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Taman opinndytetydn toimeksiantajana oli pieni oululainen tilitoimisto Economos.
Toimeksiantajayritys halusi tehostaa asiakkaidensa kirjanpitoprosessia ja paatyi valitsemaan
Dropbox-nimisen pilvipalvelun asiakkaidensa tositteiden sahkoiseen toimittamiseen, koska se on
edullinen ja selkea niin kayttoliittymaltdan kuin ulkoasultaan. Aikaisemmin toimeksiantajayrityksen
asiakkaat ovat toimittaneet tositeaineistoaan paperisena, sekalaisesti jarjestettyna ja osa
aineistosta on saattanut puuttua. Myos tositteiden sisaltd on aiheuttanut ongelmia asiakkaille.
Toimeksiantaja halusi luoda asiakkailleen oppaan, jossa neuvotaan toimittamaan tositeaineisto
Dropboxin avulla. Dropbox on edullinen ja yksinkertainen palvelu tiedostojen tallentamiseen ja
jakamiseen.

Tyon tavoitteena oli luoda selkea ja helppolukuinen opas, joka sisaltaa kaiken oleellisen tiedon
tositteiden toimittamiseen. Oppaassa ohjeistetaan tilitoimiston asiakkaita toimittamaan koko
tositeaineistonsa kerralla, oikein jarjestettyna ja sahkdisesti. Opastamalla asiakkaita toimittamaan
tositeaineisto tilitoimiston haluamalla tavalla kirjanpitaja saastyy aineiston jarjestelemiselta ja
puuttuvan aineiston karhuamiselta ja asiakas taas ylimaaraisilta kustannuksilta ja vaivalta. Opas
toimisi uusien asiakkaiden perehdyttamisessa Dropboxin kayttoon ja tositteiden toimittamiseen
seka parantaisi nykyisten asiakkaiden osaamista.

Tyon teoreettinen viitekehys muodostui suurimmaksi osaksi aiheeseen liittyvasta kirjallisuudesta
ja séhkoisista lahteista. Lisaksi hyodynnettiin opinndytetyontekijan omia kokemuksia tilitoimiston
kirjanpitoty0stda ja toimeksiantajan haastatteluita. Opinndytetydssa kasiteltin  sahkoista
taloushallintoa, kirjanpidon laatimisen perusteita ja kirjanpidon tositteita. Dropboxin lisaksi
esiteltiin lyhyesti myos taloushallinnon sovellukset eTasku ja iZettle, joita toimeksiantajayritys
suosittelee asiakkailleen kayttoonotettavaksi tositteiden tuottamista varten. Tyon empiirinen
osuus toteutettiin toimeksiantajan kommenttien ja Dropboxin koekayton avulla.

Opinnéytety6 oli toiminnallinen tyd ja sen lopputuloksena syntyi opas, joka ohjeistaa Dropboxin
kéytossa vaihe vaiheelta. Opas sisaltdd myos ohjeita toimitettavaan tositeaineistoon liittyen ja
listan yleisimmista tarkeista kirjanpidon paivamaarista. Tyon tavoitteet saavutettiin ja
toimeksiantajayritys oli tyytyvainen oppaaseen.
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This thesis was commissioned by a small Oulu-based accounting company called Economos.
The case company wished to enhance the accounting process of its clients and decided to
choose a cloud computing service provider called Dropbox for that purpose as it has clear layout
and user interface. The clients of the case company used to deliver their voucher material in
paper, in random order, and some of the material could be missing. The content of vouchers has
also been causing problems. That is why the case company wished to create a user’s guide for
its clients in order to help them deliver voucher material via Dropbox. Dropbox is a cheap and
simple service for storing and sharing documents.

The aim of this thesis was to create an easy to read and clear user’s guide which includes all the
relevant information about delivering vouchers. In the user’s guide the clients are taught to deliver
their whole voucher material electronically in the right order. By teaching the clients to deliver the
material in an appropriate way for the accounting company, an accountant does not need to
waste time organizing the material or reminding the client of missing vouchers while the client is
spared from additional costs and inconvenience. The user's guide will be used to teach new
customers about how to use Dropbox and deliver vouchers. It will also be used to improve current
customers’ competence.

The theoretical framework of this thesis was mainly based on professional literature and internet
sources. In addition, the author’s experiences in the field and interviews of the case company
were also employed. This thesis includes describing electronic financial management, the basics
of accounting, and different types of vouchers. eTasku and iZettle, which are administrative
applications, are introduced along with Dropbox. The case company recommends eTasku and
iZettle to its clients as they are good at producing vouchers. The empirical part of this thesis was
conducted using the comments of the case company and the experiences of testing Dropbox’s
functionality.

This thesis was a functional study and the outcome was a step-by-step user’s guide for Dropbox.
It also includes advice related to voucher material, and a list of important dates in accounting. In
conclusion, the study achieved its objectives and the client company was pleased with the
results.

Keywords: Dropbox, user's guide, voucher, accounting company, electronic financial
management
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Economos, joka on pieni vuonna 2013 perustettu
oululainen tilitoimisto. Pyyntd opinnaytetyon tekemiseen tuli toimeksiantajalta, joka halusi
tehostaa asiakkaidensa kirjanpitoprosessia ja helpottaa kirjanpitajan tyota. Aiemmin asiakkaat
ovat toimittaneet tositeaineistoa usein paperimuodossa, sekalaisesti jarjestettynd ja osa
aineistosta on saattanut puuttua. Asiakkailla on ollut puutteita myos tositteiden asiasisallossa.
Aineiston jarjestaminen ja karhuaminen aiheuttavat kirjanpitajalle turhaa ylimaaraista tyota ja
asiakkaalle lisakustannuksia ja vaivaa. Toimeksiantaja halusikin luoda asiakkailleen ohjeistuksen
tositeaineiston toimittamiseen sen haluamalla tavalla. Toimeksiantajayritys valitsi tositteiden
toimittamiseen Dropbox-nimisen pilvipalvelun, koska Dropbox on edullinen ja selkea seka
ulkoasultaan etta kayttoliittymaltaan. Dropbox on yksinkertainen ja helppokayttdinen palvelu

tiedostojen tallentamiseen ja jakamiseen. (Hautaméki, haastattelu 19.12.2014.)

Tyon tavoitteena on toimeksiantajayrityksen asiakkaiden kirjanpitoprosessin tehostaminen
laatimalla toimeksiantajayritykselle kayttdopas, jota sen asiakkaat voivat hyddyntdd. Oppaan
tarkoituksena on parantaa nykyisten asiakkaiden osaamista tositteiden sisaltoon ja
toimittamiseen seka Dropboxin kayttdmiseen liittyen. Se toimii myds uusien asiakkaiden
perehdyttdmisessa edella mainittuihin asioihin. Opas on saatavilla sahkdisessd muodossa ja sita

on mahdollista muokata ja paivittaa tulevaisuudessa, jos esimerkiksi toimintatavat muuttuvat.

Opinnaytetyd on rajoitettu kasittelemaan tositeaineistoa ja siihen liittyvia maarayksia seka
toimeksiantajan asiakkailleen suosittelemia palveluita. Opinnaytety0ssa ei siis kasitelld kaikkea
kirjanpitoon tai kirjanpitoaineistoon liittyvaa, vaan aihe on rajattu vastaamaan toimeksiantajan
oppaan sisallysta. Tyon aiheen rajautuminen tapahtui melko luonnostaan sen jalkeen, kun
toimeksiantajayritys selvensi, mihin asioihin se kaipaa parannusta. Oppaan valmistuminen on
tapahtunut hiljalleen opinnaytetyontekijan tdiden ja teoriaosuuden laatimisen ohessa.
Toimeksiantajayritystd on konsultoitu oppaan sisaltoon liittyen useaan otteeseen prosessin
aikana ja toimeksiantajan toiveet on pyritty tayttamaan mahdollisimman tarkasti.

Opinnadytetyd on toiminnallinen tyd ja sen tutkimusmenetelména on kaytetty kvalitatiivista eli
laadullista tutkimusta. Tyon tutkimuskysymyksina ovat seuraavat: miten tositteita voi toimittaa
sahkoisesti ja mitd ongelmia asiakkailla on tositteiden toimittamisessa? Ty6n teoria perustuu
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aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen ja sahkdisiin lahteisiin, toimeksiantajan haastatteluihin seka
opinnaytetydntekijan omiin kokemuksiin kirjanpitotoista tilitoimistossa. Opinnaytetydntekijalla on
noin vuoden kokemus tilitoimiston kirjanpitotdista. Toidensa aikana han on kokenut samoja
ongelmia kuin toimeksiantajayritys omien asiakkaidensa kanssa. Sekalaisessa jarjestyksessa
toimitettu paperinen aineisto saattaa aiheuttaa koosta riippuen hyvinkin paljon lisatyota
kirjanpitajalle ja hidastaa kirjanpidon laatimista. Asiakas ei myoskaan ole valttamatta yhta hyvin
tietoinen aineistostaan, jos sita ei ole jarjestetty esimerkiksi pankkitiliotteiden mukaan. Tyon
empiirinen  osuus muodostuu  teorian, toimeksiantajan  kommenttien ja  Dropboxin

kayttokokemusten perusteella.

Tyon teoriaosuudessa kasitelldan aluksi sahkoista taloushallintoa, sen kehitystd seka hyvia ja
huonoja puolia. Nain lukija saa hieman kasitysta sahkodisesta taloushallinnosta ja sen
jarjestelmista. Taman jalkeen maaritellaan tositteen sisalto ja kasittelytavat. Tyossa kaydaan lapi
kirjanpidon laatimisen periaatteita seka kasitelldan kirjanpitoaineistoon kuuluvat tositteet. Lisaksi
esitellaan toimeksiantajan asiakkailleen suosittelemat taloushallinnon palvelut, joita ovat Dropbox,
eTasku ja iZettle. Palveluita kuvataan yleisesti ja niistda kerrotaan muun muassa niiden
ominaisuudet,  kayttotarkoitukset ja  toimintatavat. Dropboxin  tarkoitus on toimia
toimeksiantajayritykselle tositteiden toimittamisvalineena, kun taas eTasku ja iZettle toimivat
tositteiden tuottajina. Tyossa esitellaan myo0s, kuinka opas on toteutettu. Ty0 paatetaan
johtopaatoksiin ja pohdintaan, joka sisaltaa muun muassa toimeksiantajan palautteen oppaasta

seka sen, kuinka hyvin tyon tavoitteet on saavutettu.



2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Taloushallinnon sahkdistyminen on kehittynyt huimasti vimeisen parin vuosikymmenen aikana.
Sahkoisyyden alkaessa lisdantya 1990-luvulla  puhuttin  paperittomasta  kirjanpidosta.
Kaytanndssa paperiton kirjanpito tarkoittaa sitd, etta kaikki kirjanpitoaineisto on sahkdisessa
muodossa. Tama on saavutettavissa esimerkiksi skannaamalla aineisto kasin tietokoneelle.
2000-luvun alussa termi vaihtui sahkoiseen taloushallintoon, kun verkkolaskut ja automatiikka
alkoivat yleistya. Nykyaan puhutaan jo digitaalisesta taloushallinnosta, jossa kaikki kirjanpidon ja
sen osaprosessien vaiheet ovat hyvin automatisoituja ja digitaalisessa muodossa eiké
paperiaineistoa enda kaytetd. Jos aineistoa tulee paperisena ja se esimerkiksi skannataan
sahkoiseksi, on kyse sahkodisestd taloushallinnosta. Yritysten ja organisaatioiden pyrkiessa
taydelliseen digitaaliseen taloushallintoon tulee myos niiden sidosryhmien, kuten asiakkaiden ja
viranomaisten, hoitaa kaikki taloushallinto- ja kirjanpitomateriaali kohdeyritykseen liittyen

sahkoisessa muodossa. (Lahti & Salminen 2014, 24-27.)

Sahkoinen taloushallinto tarkoittaa nimestakin paatellen siis sitd, ettd taloushallintoon liittyvat
tehtavat, kuten Kkirjanpito, laskutus, laskujen kierrattdminen ja hyvaksyminen seka
viranomaisilmoitusten  lahettaminen, tapahtuvat sahkéisesti.  S&hkéisen toimintatavan
tarkoituksena on automatisoida ja yhdistaa kirjanpidon eri tyovaiheet ja samalla tuottaa valmista
kirjanpitoaineistoa. Taméa vahentaa kirjanpitoprosessiin kuluvaa ty6ta ja nopeuttaa tarpeellisen
tiedon saamista yrityksen liiketoiminnasta. (Visma Software Oy 2015, viitattu 20.7.2015.)
Digitalisaation ja automaation ansiosta taloushallinnon rutiininomaiset tyot tulevat vaheneméaan ja
tydntekijoiden osaaminen painottuu tulevaisuudessa yhd enemman asiakkaiden konsultointiin,

neuvontaan ja huolenpitoon (Makiniemi 2016, 24).

Sahkadisen taloushallinnon ydin on verkkolasku eli e-lasku, joka mahdollistaa sahkdisen
kirjanpidon. Verkkolaskun ymparille on kehitetty monia jarjestelmia, jotka edistavat
taloushallinnon  sahkodistymista. ~ Tallainen  jarjestelma on  esimerkiksi ~ sahkoGinen
ostolaskujarjestelma, jossa laskut kierratetaan, hyvaksytaan ja tilididaan seka siirretaan
kirjanpitoon sahkoisesti. Jotta sahkoistymisesta saataisiin suurin hyoty, tulee taloushallinnon eri
osien toimia sujuvasti keskenaan. Esimerkkina tallaisesta on maksuliikenteen ja laskutuksen
yhteistyo, jossa saapuvat viitesuoritukset kuittaavat automaattisesti myyntisaatavat maksetuksi
reskontrasta. (Yrittajat 2014, viitattu 1.6.2015.)



Yritys voi hankkia taloushallinnon ohjelmistonsa joko lisensseina tai palveluina. Yleensa lisenssin
hankkiminen edellyttaa investointeja ohjelmiston lisaksi myds uusiin laitteisiin ja palvelimiin.
Palveluna hankittu ohjelmisto ei kuitenkaan vaadi tallaisia ylimaaraisia investointeja. Viime
vuosina taloushallinnon pilvipalvelut eli pilvessa toimivat ohjelmistot ovatkin yleistyneet suuresti.
(Visma Software Oy 2015, viitattu 20.7.2015.)

Pilvipalveluille (cloud computing) ei I6ydy yhta ainoata yleisesti hyvaksyttya maaritelmaa. Lyhyesti
maariteltyna pilvipalvelut ovat internetin valityksella tarjottavia tietotekniikkapalveluita. Tarkemmin
méaariteltyna pilvipalveluilla tarkoitetaan mallia, jossa tietotekniikan resursseja, kuten
tietojenkasittely-, tallennus- ja tietoliikennepalveluita, tarjotaan internetin valityksella kaytettavaksi
ilman, etta kayttajan tarvitsee vaivata paataan niiden taustalla tapahtuvista asioista. Kayttajan ei
siis tarvitse tietaa, missa resurssit sijaitsevat eika huolehtia niiden yllapitdmisesta tai toiminnasta,
silld niista vastaa palveluntarjoaja. Kasite pilvi on kielikuva, joka viittaa internetiin. (Salo 2012,
16.)

Pilvipalveluiden hyvia puolia ovat niiden nopeus ja joustavuus. Tallennus- ja
tietoliikennekapasiteettia saa muutettua nopeasti ja uusien sovellusten kehittyminen ja
kayttoonotto nopeutuvat. Kayttaja saa itse maarata, milloin han kayttaa mitakin resursseja ja milla
tavalla. Pilvipalveluiden kayttd on paatelaiteriippumatonta eli toita voi tehda mobiililaitteella,
kannettavalla tietokoneella tai pOytakoneella. Resurssien tarkan mittaamisen ansiosta asiakas
maksaa vain kayttamastaan maarasta ja palveluntarjoaja laskuttaa oikean summan asiakkaan
kayton perusteella. Pilvipalvelut ovat myds edullisia vaihtoehtoja. Suuren kayttajamaaran
ansiosta palveluntarjoaja joutuu hankkimaan paljon resursseja, jolloin hinnat pysyvat edullisina.
(Salo 2012, 17-18.)

Vaikka taloushallinnon sahkdistymisesta ja nykyaan myos digitalisoinnista puhutaankin paljon, on
niiden kayttdonottaminen ollut Suomessa hidasta. Erityisesti pienilla ja keskisuurilla yrityksilla
(PK-yrityksillé) on ollut ongelmia taloushallinnon sahkdistamisessa. Tyo- ja elinkeinoministerion
(TEM) julkaiseman raportin mukaan verkkolaskutuksen kayttd suomalaisten yritysten valisessa
kaupankaynnissa on vain 20 prosenttia kaikista yritysten vastaanottamista laskuista. Raportissa
toivotaankin  helpompia tapoja  verkkolaskujen lahettamiseen ja vastaanottamiseen
operaattoriverkostojen sijaan seka ehdotetaan luomaan verkkolaskutuksen toimivuuden testaus-
ja validointipalvelu. Palvelun avulla PK-yritykset voisivat testata, missa muodossa verkkolaskut



menevat vastaanottajalle perille. Eri jarjestelmét ja operaattorit tuottavat rakenteeltaan ja
sisalloltaan erilaatuisia verkkolaskuja, minka takia kaikki operaattorit eivat ole pystyneet

lahettamaan niité vastaanottajille. (Tallberg 2015, viitattu 15.2.2016.)

