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Tarve ohjeen laadintaan syntyi taloushallinnon prosessien sahkoistymisesta tilitoi-
mistoalalla ja s&hkdisen arkiston kayttdonotosta toimeksiantajalla. Opinnaytetyon
tavoitteena oli laatia arkistointiohje tukemaan tilitoimiston henkilékunnan arkistointi-
tapojen kehittamisista. Ohjeistuksen tavoitteena oli yhtenaistaa ja kehittdd henkilo-
kunnan asiakirjojen kasittely- ja arkistointitapoja seka informoida kayttéénotetun
sahkoisen arkiston moduulin kayttétavoista ja -mahdollisuuksista. Myos sahkoisen
arkistoinnin tuomia hyotyja arvioitiin kehittamistyon raportissa.

Opinnaytetydssa kasitelldan taloushallinnon sahkoistymisen vaikutusta tilitoimisto-
alalla ja sen vaikutuksia asiakirjahallinnan toimiin tilitoimistotydskentelyn osana.
Teoria kasittelee sadhkoisen taloushallinnon seka asiakirjahallinnon peruselement-
teja seka kartoittaa nykytilannetta alalla artikkelien ja tutkimusten kautta. Toteutus
kattaa kyselytutkimuksen, jolla kartoitetaan tilitoimiston henkildkunnan olemassa
olevia arkistointitapoja. Taman jalkeen laadittiin arkistointiohje, jossa ehdotetaan
kaytannonlaheisia ratkaisukeinoja esiintyneisiin ongelmiin ja kehitetddn aiempia
tyotapoja. Ohje raataloitiin tilitoimistolle kokonaisuudeksi, joka sisaltda ohjeistuksen
vanhan arkiston jarjestdmiseen, perinteisen paperisen aineiston arkistointiin ja séh-
koisen arkiston kayttoon. Taman lisadksi ohjeistuksen lopussa on asiakirjoihin liittyva
yhteisty6 asiakasyrityksen kanssa -osio.

Kehittdmistyon tuloksena tuotettu opas esittdd keinoja tilitoimiston henkilokunnan
arkistointirutiinien yhtenaistamiseen ja perehdyttdd sahkoisen arkiston kayttéén
osana jokapaivaista tybnkuvaa. Opas yhdistaa paperimuotoisen arkiston ja sahkoi-
sen arkiston kaytén kokonaisuudeksi, joka auttaa henkilokuntaa pitamaan asiakirjat
saatavilla ja tallessa lain maaritteleméalla tavalla ja saastamaan arkistointiin seka
arkistojen kayttoon kuluvaa tydaikaa. Kehitystyon aikana todettiin, ettéd sahkoinen
arkisto tuo hyétya tyoskentelyyn osana sahkoista taloushallinnon prosessia ja va-
hentaa tyttehtaviin kuluvaa aikaa seka tehostaa tyontekijdiden tyontekoa. Taméan
lisdksi voitiin paatella, etta kehittamistyéna syntynyt tuotos luo hyvat valmiudet hen-
kilokunnan arkistointiin.

Avainsanat: S&hkdinen taloushallinto, asiakirjahallinto, sdhkdinen arkistointi, osto-
laskujen kierratys, asiakirjahallinto, arkistonmuodostus
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The main subject of the thesis is to make the filing practices of an accounting firm
as functional as possible. A filing system was created based on the provisions of the
accounting law. The instructions cover the filing in the electronic archives. These
were arranged as a functional whole. The uses and opportunities of the module of
electronic archives are considered, in addition to their development, as well as the
possible advantages of the introduction of electronic filing.

The thesis was implemented by surveying the existing filing routine of the staff at
the accounting firm by a questionnaire survey. In addition to this present situation in
the field, the basic elements of electronic financial management and document man-
agement through the articles and theory are dealt with. The problem sections related
to the reading of documents were surveyed with a questionnaire survey for instruc-
tions. The instructions were drawn up based on the theories of document manage-
ment for the accounting firm, which operates in the field of financial administration.
The instructions relate to arranging old archives, the filing of traditional paper mate-
rial and to the use of the electronic archives. As an attachment to the instructions,
there is as a solution to the problem sections surveyed with a questionnaire survey.

The guide produced as a result of the development project aims to unify the methods
of the accounting firm’s staff and to inform the staff of the use of electronic archives.
The guide combines the use of the hardcopy archives and electronic archives into
a whole which helps the staff to keep documents available and safe in the way de-
fined by the law and to save the working hours used for filing and the use of the
archives. The advantages brought by electronic financial management have been
surveyed by consulting studies related to the subject.

Keywords: Electronic filing, accounting records processing, invoice processing,
records management
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Sahkoinen taloushallinto
Tilitoimistossa toteutettava taloushallinto keskittyy ulkoi-
seen taloushallintoon. taloushallintoon liittyvia tietoja kasi-
tellaén, esitetddn, siirretaan ja sailytetdan sahkoisilla so-

vellutuksilla tai ohjelmistoilla

Asiakirjahallinto Asiakirjahallinto siséltaa asiakirjojen laatimisen, vastaan-
oton, kayttdmisen ja sailyttdmisen suunnittelun seka toteu-

tuksen.

AMS Arkistonmuodostussuunnitelma, joka sisaltaa tiedot siita,
missd muodossa, kuinka kauan ja minne mitkakin asiakirjat

arkistoidaan.
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1 Johdanto

1.1 Arkistointitapojen kehittdmistarpeet

Arkistointi on prosessi, joka kasittaa asiakirjan kasittelyn ja sailyttamisen tulevaisuu-
den tarpeet huomioiden (Olson 2009, 3). Arkistointirutiinien toimivuus tilitoimistossa
on tarkeaa, jotta tydbhon tarvittavat tiedot ovat olemassa ja l6ydettavissa. Optimaali-
sen toimintamallin 16ytdminen arkistointirutiineihin on tarkeaa arkiston toimivuuden
takaamiseksi. Tilitoimistoissa arkistointia ohjaa lainsaadantd niin kirjanpidon, vero-
tuksen kuin palkanlaskennan asiakirjojen osalta. Yritysten kirjanpidon ja palkanlas-
kennan hoitajana tilitoimisto vastaa asiakirjojen maaraysten mukaisesta sailyttami-
sesta ja havittamisesta, jolloin arkistonhallinnan tulee olla toimiva osa henkilostén
tyoskentelya. Taman liséksi on tarkeda olla selvilla siita, mita aineistoa sailytetaan
omissa tiloissa ja mité siirretaan asiakasyrityksen sailytettavaksi. Talla taataan ai-
neiston loydettavyys, jolloin tarvittavien tietojen hakeminen on helppoa, nopeaa ja
toimivaa. Tilitoimistolta vaaditaan organisoitua asiakirjojen hallintaa seka tiloja ja ai-
kaa arkistointiin. Henkilokunnan yhtenaiset arkistointitavat takaavat tietojen l6ydet-

tavyyden silloinkin, kun paavastuussa oleva tyontekija ei ole paikalla.

Nykypaivana sahkoinen taloushallinto on keskeinen osa tilitoimistojen toimintaa.
Vuoden 2016 alussa voimaantullut kirjanpitolaki (L 30.12.1997/1336) tukee sahkoi-
sen taloushallinnon kehittamista sallimalla aineistojen arkistoimisen sahkoisessa
muodossa. Hertsi (2.2.2016, 9) kertoo Taloushallintoliiton veroasiantuntija Markku
Ojalan kuvaavan kirjanpitolain keskeiseksi uudistukseksi sen, etta yritykset voivat
toteuttaa koko taloushallintonsa sahkdisesti. Hanen mukaansa taloushallinnosta
sahkadistymisen my6ta reaaliajassa saatava tieto parantaa yritysten kilpailukykya.
Sahkdisen taloushallinnon palveluiden kuten sahkoisen arkiston kayttoonotto ja
kayton lisdaminen helpottavat asiakirjoihin kasiksi padsemista ja sailytysta (Tought
& Moss 2006, 204). Tought ja Moss toteavat, etta sahkoiset ympaéristot kuten ta-
loushallinto-ohjelmistot tarjoavat parhaimmillaan apua aineistojen yhdenmukaiseen
sdilytykseen, jos paasy alkuperaisiin tiedostoihin rajoitetaan valtuutetuille henkil6ille
ja pelkistetdan helppokayttdiseksi. Parhaiten sahkoéinen arkisto palvelee asiakasyri-
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tyksid, joilla on kaytdssaan sahkoisté aineistoa, kuten séhkoéinen ostolaskujen kier-
ratys. Asiakirjojen ollessa yha pitkalti paperisessa muodossa ne kasitellaén ja arkis-
toidaan fyysisissa arkistointilaatikoissa. Tahéan kuluu resursseja henkilostén tyo-
ajasta ja kustannuksia syntyy seka tulostamisesta etta arkistolaatikkojen sailytyk-

sesta.

Arkistoinnin ja asianhallinnan toimintaymparisto tilitoimistoalalla on muuttunut mer-
kittavasti sdhkdisten prosessien myota. Ostolaskujen kierratys on vahentanyt suu-
resti paperilaskujen maaraa, ja monet viranomaisilmoitukset on mahdollista tehda
Internetissa. Kirjanpidon prosesseja on voimakkaasti kehitetty ja sahkdistetty, jolloin
aineistojen arkistoiminen sahkdisessd muodossa on loogista. Sahkagisissa talous-
hallinnon ohjelmistoissa tarkeimpié hankintakriteereja ovat kayttbénoton varmuus ja
helppous, kayttokustannukset ja raportointimahdollisuuksien monipuolisuus (Har-
junkoski 2014, 24), jolloin taloushallinnon prosessien sahkoistamisesta koituu tilitoi-
mistolle hyotya rutiinitehtavien helpottuessa ja tyotehtaviin kaytettdvan ajan saas-
tona. Sahkoisen arkiston kayttéonoton voi olettaa lisddvan monipuolisia raportointi-
mahdollisuuksia, kun raportteihin tarvittavat liitteet saadaan suoraan sahkoéisessa
muodossa taloushallinto-ohjelmistosta. Paperimuotoisen ja sahkdisen arkiston on
toimittava luotettavasti yhteen, jotta asiakasyritysten tiedot sailyvat luottamukselli-
sina ja helposti lI6ydettavissa. Taman vuoksi on tarkeaa luoda tilitoimistolle ohjeis-
tus, jolla kehitetaan henkilokunnan aiempia arkistointitapojaan yhtenevaiseksi ko-
konaisuudeksi ja yhdistetaan séhkoisen arkiston hyvaksikayttba tyonkuvaan. Arkis-
tointitapoja on tarpeen kehittaa, jotta asiakirjojen sailytysmuoto on selvilla ja tiede-

taan ovatko aineistot loydettavissa sahkoisina vai paperisina.

Tilitoimistossa ké&siteltavid ja arkistointia vaativia aineistoja syntyy kahdesta osa-
alueesta, joiden molempien osalta arkistointia ohjaa lainsdadanto. Yritysten kirjan-
pito- ja palkka-aineistojen sailyttamisesta aikarajoineen on maaréatty laissa, jolloin
taytyy varmistua oikeasta sailytystavasta asiakirjojen sailyttamiseksi aikarajojen
ajan seka mahdollisesta tuhoamisesta, kun asiakirjat aikarajojen taytyttya menetta-
vat relevanssinsa. Tata varten on tarpeen esitella lait ohjeena henkilokunnalle. Kir-
janpitoaineisto koostuu liiketapahtumia ja rahaliikennetté kuvaavista tositteista, joilla
todennetaan yrityksen taloudellista tilannetta. Palkanlaskenta-aineisto syntyy, kun
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asiakasyritys lahettaa tietoja tyontekijdistaan ja ndiden tydtunneista, jolloin palkan-
laskija laskee tyontekijan palkan ja muut korvaukset seka kasittelee ne taloushal-
linto-ohjelmalla lainmukaiseksi palkaksi. Palkanlaskennan aineistot kuuluvat myos
kirjanpitoon, jolloin ne nivoutuvat yhteen. Taman lisaksi tilitoimistossa kasitellaan
asiakasyritysten hallinnollisia asiakirjoja, kuten sopimuksia, kokouspaivakirjoja ja

verotustietoja.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Tilitoimisto Tuloslaskenta Oy, aputoiminimel-
taan Vimpelin Tilitoimisto. Toimeksiantajan tarjoamiin palveluihin kuuluvat kirjanpi-
totydt, tilinpaatos ja veroilmoitukset, sekd palkanlaskenta, laskutus, myynti- ja osto-
reskontranhoito seka yrityksen perustamiseen liittyvissa asioissa avustaminen. Toi-
meksiantajan yrityksessa kasitellaan asiakirjoja, joiden kayttajina on useita eri ta-
hoja kuten asiakasyritys ja viranomaistahot. Toimeksiantajalla on kaytossa selain-
pohjainen taloushallinto-ohjelma Visma Fivaldi, jonka osalta on kaytt6onotettu syk-
sylla 2015 uusi moduuli, sahkoéinen arkisto. Séhkdiselle arkistolle on nimetty paa-
kayttaja, joka lisaa sahkdista arkistoa kayttoon eri asiakasyrityksille. Opinnaytetyon
toimeksiantona on laatia tilitoimistolle arkistointiohjeistus, joka sisaltaa ohjeet sah-
koisen arkiston kayttoonottoon ja perustoimintoihin. Toimeksiantaja toivoo myos
sahkoisen ostolaskujen kierratyksen huomioimista tutkimuksessa, koska silla on tii-
vis yhteys sahkdiseen arkistoon. Ohjeesta toivotaan selkeda ja kaytannonlaheista,

jotta sita voidaan hyoddyntaa arkistointirutiinien kehittdmiseen.

1.2 Sahkoisen taloushallinnon ja asiakirjahallinnan tutkimuksia

Sahkdisten arkistojen kayttdonotosta on tehty aiemminkin opinnéaytetdita, esimer-
kiksi Korkala (2012): Kirjanpitoaineiston sahkdinen arkistointi, Yla-Sulkava (2013):
Sahkoisen arkistoinnin kayttéonotto ja ostolaskujen kierratyksen tehostaminen,
sekda Hummasti (2014): Asiakirjahallinnan ja arkistoinnin kehittdminen: case: Raa-
hen Tili Oy. Naissa tdissa painotus on ollut voimakkaasti ostolaskujen kierratyk-
sessa ja sahkoisessa arkistossa, mutta tAmén opinnadytetydn tavoitteena on ottaa
huomioon tilitoimistossa kasiteltavien asiakirjojen kokonaisuus mukaan lukien yh&a

suuressa maarin paperimuodossa kasiteltdva aineisto, jonka kasittelyyn ja arkistoin-
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tiin kaytettyja resursseja pyritddn minimoimaan yhdessa sahkoisen arkiston kayt-
téonoton kanssa. Talla hetkella toimeksiantajan asiakasyrityksilta ei ole realistista
odottaa kaikkien asiakirjojensa sahkdiseen muotoon siirtamista, vaan molempien

aineistojen kasittelyn ja arkistoinnin yhdistava ohjeistus on tarpeellinen.

Ostolaskujen kierratyksen kasitteleminen osana opinnaytetyota on tarke&é, koska
valmiiksi sahkoisessd muodossa kulkeva aineisto siirtyy sdhkoiseen arkistoon luon-
tevasti ohjelman sisalla. Tilitoimiston toimintaan kuuluu myds palkanlaskenta, joka
toteutetaan taloushallinto-ohjelmistolla, ja josta syntyvat palkkalaskelmat on mah-
dollista siirtda suoraan arkistosovellukseen. Lahti ja Salminen (2014, 77) esittavat
ostolaskuprosessin optimoimisessa hyvaksi kaytannoksi laskujen séhkdisen arkis-
toimisen. Heidan kuvaamansa palkanlaskentaprosessin vaiheet ovat myos hoidet-
tavissa taysin sahkaoisesti tilitoimistossa, jos palkka- ja tydaika-aineiston kerataan
sahkopostitse, tiedot tulkitaan, palkanlaskenta ja palkkakirjanpito hoidetaan talous-
hallinto-ohjelmiston avustuksella, sek& raportointi sahkoisesti viranomaistahoille ja

palkkalaskelmien lahettaminen hoidetaan sahkopostitse tai E-postin kautta.

Henttonen (2015, 24) kasittelee asiakirjahallinnan kasitteita ja tapoja maaritella tar-
keéat asiakirjat. Tilitoimiston osalta osa asiakirjoista on automaattisesti tarkeita ja sai-
lytettavia, koska tietojen sailyttdmista ohjaa laki. Tilitoimistossa kasitella&n kuitenkin
my0s paljon muita asiakasyritysten asiakirjoja, jotka tulee sailyttaa taloudellisen ko-
konaiskuvan sailymiseksi. Henttonen kuvaa liiketapahtumissa tai virallisissa toimen-
piteissa syntyvia asiakirjoja totuudenmukaisina evidensseina toiminnasta, jotka liit-
tyvat kiinteasti tapahtumaan, joita se todistaa. Arkistoja luodessa on tarke&aa pohtia
eri aineistojen todistusvoimaisuutta ja sen sailymista, mika vaikuttaa niin paatok-
seen asiakirjojen sailytyksesta ja sailytysyhteydesté kuin myés muodosta, eli sailyt-
taako asiakirja asemansa virallisena dokumenttina tapahtumasta, jos se siirretaan
paperisesta sahkodiseen muotoon esimerkiksi skannaamalla. Tilitoimistolla on eri
vaihtoehtoja, kuinka kasitella tarkeita asiakirjoja ja jarjestaé niiden kulku kasittelysta
arkistoon asti jarkevalla tavalla. Aineistojen hallinta on organisaatioiden asiakirja-

hallinnon ja néin ollen arkistoinnin tarkein tehtava.

Asiakirjahallinnassa on monia kaytannonlaheisia teorioita, joiden ydinajatuksena on

kuvattu asiakirjalle toivottua paamaaraa ja sille tehtavia toimenpiteitd paadmaaraan



9(68)

tahdaten. Asiakirjoilla kuvataan olevan elinkaari (Bell & Brown 2013) ja tastad nako-
kulmasta asiakirjoja voidaan ké&sitelld ja arkistoida tehokkaasti niiden elamankulku
huomioiden. Toinen nékdkulma asiakirjojen perusolemukseen on elinkaaren jatku-
momalli (Smith 2007) joka mahdollistaa laajemman perspektiivin asiakirjojen tarkas-
teluun ja sopii paremmin tilitoimiston kasittelemien asiakirjojen tarkastelutavaksi,
silla asiakirjoilla on taloushallinnossa monta tehtavaa ja kayttajaa, jotka kasittelevat
asiakirjoja eri tarkoituksiin ja eri nakokulmista. Asiakirjojen perusolemusta kasittele-
vat teoriat otetaan huomioon ohjeistuksen laadinnassa, jotta jokaiselle asiakirjan

elinvaiheelle on suunniteltu optimaalinen kulku- ja sailytystapa.

Arkiston muodostamisen perustana on provenienssi- eli alkuperéperiaate, joka syn-
tyi Ranskassa 1840-luvulla (Lybeck 2006, 14) ja jota tdydennettiin Preussin arkisto-
laitoksessa 1880-luvulla alkuperaisen jarjestyksen periaatteella, jolloin arkistonmuo-
dostajan asiakirjoilleen antama jarjestys sailytetaan. Lybeck kuvaa ulkoista prove-
nienssiperiaatetta vakiintuneeksi perustaksi arkistotoimelle yhdesséa alkuperaisen
jarjestyksen periaatteen kanssa. Teoriaa on tdydennetty alkuperaisen jarjestyksen
periaatteella, jolloin sallitaan asiakirjojen siirto alkuperaisesta arkistostaan toiseen
arkistoon. Tallgin tulee kuitenkin sailyttdd asiakirjojen alkuperdinen yhteys toisiinsa
seka niiden jarjestys. Lybeck kuvaa myos viranomaistahojen kayttdmé&a arkiston-
muodostussuunnitelmaa, jota on mahdollista soveltaa myas tilitoimistoalan konteks-

tiin.

1.3 Opinnaytetytn tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa toimeksiantajana toimineen tilitoimiston hen-
kilbkunnan arkistointitapoja osana taloushallinnon rutiinitditd. Kehittamistavoit-
teessa huomioidaan niin perinteisten arkistointirutiinien kehittaminen kuin sahkoéisen
arkistoinnin kayton lisd&dminen. Tavoitteeseen pyritddn padsemaan luomalla tilitoi-
mistolle kaytannonlaheinen ohjeistus arkistointiin ja antamalla toimenpide-ehdotuk-
sia. Tavoitteena on tukea 2015 kayttdonotetun s&hkoisen arkiston yhdistamisté van-
hanmalliseen paperimuotoiseen arkistoon ja luoda toimiva kokonaisuus, joka takaa

tietojen luotettavan siirtymisen, kasittelyn ja sailyttdmisen niin lain kuin tilitoimiston
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asiakasyritystenkin tarpeiden mukaisesti. Opinnaytety0ssa kartoitetaan, mitd hyo-
tyj& ja mahdollisuuksia tilitoimisto saa arkistointitapojensa tehostamisesta sahkai-
sella arkistoinnilla. Ohjeistuksen tavoitteena on tehostaa henkilokunnan tyéskente-
lya vahentamalla arkistointiin kaytettya aikaa ja kustannuksia. Opinnaytetyon tutki-
musongelma kasittaa tilitoimiston arkistointirutiinien tehostamiskeinojen I6ytamisen
ja sahkoisen arkistoinnin tuomien mahdollisuuksien ja hy6tyjen arvioimisen henkil6-
kunnan tydlle. Ohjeistus tarjoaa arkistointirutiinien kehittdmiseen ratkaisuja, joita
henkilokunta hyvaksikayttdd sen mukaan, mika sopii parhaiten heidan asiakasyri-

tyksiensa tilanteeseen.

Opinnaytety0 toteutetaan kehittamistutkimuksena. Tutkimuksessa kaytetaan trian-
gulaatiota, jolloin ilmiota lahestytaan eri nakokulmista ja talla tavalla pyritddn saa-
maan luotettava vahvistus tutkimuksen tulokselle (Kananen 2008, 84). Kehittamis-
tutkimus on yhdistelma kvalitatiivista ja kvantitatiivista tutkimusta, ja sen tavoitteena
on aikaansaada muutosta (Kananen 2015, 76). Opinnaytetyon tiedonkeruumene-
telmana on kaytetty toteutettua kyselytutkimusta ja tutustuttu teoriaan. Aluksi toteu-
tettiin kvantitatiivinen kyselytutkimus mittaamaan henkilokunnan kasittelemia aineis-
toja, asiakirjojen kasittelytapoja ja asenteita séhkodiseen arkistointiin. Otoskokona oli
koko henkilokunta, yhteensé seitseman henkiloa, luotettavan kokonaiskuvan luo-
miseksi. Teoriaosuudessa tutustuttiin taloushallinnon prosesseihin tilitoimistoalalla
ja asiakirjahallinnan perusteisiin ohjeistuksen laadintaa varten. Kerattyjen aineisto-
jen pohjalta analysoitiin, mité asioita ohjeistuksessa tulee ottaa huomioon ja mita
ongelmia arkistointiin liittyy. Ohjeistuksen toteutukseen haettiin keinoja teemahaas-
tattelemalla SeAMK:ssa arkistoinnista vastaavan tyontekijan kokemuksia arkiston-

muodostussuunnitelman kaytosta ja vanhan arkiston jarjestamisesta.

