaisyys on merkittava mittari prosessien toimi-

vuudesta ja lopputuloksen onnistumisesta. (Pesonen 2007, 129.)

Osaksi liiketoimintaprosessien kokonaisuutta kannattaa ottaa sisdinen valvonta. Sisdisella valvonnalla
tarkoitetaan yrityksen sisalla vallitsevia toimintatapoja, joiden avulla pyritéan varmistamaan yritys-
toiminnan laatu, lainmukaisuus ja kannattavuus. Sisdisen valvonnan menetelmat tulee aina maaritel-
1a yrityksen tarpeet ja tavoitteet huomioiden, silld esimerkiksi yrityksen koosta tai toimialasta riippu-
en sisaiset valvontatavat voivat olla hyvin erilaisia. Sisdisen valvonnan avulla pyritdan varmistamaan
yrityksen talousinformaation luotettavuus ja prosessikokonaisuuden toimivuus kaytanndssa. (Ahokas
2012, 12.)

Sisdinen valvonta muodostuu ihmisten aikaansaamista prosesseista, joten on tarkead, ettd jokainen
prosessiin liittyva henkild6 ymmartda hanelle kuuluvat tehtdvat ja huoletii omalta osaltaan prosessien
toimivuudesta. On lisaksi tarkead, ettd henkilét ymmartavat, mihin tehtaviin he eivat saa puuttua,
jolloin vaarinkdytosten riskid vahennetdan. Taytyy kuitenkin muistaa, etta ihmisten tehdessa tyota
voi inhimillisia virheitd sattua, eika taydellista varmuutta prosessien toimimisesta voida saada. Riit-

taa, etta yritys saavuttaa riittdvan varmuuden toimintaprosessien toimivuudesta. (Ahokas 2012, 18.)
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Sisdiseen valvontaan liittyvia valvontatoimintoja on erilaisia ja ne tulisi miettiad yrityksen kokoon ja
toimintaan sopiviksi. Yritys voi esimerkiksi pyrkia ehkdisemaan mahdollisia virheita tai vaarinkaytok-
rajoittamalla tiettyja kayttdoikeuksia. Kirjanpitdjille tyypillisia valvontatoimintoja tyéssaan ovat pal-
jastavat kontrollit, joihin kuuluu muuan muassa pankkitilin tdsmaytys tiliotteeseen, kassan tdsmaytys
kirjanpitoon seka ostovelkojen ja myyntisaamisten vertailu asiakkaalta saataviin vahvistuksiin. (Aho-
kas 2012, 34-36.)

2.2.1 Asiakas- ja palveluprosessi

Asiakas- ja palveluprosessi on tyypillinen yrityksen ydinprosessi. Ydinprosessin tavoitteena on palvel-
la yrityksen ulkopuolisia asiakkaita seka kertoa yrityksen kyvykkyydestd ja osaamisesta. (Lecklin
2006, 130.) Asiakas- ja palveluprosessiin liittyy vahvasti tilitoimiston halu myyda palvelujaan ja pro-
sessi ldhteekin yleensa liikkeelle neuvotteluilla, joissa tilitoimisto pyrkii saamaan selville asiakasyri-
tyksen tavoitteet seka tarpeet ja tarjoamaan naihin taloushallinnollista ratkaisua. Neuvoittelujen pe-
rusteella pystytédan myds maarittelemaan kustannuksia asiakkaan tarvitsemille palvelukokonaisuuk-
sille. Neuvottelujen tuottaessa tulosta tehdaan kirjallinen sopimus, jossa sovitaan yritykselle myyta-
vistd palveluista, hinnoista ja muista kaytanteistd. Sopimuksen my6ta asiakkaasta saadaan perustie-
dot ja yhteyshenkil6t, joita tulee paivittaa aina tarpeen vaatiessa. (Ahokas 2012, 101-102.)

Asiakastoimeksianto hoidetaan ammattitaitoisesti sopimusehtojen mukaisesti ja laskutetaan, kun
tietty tyd on tehty. Tilitoimisto voi laskuttaa asiakastaan esimerkiksi siind vaiheessa, kun koko yhden
kuukauden kirjanpito on tehty valmiiksi arvonlisaveroilmoitus mukaan lukien. Tilitoimiston tulee huo-
lehtia siitd, etta asiakkaalle lahetetty lasku kirjataan omaan kirjanpitoon ja myyntisaamiset ovat ajan
tasalla. Mahdollisiin poikkeuslaskutuksiin tai hyvityslaskuihin téytyy olla aina hyvé syy ja ne voi hy-
vaksya ainoastaan tietty, asianmukainen henkil eli esimerkiksi tilitoimiston toimitusjohtaja. Asiak-
kaiden maksamien suoritusten tulee tdsmata kirjanpidossa oleviin myyntilaskuihin ja mahdolliset
erot tulee selvittda viipyilematta. Asiakkaan laskun erdantyessa taytyy maksumuistutukset lahettaa
heti ja ellei suoritusta saada muistutuksista huolimatta, ryhdytdan perintatoimiin. Perintdtoimien al-
kaessa voidaan asiakastoimeksiannon hoitaminen keskeyttaa siksi aikaa, kunnes asiakas maksaa
eraantyneen laskun. (Ahokas 2012, 105.)

2.2.2 Tukiprosessi

Tukiprosesseilla tarkoitetaan yrityksen omia, sisdisid prosesseja, joiden tarkoituksena on edistaa
ydinprosessien onnistumista (Lecklin 2006, 130). Ydinprosessin itsessaén toimiminen vaikuttaa pit-
kalti lopputuloksen onnistumiseen, mutta tehokkailla tukiprosesseilla pyritddan varmistamaan laaduk-
kuus prosessien alusta loppuun saakka. Tyypillisia tukiprosesseja ovat muun muassa likketoiminnan
suunnitteluprosessi, palkanlaskentaprosessi ja rekrytointiprosessi. (Laamanen ja Tuominen 2011,
21.) Tasta johtuen, mikali esimerkiksi liiketoiminnan suunnitteluprosessi on huonosti toteutettu tai
rekrytointiprosessin tuloksena ovat vaaranlaiset tyontekijat, voi asia heijastua negatiivisesti kaikkiin

muihin prosesseihin ja koko ydinprosessin haluttu lopputulos vaarantua.



12 (36)

2.3 Taloushallinnon sdhkdiset prosessit

Sahkodinen taloushallinto on nykydan merkittavasti kasvava kokonaisuus tilitoimistojen keskuudessa.
Sahkdisen taloushallinnon avulla taloushallinnon eri kokonaisuudet hoidetaan nykyaikaisten tyévali-
neiden avulla helposti ja tehokkaasti. Perustana on pilvipalveluna toimiva taloushallinto-ohjelmisto,
jonka kautta hoidetaan niin myynti- kuin ostolaskutus, palkanlaskenta, kirjanpito, raportoinnit seka
viranomaisilmoitukset. Kaikki tiedot tallentuvat pilveen, jolloin niihin paastdan sahkdisesti kasiksi mil-
loin vain. Sahkoisen aineiston ja automaattitilidintien avulla tydntekijan rutiinityd vahenee. Tilitoimis-
ton ja asiakkaan valinen vuorovaikutus ja tiedonsiirto myds helpottuvat, kun molemmilla on kdytdssa
sama taloushallinnon jarjestelma. (Helanto, Helist6, Ignatius-Partanen, Kaisaniemi, Kinnarinen, Kos-
kinen, Kuntola, Siivola ja Yli-Heikkuri 2015, 37-38.)

2.3.1 Myynti- ja ostolaskut

Myyntilaskut voidaan laatia kdtevasti sahkdisen taloushallinnon ohjelmistolla. Lasku ldhetetdén séh-
koisena verkkolaskuna ja tiedot siirtyvat suoraan laskuttajan jarjestelmasta vastaanottajan jarjes-
telmaan. Lasku voidaan postittaa myds paperilaskuna, mikali vastaanottaja ei voi ottaa vastaan
verkkolaskuja. Laskun lahetyksen jélkeen lahettdjan kirjanpito ja reskontra paivittyvat, jolloin lasku
nakyy myyntisaamisena niin pitkaan, kunnes maksusuoritus nékyy. Myyntireskontran avulla voidaan
helposti seurata myyntisaamisten suuruutta ja ryhtya mahdollisiin muistutus- ja perintdtoimiin heti
tarvittaessa. Asiakkaiden maksaessa laskut, suoritukset ndkyvat viitemaksuina pankkitililld. Viitemak-
sut noudetaan pankista, jonka seurauksena kirjanpito ja reskontra padivitetdan. Maksetut laskut pois-

tuvat nain ollen myyntisaamisista. (Helanto ym. 2015, 38-39.)

Laskun Laskun Kirjanpidon Viitemaksujen Kirjanpidon
luonti I5hetys jareskontran nouto jareskontran
paivitys pankista paivitys

KUVIO 1. Myyntilaskutus (Helanto ym. 2015, 39.)

Ostolaskut saapuvat vastaanottajan jarjestelmaan sahkdisina verkkolaskuina. Paperisena tulevat las-
kut voidaan helposti skannata jarjestelmaan ja taman jélkeen kasitelld asianmukaisesti. Laskut tulee
tarkistaa ja hyvaksya, jolloin varmistetaan, etta kyseinen lasku on varmasti yrityksen kuluksi kuulu-

va. Taman jalkeen kirjanpito ja reskontra paivitetaan, jolloin lasku nékyy ostovelkana niin pitkaan,

kunnes lasku maksetaan. Laskun maksamisen jalkeen tiliotteet noudetaan pankista, jonka seurauk-
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sena kirjanpito ja reskontra paivitetdan jalleen. Nain ollen lasku poistuu ostoveloista. (Helanto ym.

2015, 39.)
Laskun Laskun Kirjanpidon Laskun Tiliotteen Kirjanpidon
vastaanotto hyviksyminen jareskontran maksaminen nouto jareskontran
paivitys pankista paivitys

KUVIO 2. Ostolaskun kasittely (Helanto ym. 2015, 39.)

2.3.2 Kirjanpito ja palkanlaskenta

Sahkoiset myyntilaskutukset ja ostolaskujen kasittelyt luovat pohjaa pitkalle automatisoidulle kuu-
kausikirjanpidolle. Pankkien tiliotteet on mahdollista saada konekielisina tiliotteina, jolloin kirjanpidon
tapahtumien kasittely nopeutuu huomattavasti. Automaattitiliinteja voidaan luoda ja muuttaa tar-
peen vaatiessa, mutta kirjanpitdjan on ne joka tapauksessa hyva varmistaa ennen kausiveroilmoi-
tuksen lahettamista. Tiliotteiden kasittelyn jalkeen kirjataan mahdolliset muistioviennit ja tdsmaytyk-
set. Kun kaikki kuukauden tapahtumat on kirjattu, lahetetdan kausiveroilmoitus verottajalle. Taman

jalkeen kausi suljetaan ja raportoidaan kuukausikirjanpidosta asiakasyrityksen johdolle. (Helanto ym.

2015, 41.)
Automaatti-
tilidinnit Muistio-
tositteiden TiliGintien viennitja Kausivero- Kauden Raportointi
perusteella tarkastus tasmaytykset iimoitus sulkeminen
verottajalle

KUVIO 3. Kuukausikirjanpito (Helanto ym. 2015, 41.)