21 Séahkoisen taloushallinnon hyodyt

Sahkoisella ja ennen kaikkea automatisoidulla taloushallinnolla on paljon enemman etuja
perinteiseen paperiseen ja manuaaliseen taloushallintoon verrattuna. Suurin hyéty on sen nopeus
ja tehokkuus. Tyontekijoilla on enemman aikaa tarkeammille tyotehtaville, kun manuaalisten
tydvaiheiden teko vahenee automatisoitujen prosessien vuoksi (Visma Software Oy 2015, viitattu
20.7.2015). Paallekkaisilta toilta valtytaan, kun kirjatut tiedot tallentuvat samalla kertaa kaikkiin
tarvittaviin paikkoihin. Toimintojen automatisointi vahentaa myés inhimillisten tallennus-, lasku- ja
kirjoitusvirheiden maaraa. (Lahti & Salminen 2014, 32-33.)

Digitaalisessa muodossa olevaa aineistoa on nopea varastoida ja siirta, ja tietojen tai virheiden
etsiminen on helpompaa hakutyokalujen avulla. Nopeutumisen avulla esimerkiksi ostoprosessi
tilauksesta maksamiseen on mahdollista hoitaa Iyhyemmassa ajassa, jolloin valtytaan
mahdollisilta viivastysmaksuilta ja -seuraamuksilta. S&hkdistymisen avulla pystytdan myds
reaaliaikaistamaan kirjanpitoa ja raportointia. Tama tarkoittaa sita, ettd esimerkiksi ostolasku
voidaan tallentaa, tarkastaa, hyvaksya, maksaa ja siirtaa kirjanpitoon seka raportteihin
parhaimmillaan alle minuutissa. Yrityksella on siis kaytdssaan mahdollisimman ajantasainen tieto,
jonka avulla se voi johtaa toimintaansa paremmin ja reagoida asioihin nopeammin. (Lahti &
Salminen 2014, 32-33.)

Sahkoinen taloushallinto vahentaa resurssien ja arkistointitilan tarvetta, kun aineiston voi tallentaa
bittitiedostoina esimerkiksi tietokoneen kovalevylle. Liséksi se on paperista taloushallintoa
ymparistoystavallisempi vaihtoehto, koska se vahentdd muun muassa paperinkulutusta,
hiilidioksidipaastoja ja kuljettamiskuluja. Sahkoinen taloushallinto mahdollistaa pilvipalveluiden
avulla ajasta ja paikasta riippumattomuuden, minka ansiosta esimerkiksi ostolaskujen kasittelyn
tai kirjanpidon voi tehdd missa tahansa, kunhan aineisto vain on sahkoisessd muodossa.
Tyoskentelemiseen tarvitaan ainoastaan paatelaite ja internetyhteys. (Lahti & Salminen 2014,
32-33))
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2.2 Sahkoisen taloushallinnon haitat

Vaikka sahkoisella ja automatisoidulla taloushallinnolla on paljon hyvia puolia, on siind myos
muutamia huonoja puolia. Haitallisin naista on mahdollisesti tietoturvauhka. Vaara osapuoli
saattaa paasta kasiksi arkaluontoisiin tietoihin. Tietojen tuleekin olla hyvin suojattuja ja
kaytettavilla laitteilla virustentorjuntaohjelmat ja palomuurit kunnossa. Sahkoisissa yhteyksissa
saattaa olla ongelmia vastaanottajalla tai lahettajalla ja niiden selvittaminen ja korjaus voi olla
tyolasta. Pilvipalveluiden kayttajat ovat riippuvaisia internetyhteyden toiminnasta. Jos yhteys on
huono tai ei toimi, tietoihin kasiksi paaseminen estyy ja tyot keskeytyvat. Tama taas johtaa
tyonteon hidastumiseen. Tiedot saattavat myds kadota esimerkiksi laitevian vuoksi. Erilaisten
ohjelmistojen kayttaminen vaatii koulutusta, joka maksaa. Tyontekijoiden vaihtuminen yrityksessa
vie osaamista mennessaan, ja uuden tyontekijan kouluttaminen on kallista ja aikaa vievaa.
Sahkoisen taloushallinnon kayttdonottaminen saattaa my6s tuntua huonolta idealta, koska se
vaatii muutoksia yrityksen tyotavoissa ja on siten aikaa vieva prosessi. (Visma Software Oy 2015,
viitattu 20.7.2015.)
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3 TOSITE

Taloushallinnon sahkoistymisen ja ohjelmistojen kehittymisen myota tositteiden laatimis-,
kasittely- ja sailytystavat ovat muuttuneet aikaisempaa monimuotoisemmiksi. Tositteen sisalto
sen sijaan on sailynyt lahes samana sahkoistymisestd huolimatta. Tama johtuu siita, etta
tositteiden tulee tayttdd muun muassa kirjanpito- ja arvonlisaverolain asettamat vaatimukset,

mitka itsessaan ovat melko vanhoja. (Kirjanpitolautakunta 2011, viitattu 3.6.2015.)

3.1 Tositteen kasite ja sisalto

Tosite on asiakirja, joka todentaa liiketapahtuman. Tositteita ovat esimerkiksi kuitit, laskut ja
tiliotteet. Tositteet muodostavat kirjanpidon perustan ja kirjanpidon kirjausten tuleekin perustua
paivattyyn ja jarjestelmallisesti numeroituun tositteeseen. Yhteys liiketapahtuman, tositteen ja
kirjauksen valilld tulee olla todettavissa vaikeuksitta. (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:5.1 §.)
Menotositteesta on selvittava vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta luovutettu suorite.
Tositteen avulla on pystyttdva osoittamaan tuotannontekijan vastaanottoajankohta seka
suoritteen luovutusajankohta. (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:5.2 §.)

Tositteen sisallon taytyy olla tarpeeksi yksityiskohtainen ja yksiselitteinen, etta kirjanpitomerkinta
voidaan laatia sen perusteella. Tositteen tietosisaltoon pohjautuen toisen taloushallinnon
asiantuntemusta omaavan henkilon tulee pystya toistamaan alkuperdinen kirjaus
muuttumattomana. Tositteeseen on tietyissa tapauksissa hyva liittdd tarkempia tietoja
liketapahtumasta. Esimerkki tallaisesta tapauksesta on kirjanpitovelvollisen lahipiirin kanssa

suoritetut ostotapahtumat. (Kirjanpitolautakunta 2011, viitattu 3.6.2015.)

Arvonlisaverolaissa maarataan verovelvollista laatimaan kirjanpitonsa siten, ettéa siitd saa
tarvittavat tiedot veron maaraamista varten. Jos ostaja on elinkeinonharjoittaja tai oikeushenkild,
joka ei ole elinkeinonharjoittaja, myyjan tulee antaa talle lasku. (Arvonlisaverolaki 1501/1993
22:209b.2 §.) Laskussa tulee olla seuraavat tiedot:

e laskun antamispaiva

e juokseva tunniste, jolla laskun voi yksiloida

e myyjan arvonlisaverotunniste
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e ostajan arvonlisaverotunniste yhteisomyynnissa ja kaanteisen verovelvollisuuden
tapauksissa

e myyjan ja ostajan nimi ja osoite

o tavaroiden ja palveluiden maara ja luonne

o tavaroiden toimituspaiva, palveluiden suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva

e veron peruste verokannoittain, veroton yksikkohinta seka hyvitykset ja alennukset

e verokanta

e suoritettavan veron maara

e verottomuuden tai kd@nnetyn verovelvollisuuden peruste
Malliesimerkki laskusta on havainnollistettu kuviossa yksi. (Kirjanpitolautakunta 2011, viitattu
3.6.2015.)

Kevennettyja laskumerkintoja saa soveltaa vahaisissa eli enintaan 400 euron laskuissa seka
tietyilld toimialoilla. Yli 400 euron laskuissa kevennettyja laskumerkintdja saa kayttaa
pysakointimittareiden tulostamiin tositteisiin, vahittaiskaupan ja siihen rinnastettavissa olevan
myyntitoiminnan (esimerkiksi kampaamon, suutarin, kioskin ja hautaustoimiston) antamiin
laskuihin, jotka ovat peraisin lahes kokonaan yksityishenkildille tarkoitetusta myynnista.
Kevennettyja laskumerkintdja saa kayttad myos kaikkiin muihin ravintola- ja ateriapalveluja seka
henkilokuljetuksia koskeviin laskuihin paitsi edelleen myyntiin tarkoitettuihin - palveluihin.
Kevennetyissa laskuissa tarvitsee olla vain laskun antamispaiva, myyjan nimi ja
arvonlisaverotunniste, myytyjen tavaroiden ja palveluiden maara ja luonne sekd suoritettavan
veron maara verokantojen mukaan taikka veron peruste verokannoittain. (Arvonlisaverolaki
1501/1993 22:209f §.) Kevennetyissa laskuissa saa olla enemmankin tietoja, kuin mita
arvonlisaverolaissa maarataan. Korkeintaan 400 euron hotellilaskuissa ei tarvitse olla ostajan eli
yopyjan tydnantajan nimea, vaan siind saa olla yopyjan eli tydntekijan nimi. (Verohallinto 2012a,
viitattu 1.3.2016.)
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MYYjé Oy LASKU FAKTURA Sivu 1/1
Ostaja Oy Laskun péivays: 1.6.2015
Kauppakatu 13 Laskun numero: 123
00100 Helsinki Viitenumero: 1234567890123
Maksuehto: 14 vrk
Erapdiva: 15.6.2015
Toimituspéiva: 29.5.2015
Viitteenne: Yrityksen viite
Viitteemme: Oma viiteviesti
Tuote/palvelu  Maara a hinta Veroton ALV % ALV eur Yhteensa
Tavara 1 5 10,00 50,00 24 % 12,00 62,00
Tavara 2 10 7,00 70,00 14 % 9,80 79,80
Palvelu 1 1 80,00 80,00 24 % 19,20 99,20
Yhteensi 241,00
ALV-erittely Veroton ALV eur Yhteensa
0%
10 %
14 % 70,00 9,80 79,80
24 % 130,00 31,20 161,20
Yhteensa 200,00 41,00 241,00
Myyja Oy Y-tunnus: 123456-7 Pankkiyhteys: Nordea
Myyntikuja 3 ALV-tunnus: F11234567 Fl12 12345 00000 6789 10

00100 Helsinki

Puhelin: 040 123 4567

KUVIO 1. Esimerkki laskusta.
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3.2 Tositteiden laatiminen ja kasittely

Tosite voi olla paperisessa tai sahkOisessa muodossa. Paperilta kuvattu tosite tai muu
kirjanpitoaineisto tulee saada tulostettua paperille selvakieliseen muotoon sellaisena, kuin se oli
alun perin (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:7.1 §). Tietovalineelle laadittu tosite pitda saada tulostettua
selvakielisena paperille niin, etta kirjanpitolain ja muiden lakien edellyttamat tiedot tositteeseen
littyen ovat nahtavissa samanlaisina, vaikka tositteen muoto ei olisikaan samanlainen kuin
alkuperaisella tositteella. Tiedot tulee saada tarvittaessa my0s tietokoneen naytolle sisalloltaan

samanlaisina kuin mita paperille tulostettaessa. (Kirjanpitolautakunta 2011, viitattu 3.6.2015.)

Tosite voi koostua yhdesta tai useammasta asiakirjasta, tiedostosta tai niiden osista. Jos tosite
muodostuu useasta osasta, osien yhteys tulee olla selkeasti esitetty, jotta tositteen tietosisaltoa
voidaan tarkastella kokonaisuutena. Tosite voi olla muodoltaan paperinen lasku, verkkolasku,
skannattu kuvatiedosto, tekstitiedosto tai tietokantaan tallennettu tietokokonaisuus, josta tositteen

tiedot pystytaan tuottamaan. (Kirjanpitolautakunta 2011, viitattu 3.6.2015.)

Luovutetun tai vastaanotetun tositteen muotoa tai teknista toteutustapaa on mahdollista muuttaa
myyjan, ostajan tai naiden kayttaman palveluntarjoajan, kuten tilitoimiston tai
verkkolaskuoperaattorin, kautta kirjanpidon laatimista varten. Tositteiden muoto voidaan muuttaa
toiseksi myos sailyttamista, kasittelya tai siirtamista varten. Tositteen sisallon ja kirjausketjun
tulee kuitenkin sailya samana. (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:7.3 §.) Esimerkiksi kuva- ja
paperimuodossa olevat tositteet voidaan muuttaa ja tallettaa kaikki samaan pdf-muotoon.
Ostajalle ja myyjalle voidaan laatia muodoltaan erilaiset tositteet samasta liketapahtumasta
heidan kirjanpitojaan varten. Nain toimitaan esimerkiksi ravitsemusliikealalla, jossa myyjan tosite
on paivakohtainen myyntiraportti ja asiakkaan tositteena on saatu ostokuitti. (Kirjanpitolautakunta
2011, viitattu 3.6.2015.)

Tosite, joka todentaa suoritetun maksun, tulee mielelld@n olla maksun saajan, maksun
valittaneen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama. Jos ulkopuolisen antamaa tositetta ei saa
kirjauksen perusteeksi, kirjaus pitdd todentaa kirjanpitovelvollisen itse laatimalla ja
asianmukaisesti varmennetulla tositteella. (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:5.3-4 §.) Téllaisia tositteita
ovat yleensd muistiotositteet. Muistiotositteita ovat muun muassa jaksotus-, korjaus- ja
siirtotositteet seka arvonlisaverolaskelmat. Asianmukainen varmennus tarkoittaa sita, etta

tositteesta kay ilmi sen laatija ja epatavallisissa tapahtumissa olisi hyva olla myos
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kirjanpitovelvollisen hyvaksynta. Muistiotositteissa olisi hyva nakya, milla laskentasédannailla tai
oletuksilla luvut on laskettu. Korjaustositteissa tulee kayda ilmi, mita aiempaa kirjausta korjataan
ja miksi. (Kirjanpitolautakunta 2011, viitattu 3.6.2015.)

Tilinpaatoksen laatimisen jalkeen kirjanpidon tai muun kirjanpitoaineiston sisaltoa ei saa enaa
muuttaa tai poistaa. Aineistoa ei saa poistaa tai muuttaa myoskaan sen jalkeen, kun kirjanpidosta
on laadittu viranomaisille esimerkiksi verotusta varten ilmoitus. Jos aineistosta on laadittu
valitilinpaatds tai muu vastaava asiakirja, joka on julkistettu tai annettu ulkopuolisille
kirjanpitovelvollisen toimesta, ei tassakaan tapauksessa kirjanpitoaineistoa saa menna

muuttamaan tai poistamaan. (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:7.2 §.)

3.3 Tositteiden sailytys

Kaikki  kirjanpitoaineisto  saa  olla  sahkodisend.  1.1.2016  voimaan  astuneen
kirjanpitolakiuudistuksen mydéta tasekirjakin voidaan sailyttdd nykyaan sahkoisend paperisen
sijaan. Tasekirja-nimityksesta on luovuttu ja se on korvattu sanalla tilinpaatés. Kirjanpitolain
uudistuksen tarkoituksena on nykyaikaistaa kirjanpitolakia ja mahdollistaa kirjanpitoaineiston
laatiminen, kasitteleminen ja sailyttaminen sahkoisesti. (Eduskunta 2015, viitattu 7.3.2016.) Kaikki
kirjanpitoaineisto, kirjanpidot ja tilinpaatos tulee sailyttaa huolellisesti siten, etté viranomaisten ja
tilintarkastajien on mahdollista tarkastella niita Suomesta k&sin ilman turhia viivytyksia
(Kirjanpitolaki 1336/1997 2:9 §).

Jos aineistoa sailytetaan sahkaisesti, tulee aineisto olla aina tallennettu vahintaan kahdelle eri
tietovalineelle, esimerkiksi muistitikulle ja CD-levylle. Nain tiedot sailyvat silti jossain tallessa,
vaikka joltain tietovalineelta tiedot katoaisivatkin. Pelkka kirjanpito-ohjelmaan tallentaminen ei siis
viela tayta kirjanpitoaineiston arkistointivaatimuksia. Tallennusmuotoa valittaessa pitda huomioida
se, ettd kyseinen tallennusmuoto kestda aikaa. Esimerkkind tastd ovat 2000-luvun alussa
levykkeelle tallennetut tiedot, joita on nykyaan melko hankala saada avattua ohjelmien ja
laitteiden  kehityttya nykyaikaisemmiksi. Tallenteiden toimivuus pitda tarkistaa s&annéllisin
valiajoin. (Manninen 2013, viitattu 27.9.2015.)

Kirjanpitoaineistolle on maaratty kirjanpitolaissa sailytysajat. Tositeaineisto, liiketapahtumiin

littyva kirjeenvaihto ja kirjanpidon tasmaytysselvitykset on sailytettdva vahintdan kuusi vuotta
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tilikauden paattymisesta. Myds palkka-aineistoon liittyvat muistiinpanot ja tositteet on sailytettava
vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana suoritus on maksettu
(Ennakkoperintalaki 1118/1996 3:36.2 §). Sen sijaan Kkirjanpitokirjat (esimerkiksi paa- ja
paivakirjat), tililuettelot, tilinpaatokset ja tase-erittelyt seka palkka-aineisto ja liitetietojen erittelyt
tulee sailyttaa vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta. Vasta sailytysaikojen mennessa

umpeen aineistoa voi alkaa tuhoamaan. (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:10.1-2 §.)