Seuraavassa luvussa tarkastellaan, millaisia taloushallinnon tehtavia tilitoimiston
henkilokunta suorittaa, millaisia tydtavat ovat perinteisesti olleet ja miten sahkoinen

taloushallinto on muuttanut ty6tapoja.
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2 Taloushallinto tilitoimistossa ja sdhkb6iset prosessit

Tassa luvussa kasitellaan tilitoimistoalaan liittyvia taloushallinnon osa-alueita ja nii-
den toteuttamista perinteisilla sekd sahkoistetyilla tyotavoilla. Liséksi luvussa tar-
kastellaan taman hetkista tyotehtavien sahkoistamisen trendia tilitoimistoalalla ja
erityisesti ostolaskujen kasittelyprosessin siirtymista séhkdiseen muotoon. Vii-
meiseksi kaydaan lapi viela tilitoimistoalalla keskeisen, vuoden alusta muuttuneen
kirjanpitolain asettamat vaatimukset asiakirjojen sahkoiselle kasittelylle.

2.1 Taloushallinnon prosessit tilitoimistoalalla

Taloushallinnoksi nimitetd&n kokonaisuutta, jossa seurataan organisaation taloudel-
lisia tapahtumia ja raportoidaan niistd sidosryhmille (Lahti & Salminen 2014, 16).
Taloushallinto jaotellaan sidosryhmiin perustuen. Ulkoisessa laskentatoimessa in-
formaatiota tuotetaan ulkopuolisille sidosryhmille kuten viranomaisille, tyontekijoille,
toimittajille tai omistajille. Sisaiseen laskentatoimeen kuuluu informaation tuottami-
nen johdon henkilostdlle paatdksen teon avuksi. Molemmat osa-alueet liittyvat tii-
viisti toisiinsa. Tilitoimisto hoitaa asiakasyritystensa taloushallinnosta eri osa-alueita
asiakkaan kanssa tehdyn yksil6llisen sopimuksen mukaisesti toimenkuvan keskitty-

essa suurimmaksi osaksi ulkoiseen laskentatoimeen.

Sisadisen laskentatoimen ollessa yrityksille vapaavalintaista niin muodoltaan kuin
maaraltaan, ovat ulkoisen laskentatoimen tehtéavat tarkasti laissa maarattyja erilai-
sen taloudellisen raportoinnin luotettavuuden ja vertailtavuuden sailyttamiseksi. Ti-
litoimiston paivittaisessa tyoskentelyssa tulee huomioida niin kirjanpitolaki ja kirjan-
pitoasetus, palkansaajaa ja tydantajaa sitovat lukuisat lait ja keskindiset sopimuk-
set, tydehtosopimukset ja verotukseen liittyva saately. Arkaluonteisten asiakirjojen

kasittely vaatii myds esimerkiksi henkil6tietolain huomioimisen ja tuntemisen.

Tilitoimiston tybnkuva on muuttumassa rutiinitehtavien sdhkoistyessa kohti talous-
hallinnon asiantuntijatehtavia, jolloin asiakaspalvelu ja asiakkaan neuvominen seka
sisdiseen laskentatoimeen liittyvat tehtavat ovat lisdantyneet. Asiakasyrityksen
kanssa saattaa olla kaytdssa yhteinen taloushallinto-ohjelmisto, josta molemmat
osapuolet hoitavat omaa osa-aluettaan, esimerkiksi asiakasyritys myyntilaskutusta
ja tilitoimisto paakirjanpitoa. Monien asiakkaiden kohdalla ty6tehtavat ovat kuitenkin

yha hyvin perinteisia ja asiakirjat likkuvat yha paperimuodossa.
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Taloushallinto

tilitoimistossa
Matkalaskut

Palkanlaskenta

Kuvio 1. Taloushallinto tilitoimistossa.

Laskutuksesta, maksuliikenteesta, kirjanpidosta, palkanlaskennasta, raportoinnista
ja viranomaisille tehtavista ilmoituksista syntyy taloudellinen kokonaisuus, joka kie-
toutuu paakirjanpidon ymparille ja muodostaa tilitoimistossa hoidettavan taloushal-
linnon kokonaisuuden (kuvio 1). Naihin liittyvid asiakirjoja tilitoimiston henkilokunta
kasittelee ja arkistoi joko tilitoimiston tiloissa tai lahettaa asiakasyritykselle sailytet-
tavaksi kasittelytyon ja raportoinnin jalkeen. Moni asiakasyritys toimittaa tositteet ja
palkanlaskennan tiedot fyysisesti tilitoimistolle paperisessa muodossa. Useita asia-
kirjoja kuten palkanlaskentaan liittyvid asiakirjoja on tarpeen sailyttda omissa tiloissa
pidemmankin aikaa, koska niita tarvitaan seuraavan tilinpaatoksen laatimiseen,
loma-ajan palkkojen laskemiseen tai ongelmatilanteissa vanhojen tietojen tarkista-

miseen ja korjaamiseen.

2.2 Perinteinen taloushallinto tilitoimistossa

Tilitoimistopalvelun ydin on kirjanpidossa, arvonlisdveron kausi-ilmoittamisessa, tu-
loveroilmoittamisessa ja tilinpaatoksen toteuttamisessa. Taman lisaksi tilitoimis-
tossa hoidetaan nykyaan asiakasyrityksen palkanlaskentaa, maksatusta seka
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myynti- ja ostolaskujen kasittelyd, ja tehtavat ulottuvat sahkoiseen pysyvaisarkis-
tointiin saakka (Airola 2014, 41). Sahkoisesta kehityksesta huolimatta perinteista
paperimuotoista aineistoa kasitellaan yha paivittain. Tallaisen aineiston kasittelemi-
seen tyontekijat ovat niin tottuneita, etteivat valttamatta huomaa kaytannoén epakoh-
tia tai mahdollisuuksia tyOrutiinien tehostamiseen. Kirjanpitotydssa suuri ongelma
on asiakasyrityksen asiakirjojen saapuminen niin myohaisessa vaiheessa, etta tyo-
tehtavat kasautuvat lyhyelle aikavalille. Taméa todettiin my6s toimeksiantajalle teh-
dysséa kyselytutkimuksessa. Vasta kaikkien laskujen, kuittien, tiliotteiden ja muun
materiaalin saavuttua voidaan tehda yrittajan kuukauden kirjanpito ja lahettaa tar-
vittavat ilmoitukset verohallinnolle. Sahkoistaminen tulee tulevaisuudessa helpotta-
maan tata osa-aluetta, kun osto- ja myyntilaskut liikkuvat séhkdoisissa jarjestelmissa
ilman viivetta, tiliotteet noudetaan pankista sahkoisessa muodossa, ja yritykset voi-

vat lahettaa kuitit suoraan kirjanpitdjalle vaikka sdhkdisella sovellutuksella.

Paperisen aineiston kasittely sisaltdd monia tyovaiheita asiakasyritykselta tilitoimis-
tolle asti. Siponen (2014, 7) kuvaa kirjanpitoa ja raporttien muodostamista proses-
sikokonaisuudeksi, jossa tuotetaan taloudellisen informaation kayttajille merkityk-
sellistéd informaatiota. Tilitoimiston tydnkuvasta kyseisen yrityksen kohdalla riippuu,
kuinka suuri osa tehtavista tapahtuu. Paperinen lasku laaditaan, tulostetaan, tarkas-
tetaan ja lahetetadn kuoressa saajalle. Laskun vastaanottaja vastaanottaa laskun,
tarkastaa ja maksaa sen, jonka jalkeen tositteena toimiva lasku jarjestetaén kirjan-
pitomappiin, tilididaén ja tiedot syotetaan kirjanpito-ohjelmaan. Mydhemmin kysei-
nen lasku arkistoidaan muiden tositteiden kanssa arkistointilaatikkoon ja sailytetaan

arkistossa kymmenen vuotta.

Paperisen aineisto sailytys kulkee kansioista kayttbaikansa jalkeen arkistointilaatik-
koihin. Jokaisella asiakkaalla on oma kirjanpitomappi, jossa aineistoa sailytetdan
sen ajan, kun se on tarpeellinen kirjanpitajan tydssa ja jatkuvassa kaytossa. Aineis-
toa on mydQs jaoteltu asiakkaan mukaan eri kansioihin asiakirjojen sisallon mukaan,
jolloin kirjanpidon aineisto, palkanlaskenta ja hallintoasiakirjat kuten sopimukset tai
veroilmoitukset voivat olla eri kansioissa. Kun asiakirjat pakataan pidempaa saily-
tysté varten, aineistojen aihepiireja saatetaan yhdistella, mutta tarkeaa on sailyttaa
saman asiakkaan asiakirjoja yhdessa arkistointilaatikossa. Laatikkoon merkitd&an
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tarkasti asiakasyritys taloushallinto-ohjelmistossa kaytettavalla asiakkaan tunnus-
numerosarjalla luottamuksellisuuden sailyttamiseksi. Taman lisdksi merkitdan si-
salto, kuten kirjanpitoaineisto, tilinpaatos tai verotiedot, ja ajanjakso, jonka asiakirjat
laatikkoon on arkistoitu. Loogisinta on arkistoida samaan laatikkoon yhden tilikau-
den aineistoa, mutta my6s pidemman ajanjakson siséllyttaminen samaan laatikkoon
on mahdollista, koska se sdastdd kustannuksia muun muassa vieden vdhemman
fyysista tilaa. Osa aineistosta kuten palkkahallinto sailytetdén itsella arkistointiti-
loissa, mutta osa asiakirjoista luovutetaan asiakkaan sailytykseen. Tarkeaa paperi-
sessa aineistossa on tietdd, minne aineistot on arkistoitu ja mista tiedot voi 10ytaa
pidemmankin ajan kuluttua. Tata edistéaé esimerkiksi arkistoiduista asiakirjoista laa-

dittava listaus, joka siséaltaa sailytyspaikan.

Paperisen arkistoinnin rinnalle nousee tulevaisuudessa sahkoistetty arkistointi, jol-
loin asiakirjat saapuvat tilitoimistoon kasiteltavaksi sahkoisesséa muodossa. Paperi-
muodossa saapuva kirjanpitoaineisto siirretddn séhkdiseen muotoon digitoimalla.
Sahkdiseen arkistoon voi siirtdd esimerkiksi sopimuksia, kauppakirjoja ja tasekirjoja
PDF-tiedostona. Monet verohallinnolle tehtavat ilmoitukset on mahdollista tehda
verkossa, jolloin liitteet olisivat saatavilla suoraan s&hkoisessd muodossa. Viran-
omaistahot ovat lisanneet sdhkoisten hakemusten ja ilmoitusten tekemista jokai-
sella osa-alueella. Myds lomakkeet ja skannatut tiedostot voi muuntaa sahkoiseen
muotoon, jolloin koko aineisto olisi samassa muodossa kasiteltavissa ja saatavissa.
Paperista aineistoa séhkdiseen arkistoon siirrettdessa puhutaan asiakirjojen digi-
toinnista (Valtonen ym. 2009, 55). Digitointi voidaan hoitaa asiakirjaskannerilla, jol-
loin tarkeintd on asettaa oikea resoluutio aineiston informaatiosisallon sailytta-
miseksi ja tavoitella aineiston esittdmista juuri sellaisena, kuin se on alkuperaisessa
muodossaan. Itse paperisesta muodosta sahkdiseen siirtdessa on tarkeda, ettd
asiakirjan metatiedot eli asiakirjaa kuvailevat tiedot lisataan osaksi dokumenttia sen
l6ytamisen helpottamiseksi séhkdisesta jarjestelmasta. Asiakirjojen muuntaminen
sahkdiseen muotoon vie kuitenkin aikaa ja resursseja, joten se ei tehosta pienen

tilitoimiston toimintaa.
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2.3 Sahkoinen taloushallinto tilitoimistossa

Digitaalisuus tai sahkoéisyys taloushallinnossa tarkoittaa sita, etté taloushallintoon
liittyvia tietoja kasitellaan, esitetéaan, siirretaan ja sailytetdén sahkaisilla sovellutuk-
silla tai ohjelmistoilla (Lahti & Salminen 2014, 19). Tall6in tiedostot kulkevat tieto-
kannoissa ja tiedon rakenne maaritelladn tietokantaohjelmistoilla. S&hkdisessa
muodossa kulkevan aineiston eduiksi Lahti ja Salminen méaarittelevat tiedon tehok-
kaamman ja nopeamman kasittelyn, siirron, esittamisen ja varastoinnin kuin perin-
teisten paperisten asiakirjojen kohdalla. Automatisoitua, sahkoista taloushallintoa
kutsutaan myos integroiduksi taloushallinnoksi ja toimiva integraatio on valttama-
tonta optimaalisen tehokkuuden saavuttamiseksi (mts. 42). Integroidussa jarjestel-
massa tiedot siirtyvat osa-alueesta toiseen automaattisesti, mika vahentaa virhei-
den maaraa ja parantaa tiedon kulkua. Toimeksiantajan asiakasyrityksen ottaessa
saman palveluntarjoajan séhkodisen moduulin esimerkiksi myyntilaskutukseen saa-
daan tiedot siirtymé&an sieltd suoraan myyntireskontraan ja kirjanpitoon. Tama te-

hostaa taloushallintoa kokonaisuudessaan ja kokonaisuuden hallittavuutta.

Sahkdinen taloushallinto on laaja kokonaisuus ja keskeinen osa nykypaivan tilitoi-
mistojen toimintaa, silla tilitoimiston eri tydtehtavat ovat siirtyneet pitkalti sdhkdiseen
muotoon. S&hkdisen taloushallinnon prosesseja ovat verkkolaskutus ja ostolasku-
jen kierto, selaimessa toimiva tilitoimiston ja asiakasyrityksen yhteisessa kaytossa
oleva ohjelmisto kuten Visma Fivaldi, automatisoidut tilidinnit sekéd sahkdinen ar-
kisto. My0s palkkahallinnon puolelta palkkojen laskenta ja niihin liittyvat ilmoitukset
ovat sahkdisesti hoidettavissa. Suomessa valtio kannustaa kaikkia s&hkoiseen asi-
ointiin, yrityksista yksityishenkildihin. Seka viranomaiset etté julkiset palvelut tarjoa-
vat mahdollisuuksia hoitaa asioita internetissa, koska séhkoisen asioinnin yleistymi-
nen on tarkea poliittinen tavoite Suomessa ja kansainvalisesti (Tilastokeskus 2014).
Helsingin seudun kauppakamarin (2013, 12) selvityksen mukaan 59 % yrityksista
arvioi taloushallinnon prosessien tehostuneen taloushallinnon séhkdistamisen

vuoksi vahintaan melko paljon.

Tilitoimistossa hoidettavia taloushallinnon tehtavia on rasittanut kaksinkertainen tal-
lennusty6 sekéd aikaa vievat rutiinitehtavéat paperisen aineiston parissa. Nykyista

prosessia heikentaa asiakirjojen ja tietojen siirtdminen paperiseen muotoon arkis-
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toitavaksi, mutta sahkoisen arkiston kayttoonotto sulkee pois taman turhan tyovai-
heen ja tuo saastoja tydaikaan seké kustannuksiin. Kun paperisen aineiston kasit-
tely vahenee tietojen liikkkuessa taysin sahkoisessd muodossa, resurssit henkildstén
tyOajasta ja kustannukset tulostuksesta seka arkistolaatikkojen hankinnasta ja sai-
lytyksesta vahenevét. Sahkoinen taloushallinto mahdollistaa siis kaikki perinteisen
taloushallinnon toimenpiteet, mutta tehokkaammin ja joustavammin. Tiedot voidaan
kasitella ajantasaisesti, kaksinkertainen kasittely vahenee ja ohjelmisto toimii netti-
selaimessa, mika helpottaa asiakkaan ja tilitoimiston yhteistyota (Helanto ym. 2013,
32).

Arkistoinnin ja asianhallinnan toimintaympéristd on muuttunut merkittavasti kirjanpi-
don ja palkanlaskennan prosessien kehittyessa ja sahkoistyessa. Palkat lasketaan
samalla jarjestelmalla kuin hoidetaan kirjanpito, jolloin erikseen kirjaaminen jaa pois
ja tiedot siirtyvat palkanlaskennasta automaattisesti kirjanpitoon valitilille, josta ne
kirjataan tiliotteen mukaisesti valitilin kautta. Palkanlaskennassa jarjestelmaan syo-
tetyt kattavat perustiedot tyontekijoista veroprosentteineen ja TES:n mukaisine lisi-
neen tekevat itse palkanlaskennasta varsin automaattisen toimenpiteen, jolloin
tyontekijalta vaaditaan eniten lainsaadannon ja TES:n tuntemista palkkalaskelman
tarkastamiseen ja palkkojen siirtoa maksatukseen. Taloushallinto-ohjelmistojen
kayttoonotto vaikuttaa toimintatapoihin ja mahdollistaa yha useampien asioiden ka-
sittelyn sahkoisesti. Sahkodisen arkistoinnin kehittdmisen sekéa toimintatapojen uu-
distamisen voi odottaa tehostavan tilitoimiston toimintaa seka lisdavan tuottavuutta.

Tilitoimistot ovat kuitenkin lahteneet sahkoéisen arkiston hyvaksikayttoon hitaasti.

Sahkdisen taloushallinnon kehittyminen muuttaa tilitoimiston henkildston tydkuvaa.
Perinteisen tallennustyon tilasta tyonkuvat ovat muuttuneet kohti prosessinohjausta
ja kontrollointia, jolloin tyontekij6iltéa vaaditaan uusien jarjestelmien hallintaa ja uu-
den tiedon omaksumista (Lahti & Salminen 2014, 31). Taman lisaksi henkildston
tietotaito lainsdadéanngstéa ja taloushallinnon asiantuntijuus korostuu. Kun paperi-
sena toimitetun materiaalin tallentaminen ja kasittely vahenevét ja automaatiota
hy6dynnetddn yha enemman, kuukauden aikainen tyokuorma tasaantuu ja tiliottei-
den tdsmayttaminen helpottuu. Tilitoimistoissa on korostunut asiakaspalvelun ja asi-

akkaalle annettava taloudellinen neuvonta (Helanto ym. 2013, 58-59). Tama johtaa
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siihen, etta tilitoimistot ovat laajentaneet tarjoamiaan palveluita pelkasta kirjanpi-
dosta monille muille taloushallinnon osa-alueille ja ovat asiakasyritystensa talous-
asioiden kokonaisvaltaisia hoitajia. Toimeksiantaja tarjoaa esimerkiksi apua yrityk-
sen perustamiseen. Moni asiakasyritys hoitaa itse esimerkiksi myyntilaskutustaan,
mutta samaa taloushallinto-ohjelmistoa kaytettaessa asiakasyrityksen itse hoitamat
osa-alueet linkittyvat automaattisesti taloudelliseen kokonaisuuteen, josta péaakir-

janpito ja tilinpaatos syntyvat.

Taloushallinnon sahkdistaminen on tuonut paljon uusia tydtapoja tilitoimistoille ja
alan kehitys luo uusia ohjelmistoja. Tasta hyva esimerkki on mobiilisovellus, joka on
yhteensopiva toimeksiantajan kayttaman taloushallinto-ohjelmiston kanssa:
eTasku. Taloushallintoliiton toteuttamassa tutkimuksessa tilitoimistojen kayttamista
ohjelmistoista 14 % kaytti Fivaldia, joka on kaytdssa toimeksiantajalla. eTaskua
kaytti 7 % vastaajista, joten se ei ole viela yhta suuressa kaytdssa kuin Fivaldi. Fival-
dia kayttaneet taloushallintoliiton tilitoimistot antoivat Fivaldille arvosanaksi 4,04 vii-
destda, mutta eTasku saavutti arvosteluissa 4,18 viidesta (Taloushallintoliitto 2015b,
8). eTaskun kaytto ei siis ole yhta yleista kuin Fivaldin, mutta sen kaytettavyys arvi-
oidaan yhta hyvaksi ja jopa paremmaksi kuin toimeksiantajan kayttdman ohjelmis-
ton. Taloushallinnon ammattilaisten ajankohtaisseminaarissa Helsingissa
20.11.2015 esiteltiin eTaskun palveluita ja yhteensopivuutta Fivaldin kanssa. Pal-
velun avulla asiakasyritys voi lahettaa kuitteja sdhkdisena kuvatiedostona tilitoimis-
tolle. Ohjelmistosta kuitit saa siirtotiedostona Fivaldiin ja ne siirtyvat sahkoiseen ar-
kistoon. Tallaiset uudet taloushallinnon sahkdiseen kehittymiseen liittyvat sovellu-

tukset vahentavat paperisten tositteiden ja kuittien maaraa kirjanpidossa.

Lahti ja Salminen kertovat, etta sahkdiseen taloushallintoon siirryttya taloushallin-
nossa on saavutettu tyypillisesti 30-50 prosentin tehokkuuden parannus (2014, 32).
Parantunut tehokkuus muutetaan kustannussééstoiksi, kun samaa tietoa ei kasitella
useaan kertaan, perustietoja yllapidetadn yhdessa paikassa ja sdastetaan niin tyén-
tekijaresursseissa kuin arkistointitilassa. Saastot syntyvat vain, jos koko prosessi
suunnitellaan toimivaksi. Sahkoisen ketjun katkaiseminen asiakirjojen tulostamisella
ja osittaisella paperimuodossa kasittelemisella menetetdan sahkoisen taloushallin-

non tuomat hyodyt.
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Sahkoisen arkistoinnin lisaamiseksi arvioidaan séhkoisen arkistoinnin ja asiakirja-
hallinnan tavoitteita ja hyotyja taman hetken ty6tehtavissa. Taman hetkisten rutii-
nien optimoimiseksi tarkastellaan sahkoisen arkiston ja perinteisen paperimuotoi-
sen arkiston yhdistamismahdollisuuksia niiden asiakasyritysten osalta, joille ei ole
viela realistista siirtya taysin séhkdiseen asiointiin ja asiakirjojen arkistointiin ja nain
tukea sahkoisten toimintojen lisdamista. Tulevaisuudessa paperinen aineisto voi-
daan digitoida sahkoiseen muotoon sen saatavuuden ja kaytettdvyyden helpotta-
miseksi ja luoda kirjanpidon aineistosta sdhkdinen kokonaisuus. Séhkoisesta arkis-
tosta tiedot ovat nopeammin I6ydettavissa, kun taas paperimuotoisen arkiston opti-
maalinen kaytettavyys vaatii jarjestelmad, jossa pidettdén kirjaa arkistoidusta ai-
neistosta ja sen sailytyspaikasta tilitoimistolla tai asiakkaalla itsellaan. Alan trendi
on sahkaoisten prosessien lisaaminen tilitoimistotydskentelyssa, jolloin uusi kirjanpi-
tolaki sallii paljon laajemmin sé&hkdisen aineiston hyvaksikayttba ja pyrkii edista-
maan alan kehitysta.