Kuukausikirjanpidon lisaksi myds palkanlaskenta seka matka- ja kululaskut voidaan toteuttaa sahkoi-
sessa muodossa. Asiakasyrityksen henkilékunta laatii tall6in itse matka- tai kululaskunsa ja tarvitta-
vat kuitit liitetaan laskuun skannaamalla. Palkanlaskennan ollessa sahkdisessa muodossa, henkil6-

kunta saa palkkatietonsa helposti ja nopeasti. Kirjanpitoon tiedot pdivittyvat vaivattomasti ja vuosi-
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ilmoitusta varten tarvittavat tiedot voidaan noutaa jarjestelmasta automaattisesti. (Helanto ym.
2015, 40.)

2.3.3 Raportointi ja viranomaisilmoitukset

Sahkoisen kuukausikirjanpidon ja palkanlaskennan avulla tositteet ja tiedot tallentuvat pilvessa toi-
mivaan taloushallinnon jarjestelmadn. Eri viranomaisilmoituksiin tarvittavat tiedot ovat helposti haet-
tavissa ja ne voidaan lahettad nopeasti sahkdisessa muodossa suoraan eri viranomaistahoille, kuten
Verohallinnolle. IImoitukset voidaan lahettaa ja allekirjoittaa sahkoisesti KATSO-tunnusten avulla.
Tama tarkoittaa kdytéanndssa sitd, etta asiakasyritys on antanut tilitoimistolle valtuutuksen lahettda
asiakasyrityksen puolesta erindiset viranomaisilmoitukset. Viranomaisilmoitusten perusteella tulevat

maksutositteetkin saa suoraan jarjestelmastd. (Helanto ym. 2015, 42.)

Sahkdisen taloushallinnon myo6ta raportteja varten tarvittavat tiedot on helppoa ja nopeaa hakea
suoraan jarjestelmastd. Raportteja saa muokattua asiakasyrityksen tarpeiden mukaisesti, esimerkiksi
kustannuspaikkakohtaisesti saa oman seurantaraportin. (Helanto ym. 2015, 42.) Séhkdinen talous-
hallinto mahdollistaa sen, etta raportit ovat mahdollisimman ajantasaisia, jolloin ne ovat entista
merkityksellisempia asiakasyrityksen johdon paatdéksenteossa. Pilvipalveluna toimivan jarjestelman
ansiosta raporttien kautta avautuu suora yhteys sdhkdiseen muotoon tallennettuihin kuukausikirjan-
pidon tositteisiin. (Helanto ym. 2015, 65.)
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SUOMEN TALOUSHALLINTOLIITTO RY:N JASENKRITEERIT, TAL-LAATU JA OHJEISTUKSET

Suomen Taloushallintoliitto ry on vuonna 1968 perustettu valtakunnallinen liitto auktorisoiduille talo-
ushallinnon palveluja tarjoaville tilitoimistoille. Liitto toimi aiemmin nimella Kirjanpitotoimistojen Liit-
to, mutta se muutti nimensa laajentuneen toimenkuvansa johdosta. Nimenvaihdoksesta huolimatta
liton toiminta on pysynyt kuitenkin ennallaan. Suomen Taloushallintoliiton tarkoituksena on kehittaa
tilitoimistoalaa niin, etta tilitoimistojen tarjoamat palvelut ovat laadukkaita ja luotettavia. Suomen
Taloushallintoliittoon kuuluvilla jasenyrityksilld on yhtendinen tavoite tuottamiensa palveluiden laa-
dusta, joten erindiset koulutukset ja tarkastukset pyritaan yhdessa suunnittelemaan jasentoimistojen

tarpeiden mukaisesti. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015e.)

Suomen Taloushallintoliiton yhteydessa toimii vuonna 1980 perustettu Tili-instituuttisaatio, jonka
vastuualueeseen kuuluu auktorisointi- ja KLT-jarjestelmat. Tili-instituuttisaation sisalla toimii erinai-
sista asiantuntijoista koottu lautakunta, joka pitdé huolen jarjestelmien laadusta ja luotettavuudesta.
Taloushallintoliitolla on liséksi oma kustannusyhtio Taloushallintoliiton Julkaisut Oy, jonka tarkoituk-
sena on tuottaa taloushallinnon ammattilaisille ajantasaista ja kdytanndnlaheista tietoa. (Suomen
Taloushallintoliitto ry 2015e.)

Suomen Taloushallintoliitto ry on osa kansainvalista tilitoimistojarjestdéa Nordic Accountant Federa-
tionia eli NAF:aa, johon kuuluu Suomen Taloushallintoliiton liséksi seka Ruotsin ettd Norjan omat
toimialajarjestdnsa. Kansainvalisen jarjestdn tarkoituksena on kerata ja jakaa tietoa pohjoismaisten
tilitoimistojen, etenkin auktorisoitujen, toiminnasta. Vaikka kyseessa on kolme eri Pohjoismaata, kir-
janpitoon liittyvat kdytannot ovat suhteellisen samankaltaisia, jolloin tietojen vaihtamisessa ei tarvit-

se huomioida monia erinevia seikkoja. (Sveriges Redovisningskonsulters Férbund SRF 2015.)

Jasenkriteerit

Auktorisoitujen tilitoimistojen joukkoon pyrkivan yrityksen tulee téyttaa tietyt Suomen Taloushallin-
toliitto ry:n maarittelemat jasenkriteerit. Yrityksen padtoimialana tulee olla kirjanpitotoiminta tai muu
taloushallinnon ulkoistuspalvelu. Yrittdjien tulee olla luotettavia ja vakavaraisia. Vakavaraisuutta tar-
kastellaan yleisesti ottaen yrityksen nakdkulmasta, mutta joissakin tapauksessa myds yrittdjien hen-
kildkohtainen varallisuus voidaan ottaa tarkasteluissa huomioon. (Suomen Taloushallintoliitto ry
2015b.) Luotettavuuden arvioinnin voisi toisaalta olettaa olevan vaikeaa, mutta yleisesti ottaen luo-
tettavuustekijat ovat havaittavissa asiakassuhteiden ja tyontekijéiden seka eri viranomaistahojen
kautta. On todenndkdista, ettd yksityiselamassaan luotettava ja vakavarainen henkild kykenee hoi-

tamaan menestyksekkadsti myds oman yrityksensa asioita ja taloutta.

Tilitoimiston vakavaraisuutta arvioitaessa tarkastellaan kolmea eri tunnuslukua. Ensinnakin, oman
padoman tulisi olla vahintéan viisi prosenttia yrityksen liikevaihdosta. Toisekseen, omavaraisuusas-
teen tulisi olla vahintadn 20 prosenttia. Omavaraisuusaste lasketaan jakamalla taseen oma pddaoma
taseen koko padomalla, toisin sanoen taseen loppusummalla, ja kerrotaan sadalla (Jormakka, Koivu-

salo, Lappalainen ja Niskanen 2012, 131). Kolmanneksi, suhteellinen velkaantuneisuus saisi olla
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enintdan 50 prosenttia. Suhteellinen velkaantuneisuus lasketaan jakamalla oikaistun taseen velat 12
kuukauden liikevaihdolla ja kerrotaan sadalla (Balance Consulting 2015). Kyseisista tunnusluvuista
pitdisi vahintdan kaksi kolmesta tayttya, muutoin tilitoimiston tulee antaa selvitys vakavaraisuudes-

taan Suomen Taloushallintoliiton tarkastuslautakunnalle. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015p.)

Luotettavuuden ja vakavaraisuuden lisdksi tilitoimiston tulee olla riippumattomassa asemassa. Tama
tarkoittaa kaytanndssa sita, etta tilitoimistolla tulee olla valmiudet itsendiseen, menestyksekkadseen
yritystoiminnan hoitamiseen. Asiakassuhteiden ja toimeksiantojen hoitamiseen ei saa vaikuttaa ulko-
puoliset asiat eika asiakkaan tietoja luovuteta ulkopuolisille tahoille ilman asiakkaan suostumusta.
Mahdollisesta asiakkaan toimeksiannon hoitamiseen liittyvasta intressista tulee tilitoimiston viipyile-
mattd kertoa asiakkaalle, jotta epadselvyyksiltd valtyttdisiin ja toimeksianto voitaisiin suorittaa hyvan

tilitoimistotavan mukaisesti. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015p.)

Auktorisoiduksi tilitoimistoksi pyrkivan tulee tietenkin omata hyvat valmiuden toimeksiantojen hoita-
miseen ja noudattaa hyvaa tilitoimistotapaa. Téma tarkoittaa muun muassa sitd, etté tilitoimiston
tyontekijoina toimii taloushallinnon ammattilaisia, jotka hallitsevat niin kuukausittaisen kirjanpidon
kuin oikeaoppisen tilinpaatdstavankin. On erityisen tarkeda, etta tyontekijdiden ammattitaitoa paivi-
tetdan jatkuvasti, silld suosituksiin ja lainsdadantéon tulee aika ajoin muutoksia. Ammattitaitoiseen
henkilokuntaan on kuuluttava lisaksi yksi KLT-tutkinnon omaava henkild, jonka avulla pyritéan var-

mistamaan tilitoimiston palvelujen laatu ja luotettavuus. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015c.)

Toimeksiantojen menestyksekas hoitaminen edellyttad myoés varautumista mahdollisiin poikkeusti-
lanteisiin, kuten henkiléston sairauspoissaoloihin. Ensisijaisesti tilitoimisto voisi nimeta tarvittavat va-
rahenkilét omasta henkildkunnastaan, jolloin ennestaan tutut tyétavat ja — ympérist6 auttavat so-
peutumaan poikkeustilanteeseen nopeammin. Mikali oman tilitoimiston sisélta ei voida nimeta vara-
henkildstda, tilitoimisto voi valita kumppanuustilitoimiston tai ulkopuolisen varahenkilén, joka poik-
keustilanteessa hoitaa tilitoimiston asiakkaiden toimeksiannot. Kyseisesta varahenkil6jarjestelmasta
tulee sopia kirjallisesti ja Suomen Taloushallintoliittoon tulee antaa ajantasaiset tiedot. Varahenkil6-
jarjestelma tulee olla dokumentoituna sisaltéden ainakin tiedot sisadnpaasysta toimistolle, ohjeistuk-
set toiminnan jdrjestamisesta seka toimintaohjeet varahenkillle muun muassa asiakastiedottami-

seen ja palveluprosessiin liittyvissa asioissa. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015m.)

Tili-instituuttisdatio vahvistaa viime kadessa tilitoimiston auktorisoiduksi toimistoksi ja se voi perus-
tellun syyn johdosta pyytaa selvityksen tilitoimiston toiminnasta. Mikali tilitoimisto ei noudata asetet-
tuja saantoja, voi Tili-instituuttisaatié antaa tilitoimistolle varoituksen tai pahimmassa tapauksessa
jopa lakkauttaa auktorisoinnin. Auktorisointi on muutoin voimassa kaksi vuotta kerrallaan, jonka jal-
keen auktorisointi voidaan myontaa uudelleen, mikali edellytykset auktorisoinnille edelleen tayttyvat.
Tilitoimiston tulee oma-aloitteisesti hakea uutta auktorisointia ja antaa toimintaselvitys maaraaikaan

mennessa. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015j.)
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3.2 KLT-tutkinto

KLT-tutkinto eli kirjanpidon ja laskennan tutkinto on Suomessa arvostettu mittari taloushallinnon
asiantuntijuudesta. KLT-tutkinto sai alkunsa reilut 30 vuotta sitten, kun Suomesta puuttui taysin tili-
toimistoalan laatua koskeva lainsaddantd ja muutamat alan ammattilaiset paattivat perustaa oman
saatelyjarjestelman. Syntyi Kirjanpitotoimistojen Liitto, nykyiselta nimeltadn Suomen Taloushallinto-
liitto, joka paatti laatia tilitoimistoammattilaisille oman koulutuksen. Liitto laati koulutukselle tietyt
vaadittavat kriteerit, jonka my6ta jarjestettiin ensimmainen KLT-tenttitilaisuus vuonna 1980. Vuosi-
en, lainsdadannon ja alan muutosten myota KLT-tutkintoa on kehitetty ja muokattu vastaamaan ai-

na ajantasaista tilannetta. (Makiniemi 2011-10-18.)