Kirjanpito tulee jarjestaa niin, etta kirjauksia pystytaan tarkastelemaan aika- ja asiajarjestyksessa
(Kirjanpitolaki 1336/1997 2:4.1 §). Kirjanpitoaineisto tulee jarjestaa kirjausjarjestykseen tai muulla
tavalla siten, etta liketapahtumien, tositteiden ja kirjausten valinen yhteys osakirjanpidon kautta
paakirjanpitoon ja tilinpaatokseen on helposti todennettavissa molempiin suuntiin. Kirjausketju eli
audit trail tulee olla helposti todettavissa myds kirjanpidosta laadittaviin ilmoituksiin viranomaisille
esimerkiksi verotusta varten. (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:6 §.) Jos kirjanpitovelvollisen toiminta
loppuu tai kirjanpitovelvollisuus muuten lakkaa, tulee kirjanpitovelvollisen jarjestaa aineistonsa
siten, etta tositteiden ja kirjanpidon yhteys on helppo todeta. Kirjanpitovelvollisen tulee myos
ilmoittaa rekisteriviranomaiselle, kuka aineiston sailyttamisesta vastaisuudessa huolehtii.
(Kirjanpitolaki 1336/1997 2:10.3 §.)
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4 KIRJANPIDON LAATIMINEN

Jokainen liike- tai ammattitoimintaa harjoittava, maatilatalouden ja kalastuksen harjoittajaa lukuun
ottamatta, on kirjanpitovelvollinen toiminnastaan (Kirjanpitolaki 1336/1997 1:1a.1 §). Tama
tarkoittaa sita, etta kirjanpitovelvollisen tulee toimia kirjanpitolain mukaisesti eli laatia lain
mukainen juokseva kirjanpito ja tilinpaatdos seka tayttaa vaatimukset kirjanpitoaineiston
sailyttamisesta ja tilinpaatoksen julkistamisesta. Kirjanpitovelvollisen kuuluu pitaa kahdenkertaista
kirjanpitoa  (Kirjanpitolaki  1336/1997 1:2 §). Poikkeuksena tastd ovat ammatin- ja
likkeenharjoittajat, jotka voivat pitd@ yhdenkertaista kirjanpitoa. Edellytyksena kuitenkin on, etta
ainoastaan yksi seuraavista ehdoista tayttyy seka paattyneelld ettéd sitd edeltaneelld tilikaudella:
taseen loppusumma ylittaa 100 000 euroa, likevaihto ylittaa 200 000 euroa tai tyontekijoita on yli
kolme (Kirjanpitolaki 1336/1997 1:1a.2 §.) Kirjanpitovelvollisen tulee noudattaa myds hyvaa
kirjanpitotapaa (Kirjanpitolaki 1336/1997 1:3 §). Tapahtumat voidaan kirjata kirjanpitoon suorite-,
maksu- tai laskuperusteisesti. Lahtokohtaisesti tapahtumat kirjataan suoriteperusteisesti, mutta
joissain tapauksissa voidaan kayttdd myos maksu- ja laskuperusteista kirjanpitoa. (Leppiniemi
2013, 20.) Kateisella rahalla suoritetut maksut tulee kirjata paivakohtaiseen jarjestykseen. Muut
kijaukset seka osakirjanpitojen  yhdistelmakirjaukset paakirjanpitoon voidaan laatia
kuukausikohtaisesti tai muulla jaksotustyylilla, ellei muissa laeissa tai saannoksissa vaadita

ajallisesti tarkemmin kohdistettuja kirjauksia. (Kirjanpitolaki 2:4.1 §.)

41 Hyva kirjanpitotapa

Hyva kirjanpitotapa tarkoittaa oikean ja riittdvan kuvan antamista yrityksen toiminnasta ja
taloudellisesta tilanteesta sekd@ yleisten tilinpaatosperiaatteiden noudattamista. Hyvaa
kirjanpitotapaa kaytetaan niin juoksevassa kirjanpidossa kuin tilinpaatoksessakin, mutta se toimii
my0s ratkaisuperiaatteena sellaisissa tilanteissa, joihin ei 16ydy kirjanpitolaista vastausta.
Vakiintuneita yleisia periaatteita ovat muun muassa seuraavat:

o entiteettiperiaate:  kirjanpitovelvollisen  talousyksikkd ~ muodostaa erillisen
kokonaisuuden, jolla on omat tulot, menot, varat ja velat siten, ettd sen kirjanpito ja
tilinpaatos pystytaan pitamaan erilladn muista kirjanpitovelvollisista

e vakaan rahanarvon periaate: kaikki kirjanpidon rahayksikdt ovat samanarvoisia

keskenaan
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e suoriteperiaate: tuotannon vastaanottamista pidetddn menon toteutumishetkena ja
suoritteen luovuttamista tulon toteutumishetkena

e menettelytapojen jatkuvuuden periaate: kerran valitua menettelytapaa on
noudatettava jatkuvasti kirjanpidossa ja tilinpaatoksessa, ellei muuttamiseen ole hyvaa
syyta

o merkityksellisyys: informaation tulee olla olennaista informaation kayttajan kannalta,
etta tama pystyy hyddyntamaan sita paatoksenteossa

o todennettavuus: tarvittaessa riippumattoman ammattihenkilon on  pystyttava
varmistamaan, etta tieto on tasmallista ja luotettavaa

o objektiivisuus: tilinpaatoksen tulee antaa kirjanpitovelvollisen tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta oikea ja riittdva kuva huolimatta siita, kuka sen on laatinut

e periodisuus: kirjanpitovelvollisen toiminta jaetaan tilikausiin ja jokaiselta tilikaudelta
laaditaan tilinpaatos

o julkistamisperiaate: tilinpaatoksen laadintaperiaatteet seka niiden muutokset
julkistetaan. (Leppiniemi 2013, 30-31.)

e olennaisuuden periaate: asia on olennainen silloin, kun sen pois jattdmisen tai vaarin
ilmoittamisen voidaan olettaa vaikuttavan tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen

perusteella tehtaviin paatoksiin (Kirjanpitolaki 3:2a.1 §).

4.2 Kirjaamisperusteet

Suoriteperusteisessa kirjanpidossa tapahtumat kirjataan todelliselle myynti- tai ostohetkelle
(Kirjanpitolaki 1336/1997 2:3.1 §). Maksuajankohdalla ei talloin ole valia. Yrityksen meno syntyy
siis silloin, kun se vastaanottaa tilaamansa tavaran tai palvelun. Tulo muodostuu silloin, kun
yritys luovuttaa myydyn tavaran tai palvelun asiakkaalleen. Suoritteen omistusoikeus siis siirtyy
myyjalta ostajalle. Todelliset myynti- ja ostopaivat voidaan todentaa esimerkiksi rahtikirjan,
luovutustodistuksen tai vastaanottopdytakirjan avulla. (Makinen 2015, viitattu 7.3.2016.)
Tapahtumista tehdaan kirjaukset velka- tai saamistileille, mista ne kirjataan pois vasta sitten, kun
suoritukset on maksettu. Arvonlisaverolaissa vaaditaan kaytettdvan paasaantoisesti
suoriteperusteista  kirjanpitoa.  Ennakkomaksujen arvonlisavero taytyy kuitenkin ftilittaa
maksuperusteisesti. (E-conomics 2015, viitattu 28.6.2015.)
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Maksuperusteisessa kirjanpidossa tulot ja menot kirjataan maksupaivien perusteella
(Kirjanpitolaki 1336/1997 2:3.2 §). Yrityksen meno syntyy silloin, kun ostohinta on lahtenyt
yrityksen pankkitililta tai kateiskassasta. Yrityksen tulo syntyy silloin, kun myyntihinta on saapunut
yrityksen pankkitilille tai kateiskassaan. (Makinen 2015, viitattu 7.3.2016.) Avoimet ostovelat ja
myyntisaamiset on kuitenkin aina pystyttava selvittdmaan kirjanpidon avulla (Kirjanpitolaki
1336/1997 2:3.2). Vahaisia maksu- ja laskuperusteisesti tehtyja kirjauksia ei ole tarpeellista
oikaista ja taydentad suoriteperusteiseksi tilinpaatokseen, ellei kirjausten yhteisvaikutus ole
olennainen (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:4.1 §). Mikrokokoinen yhdistys tai saatio voi laatia
tilinpaatoksensa maksuperusteisesti, jos se ei ole konsernin emoyritys (Kirjanpitolaki 1336/1997
3:4.2).

Kirjanpitolain uutena lisdyksena kirjanpito on mahdollista jarjestdd myos laskuperusteisesti
(Kirjanpitolaki 1336/1997 2:3.2 §). Tama tarkoittaa sité, etta menot ja tulot kirjataan veloitukseen
perustuen. Yrityksen meno muodostuu sille paivalle, jolle ostolasku on paivatty. Yrityksen tulo

taas muodostuu sille paivalle, jolle myyntilasku on paivatty. (Makinen 2015, viitattu 7.3.2016.)
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5 KIRJANPITOAINEISTO

Kirjanpitoaineistoa ovat kaikki sellaiset paperit ja tiedostot, jotka syntyvat asioidessa asiakkaiden,
toisten yritysten, toimittajien, viranomaisten, pankkien ja vakuutusyhtididen kanssa. Naiden
tietojen perusteella laaditaan lakisaateinen kirjanpito. Jos kirjanpito on ulkoistettu tilitoimistolle,
tilitoimisto laatii kirjanpidon ja viranomaisille kuuluvat asianmukaiset ilmoitukset. Laaditut
ilmoitukset (esimerkiksi kausiveroilmoitukset) ovat myds osa kirjanpitoaineistoa, joka tulee
sailyttad maaratyn ajan. Kirjanpitoaineisto voidaan jakaa kahteen osaan: tositeaineistoon, joka
todentaa liiketapahtumat seka@ naihin liittyvaan kirjeenvaihtoon. (Tiliduunari 2015, viitattu
13.1.2016.)

5.1 Verotiliote

Verotiliote on kuukausittainen selvitys verotilin tapahtumista ja tilanteesta. Tiliotetta ei tule, jos
tililla ei ole ollut tapahtumia. Verotili on Verohallinnon yllapitama asiakaskohtainen tili, joka
sisaltaa tietoja veronmaksajan oma-aloitteisista veroista ja maksuista. Yleensa yritykset ja
yhteisot ilmoittavat ja maksavat verotiliveroja  saanndllisesti  joko  kuukausittain,
neljannesvuosittain tai kalenterivuosittain. Verotiliote laaditaan verotilin tapahtumista kerran
kuukaudessa ja se on yleensa nahtavissa Verotili-palvelussa kuukauden 22. paivana.
(Verohallinto 2012b, viitattu 28.6.2015.)

Yleisimpia verotilin kautta ilmoitettavia ja maksettavia oma-aloitteisia veroja ovat arvonlisavero ja
tydnantajasuoritukset, joita ovat ennakonpidatys palkoista ja tyonantajan sosiaaliturvamaksu.
Maksettavat oma-aloitteiset verot seka palautukseen oikeuttava arvonlisdvero ilmoitetaan
kausiveroilmoituksella, jonka voi tehda joko sahkdisesti tai paperilla. Sahkdinen kausiveroilmoitus
tulee antaa viimeistdan kuukauden 12. péivana ja paperinen 7. paivana. limoitusjakson ollessa
kalenterivuosi arvonlisédveron kausiveroilmoitus tulee antaa ja verot maksaa seuraavan vuoden
helmikuun loppuun mennessa. Arvonlisévero tulee ilmoittaa ja maksaa verotilille kohdekuukautta
seuraavan toisen kuukauden 12. paiva, esimerkiksi maaliskuun arvonlisdvero eraantyy
ilmoitettavaksi ja maksettavaksi 12. toukokuuta. TyOnantajasuoritukset taas eraantyvat
iimoitettavaksi ja maksettavaksi palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva,
esimerkiksi maaliskuun tydnantajasuoritukset tulee maksaa huhtikuun 12. paiva. Myohastyneesta
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ilmoituksesta seuraa myohastymismaksu. (Suomen Talousverkko 2011, viitattu 8.7.2015;
Verohallinto 2012b, viitattu 28.6.2015.)

Erapaivan jalkeen maksetuista veroista maksetaan viivastyskorkoa. Maksuja voi maksaa
verotilille myos etukateen. Verohallinto maksaa hyvityskorkoa ennen erapaivaa maksetuille
veroille, jos verotili on plussalla. Verotilin asioita voi hoitaa helposti Verotili-palvelussa. Yritykset ja
yhteis6t voivat kirjautua palveluun Katso-tunnisteella, joka on Verohallinnon yrityksille tarjoama
tapa kirjautua viranomaisten sahkaisiin palveluihin. Verotiliotteen voi toimittaa tilitoimistoon joko
paperilla tai sahkdisesti. Tilitoimisto voi myds itse tilata verotiliotteen sahkdisesti asiakkaansa
Katso-tunnuksilla, jos asiakas on antanut tdhan luvan. (Suomen Talousverkko 2011, viitattu
8.7.2015; Verohallinto 2012b, viitattu 28.6.2015.)

5.2  Pankkitiliote ja kassakirja

Pankkitiliote on virallinen todistus tilin saldosta seka tapahtumista ja se toimii kirjanpidon
laatimisen perustana. Pankkitiliote tulee toimittaa kirjanpitoon kaikista yrityksen pankkitileista,
myos valuuttatileista. Nykyaan asiakkaiden ei tarvitse enda toimittaa paperista pankkitiliotetta,
vaan tilitoimistot voivat noutaa pankista konekielisen tiliotteen valtakirjan avulla, silla konekielinen
tiliote kelpaa kirjanpitoon yhta hyvin kuin paperinenkin. Lahes kaikille tiliotteen tapahtumille tulee
olla tosite, silla tiliote ei yksin pelkastaan riita tulon tai menon tositteeksi. Poikkeuksia ovat
esimerkiksi pankin palvelumaksut ja verotilin palautukset, joille ei tarvitse erillista tositetta.
Konekielisessa tiliotteessa suurelle osalle tilivienneistd on mahdollista maarittad valmiiksi, mille
tileille ne kuuluvat. Talloin viennille ehdotetaan maaritettya tilia, jonka voi kirjaushetkella joko
hyvaksya tai muuttaa toiseksi. Automaattiset tiliGintisaannot nopeuttavat kirjanpitoa, koska
ohjelma osaa ehdottaa esimerkiksi tilille tulleille myyntisuoritukselle automaattisesti
myyntisaamiset-tilia. Kirjanpitajan tyoé on nopeampaa myos silloin, kun tositeaineisto on jarjestetty

tiliotteen mukaisesti ja kaikki tarvittava aineisto on mukana. (Nordea 2015a, viitattu 30.6.2015.)

Kassakirjaan merkitaan viipymatta paivakohtaiseen aikajarjestykseen yrityksen kateistulot ja -
menot (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:4.2 §). Nain kateisen seuranta on helpompaa seka yritykselle
ettd ftilitoimistolle. Kassakirja on syyta tdsmayttda vahintdan kerran kuussa ja toimittaa
kirjanpitoon. Tasmayttdminen tapahtuu laskemalla, ettd kassakirjassa on sama summa kuin

kéteisend rahana. Mahdollinen ero tulee selvittaa, ja kuukauden lopun saldo siirtyy seuraavan
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kuukauden avaavaksi saldoksi. Kassakirjan litteeksi tulee laittaa tositteet kassan tapahtumista.
Tilitoimistoilla on tarjolla omia kassakirjapohjia, joiden mukaan asiakkaat voivat laatia
kassakirjansa. Lisaksi on tarjolla erilaisia sahkoisia taloushallinto-ohjelmia, joilla voi myos laatia

kassakirjat sahkoisesti ja toimittaa kirjanpitoon. (Suomen Talousverkko 2011, viitattu 8.7.2015.)

5.3 Myyntilaskut

Kirjanpitoon tulee toimittaa kuukauden aikana syntyneet myyntilaskut numerojarjestyksessa tai
vaihtoehtoisesti erillinen yhteenvetoraportti myynneista. Myyntilaskut voi toimittaa joko paperilla
tai sdhkdisessa muodossa. Jos kirjanpitovelvollinen on ulkoistanut taloushallintonsa tilitoimistolle
ja silla on kaytossa tilitoimiston tarjoama myyntilaskutus ja -reskontrapalvelu, tiedot muodostuvat
yleensa suoraan myos kirjanpitoon. Tama tapahtuu siten, etta laskutusjarjestelma laatii valmiista
laskusta tapahtuman myyntireskontraan ja samalla kirjaukset paakirjanpitoon. (Lahti & Salminen
2014, 96; Suomen Talousverkko 2011, viitattu 8.7.2015.)

Myyntireskontran tarkoituksena on yllapitaa luetteloa myyntilaskuista sek& niiden tilasta. Jos
laskua ei ole maksettu erapaivaan mennessa tai sen jalkeenkaan, yritys joutuu ryhtymaan
perintatoimenpiteisiin -~ saatavan  takaisinsaamiseksi.  Ensimmainen  toimenpide  on
maksukehotuksen lahettaminen. Monissa myyntireskontraohjelmissa on kyseinen ominaisuus
valmiina ja kehotuksien ominaisuuksia pystyy muokkaamaan haluamikseen. Ohjelmat myos
mahdollistavat tietojen lahettamisen perintatoimistoille, jotka jatkavat perintatoimia. (Lahti &
Salminen 2014, 96-98.)