2.3.1 Ostolaskujen kierratys

Kurki, Lahtinen ja Lindfors (2011, 26—27) kertovat ostolaskujen kierratyksen nopeut-
tavan laskujen kéasittelya ja pienentavan virhemahdollisuuksia. Osa laskuista tulee
yh&a paperisena, mutta ndma laskut voi skannata s&hkodiseen muotoon ja ottaa
osaksi kierratystd. Kustannuksien laskemisen parhaaksi keinoksi he mainitsevat
kaikkien laskujen vaatimista sahkoisessa muodossa. Tilitoimistossa viitesiirrot nou-
detaan eri pankeista osana aamupaivan tyorutiineja ja tyontekija kasittelee oman
asiakasyrityksensé ostolaskut.

Laskussa voi olla valmiiksi tietoa kirjaus- tai kustannuspaikasta, mutta jos ei ole,
kirjanpitdja lisaa tiedot. Lasku kiertad asiakasyritykselle tarkastettavaksi ja hyvak-
syttavaksi (kuvio 2), ja joko asiakas itse tai tilitoimiston tyontekija maksavat laskun.
Tilitoimiston kayttamassa taloushallinto-ohjelmistossa kierratyksesséa olevien lasku-
jen tarkastamisen tai hyvaksymisen viivastyessa lasku nakyy erivarisend muistutuk-
sena. Maksettu lasku siirtyy kirjanpidossa oikeille tileille. Ostolaskujen kierratys
mabhdollistaa yrityksen ostovelkojen ja rahaliikenteen ajantasaisen seurannan ja hel-

pottaa kirjanpitoa jaksotusten osalta. Arkistoinnin kannalta ostolaskujen kierratysta
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kaytettdessa arkistoiminen voidaan hoitaa sahkaoisesti, kun taloushallinto-ohjelma
siirtda laskujen tiedot automaattisesti arkistoon ja sdéstaa valivaiheilta, joissa lasku
tulostetaan, merkitaan kasin, rei’itetaan, sailytetadn kansiossa ja siirretdan ajallaan
arkistointilaatikoihin ja niissa arkistointitiloihin. S&hkoisesta arkistosta lasku voidaan
noutaa milloin vain jalkikateen esimerkiksi laskun numerolla ja n&hda halutun laskun
tiedot valittomasti pitkdnkin ajan kuluttua. Myds asiakasyrityksen valtuutettu voi
omilla tunnuksillaan kayttaa Visma Fivaldin sahkdista arkistoa etsidkseen halua-
maansa ostolaskua, eiké hanen tarvitse enaa pyytaa tilitoimiston henkilokuntaa ha-

kemaan tarvittavaa laskua arkistosta.

Lasku haetaan
taloushallinnon
jarjestelmaan

Lasku saapuu pankista tai
verkkolaskuoperaattorilta

Lasku tiliidaan ja
ldhetetaan kierratykseen

Ostolasku arkistoidaan
sahkoisesti tai
vanhanmallisesti
tulostamalla paperiseen
arkistoon

Lasku maksatetaan ja
siirretdan pankkiin,
kuitataan kirjanpidossa
maksetuksi

Lasku tarkastetaan ja
hyvaksytaan kierratyksessa
ja siirretaan kirjanpidon
ostoreskontraan

Kuvio 2. Ostolaskujen kierratysprosessi.

Perinteisen paperisen ostolaskuprosessin ongelmiksi Lahti ja Salminen (2014, 54)
kuvaavat laskujen hitaan kierron verrattuna sahkoiseen kiertoon, laskujen haviami-
sen mahdollisuuden, manuaaliset tydvaiheet ja hitaan laskujen etsiminen mapista
tositenumeron avulla. Sahkdistetylla ostolaskuprosessilla nopeutetaan ostolaskujen
lApimenoaikaa ja tydaikaa, kun perustietoja ei tarvitse tallentaa kasin. Sahkoisen
ostolaskuprosessin toimivuudelle on tarke&a perustietojen yllapito esimerkiksi toi-
mittajarekisterin osalta. Visma Fivaldissa toimittajarekisteria pystyy paivittdd myos
laskun kasittelyn aikana, jos huomataan rekisterissa vanhentuneita tietoja. Jarjes-
telmaan voi myos syéttaa valmiiksi tiedossa olevia maksuehtoja kasittelyn nopeut-
tamiseksi. Visma Fivaldi mahdollistaa sahkoisesti kasiteltaville ostolaskuille vas-

taanoton, tiliGinnin ja hyvaksynnan, joiden jalkeen lasku paivitetdan reskontraan ja
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se kirjautuu péaékirjanpitoon ja koko prosessia voidaan hallita taloushallinto-ohjel-

miston kautta.

Verkkolaskutuksen ja ostolaskujen kierratyksen hyodyt nékyvat parhaiten yrityksille,
joilla on paljon laskuja. Saastdja syntyy vain, jos kaikki tydvaiheet toimivat sahkoi-
sesti eika laskuja tulosteta paperille missdan vaiheessa (Kurki ym. 2011, 8). Pienten
asiakasyritysten kohdalla s&astojen syntyminen laskujen kasittelyn sdhkdistyksessa
on marginaalisen pientd, ja sdastot nakyvat vasta pidemman tahtdimen hyoétyna,
kun yritys pysyy mukana alan kehityksessé ja hoitaa laskutustaan samalla tavalla
kuin sidosryhmét ja yhteistyOkumppanit. Helsingin seudun kauppakamarin (2013,
36) selvityksesta voidaan todeta verkkolaskutuksen suosion lisdantyminen. Kun
vuoden 2010 syksylla toteutetussa selvityksessa 52 % pk-yrityksista vastaanotti
sahkoisia laskuja, oli vastaava osuus vuonna 2013 jo 70 %. Lahti & Salminen (mts.
52) kertovat, ettéa suurissa yrityksissa vastaanotettujen verkkolaskujen maara voi
olla jopa 80-100%. Suomessa on yleisesti kaytdssa Finvoice-standardi verkkolas-
kujen muodon saatelyyn, mutta myds monia muita standardeja noudatetaan. Las-
kujen muodon tulee olla yhteensopivia kaytdssa olevien ohjelmistojen kanssa, jotta
manuaaliselta tyolta valtytaan, ja standardisoitu muoto takaa yhteensopivuuden eri
yritysten kesken.

Finvoice- ja TEAPPSXML-formaatissa valitettavat verkkolaskut sisaltavat laskut tie-
dot rakenteellisessa muodossa ja toimivat formaatista toiseen. Minimitietosisallon
suppeuden vuoksi verkkolaskut vaativat viela lisatietojen manuaalista hakua kuva-
muotoisesta laskusta. Vahimmaistietosisaltoja yhtenaistamalla ja laajentamalla tuo-
daan tilitoimistoille merkittavaa ajallista ja taloudellista sdastda (Rytsy 2015, 33-35),
jolloin sujuvampi verkkolaskujen kasittely saastaa tilitoimiston tyontekijan tybajasta
10-20 minuuttia, joka ennen kului virheellisen laskun korjaamiseen. Taloushallin-
nossa riittavan laaja tietosisalté helpottaa datan kasittelya ja sahkoista arkistointia.
Verkkolaskutuksen hyddyt saavuttaakseen tulee tilitoimiston taloushallinto-ohjel-
miston paivitysten ja teknisten ominaisuuksien vastata kyseisella hetkella kaytetta-
via standardeja ja pystya tulkitsemaan rakenteellisessa muodossa lahetettavia las-

kudatoja.
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Sahkdisen ostolaskujen kierratyksen voidaan todeta nopeuttavan laskutusprosessin
vaiheita ja tuovan saastoja niin asiakasyritykselle kuin tilitoimistolle. S&hkoisen las-
kutuksen ja laskujen kasittelyn etuja on tutkittu paljon, mutta télla hetkella sahkoisia
taloushallinnon prosesseja hidastaa yha manuaaliset tydvaiheet. Tilitoimistossa néi-
den prosessien tehokkuus méaaraytyy siitéd, missd muodossa laskuja toimittava tai
vastaanottava taho niitd vastaanottaa (Siponen 2014, 21) ja suurimmat hyddyt sah-
koistamisesta saadaan, kun sidosryhmat kayttavat sahkoista laskutusta. Siponen
toteaa paperimuotoisten laskujen kiertdmisen kestavan 2—4 paivaa pidempaan kuin
sahkoisten. Tastd voidaan todeta, etta sahkoisella ostolaskujen kierrolla saastetaén
paljon, ja manuaalisten tyGvaiheiden poistuminen vapauttaa tyontekijan aikaa haas-

tavampiin tehtaviin.

2.3.2 Kirjanpitolain asettamat vaatimukset

Uusi kirjanpitolaki (L 30.12.1997/1336) on tullut voimaan 1 paivana tammikuuta
2016. Lakia sovelletaan ensimmaisen kerran tilikaudella, joka alkaa 1 paivana tam-
mikuuta 2016 tai sen jalkeen. Kirjanpitolaki maarittelee tositteiden sisallolliset vaati-
mukset, seka kirjausketjun yhtenaisyyden liiketapahtumien, tositteiden ja kirjausten
kautta paakirjanpitoon ja siita tilinpaatokseen. Tama on voitava vaikeuksitta toden-
taa kumpaankin suuntaan (L 30.12.1997/1336, 2 luku, 68). Yhtenaisyys taytyy pys-
tya sailyttdmaan niin paperisessa kuin myos sahkoisessa arkistossa. Kirjanpitolain
mukaan kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka to-

dentaa liiketapahtuman.

Sahkadista tietojarjestelmaa kaytettdessa vaatimuksena on, etta kirjanpitajan taytyy
saada tositteet, kirjanpidot sek& muut aineistot vaikeuksitta tarkasteltaviksi ja tarvit-
taessa tulostettaviksi selvékielisessa muodossa (L 30.12.1997/1336, 2 luku, 78),
seka etta kirjanpitoaineiston siséltdd ei voi endd muuttaa tai poistaa tilinpaatdksen
laatimisen jalkeen, vaan tietojen taytyy olla pysyvaisarkistossa. Asiakirjojen muotoa
saa muuttaa, jos se on tarpeen kasittelyn, siirron tai sailytyksen vuoksi, mutta on
varmistettava sisallon ja kirjausketjun sailyminen. Pysyvaissailytysta varten kirjan-
pitoaineisto on siirrettava kahdelle pysyvasti sailytettavélle tietovalineelle, joille tal-

lennettuja tietoja ei voida muuttaa (Lahti & Salminen 2014, 201).
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Sailyttamisesta kirjanpitolaki vaatii, etta tilinpaatos, kirjanpidot, tositteet ja muu kir-
janpitoaineisto sailytetaan huolellisesti 7 §:n vaatimukset tayttaen siten, etta niiden
tarkastelu Suomesta kasin on mahdollista viranomaiselle ja tilintarkastajalle ilman
aiheetonta viivetta. Kirjanpitolaki vaatii tilikauden aikaisen kirjanpitoaineiston sailyt-
tamisen vahintaan kahdella sahkoisella tietovalineelld, tai tositteiden ollessa alku-
perdisena myos paperimuodossa, Yyhdella sahkoisella tietovalineella. (L
30.12.1997/1336, 2 luku, 98.)

Kirjanpitolaki maarittelee myods maaraajat asiakirjojen sailytykselle. Tilinpaatos, toi-
mintakertomus, kirjanpidot, tililuettelo seka luettelo kirjanpidoista ja aineistoista on
sailytettava vahintaan 10 vuotta. Tilikauden tositteet seka muu kirjanpitoaineisto on
sdilytettdva vahintaan 6 vuotta ja toiminnan loppuessa on jarjestettava kirjanpitoai-
neisto ja ilmoitettava rekisteriviranomaiselle, kenelle aineiston sailyttdminen on us-
kottu. (L 30.12.1997/1336, 2 luku, 108.)

KilLA:n yleisohjeessa kirjanpidon menetelmista ja aineistoista ohjeistetaan, etta to-
sitteen tulee olla tulostettavissa paperille selvéakieliseen muotoon ja vareja lukuun
ottamatta samanlaisena kuin tosite oli alkuperaisena. Talléin séhkdiseen muotoon
laaditun tositteen tulee olla tulostettavissa selvékielisena paperille tai tarkasteltavina
tietokoneella siten, ettd kaikki kirjanpitolaissa edellytetyt tiedot ovat néhtavissa
muuttamattomina, vaikka tositteen muoto ei vastaa alkuperaista tositetta. (Kirjanpi-

tolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 2011, 7.)

Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa ohjeistetaan myds aineiston muuttamisesta
teknisesti erilaiseen muotoon, mutta sisallon sailyttamisestd muutoksen aikana
muuttumattomana. Talldin tositteen muotoa tai s&hkoista toteutustapaa voidaan
muuttaa kirjanpitoa varten myyjan, ostajan tai kaytetyn palveluntarjoajan kuten tili-
toimiston toimesta. Nain toimitaan esimerkiksi verkkolaskutuksessa, jolloin myyja
lahettaa laskun TEAPPS-verkkolaskumuodossa ja tilitoimisto voi tulostaa laskun pa-
perimuotoon tai muuttaa sen Finvoice-verkkolaskumuotoon. (Kirjanpitolautakunnan

yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 2011, 8.)

Yleisohjeessa tarkennetaan myads tilitoimiston kasittelemien aineistojen sailytysai-

koja verotuksen kannalta. Arvonlisaverolainsaadantd vaatii asiakasyrityksen saa-
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mien verovahennysten mahdollisen tarkastamisen vuoksi esimerkiksi kiinteistoin-
vestointeihin liittyvien tositteiden ja laskelmien sailyttamista kirjanpitolain mukaista
sdilytysaikaa pidemman, kymmenen vuoden sailytysajan. (Kirjanpitolautakunnan

yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 2011, 23.)

Tilitoimistolle laadittavassa arkistointiohjeistuksessa alaa saatelevien lakien huomi-
oiminen on erittain tarkead. Tasta voidaan paatelld, etté aineiston kasittelyyn ja ar-
kistointiin liittyvien ohjeiden taytyy perustua pitkalti lainsaadantoon. Koska ohje tar-
kastelee myds aineiston synnyn ja kasittelyn ennen arkistointia, huomioidaan viela
kirjanpitolautakunnan yleisohjeen ohjeistus kirjanpitoaineiston kasittelysta tilikau-
den aikana (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista
2011, 25-26). Asiakirjojen ollessa séhkdisessa muodossa kirjanpitoaineisto on séi-
lytettava kahdella koneellisella tietovalineella ja paperilla sailytettava aineisto vain
yhdella koneellisella tietovalineella. Sahkdista aineistoa ei kuitenkaan tarvitse kasi-
tella kahdella ohjelmistolla, vaan esimerkiksi kirjanpitojarjestelman tietokannan var-
mistuskopiointi riittdd. Visma Fivaldi hoitaa automaattisesti asiakirjojen kahteen si-
jaintiin tallentamisen. Sahkoisen aineiston siirtyessa aktiiviarkistosta pysyvaisarkis-
toon kirjanpitovelvollisen tulee varmistaa, etta tarvittavat ohjelmisto- ja laitekokonai-
suudet ovat pysyvaisarkistoinnin ajan seka kirjanpitovelvollisen ettd kirjanpitoa lu-
kemaan oikeutettujen tahojen kaytettavissa. Tama varmistetaan sopimuksella, joka

on tehty sdhkdisen jarjestelman palveluntarjoajan kanssa.
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3 Asiakirjahallinta tilitoimistossa

Tassa luvussa kuvataan tilitoimistossa paivittain syntyvia ja kasiteltavia asiakirjoja,
joiden arkistointi kuuluu tilitoimiston henkilokunnan tyétehtaviin. Luvussa lahdetaan
likkeelle asiakirjahallinnon peruskasitteista kuten asiakirjahallinnan tehtavista, joita
tilitoimiston henkildkunta suorittaa osana rutiinitditaan. Peruskasitteista siirrytdan
asiakirjojen elinkaarimallin kautta arkiston muodostamisen perusteisiin. Viimeisena
kasitelladn vield sahkdisia asiakirjajarjestelmia ja niille asetettuja vaatimuksia. Tal-
lainen jarjestelméa on esimerkiksi toimeksiantajan taloushallinto-ohjelmiston arkisto.

3.1 Asiakirjahallinnon peruskasitteet

Asiakirjoja voidaan kuvailla monin eri tavoin. Lybeck (2006, 13) kuvailee asiakirjan
tarkeimmaksi tuntomerkiksi sen liittymista toimintaan, jolloin viranomaisen paatos-
asiakirja ei vain dokumentoi paatoksentekoa vaan on samalla tuo paatos, jolla saa-
daan aikaan oikeusvaikutuksia. Toisaalta asiakirja on yksinkertaisesti kirjallinen tai
kuvallinen, paperinen tai sahkdinen esitys, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai
muuten ymmarrettavissa teknisin apuvalinein (Pohjola, Hakala & Harvilahti 2010,
11). Pohjolan ym. kuvaus asiakirjoista tukee nykyista tekniikan kehitysta, jolloin huo-
mioidaan se, etteivat asiakirjat ole enaa pelkastaan paperisia, vaan ne voivat esiin-
tya monissa eri muodoissa. Henttonen (2015, 10) taas kuvaa asiakirjoja yksinker-
taisesti aineistoiksi, jotka dokumentoivat organisaation tai henkilon toimintaa. Tilitoi-
mistoalalla téllaisia asiakirjoja ovat esimerkiksi ostolaskut, jotka kertovat yrityksen
tehneen ostotoimen, ja ostolasku on dokumentti sovitusta kaupasta hintoineen ja
kaupantekopaivineen. Ostolasku voi olla sdhkéinen tiedosto, tai paperimuotoinen
asiakirja, joka todentaa tehdyn liiketoimen. Asiakirja — kasitteen voi huomata muut-

tuneen vuosien varrella tekniikan kehittyessa.

Asiakirjahallinta on asiakirjoihin liittyvaa toimintaa, johon kuuluu asiakirjojen laatimi-
nen, vastaanotto, kayttaminen ja sailytys, kertoo Henttonen (mts. 13). Tilitoimiston
henkilokunta kasittelee tydssaan paivittain erilaisia asiakirjoja kaikilla nailla tavoilla.
Tyo6tapojen muokkaamiseksi mahdollisimman toimiviksi on tarke&da ajatella myds
tyon asiakirjahallinnollista puolta, vaikka itse tyd on taloushallinnon tehtéavien suorit-

tamista. Tilitoimistossa syntyy erilaisia asiakirjoja taloushallinnon tehtéavien kautta
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kuten muistiotositteita, laskelmia ja viranomaisilmoituksia. Henkilokunta vastaanot-
taa asiakirjoja niin asiakasyritykselta kuin niiden sidosryhmiltd kayttaakseen niita
tydssaan paakirjanpitoon, palkanlaskentaan ja raportointiin. My6s asiakirjojen saily-

tys kuuluu tilitoimiston henkilokunnan tyénkuvaan.

Arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen tukee arkistojen kaytettavyytta. Suun-
nitelmaa laatiessa tulee huomioida asiakirjahallinnan prosessi (kuvio 3). Suunni-
telma ohjaa asiakirjojen kasittelya tilitoimiston paivittdisessa tydssa, silla arkiston-
muodostussuunnitelmalla tavoitellaan taloudellisuutta ja tehokkuutta asiakirjojen
laatimisessa, sailyttdmisessa, kaytdossa ja havittdmisessa koko niiden elinkaaren
ajan. Asiakirjahallinta on tarkeaa yritykselle, vaikkei se kuulu ensisijaisiin toimintoi-
hin tai tuota valittomia tuloja. Organisaation tarpeisiin raataloityna asiakirjahallinto
edistaa tehokkuutta, vastuullisuutta, johdonmukaisuutta ja puolueetonta palvelujen
tuottamista (Valtonen, Roos, Palonen, Toivonen & Jarn 2009, 13). Kun asiakirjahal-
linto jarjestetdan toimivaksi kokonaisuudeksi, saavutetaan séastoja sailytysvali-
neissa, sailytystiloissa ja tyontekijdiden tybajassa, seka vahennetaan turhien kopi-
oiden maaraa. Hyvalla arkistointisuunnitelmalla vahennetdén myds kadonneiden tai
vaarinsijoitettujen asiakirjojen etsintaan kaytettya aikaa ja séastynyt aika voidaan

kayttaa tilitoimiston ensisijaisiin tydtehtéaviin, jolloin syntyy vélillisesti saastoja.

Asiakirjojen Asiakirijen Asiakirjojen 'p‘"‘i“'j’;“""e“ sa;;;’r'm":'m .
syntyminen tai talteenotio ja rekisterdiminen = S = =
saapuminen kasitteleminen jarjestelmaan sdilytysaikojen kiytettavyyden

MaEaritaminen ylldpito

Kuvio 3. Asiakirjahallinnan prosessi.

Valtonen ym. (mts. 29) kertovat asiakirjahallinnan perustuvan organisaatiolaajuisiin
ja kaikkia velvoittaviin yhtenaisesti sovittuihin toimintatapoihin, josta voidaan todeta
yhteisen ohjeistuksen tarve asiakirjojen hallintaan. Ohjeistuksen tulee kattaa yleiset
periaatteet ja yksityiskohtaiset menettelykaytannét. Ohjeistusta voidaan nimittaa ar-
kistosdanndiksi, arkistonmuodostussuunnitelmaksi tai tiedonohjausjarjestelmaksi
organisaatiosta riippuen, tilitoimiston kannalta jarkevimmin arkistonmuodostus-
suunnitelmaksi. Hyva toimintaohje kattaa ohjeistuksen asiakirjan koko elinkaaren
aikaiseen kasittelyyn ja hallintaan kokonaisprosessin optimoimiseksi. Talla hetkella

toimeksiantajan henkilokunnalla on omat, eriavat rutiininsa asiakirjojen kasittelyyn
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ja arkistointiin, joiden yhdistavana tekijana toimii kaikkien noudattama alan lains&éa-
dantd. Arkistointitavoissa on kuitenkin parannettavaa niin asiakirjojen sailytystilojen
jarjestamisessa, silla arkistointitilat eivat ole jarjestettyina kronologisesti eivéatka
aakkosellisesti. My6s arkistointilaatikoiden merkinndissé on kehitettdvaa ja yhte-
naistettavaa, silla osa vanhoista aineistoista on arkistossa merkittyna eri tunniste-
numerolla kuin kyseisella asiakasyrityksella on kaytossaan talla hetkella. Tama ai-

heuttaa lisatydta vanhojen aineistojen etsintaan.