KLT-tutkintoon kuuluu edelleen vuosittain jarjestettdva tenttitilaisuus, johon kuuluu kirjallisia tehta-
vid muun muassa laskentatoimeen ja verotukseen liittyen. Tenttiin osallistuakseen taytyy hakijalla
olla riittavasti kaupallista koulutusta, esimerkiksi kauppatieteiden maisterin, kandidaatin tai tra-
denomin tutkinto, johon kuuluu riittdva maara taloushallinnon opintoja. Kaupallisen koulutuksen li-
saksi hakijalla tulee olla usean vuoden tydkokemus taloushallinnon alalta, esimerkiksi kirjanpitdjan

tyotehtavista. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015c.)

Tili-intituuttisaatio antaa tentin hyvaksytysti suorittaneelle KLT-kirjan, joka oikeuttaa henkil6a kayt-
tdmaan nimensa yhteydessa lyhennettd KLT tai nimitystd KLT-kirjanpitdja. Tentin [apipadsseen hen-
kilon tulee jatkuvasti pitad huoli ammattitaidostaan ja laatia kolmen vuoden valein raportti Tili-
instituuttisaatiolle. Raportin avulla Tili-instituuttisdatié havaitsee, onko henkil toiminut riittévan mo-
nipuolisissa taloushallinnon tyotehtavissa ja pitanyt huolta asiantuntijuudestaan. (Suomen Taloushal-
lintoliitto ry 2015c¢.)

Tilitoimiston auktorisoinnin kannalta KLT-tutkinto on valttamatdnta olla ainakin yhdella tilitoimiston
tyontekijalla. KLT-tutkinto pyritddn pitdmaan laadukkaana ja kaytanndn tyéntekoon sovellettavana,
jotta siita olisi mahdollisimman paljon hydtya niin tilitoimistolle kuin tilitoimiston asiakkaille. Suomes-
sa muiden taloushallinnon koulutusten valilla voi olla merkittévidkin eroavaisuuksia, mutta KLT-
tutkinto pyritaan pitdmaan sisalloltdan ja vaatimustasoltaan aina samantasoisena. (Ahvenniemi
2015-03-18.)

3.3 Jasenedut

Auktorisoinnin merkiksi tilitoimisto saa Tili-instituuttisaatiolta auktorisointikirjan, jota tilitoimiston tu-
lee pitaa toimitiloissaan asiakkaiden nahtavilld. Nimensa yhteydessa tilitoimisto saa luvan kdyttaa
nimitysta auktorisoitu tilitoimisto tai Auktorisoitu Taloushallintoliiton jasen. Suomen Taloushallintoliit-
to ry jakaa jasenilleen tarkeda ja ammattimaista tietoa, jarjestaa ilmaista neuvontaa kirjanpidollisiin
ja verotuksellisiin kysymyksiin seka jarjestaa laadukkaita koulutuksia, joihin jasenet voivat osallistua
jasenetuhinnoilla. Jasenet saavat lisaksi Tilisanomat-lehden maksutta ja padsevat hyédyntamaan
Suomen Taloushallintoliitto ry:n extranetista 16ytyvia sahkoisia oppaita ja lomakkeita. (Suomen Ta-
loushallintoliitto ry 2015a.)
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3.4 Laatu ja laadun maaritelma

Laatu on moniselitteinen asia ja sen ymmartaa jokainen ihminen omalla tavallaan. Laatu voidaan
mieltda esimerkiksi kestavyytend, tehokkuutena, toimivuutena, joustavuutena, luotettavuutena ja
hyvana mielikuvana. Kasitys laadusta riippuu nakdkulmasta, josta laatua tarkastellaan. (Pesonen
2007, 35.)

Usein laatu mielletaédn asiakkaiden tyytyvaisyyden ja tarpeiden takaamisena, mutta yrityksen oman

kannattavuuden ja tehokkuuden huomioiminen on myds erittdin merkityksellista. Mielikuvat hyvasta
laadusta muuttuvat kehityksen, yhteiskunnallisten muutosten, kilpailun ja markkinoiden mukaisesti

ja laatua pyritdan muovaamaan mahdollisuuksien mukaan yha parempaan suuntaan. Laadukas ty®

on tehty alusta alkaen virheettémasti vastaamaan asiakkaiden odotuksia ja tarpeita. (Lecklin 2006,

18.)

3.5 TAL-laatu

Suomen Taloushallintoliitto ry pyrkii yhdessa jasentoimistojensa kanssa kehittdmaan tilitoimistoalaa
ja tekemaan ohjeistuksia, joiden avulla tilitoimisto pystyy tuottamaan laadukasta palvelua asiakkail-
leen ja tuottamaan oikeaa tietoa niin asiakkailleen, viranomaisille kuin muille sidosryhmille. Talous-
hallintoliiton jasentoimistoille ovat kaytéssa yhtendiset tydmenetelmat ja tilitoimistoalan oma toimi-
alastandardi TAL-STA, joka sisaltéa Taloushallintoliiton luomia ohjeistuksia ja kayténtéja hyvan tavan

mukaiseen toimintaan. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015d.)

Kaikkiin mahdollisiin kirjanpitoon ja tilitoimiston palveluun liittyviin tilanteisiin ei ole mahdollista laatia
tasmallisia ohjeistuksia, koska tapauskohtaisia eroavaisuuksia I6ytyy aina. Nain ollen standardeja
taytyy soveltaa perustellusti kuhunkin tilanteeseen parhaaksi katsomalla tavalla. TAL-STA jaetaan
neljaan eri kokonaisuuteen. TAL-STAL1 sisdltaa eettiset ohjeistukset, TAL-STA2 sisdltaad toimeksianto-
jen hoitamisen, TAL-STA3 sisaltda kirjanpitopalveluun liittyvat ohjeistukset ja TAL-STA4 palkanlas-

kentapalveluun liittyvat ohjeistukset. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015n.)

3.5.1 Eettiset ohjeistukset — TAL-STA1

TAL-STA1 sisdltamien eettisten ohjeistusten mukaan tilitoimiston tulee toimia hyvan tilitoimistotavan
mukaisesti ja noudattaa ajantasaista lainsaddantda (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015f). Eettisiin
arvoihin liittyy vahvasti myos rehellisyys ja rehellinen liiketoiminta. Johtoportaan tulee nayttaa hyvaa
rehellistd esimerkkid, josta tydntekijat ottavat mielelldan mallia (Ahokas 2012, 28). Asiakkaan palve-
lun tulee olla vastuullista ja asiakkaan edun huomioimista mahdollisuuksien mukaan. Tilitoimiston
toiminnan tulee olla itsendista, suunnitelmallista seka pitkajanteista ja sen tulee omalta osaltaan
pyrkid edistémaan tilitoimistoalan arvostusta. Tilitoimistojen keskeiset vaélit on pyrittava pitdamaan
hyvina ja suhdetoiminta eri tahoihin hoidettava luotettavalla tavalla. Henkildston ammatillisesta ke-

hittymisesta ja tyohyvinvoinnista on myés pidettdva huolta. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015f.)
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Ty6hyvinvointiin vaikuttavat monet eri seikat, kuten johtamistavat, henkiléston fyysinen ja henkinen
terveydentila, turvallisuustekijat ja prosessien toimivuus tydymparistossa seka yleinen tydilmapiirii.
Henkildstdn tydhyvinvointi on usein suoraan yhteydessa henkildkunnan tuottavuuteen, silld hyvin-
voivat tydntekijat pystyvat suoriutumaan asiakaslahtdisemmin ja tehokkaammin heille annetuista
ty6tehtdvistd. (Hakala 2013-12-10.)

Suomen Taloushallintoliittoon kuuluvan jasentoimiston tulee lisaksi téyttaa sadntéjen mukaiset ja-
senedellytykset sekd antaa luotettavaa tiedotusta, josta kdy ilmi tilitoimiston jasenyys Taloushallinto-
littoon. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015f.) Auktorisoidut tilitoimistot voivat esimerkiksi lisata
Suomen Taloushallintoliitto ry:n auktorisointia kuvastavan logon omille kotisivuilleen, jolloin vieraili-

jat nakevat heti tietyn merkin laadusta.

3.5.2 Toimeksiannon hoitaminen — TAL-STA2

TAL-STA2 kasittelee, kuinka tilitoimiston tulisi ottaa vastaan ja hoitaa toimeksiantoja. Toimeksiannon
laadukkaan hoitamisen edellytyksena on, etté tilitoimisto on vakavarainen, jotta se pystyy takaa-
maan toimintansa jatkuuvuden ja tiedostaa mahdolliset toimintaansa vaikuttavat riskitekijat. Tilitoi-
miston tulee liséksi olla riippumattomassa asemassa, jotta ulkopuoliset intressit eivat maarittelisi tai
vaikuttaisi toimeksiannon laadukkaaseen hoitamiseen. Mikali ulkopuolinen intressi kuitenkin [6ytyy,

tulee tilitoimiston informoida asiakasyritysta viipyilemattd. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015g.)

Tilitoimiston toimeksiannon hoitamisen kannalta on tarkea varmistaa palvelun laatu saannéllisesti
seka kartoittaa mahdolliset toiminnan riskit. TAL-STA2:n mukaan tydmenetelmien kuvaukset olisi
hyva tarkistaa joka vuosi, jotta ne ovat ajantasaiset ja riittdvan informatiiviset. Laatua on hyva tar-
kastella niin henkildkunnan kuin asiakkaiden nakékulmasta, jolloin mahdolliset puutteet tulevat to-
denndkoisesti ilmi ja niihin voidaan keksia parannuksia. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015g.) Tili-
toimisto voi esimerkiksi tehda tyytyvaisyyskyselyita asiakkaille ja henkilokunnalle. Kyselyt taytyy kui-
tenkin toteuttaa niin, etta niista saa mahdollisimman suuren hyddyn. Toisinaan merkityksellista pa-

lautetta voi saada kasvotustenkin rehellisesti kysymalla.

Toiminnan riskeja on syyté punnita erilaisin keinoin, muun muassa selvittdmalla onko tilitoimisto ta-
loudellisesti riippuvainen tietysta asiakkaasta seka onko tietojarjestelmien yllapito ja turvallisuus
taattu. Riskien hallinnan kannalta on tarkeda muistaa uuden asiakassuhteen solmimisessa, etta asi-
akkaan entiseen tilitoimistoon olisi hyvé olla asiakkaan suostumuksella yhteydessa. N&in voidaan
saada huomionarvoista tietoa, jota ei itse asiakkaalta valttamatta suoraan saada. Poikkeuksellisia ti-
lanteita varten on hyva olla varasuunnitelma, esimerkiksi jos henkilékuntaa sairastuu, pystytaan
toimeksiannot hoitamaan ajantasaisesti varahenkildiden tai kumppanuustilitoimiston avulla. (Suomen
Taloushallintoliitto ry 2015g.)