Verkkolaskujen eli sahkoisessa muodossa olevien laskujen kaytto on lisaantynyt viime vuosien
aikana. Suuremmat yritykset saattavat kayttda ainoastaan verkkolaskutusta. Myyntilaskut
laaditaan  joko yrityksen omalla laskutusjarjestelmallda tai ulkopuolisen tarjoamalla

myyntilaskutuspalvelulla. Kateismyynneista tulee liittda tositteet kassakirjaan.

5.4 Ostolaskut ja kuitit

Ostolaskut kirjataan joko suoriteperusteisesti, maksuperusteisesti tai laskuperusteisesti. Jotta
arvonlisdverovahennyksen edellytykset tayttyvat ja arvonlisdveron saa vahentaa ostosta, pitaa

lasku olla osoitettu yritykselle. Laskulla tulee myds olla muun muassa arvonliséveroerittely,
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myyjan y-tunnus ja merkinta arvonliséverorekisteriin kuulumisesta. Pankkikortilla maksetuista
ostokuiteista toimitetaan kirjanpitoon se kappale, jossa on arvonlisaveroerittely. Kuiteille voi myos
lisata lisaselvitysta tapahtumasta, esimerkiksi mita varten tavara on ostettu. Erityisesti
edustuskuluiksi  tarkoitettujen tuotteiden kuitteihin  tulee kirjata  lisaselvityksia, kuten

paikallaolijoiden nimet. (Suomen Talousverkko 2011, viitattu 8.7.2015.)

Yleensa tilitoimistot tarjoavat asiakkailleen sahkoista ostolaskujen kasittely- ja maksatuspalvelua,
jolloin ostolaskut tulevat sahkdisesti jarjestelmaan ja ovat helposti kirjanpitajan tiliditavana. Talloin
paperilla tarvitsee toimittaa vain mahdolliset kuitit ja muut tositteet. Namakin voidaan toimittaa
erilaisilla APP-sovelluksilla, joilla otetaan mobiililaitteella kuva tositteesta ja lahetetaan suoraan
kirjanpitoon. Naita APP-sovelluksia pystyy lataamaan mobiilisovelluskaupoista. Lampdpaperikuitit
pitdd kopioida paperille tai kuvata sahkdiseen muotoon, silld ne eivat sellaisenaan kelpaa
kirjanpitoon. Tositeaineistoa tulee sailyttdd kuusi vuotta tilikauden paattymisesta eivatka kuitit
valttamatta saily niin pitkaan, koska niiden tekstit haalenevat ajan my6ta. (Suomen Talousverkko
2011, viitattu 8.7.2015; Taloushallintoliitto 2015, viitattu 8.7.2015.)

5.5 Palkkatositteet

Palkkahallinto ja palkanlaskentaprosessi ovat yhteydessa moneen taloushallinnon prosessiin,
kuten kirjanpitoon, raportointiin ja maksulikenteeseen. Yleensa pienille toimijoille tarkoitetuissa
kirjanpito-ohjelmissa on mukana myés palkanlaskentaominaisuus. Suuremmat yritykset kayttavat
usein kokonaan erillisia palkanlaskentaohjelmia, joiden tiedot voidaan integroida muihin ohjelmiin.
(Lahti & Salminen 2014, 135.)

Tyontekijan palkanlaskentaa varten tarvitaan seka tyontekijan etta tyosopimuksen tiedot. Lisaksi
tarvitaan tyontekijan pankkitilinumero ja verokortin tiedot. Tyonantaja voi saada tyontekijan
verokortin tiedot sahkdisesti suoraan Verohallinnolta. Yrityksen tulee toimittaa palkanlaskentaan
my0s uudet tydsopimukset seka tieto paattyvista tydsuhteista, tiedot tunti- ja ylitdista, tydajan
lyhennyksista eli "pekkasista”, liukumista, sairaspoissaoloista ja pidetyistd lomista. Matka- ja
kululaskutkin taytyy toimittaa palkanlaskentaan. Palkanlaskennassa palkoista muodostuvat omat
tositteet, jotka liitetddn kirjanpitoaineistoon. Palkanlaskentaohjelmasta saadaan lisaksi
muodostettua tyontekijdille palkkalaskelmat seka lahetettya tarpeelliset viranomaisilmoitukset.
(Lahti & Salminen 2014, 142-143.)
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Palkanlaskenta onnistuu yrityksen itsensa tekemanad esimerkiksi Palkka.fi-sivuston avulla.
Palkka.fi on maksuton verkkopalvelu palkanlaskentaa ja viranomaisilmoitusten laatimista varten.
Se soveltuu hyvin pienille tydnantajille, joilla on 1-5 tydntekijaa. Verohallinto ja tydelakeyhtiot
yllapitavat palvelua. (Elo 2016, viitattu 7.1.2016.) Palvelulla pystyy laskemaan tydntekijdiden
palkat ja sivukulut, muodostamaan palkkalaskelmat ja kirjanpidon tositteet seka lahettaa
ilmoitukset Verohallinnolle, tyoelakeyhtidille ja Tyottomyysvakuutusrahastolle. Tyonantajan luvalla
tyontekijat voivat hallinnoida palvelussa omia palkkatietojaan ja lahettaa verokortin tydnantajalle.
(Palkka.fi 20164a, viitattu 7.1.2016; Palkka.fi 2016b, viitattu 7.1.2016.)

Palkanlaskentaprosessissa on useita tyovaiheita, jotka vaatisivat manuaalisesti tehtyna hyvin
paljon resursseja. Taloushallinnon sahkdistymisesta onkin ollut palkanlaskennalle paljon hyotya.
Mahdollisesti ty6lain tydvaihe on palkkatietojen kerd@minen tyontekijdiden suorittamista tdista.
Kaikki tehdyt tunnit ja lisdt sekd& mahdolliset lomat ja poissaolot tulee saada keréattya
mahdollisimman tarkasti ja oikein palkanlaskentaan. Keratyt tiedot tulee tarkistuttaa ennen
palkanlaskentaan lahettamista. Taman jalkeen tiedot tulkitaan ja jaetaan erilaisiin palkkalajeihin
(esimerkiksi  kiintedan palkkaan, lisatdihin ja ylitéihin). ltse palkanlaskentavaihe on
automatisoituna nopea, silla yleensa se on vain palkkahallinto-ohjelmassa tehtava ajo, johon
pohjautuen ohjelma laskee automaattisesti palkasta vahennettavat ennakonpidatykset ja muut
vahennykset seka maksettavan nettopalkan. Tarvittavat tarkistukset voi my0s tehda suoraan
tietokoneruudulta ilman, ettd tietoja tarvitsee tulostaa paperille. (Lahti & Salminen 2014,
138-140.)

Palkanlaskentaan kuuluu vahvasti erilaisten raporttien |ahettaminen eri osapuolille, kuten
esimerkiksi viranomaisille, palkansaajille seka yrityksen sisélla eri tahoille. Raportoinnit ja
ilmoitukset laaditaan yleensa kerran kuukaudessa, kun kuukauden palkanlaskenta on tehty.
Palkanlaskentaan kuuluu kuitenkin my6s vuosittain tehtavia raportointeja, kuten Verohallinnolle
laadittavat vuosi-ilmoitukset. Raportit saa parhaiten laadittua ja Iahetettyd digitaalisesti.
Tyontekijalle  voidaan  lahettda  palkanlaskennasta  palkkalaskelma  sahkdisesti,
kausiveroilmoitukset pystytdan antamaan verotilipalvelun kautta ja muun muassa vakuutus- ja
elékeyhtidille voidaan lahettad tiedot erillisen operaattorin valityksella. (Lahti & Salminen 2014,
140-141.)
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5.6 Matkalaskut

Tyonantaja voi korvata tyontekijalle tyomatkasta aiheutuneita kustannuksia. Tyomatkalla
tarkoitetaan tilapaista matkaa, joka tehdaan tyohon liittyvien tyotehtavien takia. Kodin ja tyopaikan
valinen matka ei ole verotuksessa tyOmatka, joten sita ei korvata. Jos matkan kohde on yli 15
kilometrin paassa tyontekijan asunnosta tai tyopaikasta, tyonantaja voi maksaa tyontekijalle
tyomatkan ajalta verottomasti paivarahaa. Paivarahan tarkoituksena on korvata tyomatkasta
aiheutuneita kohtuullisia ruokailu- ja muiden elinkustannusten lisayksia. Paivarahan suuruuteen
vaikuttaa tyomatkan kesto. Vuonna 2016 osapaivarahan maara on 19 euroa, kun tyomatkan
kesto on yli kuusi tuntia ja kokopaivarahan maara 40 euroa, kun tydmatkan kesto on yli 10 tuntia.
(Verohallinto 2014, viitattu 14.7.2015; Verohallinto 2015, viitattu 11.1.2016.)

Jotta tyontekija voisi saada korvauksia, tulee hanen tehda tydmatkasta matkalasku. Matkalaskulla
tyontekija laskuttaa tyonantajaltaan tydajalla tehdystd matkasta aiheutuneita henkilokohtaisia
kustannuksia. Matkalaskuun taytyy liittaa kaikki matkaan liittyvat maksukuitit. Kuittien perusteella
tyonantaja voi korvata matkasta aiheutuneet matka-, majoitus- ja ruokailukulut, kuten
kilometrikorvaukset, lento- ja junaliput seké hotelli- ja ravintolamaksut. (Verohallinto 2015, viitattu
11.1.2016.)

Jos tyontekija tekee tyomatkan omalla autollaan, voi tyOnantaja maksaa tasta verottomasti
kilometrikorvauksia. Korvauksen suuruuteen vaikuttaa muun muassa se, onko kyseessa oma vai
tyosuhdeauto seka onko muita matkustajia kyydissa. Vuonna 2016 kilometrikorvauksen suuruus
autolla ajettaessa on 0,43 euroa per kilometri. Korvausta saa myos korotettua tietyissa tilanteissa,
kuten perakarrya kuljetettaessa. Kilometrikorvauksen saamiseen tarvitaan ajopaivakirja, joka
toimii selvityksena ajetuista tyomatkoista. Siihen tulee merkitd muun muassa matkustajan nimi,
matkan alkamis- ja paattymisaika, syy matkan tekoon sek& matkakohde. Matkalasku eroaa
kululaskusta siten, ettd matkalaskussa on matkaan liittyvia tietoja kululaskun tietojen liséksi.
Kuviossa kaksi on esimerkki yhdistetystd matka- ja kululaskusta. (Verohallinto 2015, viitattu
11.1.2016.)

Monissa yrityksissd matkalaskut laaditaan yleensd Excel-lomakkeilla, joihin on saatettu tallettaa
joitakin laskentasaantoja. Lomakkeiden yllapitaminen ja tdyttdminen voi olla hankalaa ja niisséa on
suurempi riski inhimillisille virheille. Excel-muotoiset matkalaskut joudutaan usein tulostamaan ja

lahettamaan paperisena tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Tiedot joudutaan tallentamaan
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monesti useaan kertaan eri ohjelmistoihin. Matkalaskujen laatimiseen on tarjolla monia ohjelmia
ja sovelluksia, joilla matkalaskut voi tehda itse ja joiden avulla matkalaskuprosessia voi
automatisoida ja sahkoistaa. (Lahti & Salminen 2014, 105-106.) Myds monet taloushallinto- ja
toiminnanohjausjarjestelmat sisaltavat osion matkalaskujen kasittelya varten. Jos yritys on
ulkoistanut taloushallintonsa tilitoimistolle, se voi lisata matkalaskupalvelun muiden
taloushallintopalveluidensa joukkoon. Talloin tiedot synkronoituvat palveluiden valilla ja ne
siirtyvat automaattisesti kirjanpitoon, palkanlaskentaan, maksatukseen ja arkistointiin. (Accountor
2015, viitattu 22.7.2015; Lahti & Salminen 2014, 106.)

Jotkut organisaatiot laativat tietynlaisista tyomatkoista (esimerkiksi ulkomaanmatkoista)
matkasuunnitelman, joka on osa sahkdista matkalaskuprosessia. Matkasuunnitelma sisaltda
yleensd matkustajan arvion tydmatkan kestosta. Keston perusteella lasketaan arvio paivarahan
suuruudelle, kilometrikorvauksille sekd muille matka- ja majoituskuluille. Arvion jélkeen
suunnitelma 1ahetetddn hyvaksyttavaksi esimiehelle. Matkasuunnitelman muut vaiheet
matkakustannusten arvion lisaksi ovat korvausten maksaminen tyontekijalle ja kirjausten
tekeminen kirjanpitoon. Kun tyontekija palaa tyomatkalta ja tekee tasta matkalaskun, on aiemmin
laadittua arviota mahdollista kayttdaa hyodyksi matkalaskun laatimisessa. Itse matkalaskun
hyvaksymisvaine on mahdollista jattaa pois, jos matkalasku vastaa hyvaksyttya
matkasuunnitelman arviota. Matkalaskun hyvaksyminen sahkoisesti tapahtuu samassa
ohjelmassa, kuin matkalaskun tai matkasuunnitelman laatiminen. (Lahti & Salminen 2014, 102;
Lahti & Salminen 2014, 105.)

5.7 Kululaskut

Jos tyontekija maksaa yrityksen kuluja omalla rahallaan, tulee hanen tehda siita kululasku.
Kululaskulla tyontekija veloittaa yritykselté takaisin omalla rahallaan maksamia yrityksen kuluja.
Tyypillisimpia tyontekijoille korvattavia kulukorvauksia ovat kahvi- ja toimistotarvikehankinnat.
Kululaskuun tulee liittda kaikki siihen kuuluvat tositteet. Lisaksi siihen voi laittaa liséselvitysta
tositteisiin liittyen, kuten miksi on hankittu ja mita. Kuitit tulee skannata tai kuvata mobiililaitteella,

jotta ne sailyvat tarvittavat kuusi vuotta tilikauden paattymisesta. (Lahti & Salminen 2014, 101.)

Myos kululaskut voidaan palauttaa nykyaan sahkaisesti kirjanpitoon. Kululaskujen kasittelyyn on

tarjolla erilaisia ohjelmia, joiden avulla kululaskun voi muun muassa laittaa maksatukseen tai
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siirtda kirjanpitoon. Lisaksi tilitoimistot tarjoavat omanlaisiaan pohjia kululaskujen laatimiseen.

Kululaskujen tulisi olla allekirjoitettuja, jotta ne ovat varmasti tarkistutettuja ja hyvaksyttyja.

5.8 Muu aineisto

Tavanomaisten osto- ja myyntitositteiden lisaksi kirjanpitoon tulee toimittaa myos
yritystoiminnasta rippuen vahemman tavanomaisia dokumentteja. Naita ovat muun muassa
lainojen velkakirjat seka kauppakirjat ostetusta ja myydysta kalustosta. Myos erilaiset paatokset
(esimerkiksi verotuspaatokset) seka palautuksiin, avustuksiin tai perintaan liittyvat dokumentit
tulee toimittaa kirjanpitoon, kuin myds ftilintarkastuskertomukset ja ennakkoveroliput. Lisaksi

muun muassa osakeyhtididen tulee toimittaa hallituksen ja yhtiokokouksen poytakirjat.

Jos yritykselld on vaihto-omaisuutta, kirjanpitovelvollisen tulee laatia tasta inventaario ja toimittaa
se allekirjoitettuna kirjanpitoon. Nain kirjanpitovelvollinen todistaa, etta varaston arvo on oikea.
Pankki- ja vakuusluetteloiden avulla voidaan kirjata, mitd pankkeja, lainoja tai yrityskiinnityksia
yritykselld on. Yrityksen maksaessa vuokraa tai saadessa vuokratuottoja tulee taman toimittaa

vuokrasopimukset kirjanpitoon.
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Matkalasku ja kululomake 2016 Esimerkki Oy

Huom! Harmaalla pohjalla olevat kohdat laskevat summat automaattisesti.