Asiakirjahallinnon voidaan todeta olevan tarkea osa tilitoimistotydskentelyd, koska
tilitoimistossa laaditaan, kasitellaan, edelleen lahetetdan ja arkistoidaan asiakirjoja
eri muodoissa. Tilitoimiston tarpeisiin raataloidylla asiakirjahallinnalla voidaan edis-

taa rutiinien tehokkuutta ja toimenpiteiden johdonmukaisuutta.

3.2 Elinkaarimallit

Asiakirjoilla on oma elinkaarensa, joka méaarittelee niiden arkistointiajan pituutta ja
arkistointi tapaa. Asiakirjojen perinteinen elinkaarimalli, life cycle, jaljittelee biolo-
gista elinkaarta (Bell & Brown 2013, 63-65). Sen mukaan asiakirja syntyy, elaa ja
kuolee. Taloushallinnon asiakirjat luodaan tai vastaanotetaan asiakasyrityksessa tai
tilitoimistossa, ryhmitelladn loogisen jarjestelman kuten kirjanpidon mukaan, kayte-
ta&n taloudellisen kokonaisuuden luomiseen ja raportointiin ja taman jalkeen siirre-
taan arkistoon, josta se lopulta havitetaan. Esimerkiksi tosite syntyy, kun yritys tekee
oston ja myyja laatii ostolaskun. Tosite elaa ostolaskun kierron ajan ja maksamisen
jalkeen osana kirjanpitoa ja tilinpaatosta, kunnes se sailytysaikansa lopussa kuolee
havitettdessa. Arkistoinnin aikana elinkaaren vaiheet kulkevat asiakirjan arkistointi
yhteyden valinnasta luettelointiin ja kuvailuun, sailyttdmiseen tai uudelleen kaytta-
miseen. Tilitoimistossa asiakirja valikoituu tarvittavaan yhteyteensa sisaltonsa pe-
rusteella, esimerkiksi ostolasku kirjanpitoon, palkkalaskelma palkkahallinnon ja ve-
roilmoitus verotustietojen yhteyteen. Tilitoimiston asiakirjat luetteloidaan kirjanpidon
mukaisesti ja niita kaytetddn raportointiin ja viranomaisilmoituksiin tilitoimiston hen-
kilbkunnan toimesta. Kirjanpitaja hoitaa omien asiakasyritystensa asiakirjojen kasit-
telyn, oikeaan yhteyteensa yhdistamisen ja arkistoinnin, ja toimii vastuullansa ole-

vien asiakirjojen arkistojen hoitajana. Myds sahkdiseen arkistoon siirtyvat asiakirjat



27(68)

ovat elossa aktiiviarkistossa, josta ne siirtyvat passiiviarkistoon havittamiseensa
saakka. Palkanlaskennan asiakirjojen sailytysaika on 50 vuotta tai kdytanndssa ikui-
nen, jolloin niiden taytyy olla arkistoituna pysyvasti pysyvaisarkistoon. Talla hetkella
palkkahallinnon asiakirjoja sailytetddn myos paperimuodossa niiden vaatiman pit-

kan sailytysajan vuoksi, jolla taataan niiden sailyminen.

Smith (2007, 9-11) kuvaa asiakirjahallinnon teoksessaan elinkaaren jatkumomallia,
Records continuum concept, jossa asiakirjat kiinnittyvat syntyhetkellaan yhteen ai-
kaan ja paikkaan, ja asiakirjahallinnallisilla toimilla ne voivat olla kaytettavissa myos
muissa yhteyksissa. Tama teoria mahdollistaa jouston elinkaarimalliin, silla elinkaa-
ren jatkumomallissa huomioidaan se, ettd asiakirjaa saatetaan tarvita uudelleen toi-
sessa yhteydessa. Tilitoimistossa asiakirjoille tulee usein tarvetta arkistoinnin jal-
keenkin, kun esimerkiksi palkanlaskennassa tehdaan vanhojen tietojen perusteella
laskelmia tyontekijalle ansiosidonnaista tai elaketta varten. Lybeck (2006, 21) kut-
suu elinkaaren jatkumomallia kontinuumiajatteluksi, jossa continuum kuvaa jatku-
moa. Jatkumossa hylataan nakemys, jonka mukaan asiakirjojen elinkaari olisi line-
aarinen kayra alusta loppuun, ja se sallii hajonnan normaalijakaumaan. Tama malli
sopii hyvin tilitoimistoon kasiteltavia asiakirjoja ajatellen, silla esimerkiksi ostolasku
ei meneta merkitystaan kirjanpidossa laskun maksamisen jalkeen. Ostolaskua tar-
vitaan yha kirjanpidossa tositteena liiketapahtumasta, osana tilinpaatéskokonai-
suutta, ja se voi tulla tarpeelliseksi esimerkiksi tulevissa kauppatapahtumissa, jos
halutaan tarkistaa edellisen liiketapahtuman tiedot ja neuvotella muutoksista esi-
merkiksi hinnassa tai vaatia hyvitysta jalkikateen. Ostolaskuja voidaan myos tarvita
liitteeksi erilaisiin rahoitushakemuksiin, joita tilitoimiston tyontekija voi laatia asiak-

kaansa puolesta.

Tilitoimistossa kasiteltavien asiakirjojen elinkaaren voi paatella rakentuvan osaksi
asiakasyrityksen taloudellista kokonaisuutta, ja elinkaaren pituutta maarittaa laki
seka vakiintuneet kaytdnnot. Osaa asiakirjoista voidaan sailyttda lain maaradamaa
aikaa kauemminkin, jos tiedot ovat yha tarpeellisia tai asiakasyritys nain toivoo.
Asiakirjan elinkaari alkaa sen luomisesta ja paattyy havittamiseen, mutta tilitoimis-
ton kontekstissa asiakirjaa voidaan tarvita myos myhemmin muissa yhteyksissa.

Tilitoimistossa suoritettava asiakirjahallinta toteutetaan asiakirjan elinkaaren ajalta
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mahdollisimman toimivasti ja onnistuneesti, ja myo6s arkistoinnin jalkeen kaytetta-

vyyden voidaan péaéatella olevan tarpeellista.

3.3 Arkiston muodostaminen

Kaikki arkistointitavat noudattavat loppujen lopuksi samaa mallia, toteaa Olson
(2009, 33). Han kertoo arkistoanalyytikoiden, archive analyst, olevan henkil6ita jotka
rakentavat malleja arkiston suunnitteluun ja asettavat s&annot asiakirjojen kaytta-
misoikeuksiin. Arkistointi on systeemi, joka kasittdd menettelytavat, kaytannot, sai-
lytyspaikat ja kasittelyn kohteet. Arkistoinnin tavoitteena on aina luoda systeemi,
joka toimii arkiston kayttdajan loppuun saakka. Kehitystutkimuksen tuotoksena ole-
vassa ohjeistuksessa on tarkoitus luoda tilitoimistolle toimiva arkistointisysteemi,
jossa kaikki osa-alueet otetaan huomioon. Arkistointitapojen kehittdmisessa tulee
huomioida menettelytavat, joita kaytetdan aineiston kasittelyssa, olemassa olevat
kaytannot ja niiden muokkaaminen, jotta arkisto saadaan toimimaan optimaalisesti.
Arkistointipaikat tulee suunnitella etukateen, silla jos asiakirjat sijoitetaan sijoitus-
paikkaa tarkemmin miettimattd, on niiden I6ytdminen arkistosta mydhempéaan tar-
peeseen vaikeaa. Huomiota tulee kiinnittaa myos kasittelyn kohteena olevien eri-
laisten asiakirjojen luonteeseen, kuten ovatko ne tilinpaatdsasiakirjoja vai palkka-
hallinnon asiakirjoja. Tama on tarpeellista huomioida erilaisten sailytysaikojen ja tar-

koitusten vuoksi.

Provenienssiperiaate tarkoittaa sita, etta asiakirjat kuuluvat sen yhteison tai henki-
|6n arkistoon, jonka haltuun ne paatyvat kasittelynsa aikana (Pohjola, Hakala & Har-
vilahti 2010, 12). Nain ollen tilitoimistossa kasiteltavien asiakirjojen katsotaan kuu-
luvan tilinp&atoksen maarittelemassa jarjestyksessa arkistoitaviksi tilitoimiston toi-
mesta. Provenienssi- eli alkuperaperiaate syntyi Ranskassa 1840-luvulla (Lybeck
2006, 14) ja sita taydennettiin Preussin arkistolaitoksessa 1880-luvulla alkuperéisen
jarjestyksen periaatteella, jonka mukaan arkistonmuodostajan asiakirjoilleen an-
tama jarjestys tulee sailyttaa. Lybeckin mukaan ulkoinen provenienssiperiaate on
vakiintunut arkistotoimen teoreettiseksi perustaksi koko maailmassa ja alkuperaisen
jarjestyksen periaate on hyvaksytty kehityksessa joustavuutensa vuoksi. Periaat-

teen noudattaminen varmistaa asiakirjojen todistusvoimaisuutta yhdistamalla niiden
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siséltamat tiedot laajempiin yhteyksiin. Kun ulkoisessa periaatteessa eri arkiston-
muodostajien arkistokokonaisuuksia ei saa sekoittaa kesken&én, niin siséainen pro-
venienssiperiaate sallii aineistojen yhdistamisen, mutta arkistonmuodostajan asia-
kirjoilleen antamaa jarjestysta ei saa jalkikateen muuttaa. Tallin tilinpaatokseen liit-
tyvien tositteiden jarjestysta ei saa vaihtaa, mutta asiakirjat voidaan luovuttaa asia-
kasyrityksen sailytettaviksi.

Viralliset arkistonmuodostussuunnitelmat tulivat Suomeen 1981, kun arkistolaki
(23.9.1994/831) edellytti sita viranomaisilta (Lybeck 2006, 79). Arkistonmuodostus-
suunnitelma on kaytanndllinen apuvéaline myds tilitoimistolle, silla siihen sisallyte-
taan asiakirjojen sailytysajat, sailytystavat seka kayttoon liittyvaa informaatiota ar-
kistonmuodostajille eli tdssa yhteydessa tilitoimiston henkilokunnalle. Arkistonmuo-
dostussuunnitelmassa lahdetaan liikkeelle arkistonmuodostajan, tassa tapauk-
sessa tilitoimiston, tarpeista. Suunnitelma toimii tiedonantajana lainmukaisista sai-
lytysajoista, uusien tyontekijoiden perehdyttdmisaineistona seké ohjaa yrityksen ar-
kistonmuodostusta eli asiakirjojen kasittelya ja arkistointia. Suunnitelmaan sisally-
tettava sahkoisen arkistoinnin osa-alue tarjoaa tyontekijoille informaatiota lain salli-
mista sahkoisen arkistoinnin muodoista ja kannustaa uusiin tyétapoihin. Kehittdmis-
tutkimuksen aikana toteutetussa teemahaastattelussa (liite 2) tarkasteltiin ammatti-
korkeakoulun arkistonmuodostussuunnitelmaa, johon kuuluu myds taloushallinnon
aineiston arkistoinnin ohjeistusta. Haastateltava kuvasi arkistonmuodostussuunni-
telmaa kaytannollisemmaksi ja joustavammaksi kuin vanhaa arkistosaantdoa, mutta
korosti tiedotuksen tarkeyttéd arkistonmuodostussuunnitelman kaytossa. Jokaisen
henkilo6stoon kuuluvan tulee paasta kasiksi organisaation arkistonmuodostussuun-
nitelmaan ja osata hyddyntaa sitd omaan tyohonsa liittyvien asiakirjojen kasitte-

lyssa.

Johtopaéattksenda voidaan todeta, etta arkiston muodostamisen tarkeimmaksi peri-
aatteeksi tilitoimistoalalla sopii alkuperéisen jarjestyksen periaatteen soveltaminen.
Perinteinen provenienssiperiaate on liian joustamaton, kun otetaan huomioon, etta
tilitoimisto k&sittelee asiakasyritystensa asiakirjoja joita voi olla tarpeen siirrelld asia-
kasyrityksen arkistoon sopimuksesta riippuen. Ulkoisesta periaatteessa tulee kui-
tenkin huomioida, etté eri arkistokokonaisuuksia kuten kirjanpidon tai palkanlasken-

nan kokonaisuuksia ei saa sekoittaa keskendan. Arkistonmuodostussuunnitelman
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voidaan paatella soveltuvan tilitoimiston henkilokunnan arkistointiohjeeseen sisal-
I6ltaan sopivaksi muokattuna, koska eri aineistoilla on erilaisia kasittelytapoja ja sai-
lytysaikoja, joista sdadetaan lailla, ja AMS tarjoaa henkilokunnalle tiivistettya infor-
maatiota asiakirjoja koskevasta lainsdadannosta yhdessa arkistointiaikojen ja tapo-

jen kanssa.

3.4 Sahkdiset asiakirjajarjestelmat

Kaikkia organisaation tietojarjestelmia voidaan pitad asiakirjajarjestelming, silla
niissa kasitelldén ja luodaan asiakirjoja. Tilitoimistossa téllainen tietojarjestelma on
kaytossa oleva taloushallinto-ohjelmisto, Visma Fivaldi. Asiakirjajarjestelmille on
monia vaatimuksia, jotka tulee huomioida sahkoisen arkistoinnin kayttbonotossa.
Paperisesta muodosta sahkoiseen siirrettavassa aineistossa vaatimusten tayttami-
nen on erittéin tarkeaa, jotta asiakirjojen todistusvoimaisuus sailyy. Asiakirjan tal-
teenotossa on nelj prosessia (Henttonen 2015, 185) sisaltden uniikin tunnuksen
antamisen ja tiedot jarjestelmaan lisdysajasta, luokituksesta ja sailytysajasta meta-
tiedoilla, lisatiedot kontekstista ja sisdllosta, seka asiakirjan siirto ja tallentaminen
sdilytysjarjestelmaan. Kirjanpitoaineistossa uniikki tunnus voi olla laskunnumero tai
tositenumero, ja luokitus tositelaji kuten ostolasku. Metatietoihin jarjestelma lisaa
automaattisesti lisdysajan ja kyseisen tositelajin sailytysaikatiedon. Tallaiset tiedot
ovat tarkeita asiakirjojen kaytettavyyden takaamiseen, silla nailla tiedoilla jarjestel-
mastéa voidaan hakea haluttu tosite jalkikateen hakutoiminnolla. Ostolaskujen kier-
rossa kasitellyt ostolaskut siirtyvat automaattisesti sahkoiseen arkistoon. Asiakirjat
ovat luokiteltuja, esimerkiksi kirjanpitoasiakirjat omalle tilikaudelleen, tositelajilleen
ja tositenumerollaan omaan yhteyteensd kokonaisuudessa. Asiakirjojen on oltava
kaytettavissa arkistosta eli aktiiviarkistossa tilikauden aikana, ja tarkasteltavissa jal-
kikateen pysyvaisarkistosta. Kayttdoikeuksia rajataan, jotta ulkopuoliset eivat paase
niihin kasiksi. Tarkeaa on asiakirjojen sailyminen, jolloin jarjestelmén on varmistet-
tava, ettd asiakirjat ja niihin liittyva metatieto voidaan tarvittaessa siirtdd myos uu-
teen jarjestelmaan tekniikan edistyessa tai esimerkiksi taloushallinto-ohjelmistoa

vaihtaessa.
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Sahkdisen asiakirjajarjestelman tulee tukea asiakirjojen ominaispiirteita ja tayttaa
erilaisia toiminnallisia ja teknisid vaatimuksia. Jos vaatimukset eivat tayty, ei jarjes-
telma ole pateva aineiston pysyvaisarkistoksi, vaan asiakirjat taytyy sailyttad myos
paperisena (Valtonen ym. 2009, 22). Teemahaastattelun (lite 2) aikana haastatel-
tava antoi esimerkin ammattikorkeakoulun kayttdmasta Theseus-jarjestelmasta,
joka ei tayta virallisia standardeja pysyvaan séhkadiseen arkistointiin, jolloin opinnay-
tetyot tulee sailyttda myos paperisessa muodossa arkistoituina. Asiakirjojen taytyy
pysya koko sailytysaikansa luotettavina ja autenttisina, mutta myos kaytettavissa.
Valtonen ym. mainitsevat ISO-SFS asiakirjahallinnan standardit asiakirjajarjestel-
man arviointiin. Arkistolaitos on julkaissut useita SFS standardeja, kuten Standardi
SFS 2486 lomakkeen perusrakenteesta ja Standardi SFS 4117 asiakirjojen saily-
tysvalineista (Arkistolaitos [22.1.2016]). Valtonen ym. mainitsevat ISO-SFS standar-
din 15489-1, joka kuvailee asiakirjan sailytyksen vaatimuksiksi luotettavuuden,
eheyden, kattavuuden ja systemaattisuuden sailytysmuodossa. Asiakirjajarjestel-
man taytyy taata asiakirjan toiminnallinen jatkuvuus. Tata voi pohtia esimerkiksi
palkkahallinnon asiakirjojen kautta, joiden sailytysaika on noin 50 vuotta. Jos 20
vuotta sitten olisi alettu sailyttamaan palkka-asiakirjoja disketeilla, jotka olivat mag-
neettisia muistilevyja kiintedssa suojakuoressa, ne eivat tana paivana olisi enda
kaytettavissa, koska nykyisissa koneissa ei enaa ole niille sopivaa lukuasemaa tek-
niikan kehityttya ja Cd-levyjen korvattua levykkeet. Cd-levytkin ovat nykyaan jaa-
masséa vahemmalle kaytdlle USB-korttien ja pilvipalveluiden yleistyessa, joten séh-
koisen arkiston tarjoajan taytyy tarjota sailytyksessa todella pitkalle tekniikan kehi-
tyksessa mukana pysyva arkisto. Nykyinen trendi erilaisten laitteiden ja ohjelmiston
tarjoajilla onkin, ettei enaa myyda tuotetta, vaan palvelu, jolloin myyja vastaa tuot-
teen huollosta ja paivittdmisestd, ja asiakas, kuten tilitoimisto, ostaa vain lisenssin

ohjelmiston kayttoon.

Tough ja Moss (2006, 204—-206) esittavat sdhkoisen arkistoinnin eduiksi, etté se tuo
perinteista arkistointia helpommin esille oikeat asiakirjat joita kasittelija tarvitsee. Ti-
litoimistossa tama tarkoittaa kaytannossa etsittavien asiakirjojen lIdytamisen helpot-
tumista, kun sdhkdisestd arkistosta saadaan hakusanoilla 16ydettya tarpeelliset
asiakirjat. He pitavat sdhkdisen arkiston kayttdonottoa hyodyllisena yritykselle my6s

siksi, etta sé&hkoisia prosessejaan kehittamalla yritys voi profiloida yrityskuvaansa
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paremmaksi ja nayttaa seuraavansa alan kehitysta. Sahkoisten palveluiden kayt-
téonotto on merkki tulevaisuuteen sijoittamisesta ja asiakirja-arkistojen kehittami-
sestd. He nostavat sahkoisessd muodossa olevaan aineistoon kasiksi paasyn tar-
kedksi kriteeriksi arkiston kaytettavyydelle, mutta toisaalta korostavat kayttdoikeuk-
sien rajaamisen tarkeytta. Naiden kriteerien tayttyessa voi sdhkoinen arkisto heidéan
mukaansa helpottaa aineiston kasiteltavyytta ja sailyttdmistd huomattavasti. Tasta
voidaan todeta, ettd sahkoisen arkiston hyddyt ovat olleet tiedossa jo kymmenen
vuotta sitten, minka jalkeen tekniikka ja arkistot ovat viela kehittyneet valtavasti. Pe-
rusvaatimukset ovat pysyneet samana, mutta nykyiset standardit vaativat paljon
enemman ominaisuuksia arkistolta kuin Tough ja Moss ovat kuvanneet vuonna
2006. Heidan kuvauksensa toimintatapojen kehittdmisen viestimasta alan kehityk-

sen seuraamisesta on yha ajankohtainen.

Arkistolaitoksen tehtaviin kuuluu alan tutkimus- ja kehittdmistoiminta. Sen tuotta-
mista materiaaleista ja normeista on ldydettavissa hyodyllisia tyovalineitd myos yk-
sityiselle toimialalle luotavan arkistointiohjeistuksen pohjalle. Arkistolaitos ohjaa
sahkoisessa toimintaymparistossa tapahtuvaa asiakirjojen elinkaarenhallintaa anta-
malla méaarayksia sahkoisten asiakirjallisten tietojen kasittelysta, hallinnasta ja sai-
lyttamisesta (Valtiontalouden tarkastusviraston tarkastuskertomukset 2014, 25). Ar-
kistolaitoksen keskeinen strateginen tavoite on lisdtd mahdollisuuksia asiakirjojen
sahkoiseen kayttoon. Sahkaisiin arkistoihin liittyvien hakujarjestelmien kehittelemi-
nen edistaa aineistojen kayttdmahdollisuuksia, ja alun perin paperimuotoisen ai-
neiston digitointi edistda aineistojen sailytystapojen yhdenmukaistamista.

Tarkea vaatimus sahkoisen arkiston pohjalle on taloushallinto-ohjelmiston arkiston
luotettavuus ja toimivuus. SAHKE-normi (Arkistointilaitoksen maardays 2008) on
Suomen arkistointilaitoksen laatiman normi sahkoisesti séilytettavan aineiston va-
himmaisvaatimuksista, joilla se sailyttaa todistusvoimaisuutensa. SAHKE2-normi
keskittyy erityisesti sdhkoiseen asiakirjahallintaan koskien jokaista tietojarjestelmaa,
jossa sailytetdan asiakirjoja sahkdisessd muodossa. Arkistointilaitos maarittaa vaa-
timukset niistd ominaisuuksista, joita edellytetaan tietojarjestelmiin sisaltyvilta tie-
doilta, jotta ne voidaan sailyttda pysyvasti ja yksinomaan séhkdisesti. Tilitoimiston

séhkdinen toimintaymparistd on taloushallinto-ohjelmisto eri moduuleineen, jolloin
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sahkoisia asiakirjoja ovat tositteet sahkoisessa muodossa. SAHKE-normit standar-
disoivat tilitoimiston kayttdmalle taloushallinto-ohjelmalle vaatimukset joilla varmis-
tetaan, etta asiakirjat kuten tositteet ovat todistusvoimaisia ja voidaan sailyttaa yk-
sinomaan sahkoisessa muodossa. SAHKE2-normin mukaisena sahkoisessa muo-
dossa oleva tosite voi korvata paperimuotoisen tositteen ja mahdollistaa sen todis-
tusvoimaisuuden sahkoisessd muodossa, kunhan tosite on taloushallinto-ohjelmis-
ton arkistossa paivattyna, numeroituna ldydettavissa ja kirjausketju sailyy yhtenai-
sena. Tositteet ja kirjanpitomerkinnat voidaan tehda taloushallinto-ohjelmaan, kun-

han ne ovat tarvittaessa selvakieliseen kirjalliseen muotoon saatettavissa.