Riittava dokumentointi on térkea osa tilitoimiston toimintaa. Kirjanpitolaki jo edellyttaa sailyttdmaan
tietyt asiakirjat ja dokumentit, mutta oikeanlaisesta dokumentoinnista on aidosti hyétya niin yrityk-

sen johdolle kuin tietyille yhteyshenkilGillekin. Kirjanpitdjan on hyva dokumentoida kaikki tarpeellinen
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tieto muun muassa tydmenetelmistadn seka olennaisista huomautuksista ja ohjeistuksista. Nain ol-
len tarvittavat seikat voidaan jalkikdteenkin varmistaa ja mahdollisessa vaihdostilanteessa olennaiset
tiedot siirtyvat nopeasti ja vaivattomasti kirjanpitdjalta toiselle. (Suomen Taloushallintoliitto ry
2015g.)

Tilitoimiston hyvan palvelun lahtékohtana on, ettd toimeksiannot hoidetaan sopimuksen mukaisesti
ammattitaidolla ja huolella. Ammattitaitoinen hoitaminen edellyttaa riittdvaa patevyytta henkildkun-
nalta ja ammattitaidon kehittamista asianmukaisten koulutusten avulla. Tilitoimiston tulee pitaa
huolta henkilékuntansa ammattitaidosta seka huolehtia, ettd henkilokunta noudattaa yhtenaisia
tydmenetelmid sekd kayttad vaadittuja tydvalineitd ja ohjelmistoja. Ammattimaisuuteen liitetaan
yleisesti myos luottamuksellisuus. Tilitoimiston tulee huolehtia, etta asiakkaan ja tilitoimiston valilla
vallitsee luottamus ja asiakkaan toimeksiantoon liittyvat aineistot pidetdan turvattuina. Mahdollisissa
tietojenluovutustilanteissa tulee varmistua, etta vastaanottaja on oikeutettu luovutettaviin tietoihin.
Ty6- ja sopimussuhteessa olevien henkildiden kanssa on viisasta laatia salassapitosopimus, jolla
varmistetaan, ettei arkaluontoisia asioita levitellda edes sopimussuhteen paattymisen jalkeen. (Suo-

men Taloushallintoliitto ry 2015g.)

Toimeksiannosta sopiminen lahtee kdyntiin selkeasta tarjouksesta, jonka perusteella asiakas ymmar-
taa mita palveluita sopimus sisaltaa, mista palveluiden kokonaiskustannus muodostuu ja minkalaiset
lisatyot aiheuttavat minkékin verran lisékustannuksia. Hinta-arvio on pyrittdva tekemaan mahdolli-
simman realistisesti ja eri palvelutehtavien hinnoittelun tulee olla selkedsti dokumentoitu. Asiakkaan
tulee ymmartaa, mitka palvelutehtavat siirtyvat toimeksiannon myd6ta tilitoimiston hoidettavaksi ja
mista asioista asiakas itse on viime kadessa vastuussa. Toimeksiantosopimus on hyva tehda aina kir-
jallisena ja asiakas on tunnistettava luotettavalla tavalla. Sopimusta voidaan paivittda aina tarvitta-

essa. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015g.)

Toimeksiannot tulee aina hoitaa luottamuksella ja asiantuntemuksella, jolloin Iahtékohtaisesti usko-
taan asiakkaan antamaan informaatioon ja aineistoon, eikd tapahtumien oikeellisuutta tarvitse erik-
seen todentaa. Viime kddessa kirjanpidon aineiston oikeeellisuudesta on vastuussa itse kirjanpitovel-
vollinen. Mikali kuitenkin tilitoimisto havaitsee epdkohtia, voidaan aineiston oikeellisuutta tarkemmin
selvittad ja antaa tarvittaessa huomautus kirjanpitovelvolliselle. Tilitoimiston havaitsemista pienem-
mistakin virheista on hyva informoida kirjanpitovelvollista, jolloin mahdolliset epaselvyydet voidaan
korjata. Pahimmassa tapauksessa, mikali kirjanpitovelvollinen ei huomautuksista huolimatta muuta
virheellisid toimintatapoja, voidaan harkita toimeksiannosta luopumista. Asiakasta tulee ohjeistaa
ymmarrettavasti, mita kaikkea toimeksiannon hoitaminen edellyttda itse asiakkaalta. Asiakkaan tulee
huolehtia siitd, etta tilitoimistolla on kaikki tarvittava, ajantasainen informaatio toimeksiannon hoi-
tamiseen ja ettd asiakasyrityksesta I6ytyy nimetty yhteyshenkild, jolta voi tarvittavia lisdtietoja ja

paatoksia pyytad. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015g.)

Toimeksiannon paattyessa kohtuullinen irtisanomisaika on kaksi kuukautta, jolloin sekd asiakkaalla
etta tilitoimistolla on aikaa hoitaa sopimuksen paattymiseen liittyvat seikat hallitusti. Tilitoimisto hoi-

taa toimeksiannon sopimuksen mukaisesti irtisanomisaikanakin. Kesken tilikauden paattyvassa sopi-



21 (36)

muksessa tilitoimisto laatii senhetkiset tase-erittelyt sekd mahdolliset palkkakirjanpidon erittelyt. Riit-
tavan tarkat erittelyt ja mahdolliset muut huomionarvoiset seikat helpottavat seuraavan tilitoimiston
toimeksiannon aloittamista. Tarvittaessa voidaan sopia myds esimerkiksi tilinpaatdksen tekemisesta,
mikali asiakas suorittaa sovitun ennakkomaksun ja tuo tarvittavan aineiston tilinpaatosta varten.
Toimeksiantoja koskevat sopimukset ja dokumentaatiot tulee sailyttaa vahintaan viisi vuotta sopi-
muksen paattymisajankohdasta. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015g.)

3.5.3 Kirjanpitopalvelu — TAL-STA3

TAL-STA3-standardi pyrkii maarittelmaan, minkalaisten toimien avulla tilitoimisto pystyy tarjoamaan
laadukasta kirjanpitopalvelua. Tilitoimiston tulee toimia voimassa olevien lainsdadéntdjen ja kirjanpi-
don ohjeistusten mukaisesti seka noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa, hyvaa tilitoimistotapaa seka
Suomen Taloushallintoliiton maarittelemia standardeja. Kirjanpito ja siihen liittyvat palvelut on do-
kumentoitava asianmukaisesti. Suomen Taloushallintoliitto on tuottanut omia laatulomakkeita, joita
jasentoimistot voivat vapaasti kayttaa palvelujensa dokumentoinnissa. (Suomen Taloushallintoliitto
ry 2015h.)

Ennen varsinaista toimeksiannon aloittamista tai heti sen jalkeen tilitoimistolla tulisi olla ymmarrysta
asiakkaan liiketoiminnasta siind maarin, etta kirjanpitopalvelut voitaisiin tuottaa laadukkaalla ja am-
mattimaisella tavalla. Mahdollisissa epdselvissa tilanteissa tilitoimiston tulee tehda lisaselvityksig, jol-
loin liiketapahtumien oikeinkirjaus varmistetaan. Toimeksiannon laadukkaan hoitamisen kannalta on
tarkeaa, ettd asiakas ymmartaa, miten yrityksen sisaiset toiminnot vaikuttavat kirjanpidon palvelu-
kokonaisuuteen. Asiakkaan on lisaksi syytd ymmartaa minkalaisena ja missa ajassa kirjanpitoaineisto
on annettava tilitoimiston kasiteltavaksi, jotta esimerkiksi kuukausittaiset arvonlisaveroilmoitukset
ehditédn lahettda ajallaan. Tositteiden sisallén on vastattava todellisuutta, joten mikali tilitoimisto
havaitsee virheellisia tietoja asiakkaan tositteissa, tulee niistd huomauttaa. (Suomen Taloushallinto-
liitto ry 2015h.)

Tilitoimisto tuottaa asiakkaalleen toimeksiantosopimuksessa maaritellyt taloushallinnon raportit. Tuo-
tettavien raporttien tulisi vastata mahdollisimman hyvin asiakkaan tarpeita ja raporttien tulkinnassa
tulee tilitoimiston antaa asiantuntevaa opastusta. Huomionarvoiset asiat, kuten maksuvalmiuden tai
vakavaraisuuden vaarantuminen tulee viipyilemattéd ottaa puheeksi asiakkaan kanssa, jotta asiakas
voi ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin. Samalla on hyva kdyda asiakkaan kanssa kirjanpidon laadinta-
periaatteita sekd mahdollisia muita taloudellisia seikkoja, joilla on merkitystd asiakkaan nakékulmas-
ta. Raportteja luovutettaessa tulee tilitoimiston varmistua siitd, kenelle raportit on oikeus luovuttaa.
Luovutettaviin tietoihin liittyvistd asioista sovitaan jo toimeksiantosopimuksen tekovaiheessa. (Suo-
men Taloushallintoliitto ry 2015h.)

Tilinpadtdksen toteuttamisessa tulee noudattaa Hyvaa tilinpaatdstapaa, voimassa olevaa lainsaadan-
toa seka yleisia tilinpaatdsperiaatteita. Tilitoimiston on hyvé perehtya asiakkaan aikaisempiin tilin-
paatoksiin, jotta toteutettava tilinpaatds olisi mahdollisimman vertailukelpoinen ja totuudenmukai-

nen. Tilinpdatosta laatiessa tulee varmistua, ettd kaikki tilikaudelle kuuluvat tapahtumat on kirjattu
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oikein ja kaikki olennaiset tilinpaatokseen liittyvat toimet suoritetaan. Tilinpaatdsasiakirjojen tulee ol-
la selkeita seka luotettavia ja niissa tulee olla merkinta tilinpaatdksen toteuttaneesta tilitoimistosta.
Valmista tilinpdatosta tulee tarkastella sopimuksen mukaisesti yhdessa asiakkaan kanssa ja tarvitta-
essa voidaan tehda asiakkaan tarpeen mukainen tilinpaatosanalyysi. (Suomen Taloushallintoliitto ry
2015h.)

3.5.4 Palkanlaskentapalvelu — TAL-STA4

3.6

TAL-STA4-standardi maarittelee tilitoimiston eri toimia, joiden avulla palkanlaskennan palvelut voi-
taisiin tuottaa mahdollisimman laadukkaasti. Tilitoimiston taytyy huomioida, etta standardi ei varsi-
naisesti anna palkanlaskentaan liittyvaan lainsaddantoon ohjeistusta, vaan lainsaadannon pykalat ja
niiden soveltaminen tulee varmistaa ja selvittda aina tilannekohtaisesti. Palkanlaskennassa otetaan
huomioon voimassa olevan lainsdadanndn lisaksi alan yleinen hyva tapa, toimeksiantosopimus ja
Suomen Taloushallintoliiton maarittelema toimialastandardi. Aivan kuten muutkin kirjanpidon tapah-
tumat, myds palkanlaskentaan liittyvat tapahtumat ja raportit dokumentoidaan asianmukaisella ta-
valla. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015i.)