Aiml Matti Matkaaja [Paivays | ;1 5016
Matkan kohde

Ylivieska

Tarkoitus Asiakaskaynti

Kulkuneuvo ABC-123

<-oman auton rekisterinumero tai Juna/Linja-auto

Kilometrikorvaukset

Pvm Matkareitti ja ajon tarkoitus Km deuroal Yhteensd
5.1.2016 Oulu-Ylivieska-Oulu 260 0,43 111,80
0,43
0,43
0,43
0,43
0,43
0,43
0,43
0,43
0,43
0,43
0,43
0,43
0,43
260| Yhteensa 111,80

Paivarahat ja ateriakorvaukset Vuonna 2016: kokopiiiviraha 40€, osapédiviraha 19€, ateriakorvaus 10€
Lidhtspvm ja klo Paikkakunta Paluupvm ja klo Péivid/ deuroa|l Yhteensd
pp-kk tt:mm pp.Kk tt:mm aterioita

5.1.2016 8:30 |Ylivieska 5.1.2016 15:00 1 10,00 10,00

Yhteensa 10,00

Muut kulut Tdhéin voit merkitd esim junaliput tai materiaalit ja tarvikkeet
Pvm Aihe (toimita alkuperdiset, enintddn 2 kk vanhat kuitit postitse tdmdn lomakkeen kanssa) Euroa
I Yhteensa
[Yhteenveto | Kaikki yhteensd, euroa|  121,80|
lAIIeklrjmtus |Matti Matkaaja |

KUVIO 2. Esimerkki yhdistetystéd matka- ja kululaskusta. (Toimipiste 2015, viitattu 5.1.2016.)
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6 TOIMEKSIANTAJAN SUOSITTELEMIA PALVELUITA ASIAKKAILLEEN

Opinnaytetyon toimeksiantaja ftilitoimisto Economos haluaa muuttaa asiakkaidensa
kirjanpitoprosessit tehokkaammiksi. Tamé@ tapahtuu siten, ettd opastetaan asiakkaita
toimittamaan tositeaineisto tilitoimiston haluamalla tavalla, eli tdssé tapauksessa kayttamalla
hyodyksi Dropbox-nimista pilvipalvelua. Ainakin aluksi asiakkaat ottavat kayttdonsa Dropboxin
ilmaisen version. Opinndytetyon tuotoksena oleva opas (liite yksi) sisaltda ohjeet Dropboxin

kayttamiseen.

Dropboxin lisaksi toimeksiantaja suosittelee asiakkaitaan ottamaan kayttoon eTasku- ja iZettle-
nimiset taloushallinnon palvelut tositteiden tuottamista varten. eTasku ja iZettle on valittu
kasiteltavaksi sen takia, koska toimeksiantajayritys Economos haluaa saattaa nama palvelut
asiakkaidensa tietoisuuteen, jotta asiakkaat ottaisivat ne tarvittaessa kayttoonsa. Vaikka
esimerkiksi eTaskulla voi my0s palauttaa tositteita kirjanpitoon, kasitellaan sita tassa vain
tositteiden tuottajana, silla aiemmin mainittua Dropboxia on tarkoitus pitaa tositteiden

paaasiallisena sahkoisena toimitusvalineena toimeksiantajayrityksessa ainakin talla hetkella.

6.1 Dropbox

Dropbox on pilvipalvelu, jolla voi synkronoida tiedostoja. Toimiakseen se tarvitsee
internetyhteyden. Palvelu mahdollistaa kuvien, videoiden, dokumenttien ja muiden tiedostojen
tallentamisen ja jakamisen internetin valitykselld halutuille tahoille. Koska tiedostot on tallennettu
pilveen eli internetiin, niihin on aina paasy kaikilta laitteilta, joihin Dropbox on asennettu tai joissa
on internetyhteys. Dropboxin voi ladata alypuhelimeen tai tabletille mobiilisovelluskaupasta ja
tietokoneelle Dropboxin omilta verkkosivuilta. Tiedot pysyvat myds tallessa pilvessa, vaikka
esimerkiksi tietokone tai alypuhelin menisikin rikki tai kadottaisi tiedostot. Tiedostojen
synkronoinnilla tarkoitetaan sitd, ettd jos Dropboxiin lisataan, sielld muokataan tai sielta
poistetaan tiedostoja, tapahtumat nakyvat myds muissa laitteissa, jotka ovat kytkettynd samaan
kayttajatilin (Windows 2015, viitattu 25.5.2015). Tamé helpottaa tiedostojen jakamista ja
kasittelemista, kun kaikki tiedostot ovat kaikilla laitteilla reaaliajassa eivatka hajanaisesti eri

laitteilla, joista ne pitaisi erikseen siirtaa kaytettaville laitteille. Palvelua kayttavat seka yksityiset
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henkilot ettd yritykset. (Dropbox 2015a, viitattu 25.5.2015; Dropbox in 30 minutes 2015, viitattu
25.5.2015.)

Dropboxista on talla hetkella tarjolla kolme erilaista versiota kayttotarkoituksesta riippuen.
Dropbox Basic on suunnattu yksityisille henkiloille. Basic-versio on ilmainen, mutta siina on vain
kaksi gigatavua tallennustilaa. Myos Dropbox Pro on tarkoitettu enemman yksityishenkildiden
kuin yritysten kayttoon. Se on maksullinen versio, mutta tallennustilaa on paljon enemman
verrattuna Basic-versioon. 9,99 euron kuukausimaksulla saa yhden teratavun eli 1 000 gigatavua
tallennustilaa. Pro-versio on tarkoitettu ammattilaisille, joiden kayttotarve esimerkiksi tiedostojen
tallentamiseen ja jakamiseen on suurempi kuin ilmaisen version tarjoama tallennustila, mutta
joille Business-versio ei ole tarpeellinen. Dropbox for Business on yrityksille tarkoitettu versio.
Business-version kuukausihinta on 12 euroa + arvonlisvero kayttajaa kohti ja tallennustilaa on
rajattomasti. Rajaton tallennustila on erittain hyodyllinen varsinkin silloin, kun kayttaja kasittelee
suuria maaria tiedostoja useana vuonna. Versiossa on valmiiksi viisi kayttajalisenssia eli viisi
tahoa voi kayttaa Business-versiota automaattisesti. Kaikkia lisensseja ei ole pakko kayttaa ja
lisdékin on mahdollista saada niin monta, kuin tarvetta on. (Dropbox 2015b, viitattu 25.5.2015;
Dropbox 2015c, viitattu 25.5.2015; Vanské 2014, viitattu 25.5.2015.)

Dropboxilla on suuri kayttajamaara sen monien positiivisten puolien takia. Sovellusta voi kayttaa
tietokoneella, tabletilla ja alypuhelimella joko lataamalla se laitteelle tai kayttamalla selaimen
kautta, jolloin sovellusta ei tarvitse ladata. Tiedostot pysyvat pilvessa tallessa, vaikka ne laitteelta
haviaisivatkin. Dropbox toimii siis my0s varmuuskopiointitydkaluna. Dropboxilla on useita
suojakerroksia suojaamassa tietoturvaansa, minka ansiosta tiedostot ovat turvassa muilta tahoilta
(Dropbox 2016, viitattu 7.3.2016). Versioita on helppo paivittdad isompaan, esimerkiksi Basic-
versiosta Pro-versioon tai Pro-versiosta Business-versioon. Lataajien ja kayttajien oikeuksia voi
hallinnoida hyvin ja Dropboxin kayttd on muutenkin yksinkertaista. Tiedot myds synkronoituvat
nopeasti laitteiden valilla, kunhan internetyhteys on kaytdssa. Dropboxin iimainen Basic-versio
riittdd ainakin aluksi hyvin ihan tavalliselle kayttdjalle. llmaisversion avulla Dropboxiin
tutustuminen ja sen kayttdonottaminen on helpompaa. Tallennustilaa voi my6s hankkia lisaa
ilmaiseksi kutsumalla muita kayttdmaan Dropboxia. (Dropbox 2015c, viitattu 25.5.2015; Dropbox
2015d, viitattu 25.5.2015; Kinnunen 2014, viitattu 30.5.2015.)

Toimeksiantajan asiakkaat ohjeistetaan toimittamaan tositteensa Dropboxilla siten, etta ne luovat
ohjeiden mukaisen kansiorakenteen, josta jaetaan ylin eli paakansio. Kun paakansio jaetaan,
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jakautuvat myds sen sisaltamat alakansiot toimeksiantajalle. Talla tavalla toimeksiantaja pystyy
omalla Dropbox-tunnuksellaan tarkastelemaan ja muokkaamaan asiakkaidensa tositeaineistoa ja
laatimaan niiden perusteelta kirjanpidon. Séhkdisessa muodossa aineisto tulee perille paperista
nopeammin eika sita tarvitse enaa skannata sahkoiseksi, kun taas paperisen aineiston toimitus
on hidasta ja se tulee viela muuttaa sahkdiseksi tai kopioida. Sahkoisen aineiston avulla kirjanpito
ei ole riippuvainen ajasta tai paikasta, silla pilvipalveluna toimiva Dropbox toimii kaikkialla, missa

on internetyhteys.

6.2 eTasku

eTasku on kuiteille tarkoitettu alypuhelinsovellus, jonka avulla kuitit voi helposti arkistoida,
skannata seka toimittaa kirjanpitoon. Sovellus toimii Android-, Windows Phone - seka iPhone 4-,
5-, ja 6-puhelimilla. Webportaalilla yritys voi tarkastella, hallinnoida ja analysoida kaikkia yrityksen
kuitteja. Webportaalin kayttd vaatii internetyhteyden toimiakseen. eTasku-sovellus toimii yhdessa
yleisimpien  kirjanpito-ohjelmien  kanssa.  eTaskun saa ladattua  alypuhelimeen
mobiilisovelluskaupasta, esimerkiksi Google Playsta. (eTasku 2015a, viitattu 24.5.2015; eTasku
2015b, viitattu 24.5.2015.)

Kuitista otetaan eTasku-sovelluksella kuva mieluiten tasaisella alustalla, jotta kuitti ja sen tiedot
nakyvat kunnolla. Paaasia on, etta kaikki kirjanpidollisesti tarkeat tiedot tulevat kuitista ilmi
selvasti. Taman jalkeen taytetaan kuitissa olevat tiedot, kuten verokanta ja mihin kululuokkaan
kuitti kuuluu. Lopuksi tallennetaan tiedot eTaskun arkistoon. Arkistoinnin jalkeen kuitti siirtyy
automaattisesti yrityksen Kkirjanpitajalle asiakkaan kirjanpitokansioon. Alkuperaisen kuitin voi
tallennuksen jalkeen heittaa roskiin, koska se on jo sahkoisessa muodossa. (eTasku 2015a,
viitattu 24.5.2015.)

Sovelluksella on moniakin hyvia puolia. Kuitit eivat joudu hukkaan, kun niista ottaa heti kuvan ja
tallentaa arkistoon. Niita ei my0skaan tarvitse erikseen lahettaa kirjanpitoon, koska sovellus
hoitaa sen automaattisesti. Kuitit saa jarjestettya ajankohdan tai luokituksen mukaan ja niita voi
hallinnoida webportaalilla. Lisaksi sovellusta voi pitaa aina mukana, koska se on puhelimessa.
eTasku on ilmainen tilitoimistoille ja kirjanpitdjille. Yrittajille ja yrityksille sovelluksen hinta on
kuukaudessa 4,90 euroa + arvonlisdvero kayttajaa kohti. (eTasku 2015b, viitattu 24.5.2015;
eTasku 2015c, viitattu 24.5.2015.)
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6.3 iZettle

iZettle on palvelu, joka mahdollistaa korttimaksujen vastaanottamisen alypuhelimella tai tabletilla.
Jotta tdma onnistuisi, taytyy ensin ladata iZettle-sovellus mobiililaitteeseen esimerkiksi Google
Play -mobiilisovelluskaupasta, yhdistaa iZettle-tili pankkitilin seka hankkia siru- ja PIN-kortinlukija.
Kortinlukijan avulla alypuhelin tai tabletti muuttuu mobiiliksi korttimaksupaatteeksi, jonka avulla
asiakkaat voivat maksaa korttimaksunsa. Kortinlukija yhdistetaan mobiililaitteeseen ja myyja
nappailee maksettavan summan. Taman jalkeen asiakas laittaa korttinsa kortinlukijaan ja
nappailee PIN-koodin. Kuitin voi joko tulostaa asiakkaalle tai lahettad taman sahkopostiin. (iZettle
2014, viitattu 24.5.2015; Nordea 2015b, viitattu 24.5.2015.)

Talla hetkelld iZettlella on tarjolla kaksi erilaista kortinlukijaa: Lite ja Pro. Lite-mallinen kortinlukija
on ilmainen, mutta Pro-kortinlukijan hinta on 79 euroa + arvonlisavero. Lite yhdistetdan
alypuhelimeen tai tablettiin kaapelilla, kun taas Pro Bluetoothilla, jonka vuoksi Pro-kortinlukija on
taysin langaton. Pro-kortinlukija soveltuu paremmin myymalakéyttoon, koska kortinlukija tarvitsee
hyvin toimiakseen katkeamattoman Bluetooth-yhteyden. Lite-kortinlukija soveltuu paremmin
likuteltavaksi. Molemmat kortinlukijat toimivat yleisimpien maksukorttien kanssa. (iZettle 2015a,
viitattu 24.5.2015.)

iZettle perii jokaisesta korttimaksusta valityspalkkion, joka on vahintaan 1,50 prosenttia ja
enintaan 2,75 prosenttia. Prosenttiosuus riippuu myyntimaarasta, eli mita enemman myy, sita
pienempi valityspalkkio on. Kuukausimyynnin ylitettya 2 000 euroa valityspalkkio alkaa pienentya
2,75 prosentista. Kuukausimyynnin ylitettya 29 600 euroa valityspalkkio ei enaa pienene 1,50
prosentista. iZettle veloittaa tavallisesti kaikista korttimaksuista 2,75 prosentin palkkion. Joka
kuukauden lopussa se laskee yhteen kuukauden aikana kertyneet kustannukset ja maksaa
mahdollisen hyvityksen, jonka suuruus perustuu korttimaksujen kokonaismaaraan. (iZettle 2015b,
viitattu 24.5.2015.)

iZettle tarjoaa myds muita palveluita kortinlukijan liséksi. Yritys tai yrittdja voi esimerkiksi luoda
digitaalisen version kaupastaan, johon se lisaa kuvat ja hinnat tuotteistaan tai palveluistaan.
Digitaalisen kaupan kautta on helppo laskuttaa asiakkaita, kun klikkaa vain ostettua tuotetta tai
palvelua ja antaa asiakkaan taman jalkeen laittaa maksukorttinsa kortinlukijaan ja nappailla PIN-
koodi. iZettle tarjoaa lisaksi kassalippaita ja kuittitulostimia, jos asiakkaat haluavat kuittinsa
paperisena. Liiketoimintaa voi seurata iZettlen laatimilla raporteilla (esimerkiksi myyntiraporteilla),
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jotka kelpaavat myds kirjanpitoon. Raportit voi muodostaa palvelussa joko Excel- tai pdf-muotoon
ja lahettad erikseen kirjanpitajalle. Yrityksen henkilostolle on mahdollista hankkia omat
kirjautumistunnukset iZettle-sovellukseen, jolloin he voivat vastaanottaa maksuja, mutta eivat
paase kayttamaan yritystilia. (iZettle 2015c, viitattu 24.5.2015.)
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7 OPPAAN TOTEUTTAMINEN

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi oululainen ftilitoimisto Economos. Opinndytetyon aihe
saatiin toimeksiantajalta joulukuussa 2014. Toimeksiantaja halusi tehostaa asiakkaidensa
kirjanpitoprosessia ja helpottaa kirjanpitdjan tyota ohjeistamalla asiakkaitaan toimimaan sen
haluamalla tavalla, eli toimitamaan tositteet sahkoisesti Dropboxin avulla. Tyon toteuttaminen
aloitettin helmikuussa 2015 laatimalla opinndytetyosta suunnitelma, jossa suunniteltiin tyon
sisalto seka aikataulut eri vaiheille. Tiedonkeruumenetelmana kaytettiin haastattelua, jonka avulla
oli tarkoitus saada selville toimeksiantajan tarpeet oppaan sisaltoon liittyen. Haastattelu
toteutettiin avoimena haastatteluna, jossa toimeksiantaja sai vapaasti kertoa muun muassa
yrityksestaan, asiakkaidensa ongelmista tositteiden toimittamisessa seka@ opinnaytetyon

tavoitteista samalla, kun hanelle esitettiin tasmentavia kysymyksia.

Opinnaytetyon kirjoittamisprosessi alkoi toukokuussa 2015 ja eteni vahitellen kesan ja syksyn
aikana tdiden ohessa. Opasta tyostettiin hiljalleen teoriaosuuden sivussa. Kirjanpitolain
uudistuminen 1.1.2016 aiheutti tyon teoriaosuuteen jonkin verran muutoksia. Koska teoriaosuus
oli kirjoitettu suurimmalta osalta valmiiksi vuoden 2015 puolella, se sisalsi osittain vanhaa tietoa,
joka tuli paivittaa vastaamaan tamanhetkista uudistettua kirjanpitolakia. Myos arvonlisaverolaki oli
hieman muuttunut prosessin aikana. Opinnaytetyd valmistui pitkdn uurastuksen jalkeen

maaliskuussa 2016.