SAHKE2-normin taustalla on elinkaariajattelu. Standardisoimalla vahittaisvaatimuk-
sia asiakirjojen sailyttamiseen on tavoitteena tiedon koko elinkaaren hallinta ja sah-
koisen kasittelyn luotettavuuden takaaminen, jotta tieto sailyy kaytettdvana koko
elinkaarensa ajan. Tietojarjestelmalle voidaan myontaa SAHKE2-sertifikointi, josta
kayttaja tietaa sen tayttavan vaatimukset. Tilitoimiston ei ole pakko vaatia taloushal-
linto-ohjelmistoltaan téllaisen sertifioinnin omaamista, mutta vaatimukset tayttavien
ohjelmistojen kaytto lisaa asiakirjojen kasittelyn yhtenaistamista esimerkiksi viran-
omaistahojen kanssa ja auttaa vastaamaan kirjanpitolain vaatimuksiin aineiston sai-
lyttamisesta. Sahkodisen asiakirjajarjestelméan paivittamisestd seka standardien ja

normien mukaisuudesta vastaa palveluntarjoaja.

Toimeksiantajan kayttama sahkoéinen taloushallintojarjestelméa on Visma Fivaldi. Ti-
litoimisto pystyy kayttdmaan selainpohjaista jarjestelmaa yhdessa asiakasyrityksen
kanssa, jolloin molemmilla on kaytdssaan vain tarvittavat moduulit. Tallainen pilvi-
palvelu mahdollistaa yrityksen taloushallinnon eri osa-alueiden samanaikaisen ka-
sittelyn seka asiakasyrityksen etté tilitoimiston puolesta. Tilitoimiston hoitaessa kir-
janpitoa, hoitaa asiakasyritys myyntilaskutustaan, ja ostolaskut voidaan kierrattaa
sahkoisesti jarjestelman sisalla. Uusimpana kayttoonotettu moduuli on sahkoéinen
arkisto, jota voidaan tarkastella seka asiakasyrityksessa etta tilitoimistossa perus-
tietoihin asetettujen oikeuksien mukaisesti. Taloushallintojarjestelmassa kasitelta-
vat asiakirjat, kuten ostolaskut ja TITOt eli sahkoiset tiliotteet, arkistoituvat auto-

maattisesti sdhkoiseen arkistoon.
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Sahkoisessa arkistossa on tilikauden aikana kaytettava aktiiviarkisto ja muuttumat-
tomana sailytettavan aineiston pysyvaisarkisto. Automaattisesti jarjestelmasta sah-
koiseen arkistoon siirtyvan aineiston lisaksi arkistoon on mahdollista lisdtd myos
manuaalisesti aineistoa, jos pyritddn asiakasyrityksen aineistojen sdhkdistamiseen.
Kehitys on tuonut mukanaan myoés sahkoisia sovellutuksia, kuten eTasku, joilla on
mahdollista saada asiakasyritykselta kuitit sdhkdisessa muodossa ja siirtdé ne siir-

totiedostona Visma Fivaldin sahkdiseen arkistoon.

Tarkeinta séhkdisen arkiston kaytdssa ovat tarkkaan maaritellyt kayttajaoikeudet,
jotta arkaluentoisia tietoja ei joudu vaarien tahojen kasiin. Tilitoimistoalalla kirjanpi-
don asiakirjat sisdltavat tietoa yrityksen taloudesta ja palkkahallinnon asiakirjat si-
saltavat tyontekijoiden henkildtunnuksia, joten henkildtietojen turvaaminen on tar-
keda. Kayttboikeudet rajaavat esimerkiksi arkiston selailua, aineiston lisdamista ar-
kistoon tai aineistojen poistamista seka auttavat seuraamaan, kuka naité toimia on

asiakirjoille tehnyt.

Yhteenvetona voidaan todeta, etté asiakirjahallinnan toimilla voidaan tehostaa tili-
toimiston henkildkunnan tyoskentelya ja 16ytdd uusia tapoja ty6tehtavien hoitami-
seen. Asiakirjojen ymparistd on kiihtyvassa tahdissa muuttumassa paperisesta
muodosta sahkoiseen, jolloin toimintaympariston muuttuessa myos tyontekijoiden
tydtapojen muuttaminen on tarpeen. Asiakirjojen kulkeminen arkistoon jarjestetaan
tehokkaasti, kun huomioidaan niiden elinkaari ja alkuperainen muoto, jolloin esimer-
kiksi sahkoisessd muodossa saapunutta asiakirjaa ei kasittelyn aikana muunneta
paperimuotoon. Vanhaa arkistoa tulee muokata uuden arkistonmuodostussuunni-
telman pohjaksi sopivaksi esimerkiksi inventoimalla ja luetteloimalla olemassa ole-
vat aineistot, jonka jalkeen voidaan alkaa noudattaa uutta, tydtapoja yhtenaistavaa
toimintatapaa, jolla voidaan sééastda henkiloékunnan resursseja varsinaisiin tyoteh-

taviinsa.

Seuraavassa luvussa ndité asiakirjahallinnan toimia pyritddn soveltamaan kaytan-

non arkistointiohjeen laadinnassa toimeksiantajan tarpeiden ja toiveiden pohjalta.
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4 Tilitoimiston arkistoinnin suunnittelu

Tassa luvussa kuvataan toimeksiantajan tarpeet arkistointirutiinien kehittdmiseen,
johon pyritdaan vastaamaan laaditulla ohjeistuksella. Arkistointi ei ole tilitoimistossa
tyoskentelevien henkildiden paaasialliseen tyonkuvaan liittyvaa toimintaa, mutta
kaytannossa osa jokaisen henkilékunnan jasenen tyota. Seuraavaksi kuvataan oh-
jeistusta varten suoritetun kyselytutkimuksen tulokset ja sen pohjalta tehdyt paatel-
mat ja kehitysehdotukset. Kyselytutkimuksessa esiin tulleiden ongelmien kasittelyn
jalkeen on kuvattu arkistointiohjeen laadintaprosessi ja laadittu johtopaatokset
aiempien toimintatapojen kehittamisprosessista.

4.1 Toimeksiantajan tarpeet arkistointitapojen kehittamiselle

Toimeksiantajana toimii Tilitoimisto Tuloslaskenta Oy, aputoiminimeltaan Vimpelin
Tilitoimisto. Ohjeistus laaditaan Vimpelissa sijaitsevalle toimipisteelle, jossa tyds-
kentelee seitseman henkil6a. Tilitoimisto tarjoaa yrityksille kirjanpidon ja palkanlas-
kennan palveluja seka esimerkiksi apua yrityksen perustamiseen liittyviin ilmoituk-

siin. Toimeksiantaja on taloushallintoliiton auktorisoima tilitoimisto.

Toimeksiantajan tilitoimisto on aloittanut toimintansa toiminimena ja muutettu myo-
hemmin osakeyhtioksi. Toiminnan edetessa on tapahtunut omistajanvaihdos, muu-
tos toimitilojen sijainnissa ja tilitoimistoon on palkattu lisda henkiléstéd. Muutosten
vuoksi tilitoimistossa tydskentelee henkil6ita, joilla on erilaisia arkistointitapoja ja tot-
tumuksia. My0s arkistoitujen aineistojen siirto on aiheuttanut sen, etta aineistot ovat
arkistointihuoneessa ja tyontekijoiden tiloissa ilman ennalta maarattya jarjestysta,
eika arkistoituja aineistoja ole luetteloitu. Aiemman arkiston jarjestamiseksi ja arkis-
tointiin liittyvien ty6tapojen kehittamiseksi on tarpeen luoda yritykselle arkistonmuo-
dostussuunnitelma seka tarjota tapoja arkiston jarjestamiseen. Toimeksiantaja on
my0s ottanut kayttoon taloushallinto-ohjelmistonsa sahkoéisen arkiston vuoden 2015
lopussa, ja sdhkoisen arkiston tuomista hyddyista henkilokunnalla on hyvin erilaiset
mielipiteet. Ohjeistukseen on otettu osana sahkoisen arkiston kayttoon liittyva oh-
jeistus seka kehitystutkimuksen aikana etsitty tietoa sédhkdisen arkistoinnin hyo-
dyistd ja mahdollisuuksista, jotta henkilokunta ottaisi rohkeasti séhkdisen arkiston

hyodyt kayttoon tydssaan.
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Arkistointiohjeistuksen pohjalla on yrityksessa jo valmiina olevat arkistot ja arkistoin-
titavat. Taman vuoksi on tarkeaa, etta tilitoimistossa pyrittaisiin yhtenaistamaan van-
hat kaytannot uusiin ja yhtenaistettyihin, esimerkiksi paivittamaan vanhoihin arkis-
tointilaatikkoihin asiakasyrityksilla talla hetkella kaytettavat tunnistenumerot uusim-
masta kaytdssa olevasta taloushallinto-ohjelmasta. On myQs téarke&a, ettd saman
yrityksen asiakirjat ovat samassa sijainnissa ja samoin merkittying, jotta tarvittavien
tietojen I6ytyminen helpottuu. Tilitoimistossa kasiteltavia tietoja sailytetaén pitkia ai-

koja, kuten kirjanpitokirjoja 10 vuotta (Taloushallintoliitto 2016).

Arkistointiohjeen tavoitteena on luoda arkiston kayttajille yhtenevaiset toimintatavat
ja helpottaa arkiston kayttoa. Kehittamistutkimuksen tehtavana on poistaa jokin on-
gelma tai kehittda aiempia ty6tapoja paremmiksi (Kananen 2012, 44), ja opinnayte-
tyolla pyritaan seka tilitoimiston henkilékunnan tyétapojen tehostamiseen kuin myods

kyselytutkimuksessa esiin tulleiden ongelmien ratkaisuun.

Arkiston muodostajana ja yllapitajana toimii tilitoimiston henkilokunta seké tyovali-
neenda kaytettava taloushallinto-ohjelmisto Visma Fivaldi. Tiedon kasittelya ja hallin-
taa toteuttavat tilitoimiston tydntekijét, jolloin kirjanpitajan on tarkeaa tuntea kasitte-
lemiensa asiakirjojen sailytysta koskeva lainsdadantd. Ohjeeseen kuuluva arkiston-
muodostussuunnitelma kertoo, mika laki kyseisen asiakirjalajin sailytysaikaa ja

muotoa saatelee.

4.2 Ohjeistuksen laadintaan keratty tutkimusaineisto

Ohjeistuksen suunnittelussa lahdetaéan liikkeelle tyontekijoiden tyoskentelytapojen
pohjalta. Tutkimusmenetelmana kaytetdaén triangulaatiota, koska eri nakdkulmista
iimi6ta lahestyttdessa saadaan luotettava vahvistus tutkimuksen tulokselle (Kana-
nen 2008, 84). Kehittamistutkimuksen tavoitteena on saada aikaan muutosta aiem-
piin toimintatapoihin, jolloin se on yhdistelma kvalitatiivista ja kvantitatiivista tutki-
musta (Kananen 2015, 76). Olemassa olevia tyGtapoja asiakirjojen kasittelyssa ja
sailyttamisessa selvitettiin kyselytutkimuksen avulla (lite 1) ja ohjeistuksen laatijan
tyoharjoittelussaan havainnoimien aiempien toimintatapojen pohjalta. Yleista tietoa
arkiston suunnittelusta on saatu haastattelemalla henkil6&, jonka toimenkuvaan

kuuluu taloushallinnon tehtavia seka arkistoinnista vastaamista SeAMK:ssa (liite 2).
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Taman lisaksi prosessissa ohjetta laatiessa huomioidaan hyviksi perusteoriaksi to-
detut asiakirjojen elinkaarimalli seka elinkaarenjatkumomalli, joiden mukaisesti asia-
kirjojen koko elinkaari otetaan huomioon kasittelytapojen kehittamisessa. Taman
vuoksi laadittu ohjeistus kattaa asiakirjojen kasittelyn niiden synnysta havittamiseen
saakka. Sailytysaikaan seka -tapaan liittyy lainsdadanto, joka huomioidaan ohjeis-
tuksessa arkistonmuodostussuunnitelmassa. Arkiston suunnittelussa pohjana on
myOs provenienssiperiaate, jota hydédynnetddn asiakirjojen luettelointiin ja asiayh-
teyksiinsa yhdistamisen osalta. Tarkea osa ohjeistuksen laadinnasta on tilitoimis-
tossa toteutettavien taloushallinnon tehtavien ymmartaminen ja soveltaminen oh-
jeistuksen eri osa-alueisiin. Eri teorioiden ja kaytannon tyotapoja koskevan tutki-
muksen pohjalta kootaan kokonaisvaltainen ja kaytanndéllinen opas, jonka tarkoituk-
sena on yhtenaistaa tilitoimiston tyontekijoiden arkistointitapoja ja helpottaa tiedon
l0ytymistd ja sailyttdmistd. Suunnittelemalla arkistointitavat jarjestelmalliseksi toi-
minnaksi valtytdan arkiston jalkikateiselta jarjestelylta seka havitettdvan aineiston
turhalta sailytykseltd ja saavutetaan saastoa fyysiseen arkistointitilaan. Sahkdisen
arkiston kayttoonottoon liittyvaa muutosvastarintaa, epaluuloja seka aineistoihin liit-
tyvia ongelmatilanteita pyritddn ratkaisemaan ohjeistuksen avulla. Ongelmatilantei-
siin etsitdén ratkaisua seka olemassa olevien tyotapojen pohjalta, ettd tarjoamalla
uusien tyttapojen pohjalta kehitettyja ratkaisuja. Yhteistyossa toimeksiantajan
kanssa toteutetaan séhkdisen arkiston kayttoonotto ja kayttdohjeet, jotta tydntekijat

voivat tutustua sdhkdiseen arkistoon ja kayttaa sita tyossaan.

Ohjeistuksessa otetaan huomioon tilitoimistolla fyysisesti kaytdssa oleva arkistoin-
titila niin henkilokunnan omilla tyopisteilla, yhteisessa varastohuoneessa kuin sah-
koisessd muodossa. Taman liséksi osa aineistoista lahetetdén asiakasyritykselle it-
selle, jolloin tAmé& hoitaa asiakirjojensa sailytyksen ja havittdmisen merkityn ajanjak-
son kuluttua. On tarke&a, etté asiakasyrityksia ohjeistetaan asiakirjojen sailytykseen
lain mukaisien maaraaikojen mukaan tekemalla oikeanlaiset merkinnan arkistolaa-
tikkoihin. Arkiston suunnitteluun ja inventointiin kaytettdvassa lomakkeessa kayte-
taan mallina Pohjolan, Hakalan ja Harvilahden (2010, 59) esimerkkia arkistonmuo-
dostussuunnitelmasta muokattuna tilitoimiston tarpeita vastaavaksi kokonaisuu-
deksi.
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4.2.1 Tilitoimiston taloushallinto prosesseissa syntyvat asiakirjat

Kehitystutkimuksen aluksi toteutetaan tilitoimiston tyontekij6ille suunnattu kyselytut-
kimus Webropol-ohjelmalla, jossa kartoitetaan tdman hetkisia kasittelyssa olevia ai-
neistoja, niiden kasittelytapoja ja arkistointia. Kyselytutkimuksessa yhdistetaan seka
kvantitatiivisia ettd kvalitatiivisia kysymysmuotoja kattavan kokonaiskuvan luo-
miseksi. Kyselytutkimuksen tavoitteena on selvittdd mita alueita arkistointiohjeistuk-
sen tulee kattaa ja millaisia ongelmakohtia toimeksiantajan henkildstolla mahdolli-
sesti on asiakirjoihin liittyen. Kyselyn tulokset esitetddn pylvaskaavioina, jotka ko-
rostavat muuttujien valisia eroja, jolloin erot eri tydntekijdiden tydtavoissa tulevat
selkeasti esiin. Tuloksia tulkitaan vertailemalla saatuja tuloksia olettamuksiin, joita
on luotu seka teoriakirjallisuuden ettad tyoharjoittelun aikana tehtyjen havaintojen
pohjalta. Arkistointitapojen kehittamiseksi ja kehittdmiskohteiden kartoittamiseksi
laadittuun kyselyyn vastasi jokainen toimeksiantaja tilitoimiston tyontekija, yhteensa

seitseman henkil6a.

Kaikki tyontekijat kasittelevat tydssaan tasekirjoja, tase-erittelyita, paakirjoja, paiva-
Kirjaa, tositteita, asiakasyrityksen laskutusta, veroilmoituksia, palkanlaskennan tyo-
tunteja ja matkalaskuja, raportteja ja ilmoituksia (kuvio 4). Kysymykseen on asetettu
strukturoidut vastausvaihtoehdot perustuen kokemukseen tilitoimistotydskentelysta.
Suurin osa arkistoi myo6s kirjanpitoon liittyvaa kirjeenvaihtoaan, tililuetteloita tai yri-

tysten perustamis- ja muutosilmoituksia.

Vastaajien maara: 7

Tasekirja, tase-eritelyt

Paakirja, paivikirja ja mahdolliset
mut kirjanpitokirat

Tosittest

Hirjfanpitoon kuuluviin tapahturmiin
lithyvé kirjgenvaihto

Tililuettelo

rityksen perustamis- tai
muLtosimoftukset

Asiakasyriyksen laskutus,
ostolashujen kisrto

Asiakasyrityksen veroiimoitukset

Palkanlaskentaan imoitetut
ty&tunnit, matkalaskut

Palkanlaskennan raportit

Palkanlaskennasta annetut
iimoftukset

Kuvio 4. Tilitoimistotydssa kasiteltavat aineistot.
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Kasiteltavat aineistot voidaan jakaa kolmeen ryhmé&an: kirjanpitoaineistot, palkan-
laskenta-aineistot ja hallinnolliset asiakirjat. Asiakirjojen arkistointia suunnitellessa
voidaan asiakkaan asiakirjat sailyttdd joko samassa arkistointilaatikoissa tai jakaa
erillisiin laatikkoihin, mutta on tarkeaa pitaa edellda mainitut kolme osa-aluetta eril-
l&&n toisistaan eri kayttotarkoitusten ja sailytysaikojen vuoksi. TAma helpottaa tieto-
jen etsimista arkistosta jatkossa. Kirjanpitoaineistoista on hyva erottaa arkistoidessa

tilikauden tositteet ja tase-kirja, koska niiden lainvaatima sailytysaika on eripituinen.

4.2.1 Asiakirjojen kasittelymuoto

Kyselytutkimuksessa tutkitaan tilitoimiston henkildkunnan kasittelemien asiakirjojen
muotoa ja muotoon liittyvia tyotapoja. Kaikki tilitoimiston tyontekijat kasittelevat tyos-
saan paivittain seka paperisia- ettéa sahkoisia asiakirjoja (kuvio 5). Heista jokainen
my0s tulostaa asiakirjoja paperille sdhkdisestd muodosta, mutta vain yksi skannaa
noin kerran viikossa asiakirjoja sahkdiseen muotoon. Tilitoimiston tdméanhetkiset

tyOtavat siis suosivat paperikeskeista toimintaa.

Vastaajien maara: 7

Pavittain \.r'i(iﬁgsas“a kuuﬁzjr::ssa kosEkl:jan Yhteensa

Tydssani kdsittelen paperisia asiakirjoja 7 0 0 0 7
Tydssani kdsittelen sahkiisia asiakirjoja 7 0 0 0 7
Tulostan asiakirjoja paperille sahkbisesta muodosta 7 0 0 0 7
Skannaan paperisia asiakirjoja sahkaiseen muotoon i 1 0 0 7
Léhetén viranomaisilmoitukset (mm. verohallinnon ilmoitukset) 1 0 5 1 7
paperimuodossa

Lahetan viranomaisilmoitukset (mm. verchallinnon ilmoituks et) 7 0 0 0 7

sahkdisesti

Kuvio 5. Erilaisten kasittelytapojen kayttotineys.

Asiakirjojen kasittelyd voidaan kehittaa kasittelemalla yh& suurempi osan aineis-
tosta séhkoisesti alusta loppuun ilman paperisia vélivaiheita. Jokainen lahettda kui-
tenkin viranomaisilmoituksia, kuten verohallinnon ilmoituksia, sdhkoisessa muo-
dossa. Kun kasiteltava aineisto on valmiiksi sahkoisessd muodossa, on ilmoitusten
ja raporttien l&hetykseen vaadittavien liitteiden lAhettdminen nopeampaa kuin ai-
neiston tulostaminen ja postittaminen. Paperisena viranomaisilmoituksia lahettaa

endd yksi tyontekija paivittain, suurin osa tyontekijoista noin kerran kuukaudessa.
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Sahkdisen arkistoinnin kayttoonottoa edistdd nykyinen aineiston liikkuminen yha
enemman séhkdisessd muodossa seké alan jatkuva trendi uusien séhkdisten pal-
veluiden, kuten eTaskun, kayttoonottoon. Laskutus ja ostolaskujen kierto sahkaoi-
sessd muodossa séahkoiseen arkistoon saakka mahdollistavat, ettei sahkoista ai-
neistoa tarvitse enda tulostaa ja kasitella paperisena. Sahkoinen arkistointi vahen-
taa paperin kayttoa ja postituskuluja. Kun perinteisessa paperimuotoisessa kirjanpi-
dossa kirjanpitaja tutkii ensin kirjanpidon tapahtumia ja etsii sen jalkeen halutun to-
sitteen arkistomapeista, voi séhkoisessd muodossa olevaa dokumenttia etsia suo-
raan ohjelmistosta hakutoiminnolla ja lahettdd asiakkaalle sdhkodpostilla. Tiedon ka-
sittelyyn ja arkistoimiseen sahkoisessa muodossa kannustaa myos lainsaadanto,
joka sallii yhd useamman tiedon sailyttamista sahkoisessd muodossa. Osana téllai-
sia séhkoisia prosesseja tilitoimistossa esimerkiksi noudetaan verkkolaskuja, jolloin
laskut saadaan valmiiksi sdhkdisessa muodossa taloushallinto-ohjelmistoon. Asia-
kasyrityksille on my6s hankittu omat tunnuksensa taloushallinto-ohjelmistoon, joilla

he paasevat hyvaksymaan laskut osana kierratysta.

Tilitoimiston henkilokunnalle suunnatussa kyselytutkimuksessa seuraavalla kysy-
mykselld mitataan kasiteltyjen aineistojen saapumista ja kasittelya sahkoisessa
muodossa strukturoidulla kysymykselld, joka sisaltaa tilitoimistossa kasiteltavat ai-
neistot. Suurin osa tilitoimiston tyontekijoista tallentaa tasekirjan ja tase-erittelyn
sahkoisessd muodossa (kuvio 6). Myds paakirja, paivakirja ja muut kirjanpitokirjat
ovat suurimmalla osalla s&hkoisessd muodossa, kuten laskutus ja veroilmoitukset.
Suurin osa aineistoista on kuitenkin yh& paperimuodossa, jolloin pelkkdan sahkai-
seen arkistoon siirtyminen ei ole ajankohtaista, vaan tarvetta on myos paperisen
aineiston arkistointiohjeille. Tama vahvistaa ennakko-oletusta siita, etta toimeksian-
tajalle on tarpeellista luoda arkistointiin kokonaisvaltainen ohjeistus, joka ottaa huo-
mioon myds perinteiset asiakirjat. Tositteet ovat yhta tyontekijaa lukuun ottamatta
jokaisella viela paperisessa muodossa, samoin kuin perustamisilmoitukset. Palkan-
laskennan tunnit ja matkalaskut vastaanottaa viisi tyontekijad seitsemasta yha pa-
perisena. Aineistojen ollessa paperimuotoisia tulee perinteisen arkiston toimia opti-

maalisesti tukien tehokasta asiakirjojen kasittelya.
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Vastaajien maara: 7

Tasekirja, tase-eritelyt

Paakirja, paivakirja ja mahdolliset
muut kirjanpitokirjst

Tosittest

Kirjanpitoon kuuluviin tapaktumiin
littyw kirjeenvainto

Tililuettelo

‘rityksen perustamis- tai
muutosimoitukset

Asziakasyrityksen laskutus,
ostolaskujen kierto

Asiakasyrityksen veroilmoituk set

Palkanlaskentaan imoitetut
tyatunnit, matkalaskut

Palkanlaskennan raportit

Palkanlaskennasta annetut
imoitukset

Kuvio 6. Sdhkdisesti vastaanotettavat ja kasiteltavat aineistot.