Ennen palkanlaskennan tuottamista tilitoimiston tulee perehtya asiakkaan liiketoimintaan ja alaa
koskeviin yleisiin tydéehtosopimuksiin siind maarin, ettd toimeksianto pystytdan hoitamaan laaduk-
kaasti ja oikein. Palkanlaskennan tulee perustua riittavaan aineistoon, josta viime kédessé on vas-
tuussa itse asiakas. Tarvittaessa tilitoimisto voi pyytda lisaselvitysta, mikali palkanlaskennan oikeelli-
suuden varmistaminen sité vaatii. Tilitoimisto voi tarvittaessa auttaa asiakasta ty6lainséadantoon ja
tyoehtosopimuksiin liittyvissa ongelmissa ja kysymyksissa, mutta viime kddessa asiakas vastaa itse
lainsdadanndn noudattamisesta ja palkkoihin liittyvistd paatoksistda. (Suomen Taloushallintoliitto ry
2015i.)

Palkanlaskentaan liittyy arkaluontoisia ja henkilokohtaisiakin asioita, joten luottamus tilitoimiston ja
asiakkaan valilla on eritysen tarkeaa. Tilitoimiston taytyy varmistua, ettd palkkoihin liittyvid doku-
mentaatioita sdilytetdan asianmukaisesti. Mikali jokin ulkopuolinen taho pyytaa palkkoihin liittyvia
tietoja, on varmistuttava siita, etta kyseisella taholla on todella oikeus tietoihin. Tilitoimisto tuottaa
sopimuksen mukaisesti asiakkaalle tarvittavat raportit palkanlaskennasta seka toimittaa viipyilematta
tiedot palkanmaksuista. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015i.)

Liiketoiminnan johtaminen, henkildstd ja tydvalineet

Tilitoimiston johdon tulee olla perilla ja viime kadessa vastuussa tilitoimiston sisaisista liiketoiminnan
prosesseista, yrityksen kannattavuudesta, varahenkildjarjestelmasta, henkilostdn kouluttamisesta ja
ajantasaisista tyovalineista seka yleisista tyokaytanndista. Liiketoiminnan prosessien tulee olla selkei-
ta, tarkoituksenmukaisia, alan hyvien tapojen mukaisia ja samat prosessikaytanteet tulee olla yh-
tenevdiset kaikkien tyontekijdiden kesken. Prosesseja voidaan muuttaa tarpeen vaatiessa ja mahdol-
lisista muutostarpeista tulisi keskustella avoimesti tilitoimiston sisdlla. Varahenkildjarjestelman tulisi
olla selkea ja kaikkien tyontekijdiden tiedossa, jollloin yllattavissakin poikkeustilanteissa toimeksian-

tojen hoitaminen ei vaarannu. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015k.)
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Tilitoimiston laadukkuuteen ja ajassa kiinni pysymiseen vaikuttaa tyontekijoiden kouluttaminen ja
hyvinvointi sekd ajantasaiset tyovalineet. Henkil6ston ammatillista kehittymistd voidaan seurata kou-
lutuskortin avulla. Koulutuskorttiin merkitdan tydntekijan pohjakoulutus seka tyén perehdytykseen
liittyvat kouluttamiset. Korttiin merkataan aina kaydyt lisdkoulutukset, jolloin seka tyontekija etta
tybnantaja voi seurata tyontekijan ammatillista kehittymista ja ideoida sen my6ta tulevia koulutuk-

sia. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015k.)

Tilitoimiston toimintaymparistolla on suuri merkitys niin asiakkaiden nakemyksiin tilitoimiston palve-
luista kuin tyontekijéiden tehokkuuteen ja tydhyvinvointiin. Tydymparistdn tulisi olla riittavan tilava,
rauhallinen ja terveellinen. Tyopisteiden kalusteet tulisi olla tydnkuvaan soveltuvia ja etenkin ty6-
pdydan seka — tuolin tulisi olla ergonomisia, jotta pystytadn ennaltaehkdisemaan tuki- ja liikkuntaelin-
ten sairauksia ja tehostamaan tydntekoa. Hyvinvoiva tydyhteisd luo positiivisia tuntemuksia my6s
asiakkaisiinsa, mika on merkittavaa toimeksiantojen hoitamisen ja uusien, potentiaalisten asiakkai-
den kannalta. (Kosonen ja Pekkanen 2010, 16-17.)

Tilitoimiston paaasiallisena tydvalineena toimii tietokone ja sdhkoisessa muodossa toimivat kirjanpi-
to-ohjelmistot. Tilitoimiston tulisi tarpeidensa mukaan pitaa kirjaa kaytéssaan olevista tietojarjestel-
mista, joiden avulla asiakastoimeksiantoja hoidetaan. Tietoturva-asioihin tulee kiinnittda erityista
huomiota, silla asiakkaiden toimeksiantoihin liittyvé materiaali tulee kasitelld ja sdilyttaa luotettavalla
ja turvallisella tavalla. Tilitoimiston ulko-ovissa seka sailytyskaapeissa tulisi olla asianmukaiset luki-
tukset, tietokoneissa tulisi aina olla ajantasaiset viruksentorjuntaohjelmat seka palomuurit ja jokai-
sen tyontekijan tulisi noudattaa puhtaan pdydan taktiikkaa, eli asiakastoimeksiantoihin ja muihin
tyotehtaviin liittyvat paperit tulisi aina sailyttda poissa muiden asiakkaiden nakyviltd. (Suomen Talo-
ushallintoliitto ry 20150.)

Tilitoimiston henkildkunnan tulee olla tietoisia siita, kuinka erindiset tarpeettomat asiakirjat havite-
taan turvallisesti. Tavalliseen paperinkeraykseen ei voi vieda asiakkaiden toimeksiantoihin liittyvia
asiakirjoja. Salassa pidettavat asiapaperit voi esimerkiksi silputa niin pieniksi paloiksi, ettei niiden
yhdistely enad onnistu. (Kosonen ja Pekkanen 2010, 22.) Toisena vaihtoehtona on jarjestaa asiakir-
jojen tuhoamispalvelu, toisin sanoen tilitoimistolle tuodaan lukittu sdilid, johon asiakirjat kerataan ja

viedaan suoraan tuhottavaksi.

Tilitoimiston sisalla tulisi vallita yleiset tyokdytannét, joita kaikki tyontekijat ovat sitoutuneita noudat-
tamaan. Sahkopostin ja Internetin kdytdssa tulisi ennen kaikkea huomioida tietoturva, viestintdsalai-
suuden suoja, tietojen luottamuksellinen kayttd ja lainsaddanté asiaan liittyen. Tydnantajan olisi vii-
sasta pyytda tyontekijad antamaan suostumuksensa tydsahkdpostinsa lukemiseen ainakin pidemman
poissaolonsa aikana tai tydsuhteensa paattymisen jalkeen. Nain ollen asiakkaan toimeksiantoon liit-
tyviin sahkopostiviesteihin voidaan reagoida, vaikka varsinainen toimeksiantoa hoitava henkil6 olisi-
kin esimerkiksi sairauslomalla. Ty6nantajan kannattaa tehda tyontekijéidensa kanssa myds salassa-

pitosopimus, jossa tyontekija sitoutuu pitdmaan salassa niin tyénantajaansa kuin asiakkaisiin liittyvat
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liikesalaisuudet ja varmistaa omalta osaltaan, ettei liiketoimintaa koskevia tietoja paady vaariin ka-
siin. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2015k.)

3.7 Liiketoiminnan TAL-mittarit

Suomen Taloushallintoliitto ry:n asiantuntijaryhma pyrkii innostamaan tilitoimistoja liikketoiminnan
kehittamiseen ja ylipadtadn seuraamaan omaa osaamistaan. Asiantuntijaryhma kehitteli vuonna
2014 tilitoimistojen kayttéon TAL-mittarit, jotka perustuvat tasapainotetun mittariston, Balanced
Scorecardin perusperiaatteisiin. (Hannus 2014, 11.) Balanced Scorecardin perustana on yrityksen vi-
sio ja strategia, joiden perusteella mietitdan eri mittareita mittamaan yrityksen taloutta, liiketoimin-
nan prosesseja, asiakkaita seka oppimista ja kasvua. Mittareille asetetaan tavoitearvot, joihin pyri-
tdan paasemaan erindisten toimenpiteiden avulla. Mittareita tulee olla sopivassa maarin joka osa-

alueelle, jota tasapaino osa-alueiden kesken sailyy. (Lecklin 2006, 67.)

TAL-mittarit tarkastelevat tilitoimistoa viidesta eri ndkékulmasta, joita ovat omistaja, henkildstd,
asiakas, osaamiskyky ja prosessit. Mittarit on pyritty luomaan siten, etta niin pienet, keskikokoiset
kuin suuretkin tilitoimistot pystyvat niité hyddyntamaan. Suomen Taloushallintoliitto ry aikoo jatkos-
sa jasentarkastusten yhteydessa analysoida my®ds tilitoimiston TAL-mittariston tuloksia, josta saa-
daan nopeasti selville toimiston vahvuuksia ja kehittdmistarpeita. Kaikkien tilitoimistojen mittaustu-
loksista saadaan liséksi tarkeitd alan keskiarvoja ja pystytdan tarpeen vaatiessa muovaamaan esi-
merkiksi toiminnanohjausjarjestelmia. (Hannus 2014, 11.)
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4 TILITOIMISTO OY

Taman opinndytetydn toimeksiantajana toimii yksityinen tilitoimisto, josta kaytetdan yksityisyyden
sailyttamiseksi piilonimea Tilitoimisto Oy. Yritys on aloittanut toimintansa pari vuotta sitten yritys-
muotonaan osakeyhtié ja paatoimialanaan kirjanpito- ja tilinpadtéspalvelu. Téman opinndytetyon te-
kija on vieraillut paikan paalla Tilitoimisto Oy:ssa useaan otteeseen, havainnoinut tydymparistéa se-
kd — yhteis6a, jutellut yleisesti tyontekijoiden kanssa ja haastatellut Tilitoimisto Oy:n toimitusjohta-
jaa, josta kaytetdan tassa opinnadytetydssa piilonimea Toini Toimitusjohtaja. Toimitusjohtajalle teh-
tya haastattelua varten on suunniteltu haastattelurunko, joka I6ytyy opinndytetyon liitteend. Haas-
tatteluun ei haluttu laatia liian tarkkoja tai tasmallisia kysymyksia etukdateen, jotta Toimitusjohtajalla
oli mahdollisuus kertoa Tilitoimisto Oy:n toiminnasta ja tulevasta auktorisointihausta vapaamuotoi-

semmin.

Tilitoimisto Oy sijaitsee kaupungin keskustassa hyvallaé paikalla viihtyisissa toimitiloissa, joista I6ytyy
jokaiselle tydntekijdlle omat tydhuoneet, miesten- ja naistenhuone seké kahvi-/ruokailuhuone. Tyo-
huoneissa on isot tydpdydat tietokoneita ja papereiden pydritysta varten seka paljon lukollista kaap-
pitilaa asiakkaiden aineistomappeja varten. Yhdessa tychuoneessa on lisaksi edellytykset neuvotte-
lun tai koulutuksen pitémiselle. Toimitiloissa on lisaksi siivouskomero ja varastohuone arkistointi-
mappien sdilytykseen. Toimiston sisdantulo-ovessa on turvalukitus. Takapihalta 16ytyy muutamia au-

topaikkoja seka tyontekijoiden etta asiakkaiden kayttdoon.