Opasta laadittaessa pyrittin saavuttamaan tyon tavoitteet eli luoda toimeksiantajayrityksen
asiakkaille selked ja helppolukuinen opas, joka sisaltéisi kaiken oleellisen tiedon tositteiden
sisallostd ja toimittamisesta. Oppaan ulkoasu muotoutui lopulliseksi opinnaytetyontekijan omien
pohdintojen perusteella seka tarkastelemalla muita jarjestelmaoppaita, koska toimeksiantajalta ei
tullut vaatimuksia oppaan ulkoasuun liittyen. Alun perin oppaan ei ollut tarkoitus sisaltéda luetteloa
paivamaarista, mutta prosessin edetessa tuntui hyvalta idealta lisata jonkinlainen yhteenveto tai
lista yleisimmista tarkeista paivamaarista. Oppaan kayttajatkin luultavasti arvostavat lyhytta listaa,
jossa kerrotaan, mita pitda toimittaa, milloin ja minne. Oppaaseen sisallytettin myds yhteenveto
tositteen sisallosta, koska asiakkailla on ollut hieman ongelmia tahan liittyen. Toimeksiantajaa
konsultoitiin oppaan tekoprosessin aikana useaan otteeseen oppaan asiasisallosta ja Dropboxin
kaytosta. Muun muassa oppaassa esitelty kansiorakenne ja tositteiden nimeaminen muotoutuivat

lopullisiksi  toimeksiantajan pyyntdjen ja yhteisen pohdinnan jalkeen. Toimeksiantajan
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toivomuksesta taloushallinnon sovellukset eTasku ja iZettle esitelld@n vain lyhyesti oppaassa.
Asiakkaat voivat halutessaan kysya sovelluksista lisatietoa toimeksiantajalta ja tutustua
sovellusten kotisivuihin. Toimeksiantaja pyysi, etta oppaaseen olisi sisallytetty internetlinkki, josta
voisi tarkistaa tositteen sisaltovaatimukset. Ajattelin kuitenkin, etta olisi helpointa laatia oma
otsikko tositteen sisaltoa varten ja kertoa oppaassa, mista voisi loytaa lisatietoa asiaan liittyen.
Nain asiakkaat saavat oppaasta enemman hyotya ja voivat tarvittaessa etsia tietoa myos

muualta.

Lopputulokseksi muodostui sisélloltaan selkea ja informatiivinen opas, joka on ulkoasultaan siisti
ja helppolukuinen. Oppaan ensimmaisessa luvussa kasitellddn Dropboxia. Luku siséltaa kuvien
kanssa vaihe vaiheelta -tyyppiset ohjeet Dropboxin kayttamiseen. Luvussa kaksi kasitelladn
tositteita. Luku sisaltaa listan tositteen sisaltovaatimuksista, yleisista kuukausittain toimitettavista
tositteista seka luettelon muista tositteista, joita kirjanpitoon tulee toimittaa. Lisaksi luvussa
kasitellaan yleisimpia tarkeita paivamaaria, joita kirjanpidossa on. Laadittu opas on opinnaytety6n

litteena yksi.

Opas laadittin Dropboxin testikdytdstda muodostuneiden kokemusten ja toimeksiantajan
kommenttien perusteella. Testikayton avulla opin myos itse kayttdmaan Dropboxia, silla Dropbox
ei ollut minulle ennestaan tuttu palvelu. Ohjeet laadittiin yksityiskohtaisesti siita syysta, etta
oppaan kayttajat pysyisivat mukana kaikissa vaiheissa ja oppisivat kayttamaan Dropboxia
kunnolla. Luvussa kaksi on pyritty vastaamaan mahdollisimman kattavasti toimeksiantajan ja

asiakkaiden tarpeisiin toimitettavaan tositeaineistoon liittyen.

Oppaan pohjana kaytettin samaa Word-muotoista pohjaa kuin opinndytetyossakin. Pohjaa
muutettin hieman ja siihen lisattiin kehykset. Kehysten sinisen varin on tarkoitus muistuttaa
Dropboxin sinista varia ja luoda nain oppaan ulkoasusta yhtendinen sisallon kanssa. Pohja
valittiin sen takia, koska siind on valmiiksi muokatut asetukset muun muassa fontin, rivivalien,
otsikoiden ja sivunumeroinnin suhteen. Valmiiden asetustensa ansiosta pohjaa pystyy helposti
muokkaamaan ja se sailyttaa silti yhtenaisen yleisiimeensa. Opasta pystyy nyt siis vaivatta
paivittdmaan tulevaisuudessa, jos esimerkiksi yrityksen toimintatavat tai tositeaineistoon liittyvat

maaraykset muuttuvat.

Ohjeet sisaltavat kuvia Dropboxin eri kayttdvaiheista. Kuvien avulla vaiheiden

havainnollistaminen ja ohjeistaminen on helpompaa. Kuvat on lisatty harkiten pitden mielessa
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ensikertalaiset kayttajat. Osa vaiheista on niin suoraviivaisia, etteivdt ne tarvitse
lisavisualisoimista. Kuvat tuovat my0s mukavaa vaihtelua tekstin joukkoon. Tekstin sekaan on
lisatty pienia kuvia kuvakkeista helpottamaan palvelun kayttamisessa. Tekstiin on lisatty vain
sellaiset kuvakkeet, joiden vieressa ei lukenut valmiiksi kuvakkeen nimea. Lisaksi joukossa on
muutama havainnollistamista helpottava kuvake, joissa on teksti vieressa. Naita ovat padasiassa

tietokoneen Dropbox-kansion kayttamiseen liittyvat kuvakkeet.
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8 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda tilitoimisto Economoksen asiakkaille opas, joka sisaltaa
ohjeistuksen Dropboxin kayttamiseen tositteiden toimittamisvalineena seka ohjeet toimitettavasta
tositeaineistosta. Asiakkaiden opastuksen taustalla oli tarve saada asiakkaiden kirjanpitoprosessi
tehokkaammaksi. Toimeksiantaja valitsi Dropboxin toimittamisvalineeksi sen takia, koska se on
edullinen, selkea ulkomuodoltaan ja yksinkertainen kayttoliittymaltaan. Tyo oli toiminnallinen tyo
ja sen tutkimusmenetelmana kaytettin laadullista tutkimusta, joka muodostui toimeksiantajan
haastatteluista. Tuotoksena syntyi opas, joka laadittin sahkoiseen muotoon oppaan helpon

muokkaamisen mahdollistamiseksi.

Opinnaytetyon tutkimuskysymyksind olivat seuraavat: Miten tositteita voidaan toimittaa
sahkoisesti seka mitd ongelmia asiakkailla on tositteiden toimittamisessa? Asiakkaat voivat
toimittaa tositteita sahkoisesti sahkopostilla kirjanpitajan tai kirjanpidon sahkopostiin, erilaisilla
APP-sovelluksilla, pilvipalveluilla, tilitoimiston kaytossa olevilla taloushallinto-ohjelmilla seka
noutamalla ne suoraan kirjanpitoon asiakkaan luvalla. Sahképostilla suositellaan lahetettavan
pienia maaria tositteita. Yleensa sahkopostin liitetila on melko pieni eika siihen sen takia saa
litettya suuria maaria liitteita. Lisaksi tositteiden hakeminen sahkopostista ja tallentaminen sielta
tositeaineistokansioon vie aikaa itse kirjanpitotyoltd. Sahkoposti on kuitenkin hyodyllinen

esimerkiksi verotiliotteiden tai kassakirjojen Iahettamiseen.

APP-sovellukset ovat mobiililaitteille, kuten alypuhelimille ja tableteille, tarkoitettuja ohjelmia.
Sovellukset ovat yleensa yksinkertaisia kayttaa ja niiden kayttd kirjanpidossa on yleistynyt.
Yleensa sovellukset toimivat niin, ettd mobiililaitteella saa otettua kuvan tositteesta, esimerkiksi
kuitista, minka jalkeen sovellukseen sydtetaan tositteen tiedot ja ne arkistoidaan. Sovelluksessa
on yleensa myos lahettdmisominaisuus, jonka avulla tositteen ja sen tiedot voi l&hettaa suoraan
kirjanpitajalle asiakkaan kirjanpitokansioon. Tallainen APP-sovellus on esimerkiksi eTasku, jota

myos Economos suosittelee asiakkailleen.

Pilvipalvelut, kuten opinnaytetyossa kasiteltava Dropbox, ovat mainio keino tositteiden
toimittamiseen. Ne ovat hinnaltaan edullisia, helposti muokattavissa kayttotarkoitusta varten ja
kayttajan ei itse tarvitse huolehtia palvelun paivittamisesta tai yllapitamisesta. Ne mahdollistavat
ajasta ja paikasta riippumattomuuden, mika on tehnyt kirjanpidosta joustavampaa. Monet
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tilitoimistot ovat ottaneet kayttdonsé pilvipalveluita ja tarjoavat niitd asiakkailleen
kayttoonotettavaksi. Taloushallinnon jarjestelmistd muun muassa Procountor ja Visma Fivaldi
ovat pilvipalveluita. Tilitoimistoiden tarjoamilla taloushallinto-ohjelmilla asiakas voi muun muassa
luoda, lahettad, vastaanottaa ja tilidida tositeaineistoa, kuten osto- ja myyntitositteita seka matka-
ja kululaskuja. Kirjanpitaja voi myOs itse esimerkiksi tilioida ja lahettaa tositteet kirjanpito-

ohjelmaan.

Lisaksi on olemassa muutamia tositteita, jotka voidaan saada sahkoisesta jarjestelmasta suoraan
kirjanpitoon. Tallaisia ovat esimerkiksi sahkoinen verotiliote ja pankkitiliotteet. Tilitoimisto voi tilata
verotiliotteen sahkdisesti asiakkaan Katso-tunnuksilla, jos asiakas on antanut tahan luvan.
Tilitoimisto voi myds noutaa pankista konekieliset pankkitiliotteet yrityksen antaman valtakirjan

avulla.

Toimeksiantajayrityksen asiakkailla on ollut jonkin verran ongelmia tositteiden toimittamisessa.
Asiakkaat ovat toimittaneet tositeaineistoaan paperisena ja aineistoa ei ole jarjestetty oikein. Osa
aineistosta on my0s saattanut puuttua. Dropboxin kayttoonottaminen on ollut hidasta, koska
asiakkaat ovat joutuneet muuttamaan toimintatapojaan ja opettelemaan kayttamaan uutta ja
ennestaan tuntematonta ohjelmaa. Oppaan luku kaksi onkin laadittu tositeaineiston sisalléssa ja
toimittamisessa ilmenevien ongelmien vuoksi. Tositteen sisaltd -kappale lisattiin viimeisimpana,
silla asiakkailla on ollut tositteiden asiasisalldissa ongelmia. Tositteista on puuttunut vaadittavia
tietoja ja esimerkiksi arvonlisaverokanta on ollut vaara. Luvussa onkin listattu laskulle maaratyt
pakolliset laskumerkinnat, josta asiakkaat voivat tarkistaa, sisaltavatko laskut kaikki tarpeelliset
tiedot. Lisaksi kappaleessa on ohjeistettu, mista loytyy lisatietoa verokantojen tarkistukseen.
Luvussa oleva listaus toimitettavasta tositeaineistosta toimii asiakkaan muistilistana, josta taméa
voi tarkistaa, ovatko kaikki tarvittavat tositteet aineistossa mukana. Esimerkiksi verotiliotteet ovat
unohtuneet asiakkailta usein. Tarkeat paivamaarat on sisallytetty oppaaseen sen takia, etta
asiakkaat muistaisivat toimittaa tositeaineistonsa ajoissa kirjanpitoon. Lis&ksi sen on tarkoitus
muistuttaa, ettd taloushallintoon liittyy kirjanpidon liséksi erilaisten raporttien toimittaminen eri
tahoille. Tiedoille on annettu tarkat toimituspéivat, joihin mennessa niiden tulee olla perill, jotta

valtyttaisiin ylimaaraisilta kuluilta ja vaivalta.

Muita mahdollisia teknisia ongelmia tositteiden sahkdiseen toimittamiseen ovat esimerkiksi
internetista tai ohjelmasta riippuvat ongelmat. Internetyhteys katkeilee tai on hidas, mika
aiheuttaa katkoksia tydskentelyssa. Ohjelma tai palvelu ei toimi kunnolla. Tiedot eivat valttamatta
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esimerkiksi tallennu tai siirry. Aineiston lahettamisessa tai vastaanottamisessa voi olla ongelmia,
jolloin aineisto ei saavu perille. Ohjelman tai palvelun korjaaminen voi olla ty6lasta ja vieda

paljonkin aikaa.

Opinnaytety6n tavoitteet saavutettiin hyvin. Oppaasta tuli selkea ja helppolukuinen. Siina on kuvia
visualisoimassa eri valivaiheita seka suomenkieliset kaannokset englanninkielisille sanoille ja
lauseille. Se sisaltdad myods pikanappainohjeita tositteiden nopeampaa kasittelya varten. Opas
sisaltdéd vaihe vaiheelta ohjeet Dropboxin asentamiseen tietokoneelle, kayttajatunnuksen
luomiseen, internetselaimella kaytettdvan Dropboxin navigoimiseen, kansioiden luomiseen,
tiedostojen tallentamiseen ja poistamiseen seka jakamiseen. Vaikka opas onkin suurimmalta
osaltaan Dropboxin ohjeistusta, se on silti suunnattu toimeksiantajayritykselle eika ole pelkastaan
yleinen kayttdopas. Oppaan luvussa kaksi on kasitelty toimitettavaa tositeaineistoa. Luku sisaltaa
selkeat luettelot tositteen sisallosta ja toimitettavasta kuukausittaisesta aineistosta seka muusta
yleisimmin kirjanpitoon toimitettavasta aineistosta. Paivamaaraluettelon tarkoituksena on
muistuttaa asiakkaita kirjanpidon paivamaarista ja kirjanpitoon liittyvista velvoitteista muille
sidosryhmille. Oppaassa yhdistyvat teoria ja kaytantd yhtendisend kokonaisuutena, josta on

toivottavasti apua niin uusille kuin nykyisillekin asiakkaille.

Myos toimeksiantaja oli tyytyvainen tyéhon ja tuloksiin. Oppaan ulkoasu miellytti ja teksti oli
sujuvaa ja helppolukuista. Oppaan yksityiskohtaiset ohjeistukset Dropboxin kayttamiseen oli
laadittu hyvin. Toimeksiantaja piti myds tyon asiasisallostd. Opas voidaan antaa uusille
asiakkaille ohjeistukseksi ja muistioksi, josta on helppo kerrata asiakastapaamisessa kaydyt
asiat, jotka liittyvat tositeaineiston toimittamiseen ja tallentamiseen. Oppaan sisallosta
konsultoitiin toimeksiantajaa useaan otteeseen ja toimeksiantajan toiveita pyrittin noudattamaan

mahdollisimman tarkasti.

Toiden, erindisten tapahtumien ja hetkellisten lomien takia opinnaytetyon valmistuminen pidentyi
hieman alkuperéisesta suunnitelmasta valmistua lokakuussa 2015. Mitdan ylimaaraisia
kustannuksia opinnaytetyon tekemisesta ei syntynyt, jos mukaan ei lasketa tyon tulostamisesta
aiheutuneita paperikustannuksia. Dropbox-palvelun kayttd oli ilmaista, ja suurimmaksi osaksi

haastattelut ja konsultoinnit toimeksiantajan kanssa kaytiin sahkopostitse.

Opinnéytetydn tekeminen opetti paljon uusia asioita, kuten sen, ettd verkkolaskujen kayttd
suomalaisten yritysten, erityisesti PK-yritysten, valilla on melko vahainen. Tieto yllatti, koska
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taloushallinnon sahkoistymisesta puhutaan paljon. Tyon tekeminen auttoi myds syventamaan
tietoa jo aikaisemmin opitusta, muun muassa tositteiden sisallosta ja kasittelysta seka kirjanpidon
laatimisesta. Paasin hyodyntamaan opinnaytetyossa aiempaa tyokokemustani kirjanpitotyosta.
Tyokokemuksen ansiosta tunnistin toimeksiantajan ongelmat ja pystyin samaistumaan niihin,
koska olin tormannyt samanlaisiin ongelmiin myds aiemmassa tyopaikassani. Paineensietokyky
ja tiedonetsinta kehittyivat myos tyon aikana. Lisaksi tyon tekeminen opetti kirjoittamaan virallista
asiatekstia ja tyostamaan lahdemateriaalia. Dropbox ei ollut minulle entuudestaan tuttu palvelu,
mutta opinndytetyd omalta osaltaan pakotti tutustumaan siihen ja mahdollisti siten palvelun

kayton opettelemisen. Dropbox tuleekin olemaan minulla tasta lahtien vakituisessa kaytossa.

Jatkossa opasta voisi kehittad lisaamalla siihen esimerkiksi ohjeet mobiililaitteella kaytettavaan
Dropboxiin. Eri yritysmuodoille voisi mahdollisesti lisdtda omat alaotsikot, joissa kerrotaan
kyseiselle yritysmuodolle ominaisista kirjanpitoon toimitettavista tositteista. Valmiiden asetustensa
ansiosta oppaan Word-pohjaa on helppo muokata toimeksiantajan tarpeisiin. Opasta voisi
konsultoida asiakkaiden kanssa ja kysya heidan mielipiteitdan ja ehdotuksiaan, mita lisayksia he
kaipaisivat oppaaseen. Tamanhetkinen opas sisaltdaa tarkeimmat toimeksiantajayrityksen
valitsemat asiat, joissa asiakkailla on ollut eniten ongelmia tositteiden toimittamisessa. Siksi olisi

hyva kuulla myos asiakkaiden palautetta ja kehitysehdotuksia oppaaseen liittyen.
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TOSITTEIDEN TOIMITTAMINEN DROPBOXILLA

Opas tilitoimisto Economoksen asiakkaille

LITE 1




SAATESANAT

Taméan oppaan tarkoituksena on ohjata ja auttaa tilitoimisto Economoksen asiakkaita Dropboxin
kaytossa. Taman lisaksi opas tarjoaa myos ohjeita tositteiden sisaltoon ja kirjanpitoaineiston toi-
mittamiseen liittyen seké listan kirjanpidon tarkeista paivamaarista. Opas sisaltaa myos lyhyet esit-
telyt toimeksiantajan suosittelemista taloushallinnon sovelluksista, joita ovat eTasku ja iZettle.