Palkkahallinnon osalta sahkoistamisen tydkaluja on kaytossa tai mahdollisesti kayt-
toOn otettavissa runsaasti. Asiakasyrityksia voidaan pyytaa toimittamaan palkanlas-
kenta-aineistoja sahkodpostitse esimerkiksi Excel taulukkona. Palkkojen laskentaan
kaytetaan taloushallinto-ohjelmaa tai palkka.fi-palvelua, ja tarvittavat ilmoitukset ja
raportit tydnantajalle, verohallinnolle ja elakevakuutusyhtidlle on mahdollista lahet-
taa sahkoisessd muodossa. Jossain tapauksissa palkkaohjelmistossa voidaan
luoda maksutiedosto, joka siirretddn pankkiin maksua varten, ja samalla tiedot siir-
retaan kirjanpitoon. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 21). Tydntekijoiden palkkaerit-
telyt voidaan lahettdd séahkopostitse tai NetPosti-palvelulla, jos halutaan sahkoistaa
palkkahallinnon prosessia. Palkkahallinnon asiakirjoja on tarpeellista sailyttaa pysy-
vaisarkistossa tyonkuvan kannalta, joten aineistoa tulostetaan ja arkistoidaan pape-
rimuodossa sen sailyvyyden takaamiseksi. Toimintojen tehostamiseen ja sahkois-
tamiseen pyrittdessa voidaan ottaa kayttoon taloushallinto-ohjelman sahkaoista ar-
kistoa myds palkkahallinnon asiakirjojen osalta, jos sen todetaan tayttavan tarvitta-
vat standardit sahkbisessd muodossa asiakirjojen sailyttamiseen pysyvaisarkis-

tossa.
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Kyselytutkimuksessa mitataan myos, kuinka moni tyontekija kayttdd sahkoista os-
tolaskujen kierratysta. Vain yhdella tilitoimiston tyontekijalla ei ole kaytdossaan osto-
laskujen kierratysta minkaan asiakasyrityksensa kohdalla (kuvio 7). Muut hyddyntéa-
vat tata sahkoista taloushallinnon osa-aluetta jo ainakin yhden asiakasyrityksensa
kohdalla.

Wastaajien maara: 7
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Kuvio 7. Ostolaskujen kierratyksen kayttajat.

Tasta paatellen suurin osa tyontekijoista hyotyy sahkoisen arkiston kaytosta osto-
laskujen kierratyksen osalta. Ostolaskujen kierratyksen tuomat hyodyt tydajassa na-
kyvat jo tilitoimiston henkilokunnan tydskentelyssa, mutta prosessia voidaan opti-
moida kokonaisuutena séahkdisen arkiston osalta, jolloin laskuja ei tulosteta kirjan-
pitoon, vaan niitéa voidaan tarkastella séhkdisessd muodossa. Ostolaskujen kierré-
tys on hyodyllisin isoille asiakasyrityksille, joilla on paljon ostolaskuja. Pienella toi-
minimella saastot jaavat vahaisemmiksi, mutta hyotya saavutetaan kayttamalla sa-

maa toimintatapaa muiden sidosryhmien kanssa.

Kyselytutkimuksessa ostolaskujen kierratysta kayttavista jokainen toteaa, ettei tu-
losta laskuja ulos kierratyksesta ja arkistoi niitd paperimuodossa. Sahkoisesta kier-
ratyksesta laskut siirtyvat automaattisesti sahkodiseen arkistoon. Ostolaskujen kier-
ratysta kayttavat tyontekijat luottavat taloushallinto-ohjelmiston sailyttavan ostolas-
kut sdhkdisessa muodossa (kuvio 8). Taltd osalta sahkdinen taloushallinto toimii

yrityksessa todella hyvin.
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Kuvio 8. S&hkdisestd muodosta aineistoja paperille tulostavat tyontekijat.
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Kyselytutkimuksesta todetaan, etta yhta tyontekijaa lukuun ottamatta jokaisella tili-
toimiston tyontekijalla on kaytossaan TITO, jolloin tapahtumia kirjataan kirjanpitoon
suoraan sahkoiselta tiliotteelta, eika tiliotetta tarvitse erikseen tulostaa tapahtumien
nakemiseksi (kuvio 9). Sahkdisen tiliotteen kayttaminen kirjaamiseen on osa sah-
koisen taloushallinnon tuomista uusista toimintatavoista, kun viela muutama vuosi
takaperin tiliotteet noudettiin tai ne saapuivat pankista postin mukana paperisina.
Monilla pienilla asiakasyrityksilla tiliote saapuu yha postin mukana tai tulostetaan
paperille asiakkaan tilitoimistolle toimittamia pankkitunnuksia kayttaen. Sahkoisen
tiliotteen kayttaminen tapahtumien kirjaamiseen nopeuttaa kasittelytyota, kun ta-
pahtumat voidaan kirjata suoraan tiliotetta lapi kdydessa ohjelmistoon. Paperimuo-
dossa olevilla tositteilla tAydennetaan tata sahkaoista kirjanpitoa mapittamalla ja mer-

kitsemalla tositteita séhkdisen tiliotteen jarjestyksessa mappiin.

Yastaajien maara: 7
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Kuvio 9. S&hkoisen tiliotteen kayttd tydtehtavissa.

Kyselysséa todetaan kuitenkin, ettd puolet sahkoista tiliotetta kayttavista tyonteki-
jOista tulostaa tiliotteet paperimuodossa kirjanpitoon (kuvio 10). Séahkdisessa muo-
dossa oleva tiliote on mahdollista arkistoida sahkoiseen arkistoon, joten sahkoisena
kasiteltdvan aineiston tulostaminen tuottaa kaksinkertaisia tyovaiheita kuten perin-
teinen paperisen aineiston kasitteleminen, jolloin tiliotteeseen tehdaan merkinnéat
kasin ohjelmistoon kirjaamisen lisdksi ja se mapitetaan seka siirretdan lopulta pa-
perimuodossa arkistoon.

Wastaajien maara: 6
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Kuvio 10. Séahkdisten tiliotteiden tulostaminen paperisena arkistointiin.
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Sahkdisen arkiston kayttdastetta mittaavassa kysymyksessa tulee esiin, etta tilitoi-
miston tyontekijoista kolme on ottanut sdhkoisen arkiston kayttéon, ja kolmella on
lahiaikoina suunnitelmissa arkiston kayttdonotto (kuvio 11). Yksi tyontekija toimii ar-
kiston paakayttajana ja on ottanut kayttéon Visma Fivaldin arkiston osto- ja myynti-
laskujen seka tiliotteiden tallennuksen osalta. Kun suurimmalla osalla tyéntekijoista
on jo kaytossa ostolaskujen kierratys ja kaytossaan TITO, heille syntyy hyttya séh-

koisesta arkistosta sahkoisen prosessin osana ainakin osalla asiakasyrityksistaan.

Yastaajien maara: 7
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Kayttddnotto suunnitelmissa
l&hiaikaina

Kuvio 11. Fivaldin séhkoisen arkiston kaytto.

Sahkdisen arkiston hyddyntaminen on tilitoimistossa vierasta, mutta se tarjoaa mah-
dollisuuden tehokkaampaan tietojen kasittelemiseen asiakirjojen siirtyessa suoraan
arkistoon. Tama on edullisempi toimintatapa ilman paperikuluja ja tilaa vievia arkis-
tolaatikkoja. Sahkoisessa arkistossa arkistoon kasiksi padseminen on tyontekijalle
nopeaa, ja tiedon haku helppoa verrattuna paperiseen aineistoon. Tietoja on helppo
hyddyntaa raportoinnissa tai sahkdisessd muodossa tehtavissa ilmoituksissa ja ha-

kemuksissa, kun aineisto on valmiiksi sahkoisessda muodossa.

Sahkdisen arkiston kayttoonottoon ja kayttamiseen liittyvat ongelmakohdat ovat mo-
nien aineistojen saapuminen ja kasittely paperisena tanakin paivana. Silti sahkoi-
sessa muodossa tehtavien ilmoitusten ja raportointien lisdantyessa tilitoimistoala
siirtyy jatkuvasti enenevasti séhkoisen aineiston kasittelyyn ja perinteisen kirjanpi-
tajan tehtavd muuttuu. Ratkaisuna paperisen aineiston maaraan tilitoimisto voi eh-
dottaa asiakasyrityksilleen erilaisia toimintatapoja, joiden avulla aineistot voidaan
toimittaa kasiteltaviksi sahkodisesséd muodossa. Sahkdisessé arkistoinnissa on tar-
kedaa ottaa huomioon vaatimukset tietoturvasta ja aineiston sailytysaikoihin liittyvat
kysymykset, jos esimerkiksi paatetaan vaihtaa taloushallinto-ohjelmaa. On huomi-

oitava, kuinka hyvin sahkoisen arkiston tiedot saadaan siirrettya tai sailyvatkod oi-
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keudet arkistointiin tarvittavan ajan. Taman lisaksi on tarpeen verrata sahkoisen ar-
kiston kustannuksia esimerkiksi vaheneviin tulostus- ja sailytyskustannuksiin pape-
risessa muodossa olevan aineiston osalta. Tilitoimistolle tai asiakasyritykselle kal-
liksi tuleva séhkdinen arkisto ei tuota kustannustehokkuutta, vaikka auttaa yha
saastamaan arkistointiin kaytettya tilaa ja helpottaa tyotehtavia. Visma Fivaldin sah-
koinen arkisto laskutetaan asiakirjojen maaran, eli kaytetyn tallennustilan mukai-
sesti. Tilitoimiston tydntekijoiden lisaksi my6s muut tahot tarvitsevat yrityksen kirjan-
pitoaineistoa, jolloin taloushallinto-ohjelmasta asiakasyrityksen valtuutetut henkilot
seka tilintarkastajat ja verotarkastajat voivat valtakirjalla selata arkistossa olevaa ai-

neistoa.

4.2.2 Aineistoihin liittyvid ongelmia

Kyselytutkimuksen lopussa kasitellaan aineistoihin liittyvia ongelmia. Kysymykset
valikoituivat ty6harjoitteluaikana huomatuista epakohdista asiakirjoihin liittyen. Ky-
selyssa mitataan, kuinka monta tyontekijad nama ongelmat koskettavat tydyhtei-
sOssa. Yhta lukuun ottamatta jokaisella yrityksen tyontekijoista on ollut ongelmia
aineistojen ajoissa saamisessa (kuvio 12). Tama vaikeuttaa omien tdiden jakamista
tasaisesti ja aiheuttaa ylity6tunteja esimerkiksi arvonlisaveroilmoitusten tai palkan-
maksun erdpdivien lahestyessa. Tasaisemmalla tydtehtavien jakamisella kiireessa
tehdyt virheet vahenevat ja sdanndllinen tybdaika riittaa tyotehtavista suoriutumi-
seen. Ongelmaa voidaan lahestya kahdelta ndkdkannalta. Aineiston liikkuessa sah-
koisesti viive vahenee, kun asiakirjat ovat molemmilla osapuolilla kaytettavissa. Jos
asiakirjat eivét ole vield asiakkaalla sahkdisesti, tulee tilitoimiston ja asiakkaan pa-

rantaa yhteistyotaan ja asiakkaan tietamysta vaaditusta kasittelyajasta.

Vastaajien maara: 7
1] 1

[
[
b
o
=t

Kyl

Ei

Kuvio 12. Tydssa ongelmana koettu vaikeus saada asiakirjoja asiakasyrityksilta
ajoissa.
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Toinen aineistoon liittyvaa ongelmaa mittaava kysymys késittee vanhojen aineisto-
jen viemaa fyysista tilaa, silla tydharjoittelun aikana havainnoitiin tyontekijoilla vai-
keuksia aineistojen sijoittamisessa arkistoinnin jalkeen. Suurin osa tyontekijoista
tuntee ongelmaksi tilitoimiston tydskentelyn kannalta tarpeettomien, mutta lain mu-
kaan sailytysta vaativien aineistojen kulkeutumisen asiakkaan sailytettavaksi (kuvio
13). Arkistointilaatikkojen viedessa tilaa tyOpisteelta tama aiheuttaa ongelmia paivit-
taisessa tyonteossa ja asiakirjojen kasittelyssa, jolloin asiakkaan kanssa tehtavaan
yhteistydbhon aineistojen suhteen pitda kehittaa ratkaisu. Tahéankin ongelmaan rat-
kaisun tuo joko sahkoéinen arkistointi, joka vahentaa fyysisen tilan tarvetta, tai asiak-
kaan kanssa tehtavan yhteistydbn parantaminen. Todettujen ongelmien ratkaise-
miseksi ohjeistuksen loppuun laaditaan liitteeksi ohje yhteistydsta asiakasyritysten
kanssa, jotta paperimuodossa kasiteltdvaan aineistoon liittyvat ongelmat tulevat rat-

kaistuiksi.
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Kuvio 13. Tydssa ongelmana koettu vanhojen aineistojen siirtyminen asiakasyrityk-
selle sailytykseen.

Sahkdisen aineiston kasittelya ja sitd kohtaan tunnettuja uskomuksia kasittelevalla
kysymyksella mitataan henkiloston asenteita ja odotuksia aineistojen sahkoisty-
mista kohtaan. Yli puolet tilitoimiston tyontekijoista luottaa sdhkdisen taloushallin-
non tuovan helpotusta tydhtnséa, mutta hieman alle puolet eivat pida sahkdisesséa
muodossa hoidettavaa taloushallintoa parempana kuin paperimuotoisena hoidetta-
vaa (kuvio 14). Sahkoéinen taloushallinto on osa tata paivaa, mutta tyontekijoilla
saattaa olla huomattavissa muutosvastarintaa uusien tydtapojen opettelemista vas-
taan. Muutosvastarintaa parantaa parhaiten riittdva informaatio ja uusien tyétapojen
ohjeistus, joten arkistointiohjeen sahkdisen arkiston osion tavoitteena on tutustuttaa
henkilokuntaa uusiin ty6tapoihin ja parantaa asenteita sahkoisia taloushallinnon

prosesseja kohtaan.
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Kuvio 14. Sdhkdiseen taloushallintoon myoénteisesti suhtautuvat.

Muutosvastarinta nakyy kaytannon tydelamassa muutoksen tai sen suunnittelun
vastustamisena tai kritisoimisena. Muutosvastarinta syntyy, kun vanhoista toiminta-
tavoista halutaan pitaa kiinni tottumuksen vuoksi. Muutosprosessia kuten uusien
ohjelmistojen kayttéonotto tai uusien tydtehtavien opettelu tulee tukea. Henttonen
(2015, 196) kuvaa sahkoisen asiakirjajarjestelman kayttéoénoton suurimmiksi vai-
keuksiksi jarjestelman huonon kaytettavyyden, vahaisen kayttajalahtdisyyden, tuen
puuttumisen muutosprosessissa, huonon viestinnan ja koulutuksen riittamattomyy-
den. Tilitoimistossa kaytettava taloushallinto-ohjelmisto on kaytettavyydeltdén ja
kayttajalahtoisyydeltdan hyva, mika on todettu taloushallintoliiton tekemassa tutki-
muksessa, mutta uusien toimintojen ja ohjelmistojen kaytt6onotto aiheuttaa aina
muutosvastarintaa. Tata voidaan lieventaa luomalla selkeité ohjeistuksia uusien toi-
mintojen kayttéon. Tyodtehtavien muuttuessa eri tydvaiheiden tarkka kuvaaminen
sahkoisessa taloushallintoprosessissa helpottaa aiempiin tydtapoihinsa tottuneita

tyontekijoitd hahmottamaan uudet rutiinit kaytannon tydssa.

Viimeisella kysymyksella tilitoimiston henkildkunnalta tutkitaan henkiloston asen-
teita sahkdisen arkiston kayttoonottoon. Heiltd kysytdan avoimella kysymyksella,
uskovatko he sahkoisen arkiston kayttdonoton helpottavan tai nopeuttavan arkis-
tointiin kayttamaansa tydaikaa, ja miten he uskovat asiakasyritystensa aineistojen
soveltuvan sahkoiseen arkistointiin. Hieman yli puolet uskoo kayttéénoton helpotta-
van ja nopeuttavan tyotaan, jos arkistointi toimii moitteettomasti. Vastauksissa tulee
ilmi, ettd aineisto saadaan helposti siirrettyd sé&hkoisen arkiston puolelle, jolloin
kaupparekisteriotteet, poytékirjat ja muut yrityksen hallinnon asiakirjat ovat yrityksen
helposti saatavilla omalla kayttdjatunnuksella yrityksen sahkdisesta arkistosta. Séah-
koinen arkisto helpottaa myos yrityksen osto- ja myyntilaskujen jalkikateista tarkas-
telua, kun ne ovat saatavissa tarvittaessa ruudulle tai paperille sahkoisesta arkis-

tosta yrityksen omilla tunnuksilla. Sahkoinen arkistointi nopeuttaa tyota, ja kun asi-
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akkaalla on sahkoinen tiliote, ostoreskontra ja myyntireskontra, jotka siirtyvat auto-
maattisesti arkistointiin, jA& myyntilaskujen ja ostolaskujen tulostaminen ja mapitta-

minen pois tydnkuvasta, mika saastaa aikaa ja tilaa.

Osa tyontekijoista ei kuitenkaan usko sahkoéisen arkiston tuovan etua tyd6honsa.
Heilla ei ole asiakkaita, joiden aineistoa kasitelladn kokonaan séhkoisesti, vaan osa
tositteista tai asiakirjoista on edelleen paperisena. Heidan kohdallaan enemman tar-
peeseen tulee ohjeistaminen paperisen aineiston arkistoimiseen, mutta on hyva tu-
tustua sahkoiseen arkistoon, koska toimintojen siirtyessd enemman sahkoiseen

muotoon voi tilanne aineistojen suhteen olla erilainen muutamassa vuodessa.

4.3 Tilitoimiston arkistointiohjeiden laadintaprosessi

Arkiston suunnittelun pohjalla ovat arkiston kayttajat seka kayttotavat. Tilitoimiston
arkiston kayttdjind on henkilokunta. Kayttétavat ovat alakohtaisia ja huomioitu yksi-
I6llisesti toimeksiantajan kohdalta kyselytutkimuksen avulla. Tilitoimiston arkiston
asiakirjoja tarvitsevat useat tahot, kun arkistoa kayttavat tilitoimiston henkildkunta,
tilintarkastajat ja asiakasyritykset omien tietojensa osalta. Kaikkia naitéa tahoja var-
ten tietojen on oltava saatavilla ja I0ydettavissa nopeasti. Kuitenkaan toisen yrityk-
sen toimija ei saa saada kasiinsa toisen yrityksen asiakirjoja tai tietoja, joten sailyt-
tamisessa on oltava hienovarainen ja tarkka. Eri asiakasyritysten aineistoilla on vas-
tuuhenkild tilitoimistolla, joka hoitaa kyseisen yrityksen kirjanpito- tai palkanlasken-
tatehtavia. Usein paperimuotoisen aineiston arkistointiin kaytettavat arkistointilaati-
kot merkitaan taloushallinto-ohjelmassa kaytettavalla yrityksen numerolla. Tama luo
yhtendisyytta sahkoisen arkiston kanssa, koska siella yrityksella on kaytossa sama
tunnistenumero. Arkiston kayttbtapaa suunnitellessa huomioidaan kayttajien tar-
peet, kuten tilitoimiston henkilokunnan tarpeet palata tutkimaan aiemman tilikauden
tapahtumia, tai tilintarkastajan tarpeet paasta tutkimaan tarkastettavan tilikauden to-
sitteita. Arkistointiin liittyvat ongelmat koskevat yhteistyota asiakasyrityksen kanssa.
Taman vuoksi ohjeistukseen luodaan sivu yhteistydsta asiakasyrityksen kanssa.
Tassé osiossa ohjeistetaan asiakasyritysta asiakirjojen toimitusajoista tilitoimistoon
seka ohjeistetaan tilitoimiston henkilokuntaa asiakkaan kohteliaasta muistuttami-

sesta arkistoidun aineiston noudosta.
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Ohjeistuksen alussa suunnitellaan vanha arkisto toimivammaksi kokonaisuudeksi.
Vanhan paperimuotoisten asiakirjojen arkiston taytyy olla yhteensopiva uuden
suunnitelman kanssa, joten tilitoimiston taytyy toteuttaa muutamia toimia vanhan
arkiston jarjestamiseksi. Vanhan arkiston jarjestdmisen avuksi on tarkeda tuntea ar-
kistonmuodostajan eli tilitoimiston toimintatavat ja arkistossa olevat aineistot. Pro-
venienssiperiaatteen mukaisesti olemassa olevat aineistot sailytetaan omina koko-
naisuuksinaan, eika asiakirjoja aleta jalkikateen siirtdmaan arkistointilaatikoista toi-
seen, vain arkistointilaatikoiden sijaintia voidaan muunnella kaytannéllisen kokonai-
suuden luomiseksi. Tilitoimiston omissa tiloissaan sailyttamat arkistoidut aineistot
tulee inventoida, ja sailyttdmisaikansa ylittdneet aineistot havittda. Jotta arkistossa
olemassa olevat aineistot voidaan luetteloida ja jarjestaa, voidaan niiden lapikaynti
jarjestaa esimerkiksi kesatyontekijan tai harjoittelijan avustuksella. Vanhojen talous-
hallintojarjestelmien numeroilla merkittyihin arkistointilaatikkoihin suositellaan mer-
kittavaksi yhtenevaiset arkistointitunnukset kuin nykyisessa taloushallinto-ohjelmis-
tossa on kaytdssa, ja arkistolaatikkojen sisalto tulee tarkastaa, jotta se vastaa kan-
nessa olevaa kuvaustaan. Eri sijainteihin joutuneet saman asiakasyrityksen asiakir-

jat tulee palauttaa alkuperaisiin yhteyksiinsa.