4.1 Henkilokunta ja tydnkuvat

Tilitoimisto Oy:ssa tyontentelee yhteensa kuusi henkiléa, joista viisi toimii kirjanpitdjan seka palkan-
laskijan tyotehtavissa ja yksi hoitaa paaasiallisesti asiakashankintaa ja konsultaatioita. Kaikilta tyon-
tekijoiltd 16ytyy aiempaa taloushallinnon tyékokemusta, yhdelle tydntekijalle sita on kertynyt jo use-
amman vuosikymmenen ajan. Kolmella tyontekijdista on tradenomin paperit, muilla alemman asteen
taloushallinnon koulutusta ja yhdelta 16ytyy suoritettuna KLT-tutkinto. Lahitulevaisuudessa on tarkoi-
tus, etta KLT-tutkinnon saisi suoritettua pari-kolme tydntekijda lisaa. Varsinaisia koulutuskortteja
tyontekijoilla ei ole kaytdssd, mutta saanndllisin valiajoin tydyhteisd miettii yhdessa mihin koulutuk-
siin kukin tydntekija haluaisi osallistua tai mista olisi eniten hydtya koko toimistoa ajatellen. Kaydyis-
ta koulutuksista tuodaan annetut koulutusaineistot toimistolle kaikkien tyéntekijéiden kayttéon seka

kerrotaan yleisesti tarkeimmista koulutuksessa kaydyisté asioista. (Toimitusjohtaja 2015-08-19.)

Toimitusjohtaja vastaa yleensa asiakkaille tehtavista tarjouksista. Hinta-arviot on helpompi tehda
kasvotusten asiakkaan kanssa, jolloin voidaan keskustella jo tarkemmin asiakkaan toiveista ja tar-
peista seka ylipaataan kirjanpidon prosesseista. Asiakasyrityksen toiminta ja liikkeidea selvitetdaan
keskustelujen aikana, jolloin voidaan tarjota asiakkaalle sopivin palvelukokonaisuus ja antaa tarvitta-
essa konsultaatiota. Kaikista toimeksiannoista I6ytyy Suomen Taloushallintoliitto ry:n suosittelemat
toimeksiantosopimukset ja Tilitoimisto Oy noudattaa ndin ollen Taloushallintoliiton maarittelemia

yleisia sopimusehtoja. Kaikista asiakasyrityksistd ei ole kuitenkaan vield ajantasaisia ja riittavia asia-
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kastietokortteja, mutta asiakastietokannat on tarkoitus paivittda kuluvan vuoden aikana. (Toimitus-
johtaja 2015-08-19.)

Toimitusjohtaja (2015-08-19) kertoo Tilitoimisto Oy:n sujuvan toiminnan perustuvan padasiassa
ammattitaitoiseen henkildkuntaan, luottamukseen ja avoimuuteen. Henkilékunta ymmartda omat
tybtehtavansa ja pyrkii tarvittaessa varmistamaan asioiden oikeellisuuden, joten neuvoja uskalletaan
tarvittaessa kysya kollegalta tai vaikkapa Verohallinnon veroasiantuntijalta. Jokainen tyéntekija on
allekirjoittanut salassapitosopimuksen, jolloin seka yrityksen omat ettd asiakasyrityksen tiedot pide-

taan salassa.

4.2  Sahkoisen taloushallinnon prosessit

Toimistossa on kaytossa luotettava pilvipalveluna toimiva taloushallinto-ohjelmisto. Tietojarjestelmat
ja — laitteet ovat ajan tasalla ja tarvittavat paivitykset seka virustorjunnat hoidetaan ajallaan. Tieto-
koneella olevat tarkeat tiedot tallentuvat suoraan pilveen, joten ylimaardisia varmuuskopiointeja ei

tarvita.

Asiakasyrityksesta riippuen sahkdisen taloushallinnon palvelukokonaisuudet hieman vaihtelevat. Mo-
ni asiakasyritys hoitaa viela myyntilaskutuksensa itsenaisesti ja toimittaa kuukausittain omille asiak-
kailleen lahetetyt myyntilaskut tilitoimistoon paperisina tositteina, joiden perusteella tehdaan kirjauk-
set kuukausikirjanpitoon. Ostolaskujen kohdalla puolestaan kohtalaisen monelle yritykselle tulee suo-
raan taloushallinnon jarjestelmaan sahkdiset verkkolaskut, jotka kirjataan kirjanpitoon ja sen myéta
tallentuvat pilveen ja lahtevat asiakkaalle hyvaksyttévaksi. Joitakin laskuja saapuu toimistolle paperi-
sena, jolloin ne skannataan jarjestelmaan ja kasitelldadn aivan kuten verkkolaskut. Asiakkaan hyvak-
syessa laskut, nékyy hyvaksyminen jarjestelmassa ja laskut voidaan laittaa maksuun. Asiakas on
erikseen antanut suostumuksensa siihen, etta kirjanpitdja voi tehda hyvaksytyista laskuista maksu-

tiedoston ja lahettda sen asiakkaan pankkiin, jolloin varsinainen laskujen maksu tapahtuu.

Tilitoimisto Oy:n kaytdssa olevasta pilvipalvelusta 16ytyy omana osanaan sahkdinen palkanlaskenta.
Tyontekijdiden tiedot voidaan syottda yllapitoon, jolloin samat tiedot ovat kuukausittain valmiiksi jar-
jestelmassa ja riittda kun esimerkiksi tarkemmat tydtunnit tai lomapaivat sy6ttda kuukausikohtaises-
ti. Jarjestelma yhdistaa kaikkien tyontekijoiden palkkatiedot yhteen, jolloin kuukausikirjanpitoon teh-
tavat palkkakirjaukset on helppo ja nopea syottaa. Palkkatietojen yhdistelmasta saa myods helposti
tiedot viranomaisilmoituksia varten. Tydntekijat saavat palkkalaskelmansa helposti suoraan verkko-
pankkiinsa. Mikali verkkopalkkapalvelua ei ole tyontekijéilla kdytdssa voidaan palkkalaskelmat lahet-

taa helposti postissa paperisena versiona tai sahkdpostin valityksellda PDF-muodossa.

Kuukausikirjanpidon tekeminen vaihtelee paljolti asiakasyrityksen koon, toimialan ja tarpeen mukai-
sesti. Osa pienemmista yrityksistd haluaa toimittaa kirjanpidon aineiston ja tiliotteet paperisina, jol-
loin kuukausikirjanpito kirjataan kylld normaalisti sahkdiselld taloushallinnon ohjelmistolla, mutta to-
sitteet eivat siirry sahkoiseen muotoon. Niilld yrityksilld, joilla on kdytéssa sahkdinen ostolaskujen

kierto, on kaytéssa myo6s konekieliset tiliotteet ja runsaasti valmiiksi luotuja automaattitilidinteja.
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Talléin kirjanpitdjan tehtdvana on Iahinna tarkastaa, ettd automaattitilidinnin toimivat ja tulot seka
menot kohdistuvat oikeille tileille ja kuukausille. Sahkdisen ohjelmiston avulla viranomaisilmoituksia
varten tarvittavat tiedot saadaan helposti suoraan lomakkeelle ja ne voidaan lahettda sahkoisesti
suoraan eri viranomaisille. Tilitoimisto Oy on hankkinut KATSO-valtuutuksen jokaisen asiakasyrityk-
sen kohdalla, jolloin ilmoitukset voidaan Iahettaa ja allekirjoittaa asiakkaan puolesta. Verohallinnon
sivuilta paasee tunnuksien avulla myds nakemaan, minkalaisia arvonlisdveroilmoituksia on tehty,

minka summan ja milloin asiakas on maksanut seka kuinka eri maksut ovat kohdistuneet.

Sahkdisen taloushallinnon avulla kirjanpito pystytadan nakemaan mahdollisimman ajantasaisena, jol-
loin kirjanpitajien on helpompi konsultoida asiakasyrityksia. Kuukausikirjanpidoista saa helposti sen-
hetkisen taseen ja tuloslaskelman, jotka ldhetetddn asiakkaalle tarkasteltavaksi. Pilvipalvelun ansios-
ta tositteita voidaan tallentaa sahkéiseen muotoon ja niitd padsee tarkastelemaan raportilta asti kos-

ka tahansa.

4.3 Tilitoimisto Oy:n liiketoiminta

Toimitusjohtajan (2015-08-19) mukaan tyontekijat ymmartavat hyvin tilitoimiston liiketoiminnan
prosessit ja luottamus pienen tydyhteison kesken on merkittdva. Joitakin asiakastoimeksiantoja hoi-
taa useampi tyontekija, mutta yleisesti ottaen jokaisella tyontekijalla on omat asiakkaansa, joiden
kirjanpidosta, palkoista, raporteista ynnd muista sovituista asioista he yksin vastaavat. Asiakastoi-
meksiannot voivat poiketa toisistaan melko paljon, silla osalla asiakasyrityksista on séhkdinen osto-
laskujen kierratys, osa asiakasyrityksista taas tuo kaikki tositteet paperisessa muodossa. Suurimmal-
la osalla asiakkaista on kuitenkin sahkdinen tiliote kdytdssa, vain muutama asiakas toimittaa tiliot-
teetkin paperisena. Jokainen asiakas on omalaatuinen ja asiakastoimeksiannot suoritetaan laaduk-
kaasti asiakkaiden tarpeet huomioiden. Tydntekij6illa on kdytdssa omista asiakkaistaan téidenseu-
rantalomake ja muistilista, johon merkataan aina kun asiakas on tuonut aineiston, kuukausikirjanpito
on tehty seka tarvittavat raportit ja viranomaisilmoitukset on ldhetetty. Ndin varmistutaan siitd, etta

tarvittavat tehtdvat hoidetaan jokaisen asiakkaan kohdalla.

Kirjanpitoaineistoja kasitelldan ja sailytetdan asianmukaisella tavalla. Jokaiselle tapahtumalle taytyy
I6ytya tosite, joten mikali tositteita puuttuu, pyydetdan asiakasta ne pikimmiten toimittamaan. Asi-
akkaan aineiston oikeellisuuteen pyritdan luottamaan, mahdollisista esiin tulleista epaselvyyksista
tietysti kysytaan. Tyontekijat pyrkivdt aina varmistamaan, ettd oikeita tileja kdytetdan ja uusien tilien
kayttéonottamiselle on selked peruste. Aineistojen luovutustilanteissa kaytetéddn aineistonluovutus-
lomaketta, jonka avulla voidaan selkedsti dokumentoida, kun esimerkiksi asiakas noutaa tietyn tili-
kauden aikaisen valmiin aineiston. (Toimitusjohtaja 2015-08-19.)