Opas on tarkoitettu paaasiassa uusille asiakkaille, mutta sen tarkoitus on myds lisata nykyisten

asiakkaiden osaamista. Koska Dropbox on englanninkielinen palvelu eika sitd saa suomenkie-
liseksi, ohjeisiin on kirjoitettu sulkuihin, mita englanninkieliset sanat tarkoittavat suomeksi. Taéman
on tarkoitus helpottaa Dropboxin kayttdmisessa my0ds sellaisia asiakkaita, joiden englannin kielen

taito on heikompi.

Sanna Erkkila

Oulun ammattikorkeakoulu 2016
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1  DROPBOXIN KAYTTAMINEN

Tama luku neuvoo, kuinka ladata Dropbox ja kayttaa sen iimaista versiota. Dropbox vaatii toimiak-
seen internetyhteyden. Opas on laadittu tietokoneelle kayttaen Windows-kayttdjarjestelmaa. Drop-
boxia on mahdollista kayttaa tietokoneella joko tietokoneelle asennettavalla Dropbox-kansiolla tai
internetselaimella, jolloin sovellusta ei tarvitse ladata tietokoneelle. Jos et halua asentaa Dropboxia
tai olet jo asentanut sen tietokoneellesi, voit siirtya suoraan kohtaan 1.2 Kayttajatunnuksen luo-
minen. Jos olet jo luonut kayttajatunnuksen Dropboxiin, voit siirtya suoraan kohtaan 1.3 Navigoi-

minen Dropboxissa kayttaen internetselainta.

1.1 Dropboxin asentaminen

Mene Dropboxin kotisivuille osoitteeseen https://www.dropbox.com/. Alla olevassa kuviossa yksi
on tdmanhetkinen Dropboxin etusivu. Sivun oikeasta ylalaidasta voit ladata Dropbox-sovelluksen
tietokoneelle (Download the app) seka kirjautua omilla kayttajatunnuksilla sisdan Dropboxiin
(Sign in). Etusivulta voi my6s luoda kayttajatunnuksen Dropboxiin ilman Dropboxin asentamista

tietokoneelle.

Jg Dropbox i - PR —— oo e S
(US)

€ ) @ Dropbox Inc (US) | https://www.dropbox.com Haku wBa & & © =

Try Dropbox Business ‘ Download the app - Signin
f o

Dropbox works the way
you do

Get to all your files from anywhere, on any
device, and share them with anyone.

G Sign up free with Google

KUVIO 1. Dropboxin kotisivujen tdménhetkinen etusivu.




Klikkaa kohtaa Download the app (Lataa sovellus). Ruudulle ilmestyy kuviossa kaksi nékyva var-
mistusikkuna, joka kysyy, haluatko varmasti tallentaa tiedoston. Jos ikkuna ei ilmesty, klikkaa teks-

tia Restart the download (Kaynnista lataus uudelleen), jolloin ikkunan pitaisi ilmestya.

F B
Avataan tiedostoa Dropboxdnstaller.exe u

Olet avaamassa tiedostoa:
CE| DropboxInstaller.exe

Tiedosto on tyyppid: Binary File
osoitteesta: https://dl-web.dropbox.com

Tallennetaanko tiedosto?

[Tallennatiedosto] [ Peruuta ]

KUVIO 2. Dropbox-asennustiedoston tallentaminen.

Tallenna tiedosto sellaiseen paikkaan, josta I0ydat sen, esimerkiksi tietokoneen tyopoydalle. Mene
tiedoston tallennuspaikkaan ja tuplaklikkaa hiirella DropboxInstaller-tiedoston kuvaketta. Ohjelma
kysyy, haluatko varmasti suorittaa kyseisen tiedoston. Klikkaa Suorita. Valitse Kylla kohdassa Ha-
luatko varmasti antaa seuraavien ohjelmien tehda muutoksia? Anna ohjelman asentaa itsensa

tietokoneelle. Tahan menee muutama minuutti.

1.2 Kayttajatunnuksen luominen

Asennuksen jalkeen naytolle avautuu kuviota kolme muistuttava ikkuna, josta voit kirjautua siséan
Dropboxiin. Jos sinulla ei vield ole Dropbox-tunnuksia, klikkaa ikkunan vasemmassa alalaidassa
olevaa Sign up (Rekisterdidy) -painiketta. Talloin ikkuna muuttuu kuvion kolme nakoiseksi. Drop-
box kaskee syottamaan seuraavat tiedot kayttajatunnuksen luomista varten: first name (etunimi),
last name (sukunimi), email (sahkoposti), password (salasana) seka klikkaamaan rastin ruutuun
| agree to the Terms (Hyvaksyn kayttdehdot). Terms-sanaa klikkaamalla internetselaimeesi avau-
tuu uusi valilehti Dropboxin kotisivulle, jossa lukee tarkemmin, mitd naméa kéyttéehdot tarkoittavat.

Teksti on englanniksi.




723 Dropbox Setup | o= |

[ I agree to the Terms

Sign up

KUVIO 3. Kéyttédjdtunnuksen luominen Dropboxin asennuksen jélkeen.

Syotettyasi tiedot ja hyvaksyttyasi kayttdehdot klikkaa Sign up -painiketta. Dropbox onnittelee si-
nua sovelluksen asentamisesta. Klikkaa Open my Dropbox (Avaa Dropboxini) -painiketta jatkaak-
sesi. Klikkaa Get Started (Aloita) -painiketta. Klikkaa Next (Seuraava) -painiketta muutaman ker-
ran ja lopuksi Finish (Lopeta) -painiketta paattaaksesi pikaohjeen. Tamén jalkeen naytélle avautuu
uusi ikkuna, joka on tietokoneelle asentamasi Dropbox-kansio. Kansio sisaltaa talla hetkella vain
Dropboxin oman pienen ohjelehtisen Dropboxin kayttamista varten. Jatkossa voit halutessasi kayt-
taa tietokoneella Dropboxia kansion kautta eikd sinun tarvitse kirjautua sisdan Dropboxin kotisi-

vuilta.

Kirjautuaksesi sisaan Dropboxiin Dropboxin kotisivuilta klikkaa sivuston oikeassa ylakulmassa ole-
vaa Sign in (Kirjaudu sisaan) -painiketta. Nayttoon avautuu kuviossa nelja nakyva ikkuna, johon
syotetdan aiemmin luodun kayttajatunnuksen tiedot: email (sahkdposti) ja password (salasana).
Halutessasi voit klikata rastin ruutuun Remember me (Muista minut), minka avulla Dropbox muis-
taa kayttajatunnuksesi myohemmin eika sinun tarvitse aina kirjautua uudestaan sisaan, ellet ole

kirjautunut jossain vaiheessa ulos. Taman jélkeen klikkaa Sign in -painiketta.




or email me a link to sign in

Rememherme m

Forgot your password?

KUVIO 4. Kirjautuminen siséén Dropboxin kotisivuilta.

Voit my6s luoda kayttajatunnuksen Dropboxin kotisivuilla ilman, etté sinun tarvitsee asentaa Drop-
boxia tietokoneellesi. Dropboxin kotisivujen etusivulla on kuvion viisi nakéinen kohta (nékyy myds
kuviossa yksi), johon syotetdan seuraavat tiedot: full name (kokonimi), email (sé@hkoposti), pass-

word (salasana), klikataan rasti ruutuun | agree to Dropbox terms (Hyvaksyn Dropboxin kaytto-

ehdot) ja klikataan kohtaa Sign up for free (Rekisterdidy ilmaiseksi). Vaihtoehtoisesti voit myos

rekisterdityd Google-kéyttajatunnuksellasi klikkaamalla Sign up free with Google (Rekisterdidy
ilmaiseksi Googlen avulla).

Full name
Email
| agree to Dropbox terms

Sign up for free

ar

G Sign up free with Google

KUVIO 5. Kéyttédjatunnuksen luonti Dropboxin kotisivuilta.




1.3 Navigoiminen Dropboxissa kayttaen internetselainta

Internetselaimella kaytettavassa Dropboxissa on kaksi paahallinnointialuetta. Naité ovat oikealla
ylhaalla sijaitseva niin sanottu ylapaneeli (kuvio kuusi) ja vasemmassa sivussa sijaitseva sivupa-
neeli (kuvio seitseman). Paneelien avulla pystyt hallinnoimaan tiedostoja ja kansioita seka kaytta-

jaasetuksiasi.

Upgrade account u Esimerkki Yritys

e Co 03

KUVIO 6. Ylépaneeli.

Upgrade account (Paivita tili) -painikkeesta voit paivittaa tilisi Pro- tai Business-versioon. Kello

! imoittaa uusista tapahtumista, esimerkiksi uusista kommenteista. Esimerkki Yritys -koh-
dassa lukee oman kayttajatunnuksesi etu- ja sukunimi. Klikkaamalla nimen vieressa olevaa pienta

nuolta voit muun muassa hallinnoida kayttajaasetuksiasi, kirjautua ulos Dropboxista ja nahda jal-
jella olevan tallennustilan. Upload (Lataa) -painikkeesta = voit lisata tiedostoja Dropboxiin. New
folder (Uusi kansio) -painikkeesta ) voit luoda uusia kansioita. Share a folder (Jaa kansio) -
painikkeesta “voit jakaa kansioita muiden kanssa. Show deleted files (Nayta poistetut tiedos-

tot) -painike "' nayttaa poistamasi tiedostot. Saat poistetut tiedostot piiloon klikkaamalla painiketta

Hide deleted files (Piilota poistetut tiedostot)




2

Recents
Files
92 Team
Paper
: Photos
# Sharing
@ Links
Events

(@] File requests

Deleted Files

KUVIO 7. Sivupaneeli.

Dropboxin logosta g painamalla siirryt takaisin Files-valilehdelle. Usein avatut seka vasta lisatyt

ja muokatut tiedostot nakyvat Recents (Viimeaikaisimmat) -valilehdella. Files (Tiedostot) -valileh-
delld nakyvat kaikki tiedostosi. Team (Tiimi) -valilehdella voit luoda uusia timeja ja tydstaa omia
tiimiprojektejasi muiden tiimildistesi kanssa. Paper (Paperi) -valilehdelld voit luoda omia dokument-
teja ja jakaa niitd muiden kanssa. Photos (Valokuvat) -vélilehdelld sijaitsevat valokuvasi ja voit
myés jakaa niitd muille. Sharing (Jakaminen) -valilehdelld voit jakaa kansioita muiden kanssa ja
tarkastella sinulle jaettuja tiedostoja. Links (Linkit) -valilehdella voit tarkastella linkittamiasi tiedos-
toja seka luoda Dropbox-tiedostollesi tai -kansiollesi internetlinkin, jonka voit jakaa myos sellaisille
tahoille, jotka eivat itse k&yté Dropboxia. Events (Tapahtumat) -valilehdelld naet aikajarjestyksessa
tekeméasi muutokset tiedostoihisi. File requests (Tiedostopyynnét) -vélilehdelld voit vastaanottaa
tiedostoja keneltd tahansa. Deleted Files (Poistetut tiedostot) -valilehdelld poistamasi tiedostot
sailyvat 30 paivaa, jonka aikana voit vield peruuttaa poiston ja palauttaa tiedostot takaisin kansioi-

hinsa.




1.4 Kansioiden luominen

Mene Dropboxin internetselaimessa Files (Tiedostot) -valilehdelle ja klikkaa New folder (Uusi kan-

sio) -painiketta ) Nimea kansio. Ensimmaisen kansion eli paakansion nimeksi laitetaan yrityk-

sen nimi, esimerkiksi Esimerkki Yritys Oy. Luotu pd&kansio jaetaan my6hemmin toimeksiantajan
kanssa. Klikkaa paakansio auki ja luo sen alle samalla lailla kansiot eri tilikausille ja nimeé ne tyylilla
tilikausi, vuosi (esimerkiksi Tilikausi 2016, Tilikausi 2017 ja niin edelleen). Tama jalkeen klikkaa

tilikausikansio auki.

Luo nyt alakansiot jokaiselle arvonlisaveroilmoitusjaksolle kuuluvalle kuukaudelle. Dropboxissa tie-
dostot jarjestyvat siten, ettd numerot tulevat ennen kirjaimia. Tasta syysta kansiot nimetaan tyylilla
numero, kuukausi, vuosi. Jos esimerkiksi tammikuu on tilikautesi ensimmainen kuukausi, nimea
kansio tyylilla 1 Tammikuu 2016. Helmikuu nimetaan 2 Helmikuu 2016 ja niin edelleen. Nain kan-

siosi tulevat oikeaan jarjestykseen.

Jos arvonlisaveroilmoitusjaksosi on yksi kuukausi, luo kansio jokaiselle kuukaudelle (1 Tammikuu
2016, 2 Helmikuu 2016 ja niin edelleen). Jos ilmoitusjaksosi on kolme kuukautta, luo kansio ker-
ralla kolmelle kuukaudelle (1-3 Tammikuu-Maaliskuu 2016, 4-6 Huhtikuu-Keséakuu 2016 ja niin
edelleen). Jos iimoitusjaksosi on kalenterivuosi, luo kansio kerralla koko vuodelle (Tammikuu-Jou-
lukuu 2016 ja niin edelleen). Kalenterivuodelle luodun kansion nimeen ei tarvitse laittaa numeroa,
koska tilikausikansioon ei tule muita alakansioita. Ylla mainittujen kansioiden tulee sisaltaa kaikki
naille kuukausille kuuluva tositeaineisto jarjestettyna aika- ja asiajarjestykseen. Lopputuloksena

sinulla tulisi olla muodoltaan kuvion kahdeksan nakdinen kansiorakenne.

| Esimerkki Yritys Oy
> [ ] Tilikausi 2016

1 Tammikuu 2016

2 Helmikuu 2016

KUVIO 8. Kansiorakenne.




Tietokoneen Dropbox-kansiossa kansioiden luominen tapahtuu yksinkertaisesti. Klikkaa kansion
ylaosassa olevaa Uusi kansio -painiketta ja nimea luomasi kansio. Klikkaamalla kansion auki voit
luoda sen sisaan uusia kansioita samalla tavalla kuin ensimmaisen kansion ja nimeta ne ohjeiden

mukaan.
1.5 Tositteiden tallentaminen

Tositteita voi tallentaa Dropboxin internetselaimella hyvin yksinkertaisesti. Voit raahata tiedoston
Dropboxiin klikkaamalla tiedostoa hiiren vasemmalla painikkeella ja pitamalla sitd pohjassa sa-

malla, kun liikutat hiirta kohti Dropbox-kansiota. Kun hiiri on kansion paalla, hiiren kuvakkeen vie-

reen tulee kuvio . Kun paastat hiiren painikkeesta irti, tiedosto kopioituu lahtopaikastaan

Dropboxiin.

Voit tallentaa tositteita my0s klikkaamalla Upload (Lataa) -painiketta - . Voit valita ja siirtda use-
ampia tiedostoja kerralla. Klikkaa Choose files (Valitse tiedostot) -painiketta, mene haluamaasi
kansioon ja valitse haluamasi tiedostot. Voit valita useamman tiedoston kerralla klikkaamalla hii-
rella yhta tiedostoa ja sen jalkeen painamalla Ctrl-ndppéaimen pohjaan ja klikkaamalla hiirella muita
haluamiasi tiedostoja. Taman jalkeen paasta Ctrl-nappaimesta irti ja klikkaa hiirella Avaa-paini-
ketta. Eteesi ilmestyy ikkuna, jossa nakyvat valitsemasi tiedostot. Klikkaa Done (Valmis) lisataksesi

tiedostot Dropboxiin tai halutessasi Add more files -painiketta, jos haluat valita lisaa tiedostoja.

Voit tallentaa tiedostoja tietokoneen Dropbox-kansioon lahes samalla tavalla, kuin internetse-
laimella toimivaan Dropboxiin. Voit raahata tiedostoja alkuperaisesta kansiosta ja siirtaa ne Drop-

box-kansioon, kun kansion ylapuolelle tulee kuvio |® Siirs kohteeseen Dropbox |yt myos kopioida

tai leikata tiedostoja alkuperaisesta kansiosta, klikata Dropbox-kansiossa hiiren oikeaa painiketta
ja valita Liita.

Vinkki: Jos haluat nopeasti valita kaikki kansiossa olevat tiedostot, klikkaa nappainyhdistelmaa
Ctrl + A. Tamén jalkeen voit paastaa nappaimista irti ja valita, mité tiedostoille teet. Tama pikanap-
painyhdistelma toimii my0s Dropboxissa, jos haluat esimerkiksi poistaa tai siirtaa kaikki kansiossa

olevat tiedostot.




Pankkitiliotteet listaan jarjestyksessa vanhimmasta uusimpaan ja ne lisataan yrityksen jokaisesta
pankkitilista. Pankkitiliote nimetaan TITO, vuosi, kuukausi, sivu (esimerkiksi helmikuun tiliotteen
ensimmainen sivu nimetaan tyylilla TITO20160201). Osto- ja myyntitositteet jarjestetaan tiliotteen
mukaiseen jarjestykseen vanhimmasta uusimpaan. Tositteet numeroidaan numerosta yksi alkaen
siten, etté vanhin tosite on nimeltaan yksi ja sen jalkeen tulevat ovat kaksi, kolme ja niin edelleen.
Ostolaskut nimetaan OSTO, numero (esimerkiksi 0STO02). Myyntilaskut nimetdan MYYNTI, nu-
mero (esimerkiksi MYYNTIO01). Verotiliote nimetaan VETITO, vuosi, kuukausi (esimerkiksi helmi-
kuun verotiliote nimetd&n VETITO201602).