Tarked osa vanhan arkiston jarjestamista on olemassa olevien aineistojen inven-
tointi jarjestelyn aikana. Tilitoimiston on tarkeaa tuntea omassa arkistossaan saily-
tettavat aineistot ja pidettava kirjaa siita, mitkd aineistot on luovutettu asiakkaille.
Arkistoluettelo mahdollistaa fyysisen arkiston hallinnan sisaltamalléa arkistossa ole-
vat sailytysyksikot, arkistolaatikot. Arkiston sisaltd voidaan luetella erottelemalla ai-
neistot eri ryhmiin sen perusteella, mille asiakasyritykselle ne kuuluvat, seka sisal-
tavatkod ne kirjanpito- vai palkkahallintoaineistoja. Luetteloon on hyva merkita myos
ajanjakso, jolta aineistot ovat, esimerkiksi 1.1.2010-31.1.2010, sek& kuvaus sisal-
|6sta kuten tilinp&étos ja tositteet. Samaa luetteloa voi tdydentdd séhkdisessa Ex-
cel-pohjassa, kun asiakasyrityksen aineistoja arkistoidaan tulevaisuudessa, ja lisata
merkintd aineistojen luovutuksesta asiakkaalle. Luetteloon voi siséllyttda myos mai-
ninnan, mita aineistoja sailytetdan sahkoisessa arkistossa ja mita paperisessa muo-

dossa.
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Arkistointiohjeistuksessa huomioidaan, kuinka asiakirjat siirtyvat luonnollisimmin ar-
kistoitavaksi ja missd muodossa. Tiedot siirretddn arkistoon eri tavoin riippuen ai-
neiston muodosta eli onko aineisto alun perin sahkoisessa vai paperisessa muo-
dossa. Kasittelyyn ja tydtehtaviin tarvittavia asiakirjoja sailytetaan tyopisteella jaotel-
tuna asiakasyrityksen ja aihealueensa mukaisesti. Paperisen aineiston siirto arkis-
toon tapahtuu toisiinsa liittyvien aineistojen keraamiselléa arkistokoteloon, niin sanot-
tuun arkistolaatikkoon, joka on kartonkilevysta taiteltu laatikko, jonka etuosaan teh-
daan merkinnat sisallosta. Tarkeaa pakkaamisessa on se, ettei arkistolaatikkoa pa-
kata lilan tayteen, jolloin aineistojen lapikaynti ja tarvittavien asiakirjojen etsinta tu-
levaisuudessa helpottuu.

Asiakirjoja siirrettdessa ne kaydaan paallisin puolin lapi, ja tarpeettomat, kuten tyon-
tekijan omia merkint6ja sisaltavat muistilaput tai ylimaaraiset muovitaskut, poiste-
taan kokonaisuudesta. Jos samaan arkistolaatikkoon pakataan useamman tilikau-
den tositteet, voidaan naiden valiin lisata varillinen paperi tai muu merkki tilikauden

vaihtumisesta, jolla helpotetaan tietojen etsintaa tulevaisuudessa.

Tilitoimistossa aineisto jarjestyy kirjapidon aikana automaattisesti jarjestykseen,
jossa se siirretaan mapista arkistolaatikkoon. Tama alkuperéisen jarjestyksen peri-
aate on provenienssiperiaatetta tdydentava suuntaus (Lybeck 2006, 14). Palkkahal-
linnon sekéa hallintomapin sisaltd siirretaan tyontekijan mapitukseen kayttamassa
jarjestyksessa arkistolaatikkoon, jolloin tarkeda on se, ettei eri asiakasyritysten tai
naiden osa-alueiden aineistoja sekoiteta. Tilitoimiston taytyy suunnitella arkistointia
varten varattu tila jokaiselle asiakasyritykselleen, jotta saman yrityksen tiedot arkis-
toidaan samaan sijaintiin. Jos asiakirjoja palautetaan asiakasyritykselle, merkitaan

tama ylos luetteloon, jotta tiedetaan aineiston [oytyvan yrittgjalta itseltaan.

Usein arkistot suunnitellaan aakkosjarjestykseen, mutta tilitoimiston tyénkuvan
vuoksi arkisto paadytdan suunnittelemaan tyontekijoittain jarjestettavaksi, jolloin sa-
man tyontekijn asiakasyritysten aineistot ovat samassa sijainnissa, esimerkiksi
tyontekijan tyopisteella ja arkistohuoneessa hyllyt 1-3. Omien asiakasyritystensa
aineistot tyontekija voi arkistointisijainneissaan jarjestaa aakkosjarjestykseen tai
tunnistenumeron mukaisesti ja asiakaskohtaiset aineistot kronologisesti sen mu-
kaan, minka tuntee tydssaan kaytannollisimmaksi jarjestelytavaksi. Palkkahallinnon

asiakirjat suositellaan arkistoitaviksi ylahyllyille pitkan sailytysaikansa vuoksi.
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Asiakirjojen on oltava saatavissa arkistosta silloinkin, kun niiden paatarkoitus on
umpeutunut, kun esimerkiksi tositteiden tilikausi on umpeutunut. Tositteista kuten
laskuista voidaan yha tarvita kopiota tulevalle tilikausille, jos ne ovat myyntisaami-
sissa tai ostoveloissa, tai niita voidaan tarvita pidemmalta ajanjaksolta esimerkiksi
rahoitushakemukseen. Jarjestelmallisesta arkistosta tiedon etsiminen paperimuo-
dossa on nopeaa, ja asiakasyrityksen asioista vastaavan tyontekijan lisaksi myos
toinen tyontekija voi I6ytaa tarvitun asiakirjan ohjeistettuna esimerkiksi loma-aikojen

aikana.

Tilitoimistoalalla asiakkaan tietojen salassapito ja luottamuksellisuus on tarkeaa.
Toimeksiantaja tilitoimisto on taloushallintoliiton auktorisoima tilitoimisto, joka nou-
dattaa korkeaa ammattietiikkaa. Tallennettaessa asiakirjoja paperisena tai sahkoi-
sessa muodossa tulee ottaa huomioon tietoturvallisuus ja tietojen salassa pysymi-
nen ulkopuolisilta, ja tdma taytyy huomioida myds arkistointiohjeistuksessa. Esimer-
kiksi henkilttietoja tai pankkisalaisuuksia sisaltavien asiakirjojen kohdalla luotta-
muksellisuuden lisaksi tulee huomioida henkilttietolaki (L 22.4.1999/523), joka saa-
telee arkaluonteisten tietojen kasittelyda. Sen mukaan asiakasyrityksen valtuuttama
tilitoimiston tyontekija saa kasitella arkaluonteisia asiakirjoja, jotka sisaltavat esimer-
kiksi yrittdjan henkil6tunnuksen, mutta tiedot taytyy suojata ulkopuolisilta. Tilitoimis-
ton ja asiakasyrityksen valilla kyseessa on asiakassuhde, jolloin syntyy yhteysvaa-

timus.

Tilitoimistossa kasiteltavien tietojen kayttajia ovat tilitoimistokayttajat, asiakasyritys-
kayttajat, tilintarkastajat, viranomaiset ja pankit. Lisdksi tiedoista kiinnostuneita voi-
vat olla asiakkaat, toimittajat ja palkansaajat. Eri tietoja kasitellessa tulee ottaa huo-
mioon myads yrityksen sisalla olevien henkiléiden yksityisyys, jolloin esimerkiksi pal-
kanlaskija huolehtii, ettei asiakasyrityksen tyontekijan palkkatietoja saa kasiinsa ul-
kopuolinen henkild. Perinteisessa arkistossa tama tarkoittaa esimerkiksi arkistointi-
laatikoiden merkitsemistd numerosarjalla asiakkaan nimen sijaan. Sahkoisessa ar-
kistossa tietoja suojataan maarittelemalla ohjelmistoon erilaisia kayttdoikeuksia ku-
hunkin aineistoon. Tietoturvallisuuden varmistamiseksi tilitoimistolla on oltava ajan-
tasainen tieto omista jarjestelmistddn ja mietittavd mahdollisia riskeja seka niihin
varautumista. Paperimuotoisessa arkistossa arkiston muodostaja eli kyseisen asia-

kasyrityksen kanssa toimiva tilitoimiston tyontekijd on valtuutettu kasittelemaan
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asiakirjoja, ja suojaamaan niitd merkitsemalla arkistointilaatikot yrityksen tunniste-

numerolla yrityksen nimen sijaan.

Osa luottamuksellisuutta on asiakirjojen asianmukaisten havittamistapojen ja aika-
taulujen suunnittelu. Asiakirjat eivat saa luonteestaan johtuen joutua vaariin kasiin
havittamisen yhteydessa. Myos havittamisaikataulun suunnitteleminen on tarkeaa,
jotta esimerkiksi kirjanpitolain maaraamat maaréaajat huomioidaan ja toisaalta ai-
neistoa ei sailyteta liian kauan. Arkistolaatikkoon merkityn sailytysajan tullessa tay-
teen aineisto havitetdan arkistosta, ja sahkoisessa arkistossa sailytysaika on osa
dokumentin metatietoja. Taman tyon helpottamiseksi on hyva pitaa kirjaa sailyty-
sajoista, ja tarkistaa pari kertaa vuodessa, onko arkistossa havitettavaa aineistoa.
Sailyttaminen perustuu seka lainsaadantoon, sekéa tyontekijdiden omiin tarpeisiin,

jolloin halutut aineistot voidaan sailyttéda pidempé&éan kuin alun perin on suunniteltu.

Ohjeistuksen loppuosa kasittelee sahkoisia asiakirjoja ja niiden arkistointia. Tilitoi-
mistoa hyodyttaa sdhkoisen arkiston kayton lisays, koska siina tiedot ovat varmasti
samassa paikassa, helposti I6ydettavissa ja kasiteltavissa seka edelleen lahetetta-
vissa. Arkistointiin ei tarvita niin paljoa fyysista tilaa eika paperisten asiakirjojen ka-
sittelyyn varattua aikaa. S&hkdisessa arkistossa tulee ottaa huomioon se, kuinka
hyvin sieltd saa raportteja, kuinka se saadaan toimimaan tilintarkastajan tydkaluna
ja mahdollistetaan tilintarkastus tai verotarkastus sahkoisessd muodossa olevan ai-
neiston pohjalta. Hy6tyja syntyy kustannusten saastona esimerkiksi tulostuksen,
postituksen ja arkistointiin kaytettavan materiaalin ja tydajan kautta. Sahkdinen os-
tolaskuprosessi on ajallisesti ja rahallisesti kaikkein toimivin ja optimoiduin, kun las-
kutustiedot liikkuvat alusta loppuun arkistoon saakka sahkoisessd muodossa. Séah-
koiseksi arkistoksi tilitoimisto on valinnut kaytdssdan olevan Visma Fivaldi -ohjel-
miston arkiston. Tilitoimiston vaihdostilanteisiin taytyy valmistautua asiakasyrityk-
sen kanssa tehtavalla sopimuksella, jolloin sopimukseen merkitdan séhkdisen ai-
neiston siirrosta, etta kirjanpitoaineisto toimitetaan minimivaatimuksin pysyvéisar-
kistoituna asiakasyritykselle (Airola 2014, 42). Airola ohjeistaa, etta sopimukseen
taytyy merkita taloushallintoliiton mukaan "Paakirjanpidon tapahtumatietue-tiedosto

toimitetaan tilitoimiston hinnaston mukaisena”.

Sahkdista arkistoa koskeva ohjeistus on toteutettu yhteistydssa toimeksiantajan

kanssa tarpeellisten aiheiden rajaamiseksi ja mahdollisimman hyodyllisten ohjeiden
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luomiseksi. Tassa vaiheessa ohjeistuksen laadintaa selvisi, ettd Visma Fivaldilla on
virallinen ohjeistus sé&hkoisen arkiston kaytt6on. Tata ohjeistusta hyddynnettiin yk-
silbidyn arkistointiohjeistuksen laadinnassa, koska harjoittelutunnuksia ohjelmaan
ei saatu. Paakayttaja kavi ohjeen lapi, jotta sen toimivuudesta varmistutaan. Sah-
koista arkistoa koskeva ohjeistus alkaa kayttdoikeuksien antamisesta. Koska toteu-
tuksessa huomioidaan asiakirjojen elinkaarimallit, lahdetaan liikkeelle asiakirjojen
syntymisesta sahkoisessa muodossa ja suorasta kulkeutumisesta arkistoon, jonka
tulee olla tata varten ensin kayttoonotettu. Arkistolle on nimetty paakayttaja, joka
hoitaa kayttdoikeuksien antamisen, mutta toimeksiantaja kertoi puhelinkeskuste-
lussa, ettd ongelma on ollut asiakasyrityksen kanssa suorassa yhteydessa olevan
tyontekijan vajaat oikeudet myontaa selailu- ja kasittelyoikeuksia asiakasyrityksille.
Taman oletetaan onnistuvan alaoikeuksien kautta, jolloin paakayttaja antaa toiselle
tyontekijalle paakayttajaoikeudet omiin asiakasyrityksiinsa. Talta osalta paakaytta-
jan tulee testata ohjeen toimivuutta. Perusasetuksista maaritelladn mita arkistoon
tallennetaan ja miten, ja ndiden asetukset riippuvat asiakasyrityksen omista tar-
peista. Arkiston kayttdonoton ohjeistukselle on hyotya lahinna paakayttajalle, joten
ohjeistus kasittelee vain perinteisimmat kayttooikeuksien lisd&miset: oikeudet asia-
kirjojen selailuun, asiakirjojen muuttamiseen ja kayttdmiseen, lisddmiseen tai pois-

tamiseen ohjelmasta.

Kaikkia arkiston kaytt6on ottaneita tai kayttoon ottamista suunnittelevia tyontekijoita
hyodyttaa arkiston kayttoon liittyva, perustoimintoihin keskittyvéa ohjeistaminen. Kay-
tettavyytta ohjeistetaan koskien hakutoimintoa, asiakirjojen selailua, tiedostojen li-
saysta ja poistoa. Perusnakyma arkistosta on arkiston selailu. Aktiiviarkistoon sijoit-
tuneita asiakirjoja on mahdollista muokata ja lisata. Arkistossa dokumenttiarkisto on
kokonaisjarjestelmaan sisallytetty, jolloin hakutietoja ei kirjoiteta itse, vaan ne tule-
vat automatisoidusti ohjelmasta, mutta itse liséattyyn aineistoon tietoja lisatyista asia-
kirjoista taytyy lisata kasin. Sahkoisen kokonaisuuden luomisen tueksi ohjeistus kat-
taa myos ohjeen paperisen aineiston siirtamisesta sdhkoiseen arkistoon suosituk-
sena PDF-formaatti. S&hkoisten dokumenttien siirron jalkeen ohjeistus kattaa asia-
kirjojen kaytettavyyden sailymisen esimerkiksi hakutoimintojen ohjeistamisen

kautta. Asiakirjojen pysyvaissailytysta tai tuhoamista jarjestelmasta sailytysajan lop-
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puessa kasitellaan ohjeistuksen lopuksi. Ohjeistuksen loppuun lisattiin osio yhteis-
tyon parantamisesta asiakasyrityksen kanssa, koska kaikkien asiakkaiden kohdalla

sahkoinen taloushallinto ei viela ratkaise esiin tulleita ongelmia.

Sahkdisen arkiston palveluntarjoaja hoitaa séhkdisen arkiston yllapidon seka paivit-
tamisen ja vastaa siita, ettd sdhkodisessa muodossa sailytettavat asiakirjat ovat stan-
dardien mukaisia ja tayttavat lain vaatimukset, joten ohjeistus ei huomioi asiakirjojen
vaatimuksien tayttamista kuin niilté osin, jos henkilékunta haluaa skannata paperi-

muotoista aineistoa sahkoiseen arkistoon PDF — muodossa.

4.4 Johtopadatokset

Opinnaytetyon alussa laadittu aiheanalyysi tdydentyi aiheeseen tutustuessa ja eri
lahteita hyvaksi kayttaen. Tyodntekijoille toteutettiin aikataulun mukaisesti kyselytut-
kimus Webropol-ohjelmalla sahkdpostitse. Kyselytutkimuksesta saatiin tarkkaa tie-
toa henkilokunnan kasittelemista aineistoista ja sahkoisen taloushallinnon kayttdas-
teesta toimeksiantajan yrityksessa. Tutkimus auttoi myds luomaan kokonaiskuvaa
toimeksiantajan tilanteesta arkistoitavien aineistojen suhteen. Kyselyssa tulivat
esille ongelmat aineiston saatavuudessa asiakkaalta seka asiakkaalle edelleen luo-
vutuksessa, jonka tueksi ohjeistukseen luotiin osa yhteistydstd asiakasyrityksen
kanssa, jossa ohjeistetaan henkilokuntaa muistuttamaan asiakirjojen toimitusajoista
sekd ohjeistetaan arkistoitujen aineistojen siirtamisesta asiakkaalle. Kyselytutki-
muksen tulokset olivat hyoddyllisid ohjeistusta rajatessa, ja kysely itsesséan erittain

onnistunut, kun vastausprosentti oli tavoiteltu 100 %.

Teoriaosuudessa kasiteltiin taloushallintoa ja keskeisimpiéa séhkoisen taloushallin-
non prosesseja, jotka liittyvat tilitoimistotydskentelyyn. Teoriaosuudessa syvenny-
taan asiakirjahallinnon perusteorioihin ja niiden soveltamiseen toimeksiantajalle teh-
tavassa kehitystybssa. Myos elinkaarimallin mukaisen jokaisen asiakirjan elinvai-
heen huomioon ottavan ohjeistuksen luomiseksi on tarkeda luoda kuva siita, millai-

nen asiakirjan elinkaari on kyseisen alan yrityksessa.

Teoriaosuus lahtee liikkeelle taloushallinnon prosesseista tilitoimistossa seka sah-

koisesta taloushallinnosta tuotoksen sisallon ohjaamiseksi oikeisiin osa-alueisiin.
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Taloushallinnon todetaan olevan kokonaisuus, jossa seurataan organisaation talou-
dellisia tapahtumia ja raportoidaan niista johdolle tai sidosryhmille. Tilitoimiston tar-
joamien palveluiden ytimen todetaan olevan kirjanpito ja tilinpaatds, mutta lisaanty-
vissd maarin myos palkanlaskenta, osto- ja myyntireskontra seké sahkdisen arkis-
toinnin tarjoaminen. S&hkoinen taloushallinto kasittaa taloushallinnon tietojen ka-
sittely, esittdminen, siirto ja sailytys sahkaisilla sovellutuksilla, toimeksiantajan ta-
pauksessa suurimmaksi osaksi Visma Fivaldin kautta. Séhkdisessa taloushallin-
nossa todetaan olevan paljon etuja prosessien tehostamiseen, esimerkiksi kaksin-
kertaisen kasittelyn vahenemisena verrattuna perinteiseen paperisen aineiston ka-
sittelyyn. Aiempien tutkimuksien mukaan tehokkuus alalla on kasvanut jopa 30-50
prosenttia sahkoisen taloushallinnon myota. Yksi merkittava osa sahkoista talous-
hallintoa on ostolaskujen kierratys, joka vahentdd virhemahdollisuuksia ja néin
saastaa virheiden korjauksiin kayttamaa aikaa, kun manuaalisessa kasittelyssa syn-
tyvien virheiden korjaaminen kuluttaa tyontekijan ostolaskuihin kayttamasta ajasta
10-20 minuuttia. Taman ajan saastyessa varsinaisen tyon tekemiseen voidaan olet-

taa tilitoimiston parantavan katettaan sahkoisen taloushallinnon avulla.

Teoriaosuudessa kasitelladn myds asiakirjahallinnasta tilitoimistossa ja asiakirjahal-
linnan peruskasitteiden maarittelysta. Asiakirjahallinnan todetaan olevan tarkeda
yritykselle, vaikkei se kuuluisi ensisijaisiin toimintoihin, silla sen toimivuus vaikuttaa
tyotehtaviin kokonaisuudessaan kuluvaan aikaan. Asiakirjoilla ajatellaan olevan
elinkaari, jonka mukaan kasittelyohjeissa tulee huomioida kuinka asiakirjat syntyvat,
elavat ja kuolevat organisaatiossa. Nykyista asiakirjan elinkaarta miettiessa tulee
huomioida myos se, etteivat kaikki asiakirjat ole perinteisia paperisia dokumentteja,
vaan myos erilaisia sdhkdisia tiedostoja. Yha useammin tositteet syntyvat, elavat ja
arkistoituvat digitaalisina, ja niiden esitys- tai tiedostomuoto saattaa muuttua elin-
kaaren aikana (Fredman 2014, 31). Elinkaarimallia tdydentda elinkaaren jatkumo-
malli, jonka mukaan asiakirjan ajatellaan kiinnittyvan asiayhteyteensa, mutta jatka-
van elaméaansa myos arkistoinnin jalkeen, jolloin taytyy varmistaa tietoihin kasiksi
padseminen myaos arkistoinnin jalkeen. Jatkumomalli soveltuu hyvin myds nykyisiin
sahkoisessd muodossa oleviin, elinkaarensa aikana muuttuviin asiakirjoihin. Fred-
man toteaa, ettd nykyisen kirjanpitoprosessin aikana tositteen kasittelyn tulee olla

joustavaa, silla tositteen muotoa tai teknista toteutustapaa voidaan muuttaa kirjan-
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pidon laatimista tai arkistointia varten, kunhan olennainen tietosisalto sailyy muuttu-
mattomana. Tama on tarkeaé tekniikan nopea kehittyminen ja arkistointiin vaadittu
pitka ajanjakso huomioiden. Kehitysprosessin aikana todettiin myds, etta arkiston
muodostaminen on prosessi, joka kasittaa menettelytavat, kaytannot, paikat ja ka-
sittelyn kohteena olevat asiakirjat, ja ndmé osa-alueet huomioiden tilitoimisto saa-
vuttaa hyotya kokonaisuuden suunnittelussa arkistonmuodostussuunnitelmasta. Ti-
litoimiston kasittelemien asiakirjojen luonteen vuoksi myds eri lait tuli huomioida.
Tulevaisuutta ennakoiden eri lait sisdltava arkistonmuodostussuunnitelma toimite-
taan muokattavassa, sahkoisessa muodossa, jotta mahdolliset muutokset arkistointi
ajoissa ja tavoissa on mahdollista muuttaa ohjeesta.