Sahkdisen ostolaskujen kierratyksen aikana laskut laitetaan kirjanpitajén toimesta kiertoon, jolloin ne
menevat asiakkaan tarkistettavaksi. Mikali laskuissa olisi jotakin epdselvad, asiakas ilmoittaisi asiasta
kirjanpitajalle tai "hylkaisi” epamadraisen laskun. Laskuja ei lahde maksuun ilman asiakkaan hyvak-
syntad, joten mahdolliset vahingot tai vaarinkaytokset estyvat yksinkertaisesti kirjanpito-ohjelman

varmistuksen avulla. (Toimitusjohtaja 2015-08-19.)
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Toimitusjohtajan (2015-08-19) mukaan asiakkaat maksavat yleisesti ottaen Tilitoimisto Oy:n lahet-
tamat laskut ajallaan. Maksumuistutuksia joutuu toisinaan lahettdamaan, mutta ulkoiselle perintdtoi-
mistolle annettavia toimeksiantoja tehdaan harvoin. Myyntisaamisia seurataan saannéllisesti ja Toi-
mitusjohtaja lahettaa itse tarvittaessa maksumuistutuksia. Pelko luottotappioista tai suoritusten pit-
kasta viivastymisestd on pieni. Asiakkaina on pdaasiassa pienia ja keskisuuria yrityksia. Varsinaista

jattildisyritysta ei ole, josta Tilitoimisto Oy olisi taloudellisesti riippuvainen.

Toimitusjohtajan (2015-08-19) mukaan mahdolliset tuuraukset esimerkiksi kesdlomien aikana pyri-
tdan hoitamaan tyopaikan sisaisesti. Kesdalomat suunnitellaan hyvissa ajoin ja sovitaan kuka tydnte-
kijoistd tuuraa ketdkin seka mita tarkeita tyotehtdvia loma-aikaan sijoittuu. Mahdollisen yllattavan
sairastumisen aikanakin toimistolta 16ytyy yleensa aina joku, joka tietad mita paivittaisia rutiineja
minkakin asiakkaan kohdalla hoidetaan. Tydntekijat ovat antaneet suullisen suostumuksensa, etta
heidan tyésahkopostiaan saa kdyda loman tai pidemman sairauspoissaolon aikana lukemassa ja asi-
akkaiden kysymyksiin saa etenkin kiireellisissa tilanteissa vastata. Tydyhteiso tarkistaa yhdessa esi-
merkiksi arvonlisaveroilmoituksen lahettdmispaivana - eli jokaisen kuukauden 12.paiva - ettd tarvit-

tavat ilmoitukset lahetetdaan varmasti.

Tilitoimisto Oy:n johdolla ei ole kdytdssa Suomen Taloushallintoliitto ry:n kehittdmia TAL-mittareita.
Sen sijaan kuukausittain tarkastellaan tuloslaskelmaa, tasetta ja myyntisaamisia seka asiakas- etta
kirjanpitdjakohtaista laskutusta. Asiakaskohtaista laskutusta tarkastellessa katsotaan, kuinka paljon
tydntekijat ovat kayttéaneet aikaa kuhunkin asiakkaaseen. Joissakin tapauksissa tyontekijat voivat
joutua kysymadn johdon mielipidetta laskutukseen liittyen. Toisinaan jonkun asiakasyrityksen koh-
dalla joutuu tekemaan selvitystydtad useita tunteja ja selvitystydt eivat ole aina yksiselitteisia. Talldin
laskutustakin on syyta hieman tarkastella ja suhteuttaa, jotta seka asiakas etta tilitoimisto ovat tyy-
tyvaisia lopputulokseen. (Toimitusjohtaja 2015-08-19.)

4.4 Tilitoimisto Oy:n odotukset ja edellytykset auktorisoinnille

Toimitusjohtajan (2015-08-19) mielesta tilitoimiston auktorisointi on erdanlainen tilitoimiston laatu-
takuu ja merkki siitd, etta tietyt standardit tayttyvat yrityksen kohdalla. Asiakkaat arvostavat auktori-
soituja tilitoimistoja, koska se on merkki arvostetun Suomen Taloushallintoliitto ry:n tarkastuksen
selvittaneestd, laadukkaasta ja ammattitaitoisesta tilitoimistosta. Mikali Tilitoimisto Oy hyvaksytaan
auktorisoitujen tilitoimistojen joukkoon, aiotaan jasenyydesta ottaa kaikki hyéty irti. Tilitoimisto Oy:n
omille kotisivuille lisatadn auktorisoitua tilitoimistoa merkkaava logo ja Suomen Taloushallintoliitto
ry:n tarjoamia lomakkeita ja oppaita otetaan jokapaivaiseen kayttéon. Suomen Taloushallintoliitto ry

jarjestda erindisia koulutuksia, joihin Tilitoimisto Oy on osallistunut ja aikoo jatkossakin osallistua.

Suomen Taloushallintoliitto ry on madaritellyt runsaasti erindisia kriteereja, jotka tilitoimiston tulee
tayttaa saadakseen auktorisoinnin. Tilitoimisto Oy:n paatoimialana on kirjanpito- ja tilinpaatdspalve-
lu ja yritys on ollut vuonna 2015 toiminnassa kaksi vuotta, joten auktorisoinnin hakeminen kaytan-

néssa mahdollistuu. Tilitoimisto Oy:n johtoportaassa oleva Toini Toimitusjohtaja vaikuttaa luotetta-
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valta, ammattitaitoiselta ja rehelliselta, joten uskon, ettd vakavaraisuus myds yrityksen kohdalla to-
teutuu. Varsinaisia tunnuslukuja en paassyt laskemaan, silla Tilitoimisto Oy:n meneilld ollut tilikausi
oli poikkeuksellisesti 18 kuukautta pitka eika tilinpaatosta ollut vield tehty vieraillessani toimitiloissa

ja haastatellessani Toimitusjohtajaa.

Ulkoiset puitteet nayttavat Tilitoimisto Oy:n kohdalla olevan kunnossa. Toimisto on viihtyisa, rauhal-
linen ja jokaisella tyéntekijalld on omat huoneensa. Tydntekijéiden tyéergonomiasta huolehditaan
asianmukaisilla tyovalineilla. Toimiston sisaantulo-ovesta I0ytyy lisdturvallisuutta tuova turvalukitus
ja tyontekijoiden huoneissa olevat sailytyskaapit saa tarvittaessa lukittua. Asiakirjojen turvallista ha-
vittdmista varten toimistosta I6ytyy lukittu séilid, jossa asiakirjat lIdhtevat suoraan tuhottavaksi. Puh-
taan podydan taktiikkaa pyritadn toimistolla noudattamaan, mutta aina se ei ole yksinkertaista. Joita-
kin kirjanpitoja tai tilinpaatoksia varten tarvitsee tyopdydalle levitella lukuisia eri papereita tyoén su-
juvuuden takia, jolloin niiden piilottaminen esimerkiksi asiakkaan yllattavan kaynnin tullen ei onnistu
sekunnissa. Asiakkaiden mapeissa on onneksi ainoastaan Tilitoimisto Oy:n madrittelemat asiakas-

numerot, muttei asiakkaiden nimea. Nain ollen mapin sisaltda ei voi paatelld ulkoasun perusteella.

Henkildkunta on ammattitaitoista, kaikilta 16ytyy taloushallinnon koulutusta ja tydkokemusta. Yhdella
tyontekijalld on KLT-tutkinto, mika on yksi tarkea edellytys auktorisoinnille. Tyéntekijat osallistuvat
taloushallinnon koulutuksiin saanndéllisin valiajoin ja tarkemmista koulutustoiveista ja — tarpeista kes-
kustellaan avoimesti tydyhteisdssa. Koulutuskortteja tyontekijoilla ei ole kaytdssa eika nayttaisi ole-
van tulevaisuudessakaan. Tydyhteisd on sen verran pieni ja tiivis, ettei varsinaisille koulutuskorteille

koeta olevan tarvetta.

Tilitoimisto Oy vaikuttaa itsendiseltd, riippumattomalta, vastuulliselta ja rehelliselta tilitoimistolta.

Tyontekijat noudattavat voimassa olevaa lainsaadantoa ja hoitavat toimeksiannot ammattitaitoisesti
ja vastuullisesti. Tydyhteisossa uskotaan rehellisyyteen ja avoimuuteen. Kaikki tydntekijat ovat alle-
kirjoittaneet salassapitosopimuksen ja antaneet suullisen suostumuksen tydsahképostiensa lukemi-

seen loman tai pitemman sairausloman aikana.

Tyontekij6illa on padsadntoisesti jokaisella omat asiakkaansa, osaa toimeksiannoista hoitaa useampi
tydntekija. Tilitoimiston kdytdssa on luotettava pilvesséa toimiva kirjanpidon ohjelmisto, jonka kaytdn
tyontekijat hallitsevat. Tydmenetelmat ovat yhtenevdisia ja jokaisen tyontekijan tiedossa, vaikkei
menetelmia tai prosesseja ole kirjallisesti kuvattu. Lomien tai pitempien sairauslomien aikana vara-
henkil6 16ytyy toimiston sisaltd, jolloin erillisia toimintaohjeita poikkeustilanteita varten ei ole laadit-
tu. Tilitoimisto Oy:ssa on sen verran monta tyontekijda, ettd tuuraaja usein I6ytyy ja tehtdvien asia-

kastoimeksiantojen asiat ovat jo ainakin jollakin tavalla tuttuja.

Asiakastoimeksiantoihin liittyvia tarkempia tietoja 16ytyy joidenkin asiakkaiden kirjanpitomapeista,
mutta osa tarkeista huomioista tai asiakastiedoista lienee tydntekijdiden muistissa. Toimitusjohtajan
(2015-08-19) mukaan kaikkien asiakkaiden kohdalla on tarkoitus tayttaa riittdvan informatiivinen
asiakastietokortti, joka on hyvana apuna myds mahdollisissa poikkeustilanteissa. Palkkamapeissa oh-

jeistukset ovat olleet, mutta kirjanpitomapeissa ohjeistukset ovat olleet puutteellisia.
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4.5 Huomionarvoista auktorisointia varten

Ulkoiset puitteet ovat suurimmalta osin kunnossa. Puhtaan pdydan taktiikkaa ei ole aina yksinker-
taista toteuttaa, mutta tydntekijéiden tulisi pyrkia parantamaan sita joka tilanteessa. Toiseen asia-
kastoimeksiantoon kuuluvia papereita ei saisi missadn nimessa olla ndhtavissa, kun toinen asiakas

tulee toimistolla kdymaan.

Tyomenetelmistd, prosesseista tai asiakastoimeksiannoista ei ole viela riittdvasti tietoa kirjallisena.
Tyontekijat tietenkin muistavat oman asiakkaansa kohdalla huomionarvoiset seikat, mutta tuurausti-
lanteissa valmiista kirjallisista asiakastietokorteista olisi paljolti hy6tya. Kirjallisista tydmenetelmien ja
prosessien kuvauksista olisi myés hydtya mahdollisen uuden tyéntekijan perehdytysvaiheessa. Toi-
mitusjohtajan (2015-08-19) mukaan informatiiviset asiakastietokortit aiotaan tayttad vuoden lop-

puun mennessa, joten asian pitaisi olla kunnossa varsinaisen auktorisointivaiheen alkaessa.

Tyontekijat ovat kirjoittaneet salassapitosopimuksen kirjallisena, mutta sahkdpostien lukemiseen oi-
keuttavan suostumuksensa ovat antaneet ainoastaan suullisena. Suullinen suostumuskin on pateva
ja toimii varmasti pienessa tydyhteisdssa. Kuitenkin, mikali tydntekijéiden maéara kasvaa, voisi olla

viisasta sopia sahkopostiviestien lukemisesta kirjallisesti.