1.6 Tositteiden poistaminen

Tositteen voi poistaa internetselaimen kautta muutamalla tavalla. Klikkaamalla tiedostorivia tiedos-
ton nimen vieresta rivi muuttuu haalean siniseksi ja sen ylapuolelle tulee lista vaihtoehdoista, joita
tiedostolle voi tehda: open (avaa), comment (kommentoi), delete (poista), rename (nimea uudel-
leen), move (siirra), copy (kopioi), previous versions (aiemmat versiot). Klikkaamalla Delete
(Poista) -painiketta Dropbox kysyy, haluatko varmasti poistaa valitsemasi tiedoston. Klikkaa De-
lete-painiketta uudestaan. Tiedoston voi poistaa my0s klikkaamalla tiedostoa hiiren oikealla painik-
keella ja valitsemalla Delete, jolloin poistamiseen kysytaan taas varmistusta. Klikkaa Delete tois-

tamiseen.

Poistetut tiedostot nakyvat vasemman sivupaneelin alimmaisena kohdassa Deleted Files (Poiste-

tut tiedostot). Poistamasi tiedostot sailyvat kansiossa 30 vuorokautta. Jos haluat palauttaa tiedos-

ton takaisin, vie hiiri tiedoston péélle ja paina kohtaa Restore (Palauta). Dropbox kysyy, haluatko
varmasti peruuttaa poiston. Klikkaa kohtaa Undo deletion (Peruuta poisto), jolloin tiedosto palau-
tuu takaisin alkuperaiseen sijaintiinsa Dropboxissa.

Tietokoneen Dropbox-kansion kautta poistaminen onnistuu yksinkertaisesti. Klikkaa hiiren oikealla
painikkeella tiedostoa, jonka haluat poistaa. Valitse listasta kohta Poista ja klikkaa Kylla varmis-

tusikkunassa.




1.7 Tositeaineiston jakaminen

Tositeaineiston jakaminen onnistuu Dropboxilla joko linkilla tai sdhkdpostilla. Erillisten tiedostojen
jakaminen onnistuu myés sellaisille tahoille, joilla ei ole omaa Dropbox-kayttdjatilia. Lahettamalla

linkin voit jakaa tiedoston vastaanottajalle katseltavaksi.

1.7.1  Yksittaisen tiedoston jakaminen

Voit jakaa tiedoston Dropboxin internetselaimen kautta seuraavasti: vie hiiri haluamasi tiedoston
paalle, minka haluat jakaa, ja klikkaa rivin oikeaan reunaan iimestyvaa Share (Jaa) -painiketta.
Saat Share-painikkeen esille myos klikkaamalla tiedostoa hiiren oikealla painikkeella. Naytolle
avautuu kuvion yhdeksan nakoinen ikkuna. Klikkaamalla tiedoston linkkia se muuttuu siniseksi,
jolloin voit kopioida linkin kayttamalla nappainyhdistelmaa Ctrl + C. Voit liittaa sen esimerkiksi Fa-
cebook-keskusteluun painamalla nappaimia Ctrl + V. Jos haluat lahettda linkin sahkopostina,
kirjoita vastaanottajan sahkoposti ikkunan ylempaan kenttdan ja mahdollinen viesti alempaan
kenttaan ja klikkaa Send (Laheta).

Share link to ‘Get Started with Drop...ox.pdf
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KUVIO 9. Yksittaisen tiedoston jakaminen.

Tietokoneen Dropbox-kansiossa voit jakaa tiedoston klikkaamalla tiedostoa hiiren oikealla

painikkeella ja valitsemalla kohdan Copy Dropbox link (Kopioi Dropbox-linkki)




& Copy Dropbexlink  Tigiokone ilmoittaa, ettd valitsemasi tiedoston linkki on kopioitu

leikepdydalle. Voit nyt liittdd sen minne haluat nappainyhdistelmalla Ctrl + V.
1.7.2 Kansion jakaminen

Voit jakaa luomasi kansiot internetselaimella klikkaamalla valitsemaasi paékansiota, tassa tapauk-

sessa luomaasi vuosilukukansiota. Jakamalla pa@kansion jaat samalla sen sisaltdmat alakansiot

ja tiedostot. Voit klikata Share this folder (Jaa tdma kansio) -painiketta "7 tai kansion perassa
olevaa Share (Jaa) -painiketta. Klikkaa haluamasi kansion nimen vieresté ja klikkaa Share this
folder -painiketta. Valitse I'd like to create and share a new folder (Haluan luoda ja jakaa uuden
kansion) tai I'd like to share an existing folder (Haluan jakaa jo olemassa olevan kansion). Klik-
kaa Next-painiketta. Jos luot uuden kansion, nimeé se ja klikkaa Next-painiketta. Sydta kuvion 10
nakoisen ikkunan ylempaan kenttaan kansion vastaanottajan sahkopostiosoite. Dropboxin ilmai-
sessa versiossa vastaanottaja pystyy muokkaamaan, lisédmaan ja poistamaan tiedostoja jakamas-
sasi kansiossa. Voit kirjoittaa alempaan kenttaan vapaaehtoisen viestin. Voit myds valita vastaan-
ottajia omasta Gmail-sahkopostistasi. Halutessasi voit ottaa raksin pois kohdasta Allow anyone
who can edit to manage membership of this folder (Salli muokkaajien hallita kansion jase-
nyytta), jolloin muut henkildt eivat voi esimerkiksi jakaa kansiota eteenpéin muille. Klikkaa sitten

Share folder (Jaa kansio) -painiketta.

Share 'kansio' with others

Allow anyone who can edit to manage membership of this folder

can edit -

M Gmail Contacts ‘ Import |

Share folder Cancel

KUVIO 10. Kansion jakaminen.




Jos haluat jakaa kansion Share-painikkeen kautta, klikkaa ensin Share-painiketta ja valitse Invite
people to collaborate (Kutsu ihmisia tekeméaan yhteisty6ta). Taman jalkeen eteesi avautuu sama
ikkuna, kuin kuviossa 10. Jatkotoimenpiteet ovat myds samat kuin Share this folder -painikkeen

kautta.

Kansion voi myos lahettaa linkilld vastaanottajan katseltavaksi. Klikkaa kansion perassa olevaa
Share-painiketta ja valitse Send link (Laheta linkki). Kopioi linkki kayttdmalla yhdistelmaéa Ctrl + C
tai klikkaamalla sita hiiren oikealla painikkeella ja valitsemalla Kopioi. Voit nyt liittaa linkin halua-
maasi paikkaan.

Voit jakaa kansion my0s tietokoneellasi sijaitsevan Dropbox-kansion kautta. Klikkaa haluamaasi
kansiota hiiren oikealla painikkeella ja valitse ilmestyneestd listasta kohta Share (Jaa)

¥ Share.. Naytolle avautuu kuvion 11 nakdinen ikkuna. Sy6ta vastaanottajan nimi tai sahko-

postiosoite ikkunan ylempaan kenttaan seka halutessasi alempaan kenttaan viesti vastaanottajalle.
Vastaanottaja voi muokata jakamaasi kansiota yht lailla kuin sindkin. Halutessasi voit ottaa rastin
pois kohdasta Allow editors to manage membership of this folder (Salli muokkaajien hallita

kansion jasenyytta). Klikkaa Invite (Kutsu) -painiketta.
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KUVIO 11. Kansion jakaminen tietokoneen Dropbox-kansiolla.




2 OHJEITA TOSITEAINEISTON TOIMITTAMISEEN

Tama luku sisaltaa ohjeita tositeaineiston sisaltoon, toimittamiseen ja jarjestamiseen liittyen seka

listan yleisimmista tarkeista paivamaarista, joita kirjanpitotydssa on. Ohjeet on tarkoitettu helpotta-

maan seka yrityksen etta kirjanpitajan tyota. Kun yritys muistaa toimittaa koko kuukausittaisen kir-
janpitoaineistonsa siististi ja ajoissa, kirjanpitajan ei tarvitse tuhlata aikaa aineiston karhuamiseen
ja jarjestamiseen, vaan han voi suorittaa kirjanpidon seka siihen kuuluvat raportoinnit ajoissa eri

tahoille ilman lisakustannuksia.

2.1 Tositteen sisalto

Arvonlisaverolaissa maarataan verovelvollista laatimaan kirjanpitonsa siten, etta siita saa tarvitta-
vat tiedot veron maaraamista varten. Jotta arvonlisaverovahennyksen edellytykset tayttyvat ja ar-
vonlisaveron saa vahentaa ostosta, pitaa kirjanpidon perusteena olla lain vaatimukset tayttava
lasku. Laskulle on maaratty pakolliset laskumerkinnat, jotka on listattu alla. Lisatietoja verokan-
noista 0ytyy Verohallinnon internetsivuilta.
e laskun antamispaiva
e juokseva tunniste, jolla laskun voi yksiloida
e myyjan arvonlisaverotunniste
ostajan arvonlisaverotunniste yhteisomyynnissa ja kaanteisen verovelvollisuuden tapauk-
sissa
myyjan ja ostajan nimi ja osoite
tavaroiden ja palveluiden maara ja luonne
tavaroiden toimituspaiva, palveluiden suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva
veron peruste verokannoittain, veroton yksikkohinta seka hyvitykset ja alennukset
verokanta
suoritettavan veron maara

verottomuuden tai kaannetyn verovelvollisuuden peruste




2.2 Kuukausittainen tositeaineisto

Alla on muistilista kirjanpitajalle toimitettavista kuukausittaisista tositteista. Lisaa laskulle selite, jos
siita ei selvasti kay ilmi, mit& on ostettu. Kokous- ja edustuskuluissa tulee myés olla selitetty, kenen
kanssa on kokoustettu ja miksi. Jarjesta aineisto tiliotteen mukaan vanhimmasta uusimpaan. Jos
tiliotteita on useita, jarjesta aineisto tiliote kerrallaan.

o Kaikki myyntilaskut / yhteenveto myynneista seka kateis- ja korttikuitit kuukauden aikana
tapahtuneista myynneista ja yhteenvedot eri maksutavoista, kuten esimerkiksi Checkout-
tilityksista
Kaikki ostolaskut seka kateis- ja korttikuitit kuukauden aikana tapahtuneista ostoista
Tiliotteet kaikista yrityksen pankkitileista seka kaikki tositteet niiden tapahtumista lukuun
ottamatta pankin palvelumaksuja
Kuukausittaiset verotiliotteet

Palkkalaskelmat, jos yritys laskee palkat itse

Kuittien sahkdiseen tallentamiseen voit kayttaa alypuhelimella toimivaa eTasku-sovellusta. Sovel-
luksella kuitit voi helposti arkistoida, skannata ja toimittaa kirjanpitoon. Kuitista otetaan sovelluk-
sella selkea valokuva, minka jalkeen sovellukseen syotetaan kuitin tiedot (muun muassa paiva-

maara, summa ja verokanta). Tiedot tallennetaan eTaskun arkistoon ja siirretdan kirjanpitajalle.

Alkuperéisen kuitin voi tdman jalkeen havittaa, silla se on arkistoitu séhkdiseen muotoon. Sovel-

luksen webportaalin avulla voit muun muassa tarkastella ja analysoida kaikkia yrityksen kuitteja.
Sovelluksen voi ladata alypuhelimeen mobiilisovelluskaupasta, esimerkiksi Google Playsta. Lue

lisda eTaskun kotisivuilta osoitteesta http:/lwww.etasku.fi/.

Myynnin raportointiin voit kayttda mobiililaitteella toimivaa iZettle-sovellusta. iZettlen avulla mobii-
lilaitteesi muuttuu mobiiliksi korttimaksupaatteeksi, jonka avulla asiakkaasi voivat maksaa kortti-
maksunsa. iZettlen kayttamista varten sinun tulee hankkia kortinlukija (Lite tai Pro). Kortinlukija
yhdistetdan mobiililaitteeseen, myyja nappailee maksettavan summan, asiakas laittaa maksukort-
tinsa kortinlukijaan ja nappéilee PIN-koodin. Kuitin voi lahettaa esimerkiksi asiakkaan sahkopostiin.
iZettle tarjoaa myds muita palveluita, kuten digitaalisen version yrityksen kaupasta. Liiketoimintaa
voit seurata muun muassa iZettlen laatimilla myyntiraporteilla. Sovelluksen voi ladata alypuheli-
melle tai tabletille mobiilisovelluskaupasta, esimerkiksi Google Playsta. Lue lisaa iZettlen kotisi-
vuilta osoitteesta https://www.izettle.com/fi.




2.3  Muu tositeaineisto

Alla on lista muusta tositeaineistosta, joka tulee toimittaa kirjanpitoon.
o Alkuperainen lasku, jos kulu maksetaan maksumuistutuksella tai perintatoimiston kautta
e Matka- ja kululaskut kaikkine tositteineen
o Tositteet henkildkohtaisesti (esimerkiksi luottokortilla tai PayPal-tililla) maksetuista yrityk-
sen kuluista
Inventaario allekirjoitettuna
Lainojen velkakirjat seka kauppakirjat ostetusta ja myydysta kalustosta
Yrityksen vuokrasopimukset
Ennakkoveroliput ja verotuspaatokset seka Verohallinnon selvityspyynnot
Verohallinnon lahettdma kuitti veronpalautuksen kayttamisesta verovelan suorittamiseksi
Verohallinnon tai ulosottoviraston Iahettama maksukuitti esimerkiksi maksusuunnitelman

vuoksi

2.4 Tarkeita paivamaaria

Yrityksen kirjanpitoon kuuluu muutamia paivamaaria, jotka toistuvat sdannallisesti. Tallaisia paiva-

méaaria on seka kuukausittain etta vuosittain. Kyseiset paivamaarat olisi hyva opetella muistamaan,

jotta tositteiden ja tarpeellisten tietojen toimittamiselle muodostuisi toimiva rutiini. Kattavampi lis-

taus yritysten ja yhteisojen tarkeista paivamaarista [oytyy Verohallinnon internetsivuilta.

241 Kuukausittain toistuvat paivamaarat

e Arvonlisaverojen erapaiva on kohdekuukautta kaksi kuukautta eteenpain olevan kuukau-

den 12. paiva (esimerkiksi tammikuun ALV:n erépéaiva on maaliskuun 12. paiva).

e Tydnantajasuoritusten (ennakonpidatys ja sosiaaliturvamaksu) erapaiva on kohdekuu-
kautta seuraavan kuukauden 12. paiva (esimerkiksi tammikuun tydnantajasuoritusten era-

paiva on helmikuun 12. paiva).




Arvonliséveroja ja tydnantajamaksuja siséltavan kausiveroilmoituksen viimeinen toimitus-
paiva Verohallinnolle on sahkoisesti kuukauden 12. paiva ja paperisena kuukauden 7.

paiva.

Kuukausittaisten TYEL-vakuutusten ilmoitusten jattopaiva on palkanmaksukuukautta seu-
raavan kuukauden 20. paiva (esimerkiksi tammikuussa maksetuista palkoista ilmoitus teh-

daan helmikuun 20. paiva).

Arvonliséveron yhteenvetoilmoituksen viimeinen jattopaiva EU-myynneista on kohdekuu-
kautta seuraavan kuukauden 20. paiva (esimerkiksi tammikuun EU-myynneista iimoitus

jatetaan helmikuun 20. paiva).

Ennakkoverojen erapaiva on kuukauden 23. paiva. Yrityksen tuloksesta riippuu, kuinka
usein ennakkoveroja maksetaan (esimerkiksi joka kuukausi, joka toinen kuukausi ja niin
edelleen). Verohallinnon lahettamista tilisiirtolomakkeista ja paatoksesta kayvat ilmi kunkin

eran suuruus ja erapaiva.

Toimita kaikki kuukauden kirjanpitoaineisto tilitoimistoon sen antamaan toimituspaivaan

mennessa.

Vuosittain toistuvat paivamaarat

1.1. saattavat vaihtua Verohallinnon maarittamien matkakustannuskorvauksien summat
(esimerkiksi kilometrikorvaus, paivaraha ja puhelinetu). Vuonna 2016 kilometrikorvaus on
autolla ajettaessa 0,43 euroa per kilometri, osapaivaraha on 19 euroa ja kokopéaivaraha on

40 euroa.

31.1. tulee ilmoittaa seka palkkojen vuosi-ilmoitukset Verohallintoon ja vakuutusyhtidille

(tapaturma- ja elékevakuutus) etta osinkojen vuosi-ilmoitus Verohallintoon.

1.2. tulevat k&yttdon uudet verokortit.

24.2. osakeyhtioiden tulee jattaa Verohallintoon vuosi-ilmoitus osakaslainoista.
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28.2. on viimeinen ilmoitus- ja erdpaiva seka sahkdisesti etta paperilla iimoitettaville ve-

roille kausiveroilmoituksen ilmoitusjakson ollessa kalenterivuosi.

30.9. paattyy edellisvuoden ennakon tdydennysmaksun maksuaika.
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