Poikkeustilanteissa tuuraaja on tahan mennessa l6ytynyt oman toimiston sisalta. Toisaalta esimer-
kiksi paha flunssa-aalto voi sairastuttaa lahestulkoon koko henkilkunnan ja aiheuttaa kaaostan toi-
meksiantojen hoitamisen suhteen, joten tulevaisuudessa kumppanuustilitoimiston hankkiminen tulisi
pitda yhtena vaihtoehtona.

Tilitoimisto Oy:n johdolla ei ole kdytdssa TAL-mittareita, vaan yrityksen taloutta ja tehokkuutta seu-
rataan muun muassa tarkastelemalla tasetta, tuloslaskelmaa seka yrityksen laskutusta kunkin asiak-
kaan ja kirjanpitdjan kohdalla. Taloushallintoliitto ry on kehittéanyt TAL-mittarit tilitoimistojen apuva-
lineiksi, joten oletuksena on, ettd niitd myds kaytetaan. TAL-mittareista ei kuitenkaan moni tilitoimis-
toissa tieda, etenkadan mikali tilitoimisto ei vield ole auktorisoitujen joukossa. Mittarit on helpompaa
ottaa kayttdéon, kun auktorisointi varmistuu ja tilitoimiston johdolla on vapaa péasy Taloushallintolii-
ton jasenille tarkoitettuun Intranettiin. Mittareiden kayttémattdmyys ei varmasti ole esteend aukto-
risoinnille, mutta jatkossa liitto voi kehoittaa toimistoa ottamaan ainakin osan mittareista vakituiseen

kayttdon.
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5  JOHTOPAATOKSET

Tilitoimistoala on vuosien varrella muuttunut lainséadannén muutosten, Suomen Taloushallintoliiton
suorittaman tarkastustoiminnan ja sahkoéisen taloushallinnon myo6ta. Paperin kaytté ja rutiininomai-
set tyot ovat vdhentyneet ja teknologia on kehittynyt merkittavasti. Tulevaisuudessa uskon, etta
suurin osa tilitoimistoista kayttaa pilvipalveluna toimivia sahkdisia taloushallinto-ohjelmia ja kirjanpi-
tajien tydnkuva painottuu entista enemman selvitystyéhon, automaatioiden tarkastamiseen seka yri-

tysten neuvontaan ja asiantuntijuuteen.

Monet tilitoimistot ostavat kayttdmansa pilvipalvelut ulkopuolisilta ohjelmistoyrityksilta, jolloin yhteis-
tyo on vaistamatonta ja pilvipalveluiden laatua pystytaan kehittdmaan palautteiden ja toiveiden mu-
kaisesti. Nykyaan yha useammat yritykset panostavat digitaalisuuteen ja teknologiaan, joten tulevai-
suudessa voi olla, ettd paperisia tositteita ei ole lainkaan, vaan kaikki kirjanpidollinen aineisto on
sahkoisessa muodossa. Vaikka paperinen kirjanpito onkin vdahentymadssa ja kirjanpito automatisoi-

tuu, tullaan ammattitaitoisia kirjanpitajia tarvitsemaan my0os tulevaisuudessa.

Tilitoimistoala ei viela tana paivanakaan ole lainsaadannélla saadeltya, vaan tarkastuksesta ja val-
vonnasta vastaa yksin Suomen Taloushallintoliitto ry. Tilitoimistoalan muuttuessa entistéd enemman
asiantuntijatoiminnaksi kenties muutkin kuin Suomen Taloushallintoliitto ry alkaa saadelld ainakin
jollain tasolla toimintaa. On mielenkiintoista ndhda, pyritaanka tilitoimistojen toimintaa tulevaisuu-

dessa rajoittamaan tai valvomaan esimerkiksi uusien lakipykalien tai sédddsten avulla.

Tybnkuvan muuttumisen my6ta on entista tarkedmpaa, ettd Suomen Taloushallintoliitto ry valvoo ti-
litoimistojen toimintaa ja pyrkii edesauttamaan laadukasta ja ammattitaitoista tilitoimistotyota. Tili-
toimiston henkilékunnan tulee pysya ajassa kiinni ja heille tulee tarjota tasmallista lisakoulutusta.
Tybnkuvan muuttumisen ja asiantuntijatehtavien lisadntymisen my6ta ala vaatii entistda enemman

monipuolista osaamista ja ammattitaitoista henkilékuntaa seka ajantasaisia tyovalineita.

Auktorisoiduksi tilitoimistoksi hakeminen on tdysin vapaaehtoista ja ndin ollen osa tilitoimistoista
saattaa toimia useita vuosia ilman auktorisointia. Auktorisoinnista saa kuitenkin uskottavuutta ja
merkittdvan myyntiargumentin uusia potentiaalisia asiakkaita varten, silld auktorisointi mielletaan
yleisesti erdanlaiseksi laatutakuuksi. Monet yritykset haluavat varmuutta siitd, etta kirjanpidolliset
asiat hoidetaan ammattitaidolla ja ajallaan, jotta yrityksen sisdlla voidaan keskittya padasiassa itse

liilketoimintaan.

Auktorisoitumisen vapaaehtoisuuteen ja tahan opinndytety6hon liittyen jatkotutkimuksena voisi tut-
kia, kuinka moni yli kaksi vuotta toimineista tilitoimistoista jattéa hakematta auktorisointia. Kyseisten
tilitoimistojen kohdalla tulisi selvittdd muun muassa tarkemmat syyt auktorisoinnista jattaytymiseen,
asiakaskunnan koko ja rakenne, myyntiargumentit asiakkaiden hankkimiseen, henkildkunnan koko
seka tyovdlineet ja — menetelmat. Tutkimuksen avulla saisi tarkeda tietoa siitd, kuinka suuri osa tili-
toimistoista jattad hakematta auktorisointia ja onko auktorisointi oikeasti valttdmattémyys kaikkien

tilitoimistojen kohdalla.
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Auktorisoinnin kautta tilitoimisto saa kayttdonsa Suomen Taloushallintoliitto ry:n jasenedut, joihin
kuuluu muun muassa erinaiset tilitoimistojen toimintaa varten tehdyt ohjeistukset seka lisdkoulutuk-
sia. Suomen Taloushallintoliitto ry:n kotisivuilta l16ytyy listana kaikki Suomen auktorisoidut tilitoimis-
tot, mikd merkitsee lisédmarkkinointia kyseisille toimijoille. Tilitoimistoilla on mahdollisuus paasta
my®0s itse vaikuttamaan ja kehittdmaan maanlaajuista tilitoimistotoimintaa. Suomen Taloushallinto-
liitto ry:n kanssa tekee tilitoimistojen lisaksi yhteistydtd useat muut tahot, kuten vakuutus-, rahoitus-

ja perintayhtiot, seka ohjelmistotoimittajat.

Matka aloittavasta tilitoimistosta auktorisoiduksi vaatii ammattitaitoa, luotettavuutta seka laadukasta
ja tarkkaa ty6ta. Suomen Taloushallintoliiton jarjestamien tarkastusten tehtdvana on selvittad, onko
tilitoimistolla edellytyksia toimia auktorisoituna. Tilitoimiston tulee toimia vahintadn kaksi vuotta, en-
nen kuin auktorisointia voi edes hakea. Aika on kohtuullinen, silld siind ajassa pystyy havaitsemaan
yrityksen potentiaalin ja mahdolliset kehittamiskohteet. Kahdessa vuodessa pystyy luomaan toimivat
liiketoimintaprosessit, kestavia asiakaskontakteja ja nékemaan yrityksen tarkeat, taloudelliset tun-
nusluvut. Tamanhetkisten tietojen perusteella on todennakéista, etta Tilitoimisto Oy selvidd Suomen

Taloushallintoliitto ry:n jarjestamasta tarkastuksesta ja padsee auktorisoitujen joukkoon.

Jatkotutkimuksena tédhan opinnaytetyohon liittyen voisi kohdeyritysta tarkastella esimerkiksi vuosi
auktorisoinnin jalkeen ja tutkia, kuinka toiminta ja eri prosessit ovat muuttuneet. Mielenkiintoista oli-
si nahda muun muassa onko henkilékunnan maara kasvanut, montako KLT-tutkinnon omaavaa hen-
kiloa yrityksesta I6ytyy, kuinka asiakasyritysten maara ja koko ovat muuttuneet, kuinka sahkoisen
taloushallinnon kehitys on muuttanut tilitoimiston prosesseja ja missa suhteessa tilitoimisto tarjoaa

vaativampia asiantuntijapalveluita.

Suomen Taloushallintoliiton tarkastustoiminta ei liity pelkastdaan auktorisointivaiheeseen. Tilitoimisto-
jen toimintaa tarkastellaan auktorisoinnin jalkeenkin ja varsinainen auktorisointi on voimassa kaksi
vuotta kerrallaan. On erittdin tarkeda, etta laatua tarkastellaan muuttuvassa tilitoimistoymparistéssa
saanndllisesti. Auktorisointi voidaan pahimmassa tapauksessa lakkauttaa, mikali tilitoimisto ei nouda-
ta saantdja tai mikdli Suomen Taloushallintoliitto ry havaitsee muun perustellun syyn. Talla pyritadn
varmistamaan, ettei auktorisointi ole itsestdanselvyys, vaan sen eteen téytyy nahda vaivaa ja toimia

yhteisten pelisdantéjen mukaisesti.

Auktorisoinnin uusimisesta saisi my®s hyvan aiheen jatkotutkimuksia varten. Olisi mielenkiintoista
selvittdd, kuinka uusintaprosessi eroaa ensimmaisesta auktorisoinnin hakemisesta. Monen tilitoimis-
ton liiketoiminta, asiakas- ja henkildkunta seka tyémenetelmat ovat saattaneet muuttua merkittévas-
ti kahden ja neljan toimintavuoden valilla. Mielenkiintoisinta olisi tutkia pitkaan, yli 10 vuotta auktori-

soituna toimineen tilitoimiston liiketoimintaa ja auktorisoinnin uusimiseen liittyvié toimintaselvityksia.
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LIITE 1: HAASTATTELURUNKO TOIMITUSJOHTAJA TOININ HAASTATTELUA VARTEN
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10.
11.
12.
13.

Tilitoimisto Oy:n tyontekijat, koulutukset, tehtavankuvat?

Henkildkunnan koulutus, salassapitosopimukset?

Mita eri liiketoiminnan prosesseja, onko prosessit kuvattu kirjallisesti, ymmartavatko tydntekijat
prosessit?

Kuinka toimeksiannot hoidetaan tarjouksesta lahtien?

Kuinka laatu varmistetaan?

Sisdinen valvonta: miten varmistetaan prosessien toimivuus ja estetdan vaarinkdytdkset?
Onko tilitoimisto taloudellisesti riippuvainen yhdesta asiakkaasta? Minkalaisista yrityksista asia-
kaskunta koostuu?

Onko tietojarjestelmien yllapito ja turvallisuus taattu? Muut turvallisuus- ja riskitekijat?

Kuinka poikkeustilanteet hoidetaan?

Asiakkaiden maksukyky? Perintdtoimet, tarvitaanko niita?

Dokumentointi, asiakirjojen sailytys? Asiakastietokortit?

Ovatko TAL-mittarit kdytdssa? Kuinka liiketoimintaa tarkastellaan johtoportaassa?

Mitd tavoitteita/toiveita/odotuksia auktorisointiin liittyen?