Perinteisten asiakirjojen liséksi tilitoimistossa kasiteltavat aineistot ovat myds sah-
koisessd muodossa, joten teoriaosuus kasittelee sahkdista taloushallintoa ja séh-
koisia asiakirjajarjestelmia. Tilitoimiston kayttdma ja palveluntarjoajan yllapitama
sahkdinen taloushallinto-ohjelmisto katsotaan séhkoiseksi asiakirjajarjestelméksi,
joille asetetaan monia vaatimuksia tiedostomuodosta, sailytystavoista ja jarjestel-
man yllapidosta. Tilitoimisto ostaa palvelua palveluntarjoajalta, joka vastaa jarjestel-
man paivittamisesta ja vaatimukset tayttavasta toiminnasta. Sahkaiselle asiakirjalle
tulee antaa uniikki tunnus seka luokituksesta, luomisajasta ja sailytysajasta kertovat
metatiedot ja lisatiedot kontekstista, esimerkiksi osuudesta paakirjanpidossa. Asia-
kirjajarjestelman tulee myos tukea asiakirjojen ominaispiirteita ja sailyttda ne autent-
tisina, jotta ne voidaan sailyttdd sahkoisessda muodossa. Sailytystapaa arvioidessa
voidaan kayttaa hyvéksi eri standardeja, joita on niin séhkdisesti liikkuville ostolas-
kuille laadittu Finvoice-standardi, kuin arkistolaitoksen laatima SAHKE2-normi maa-
rittamaan sahkoisesti arkistoitavan aineiston muotoa. Kehitystutkimuksen teoria-
osuudessa todetaan myds, etta sdhkdisten jarjestelmien kaytolla yritys voi profiloi-
tua alansa aktiiviseksi kehityksen seuraajaksi ja pysya mukana alan kasvavassa
trendissa. Tilitoimistoalalla digitalisoituminen ja tyétehtavien muuttuminen on kas-
vava trendi, mink& voi todeta seuraamalla niin alan kirjallisuutta, artikkeleita kuin
kehittyvaa lainsaadantoa. Tasta voidaan paatella, etta tilitoimisto saa uusien séh-
koisten taloushallinnon moduulien kayttdonotosta myds muutakin hyotya kuin rutii-

nitdiden tehostumisen ja tydajan sdastamisen.
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Teoriaosuus luo kattavaa kokonaiskuvaa arkistonhallinnasta taloushallintoalalla.
Viime vuosien aikana toteutetut tutkimukset ja alan artikkelit tukevat ajatusta siita,
ettd asiakirjojen sahkoéinen kasitteleminen on kasvava trendi tilitoimistoalalla, ja
asiakirjojen hallintaa parantava ohjeistus on alan naktkulmasta tarpeellinen, kun

toimintoja kehitetd&n yha tehokkaammiksi rutiinitbiden vahentamiseksi.

Teoriaosuuden valmistuttua aloitetaan empiirisen osan laatiminen ja ohjeistuksen
suunnittelu. Empiirisen osion yhteydessa suoritetaan teemahaastattelu tydnkuvas-
saan arkistointia tekevalle henkil6lle, jolta saatiin vahvistusta toteutuksessa tehtyi-
hin ratkaisuihin, kuten arkistonmuodostussuunnitelman sisallyttdmiseen ohjeistuk-
seen. Opinnaytetyon tekijan tydharjoittelussa saaman omakohtaisen kokemuksen,
tyontekijoille suoritetun kyselytutkimuksen, teoriataustan ja haastattelun pohjalta
laaditaan raataloity ohjeistus perinteiseen arkistointiin tilitoimistolle, arkistonmuo-

dostussuunnitelma ja ohjeistus sahkoisen arkiston kayttoon.

Perinteisen arkistoinnin osalta ohjeistuksen laatiminen kdy nopeasti, koska ohjeis-
tuksen laatija on tydharjoittelunsa aikana tutustunut tilitoimiston arkistointitapoihin,
huomioinut arkiston kaytettavyyden ongelmia ja teoriatiedon kerdamisen jalkeen oh-
jeistuksessa ehdotetut ratkaisut arkiston ja arkistointitapojen kehittamiseen ovat hel-
posti |0ydettavissa. Fyysisten arkistointitilojen jarjestaminen ohjeistetaan toimeksi-
antajan tiloja ajatellen, ja perinteisten asiakirjojen kasittelemisen ohjeistamisen li-
saksi laaditaan yleinen arkistonmuodostussuunnitelma, joka ohjeistaa eri asiakirjo-
jen sailytysmuotoa, sailytysaikaa, havittamista ja sailytyspaikkaa tarpeet ja asiakir-
joja koskevat lait huomioiden. Arkistointiin littyvien ongelmien ehkéaisemiseksi ja
asiakirjojen sailyttamista saatelevien lakien huomioon ottamiseksi muokataan viran-
omaistahoilla kaytdéssa olevasta arkistonmuodostussuunnitelmasta tilitoimiston kon-
tekstia palveleva kokonaisuus. Fyysinen arkisto tulee inventoida saanndllisin va-
liajoin, joten ohjeistus kattaa vanhentuneiden asiakirjojen havittamisen, jonka voi
paatella vapauttavan arkistointitilaa uusille aineistoille. Ohjeistus suosittelee henki-
I6kunnalle arkistoitujen aineistojen luetteloimista niiden sailytyspaikan varmista-
miseksi, ja merkitsem&an aineistot asianmukaisesti tietoturvallisuutta ja kaytetta-
vyyttd ajatellen. Kaytetyn tybajan ja aineiston etsimiseen kulutettavien resurssien
voidaan paatella vahenevan, kun luettelosta voidaan tarkastaa asiakirjojen sailytys-

paikka tai havitysaika. Toimenpide-ehdotuksena fyysisen arkistotilan sdastamiseksi
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tyopisteilla suositellaan, etta tyopisteilla sailytettaisiin ainoastaan asiakasyrityksen
kuluvan ja sita edeltavan tilikauden aineistoja. Tata vanhemmat asiakirjat pyritaan
luovuttamaan arkistoituina asiakkaalle, mutta tarvittaessa sailytetaan tilitoimiston ar-

kistohuoneessa.

Opinnaytetyon toimeksiantajan kanssa sovitaan aluksi saéhkodisen arkistoinnin osalta
ohjeistuksen toteutustavaksi kehittamistyota tekevalle luovutettavat harjoittelijatun-
nukset Visma Fivaldin séhkdista arkistoa varten. Harjoittelijatunnukset ovat kuiten-
kin vanhentuneet, joten toimeksiantaja lahetti Visma Fivaldin viralliset arkiston kayt-
téohjeet (Visma Fivaldi 2016), joista valitaan ohjeeseen tarpeellisiksi katsotut osat.
Taman liséaksi mahdollisissa ongelmatilanteissa ohjeistuksen laadinnassa on ollut
mahdollista konsultoida sahkoisen arkiston paakayttajaa, joka lopulta tarkasti oh-
jeen ennen viimeistelya. Sahkdiseen arkistointiin siirtyessa tulee huomioida asiakir-
jojen vaatimat sailytysajat, muodot ja kaytettavyys. Pohjola ym. (2010, 105) esittavat
kriteereja oikeanlaiseen sahkodiseen arkistointiin nain: arkistoon tulee antaa oikeu-
det vain valtuutetuille henkilGille tietojen selailuun ja suojata asiakirjat asiattomilta
muutoksilta. Taman vuoksi arkiston paakayttajalla on tarkea rooli toimivan arkiston
luomisessa. Asiakirjat tulee olla yhdistettdvissd kokonaisuuteensa, kuten kirjanpi-
toon, ja metatietojensa avulla tunnistettavissa seka Idydettavissa pidemman ajan-
jakson jalkeen. Tama edellyttaad tyontekijoilta osaamista haku- ja selailutoimintojen
osalta, joten ne tulee sisallyttaa ohjeistukseen. Sahkoisen arkiston palveluntarjoajan
taytyy taata tekninen kehityksensa asiakirjojen vaatiman sailytysajanjakson ajalle,
ja huomioon on otettava myds mahdollinen taloushallinto-ohjelmiston vaihto tulevai-
suudessa: sailyykod sahkoinen arkisto talla palveluntarjoajalla, tai saako tiedostoja
sielta siirrettya uuden ohjelmiston arkistoon. Jotta tulevaisuuden muutoksen palve-
luntarjonnassa otetaan huomioon, tulee tilitoimiston sopia palveluntarjoajan kanssa
tietojen siirrosta. Sahkoisessa arkistossa taytyy myos olla mahdollisuus tiedostojen
tuhoamiseen maaraaikojen taytyttya tai manuaalisesti, jolloin ohjeistuksessa oli tér-

keaa kasitella myds aineiston muokkaamista ja poistamista koskevat ohjeet.

Sahkoisen arkiston ohjeistamisen lisdksi pohditaan sdhkdisen arkiston tuomia mah-
dollisuuksia arkistointirutiinien tehostamiseen. Alalla on huomattavissa suuria hyo-

tyja tyotapojen ja rutiinien sahkodistamisen myota. Sahkoisen taloushallinnon kehit-
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tymista kuvaa hyvin se, etta pienen yrityksen arvioidaan saastavan puolikkaan tyo-
paivan kuukaudessa luopumalla taloushallinnossa paperista ja siirtyméalla sahkai-
seen taloushallintoon (Taloushallintoliitto 2015a). Finanssialan keskusliiton suoritta-
massa tutkimuksessa todettiin, ettd talla hetkella alv-raportteja tehdd&n Suomessa
vuosittain 3,7 miljoonaa ja suurin osa sdhkdisessa muodossa. paperilla alv-raport-
teja lahetetddn enaa noin 500 000. Taydelld alv-raportoinnin automatisoimisella
saastettaisiin 250-300 henkilbtydvuotta Suomessa vuositasolla (Finanssialan kes-
kusliitto 2015, 9). Rutiinitehtdvien sahkdistamisella voidaan siis paatella olevan

suuri vaikutus tyontekijan eri tyotehtaviin kayttamaan aikaan.

Sahkoisestd arkistosta toivotaan ohjeistuksen ja hyotyjen pohtimisen liséksi mah-
dollisten ongelmakohtien kartoitusta. Sahkoinen taloushallinto kehittyy jatkuvasti ja
uusia ohjelmistoja syntyy, jolloin tilitoimiston on tarkeaa kehittda osaamistaan ja oh-
jelmistojaan pysyakseen mukana alan trendissa. Nopeasti muuttuva teknologia tuo
omat haasteensa vaatiessaan niin ohjelmistojen paivittamista, vaihtamista kuin hen-
kilokunnan kouluttamista uusiin ohjelmistoihin tai moduuleihin. Talla hetkella kay-
téssa on selainpohjainen ohjelmisto, mutta tilanne saattaa muuttua jo muutaman
vuoden aikana ohjelmistojen kehittyessa. Tilastokeskuksen mukaan maksullisia pil-
vipalveluja kayttaa jo 51 prosenttia yrityksista (Suomen virallinen tilasto 2014). Pil-
vipalveluna kayttaa sahkopostia 33 prosenttia yrityksista ja tiedostojen tallentamista
27 prosenttia yrityksista, ja ndiden lukujen voi olettaa kasvavan tulevina vuosina.
Yleisin este pilvipalvelujen kaytdlle on tiedon tai asiantuntemuksen puute, mika kos-
kee my0s kaikkia muita uusia teknologian kehityksen myéta alalle tulevia ohjelmis-
toja. Samaan aikaan kun henkildkunta kasvattaa osaamistaan sahkoisesta talous-
hallinnosta, tulee tilitoimistossa valmistautua muuttuviin ohjelmistoihin ja esimerkiksi
sahkdisessd muodossa arkistoitavan aineiston mahdolliseen siirtdmiseen palvelun-
tarjoajalta toiselle. Kehittdmisehdotuksena toimeksiantajalle ehdotetaan myds kou-
lutusmahdollisuuksien laajaa tarjoamista henkilokunnalle, jolloin s&hkoéisen talous-
hallinnon ongelmalliseksi tuntevilla tyontekijdilla on matala kynnys opiskella aihetta

tarkemmin ja lisata asiantuntemustaan.

Asiakasyrityksen kanssa esiin tulleet ongelmat aineiston siirtdmisesta asiakkaan
sailytettavaksi ratkeavat sahkoisen arkiston kaytolla, kun asiakirjat eivét vie fyysista

tilaa, mutta ovat seka asiakasyrityksen etta tilitoimiston henkilokunnan kaytettavissa
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sahkoisesta arkistosta kasin. Asiakasyrityksen kanssa yhteisessa kaytossa olevan
sahkoisen taloushallintojarjestelman kayton todettiin ratkaisevan myds aineistojen
saapumiseen liittyvia ongelmia. Kehitystyon lopussa todettiin olevan viela tarve oh-
jeelle yhteistytn parantamisesta asiakasyrityksen kanssa, koska kaikkien asiakkai-
den kohdalla sahkdinen taloushallinto ei viela ratkaise esiin tulleita ongelmia. Taméa
ohjeistus lisattiin arkistointiohjeen loppuun.

Fivaldin sahkoisen arkiston hyvia puolia paperiseen arkistoon verrattuna on etakayt-
témahdollisuus, joka seka ratkaisee ongelman aineiston kulkeutumisesta asiakkaan
sailytykseen kuin myos vahentéd henkiloston asiakirjojen kasittelyyn kayttamaa ai-
kaa, kun asiakasyrityksen edustaja voi tarkastella arkiston siséltva omalta koneel-
taan ja hakea haluamaansa asiakirjan itse. Hyva puoli perinteiseen arkistoon ver-
rattuna on myds mahdollisuus rajata kayttdoikeudet tarkasti, jolloin asiakkaan sa-
lassa pidettavat aineistot eivat ole ulkopuolisten saatavilla kuten paperisen aineiston
kanssa voi tapahtua. Kayttboikeuksien asettamisen jalkeen voidaan ohjelmasta
myo6s nahda, kuka arkistoa on kayttanyt ja esimerkiksi muokannut yksittaista doku-
menttia. Fivaldin sdhkdisen arkiston heikkous on asiakirjojen havittamisessa, joka
taytyy talla hetkella tehda manuaalisesti, jolloin asiakirjat eivat katoa ohjelmasta au-
tomaattisesti sailytysajan kuluttua umpeen. Toinen heikkous liittyy siirtymavaihee-
seen, jonka aikana henkilékunta opettelee uusia tydskentelytapoja ja opettelee kayt-
tamaan uutta taloushallinnon moduulia, jolloin asiakirjojen sdhkdinen hakeminen ja
muokkaaminen voivat viedd enemman aikaa kuin paperisen aineiston kasittelemi-
nen. Tyorutiinien muodostuttua ja sahkodisen arkiston kayton tultua luontevaksi
osaksi tyota tulee sahkoinen arkisto nopeuttamaan asiakirjojen kasittelya huomat-
tavasti. Voidaan siis todeta, etta tietoturvallisuuden ja kaytettavyyden suhteen sah-
koinen arkisto tulee tehostamaan tydskentelya, mutta uusien tydtapojen opettelemi-

nen on Kriittinen vaihe ennen kuin voidaan saada hyotya tydajan vahentymisesta.

Empiirisen osion viimeistelyn jalkeen tuotoksena on tilitoimiston arkistointiohje (liite
3) henkilostolle. Ohje lahettiin sahkoisen arkiston paakayttajan lapikaytavaksi, jonka
jalkeen ohje viimeisteltiin ja lAhetetddn toimeksiantajalle, joka arvioi ohjeen kaytet-
tavyytta ja hyotya. Paakayttaja kommentoi laadittua ohjetta sanoen, ettd se antaa
henkilokunnalle hyvat valmiudet arkistointiin. Ohjeistuksen sisaltoa seka tyotapoihin

annettuja kehittAmisehdotuksia ja laadittuja Excel-pohjia arvioitiin toimeksiantajan
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toimesta. Lopuksi toimeksiantajalta pyydettiin palautetta kehitystyon onnistumisesta
ja pyydettiin arvioimaan, kehittyivatko tyorutiinit ja |10ytyikd ongelmakohtiin ratkaisuja
kehittamistyon tuloksena. Tavoitteena oli, ettd toimeksiantaja tuntee ohjeistuksen
tuoneen kohtuullista hydtya ja uusia mahdollisuuksia arkistoinnin jarjestamiseen.
Henkilokunnan osalta tavoitteena on, ettéa ohjeistus on tarjonnut lisainformaatiota

sahkoisesta arkistosta ja edistanyt sen kayttbonottoa ja kayttoa.

Toimeksiantaja arvioi, etta arkistointiohje antaa hyvia ja selkeita kaytannon ohjeita
sekd manuaalisen ettd sdhkdisen arkistoinnin hoitamiseen. Erityiseksi hyddyksi han
mainitsee, etté se on hyvana ohjeena uusille kirjanpitgjille. Sahkoisen Visma Fival-
din arkiston osalta ohjetta kommentoidaan selke&ksi antamaan neuvoja arkiston
kayttoonottoon. Kehitysehdotuksia toimeksiantaja kommentoi suoraan kaytannon
toimenpiteiksi hyddynnettaviksi. Toimeksiantajalta tiedusteltiin myds, tuoko ohjeis-
tus mitdan uutta arkistoinnin jarjestamiseen, jolloin erityisesti nousi esiin arkiston-

muodostussuunnitelma ja sen paivittamismahdollisuudet.

Toteutuksen voidaan todeta tayttdneen kehitystyolle asetetut tavoitteet ja olevan
selkea ja kaytannonlaheinen apuvaline tilitoimiston tyétapojen kehittamiseen. Ohje
tarjoaa myos uusia ndkoékulmia arkistointiin arkistonmuodostussuunnitelman kautta
ja informoi henkilokuntaa séhkdisen arkiston kayttoon. Etukateen odottamaton kayt-
totapa uusien tyontekijoiden perehdyttamisapuna selvisi tydn palautuksen yhtey-

dessa.

Arkistointi on osa tilitoimiston henkilokunnan ty6ta ja on osana kaikissa taloushallin-
non tehtavissa, joissa henkilokunta tuottaa taloudellista informaatiota asiakasyrityk-
sille ja néiden sidosryhmille. Taloushallinnon eri prosesseissa syntyvat paperiset ja
sahkdiset asiakirjat, joiden oikeanlainen sailyttaminen on tarkeaa tyon sujuvuuden
takaamiseksi. Asiakirjan alkuperaisestd muodosta riippuu, missa muodossa sen ar-
kistoiminen on tehokkainta ja loogisinta, minka liséksi tulee huomioida lainsdadanto
seka yrityksen kaytdssa olevat fyysiset ja sdhkdiset sdilytystilat. Taloushallinnon
prosessien sdhkdistyessa on jarkevintd suuntautua asiakirjojen sdhkodiseen kasitte-
lyyn, mutta tdman hetkista tilannetta alalla ajatellen on tarkeinta pyrkiéa yhtenaiseen
kokonaisuuteen, johon kuuluu niin paperinen kuin sahkoéinen aineisto. Asiakirjojen

tehokkaalla kasittelylla tilitoimisto saastaa tydaikaansa paaasiallisiin tehtaviinsa.
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5 Yhteenveto

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa tilitoimiston asiakirjahallintaa osana talous-
hallinnon tyGtehtavia. Tata varten tilitoimistolle luotiin k&ytannonlaheinen ohjeistus,
jolla pyrittiin kehittamaan ja yhtenaistamaan henkildkunnan asiakirjojen kasittely- ja
arkistointitapoja. Kayttdonotettua sahkaoista arkistoinnin moduulia esiteltiin henkilo-
kunnalle informoimalla hyodyista seka kaytannonlaheisin kayttdohjein. Perintei-
sesta arkistosta ohjeistetaan luomaan toimiva kokonaisuus, joka takaa tietojen luo-
tettavan siirtymisen, kasittelyn ja sailyttamisen niin lain kuin tilitoimiston asiakasyri-
tysten tarpeiden mukaisesti. Tavoitteena oli myds kartoittaa, mita hyotyja tilitoimis-
tolle syntyy arkistointitapojensa tehostamisesta seka sahkdisesta arkistoinnista.
Tutkimuksen aikana todettiin, ettd sahkdiset taloushallinnon prosessit vahentavat
rutiinitehtaviin kaytettavaa tydaikaa ja tehostavat tydskentelya. Henkilokunnan tyds-
kentelya pyrittiin tehostamaan vahentamalla arkistointiin kaytettya aikaa ja valillisia

kustannuksia seka ratkaisemalla aineiston kasittelyyn liittyvia ongelmakohtia.

Opinnaytetyd toteutettiin kehittamistutkimuksena, jonka tuotoksena oli arkistoin-
tiohje henkilokunnalle. Ohje sisaltda perinteisen paperisen aineiston arkistoinnin,
arkistonmuodostussuunnitelman, luettelointimallin, séhkdisen arkiston kayttdonoton
ja kayton perusohjeistuksen seka ratkaisuehdotuksen ongelmatilanteisiin. Perin-
teistd ja sahkoista arkistointia ilmioéna lahestytaan taloushallinnon ja erityisesti tilitoi-
miston ndkokulmasta. Monimenetelmaiselld tutkimusotteella pyrittiin ilmion tarkkaan
ymmartamiseen, tutkimusongelman tdsmentamiseen ja luotettavien, uusien ratkai-

sujen léytamiseen.

Toteutus alkaa toimeksiantajan tarpeiden ja tavoitteiden kartoituksesta. Paperisten
asiakirjojen elinkaari huomioitiin niiden loogisen etenemisen suunnittelussa fyysi-
seen arkistoon. Arkistotiloille ehdotetaan toimivampaa jarjestelytapaa, ja vanhan ar-
kiston jarjestamisratkaisuksi tyotehtavan antamista esimerkiksi kesatyontekijalle tai
harjoittelijalle, koska arkistointi ei ole tilitoimiston henkilékunnan paaasiallinen tyon-
kuva. Ohjeistuksen tavoitteena oli olla helppolukuinen ja ulkoasultaan yksinkertai-
nen, jotta se on helppo omaksua. Tassa onnistuttiin tavoitteiden mukaisesti, ja oh-

jeen kommentoitiin antavan hyvét valmiudet arkistointiin.
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Fyysisten arkistointitilojen jarjestamisen ja perinteisen paperimuotoisen aineiston
kasittelemisen ohjeistamisen lisaksi laadittiin yleinen arkistonmuodostussuunni-
telma. Tama toimitettiin toimeksiantajalle muokattavana Excel-tiedostona CD-le-
vylle poltettuna paivittamista varten. Toimenpide-ehdotuksena paperisen aineiston
hallintaan ehdotettiin, etta fyysinen arkisto inventoidaan sdanndollisin valiajoin, jolloin
vanhentuneet asiakirjat poistetaan ja arkistointitilaa saastyy uusille aineistoille. Oh-
jeessa on sahkoisena litteena myos malli arkistoitujen asiakirjojen luettelointiin. Oh-
jeistus suosittelee merkitsemaan taloushallinto-ohjelmiston tunnuksella paperisesti
arkistoidut aineistot luetteloon sahkoisen ja paperisen aineiston yhdistamiseksi
osaksi samaa kokonaisuutta. Arkistonmuodostussuunnitelmasta saatiin kattava ja
luettelomallista tavoitteiden mukainen selkea ja helppokayttdinen tyokalu henkil6-

kunnalle.

Sahkdisen arkiston ohje alkaa kayttdonotosta ja eri kayttooikeuksien méaarittelemi-
sesta henkilokunnalle. Tamén jalkeen ohjeistus etenee asiakirjojen synnysta ohjel-
mistossa kasittelyn kautta osaksi sahkoisesti arkistoitua aineistoa. Ohjeistus kattaa
asiakirjojen kaytettavyyden sailymisen esimerkiksi hakutoimintojen ohjeistamisen
kautta. Asiakirjojen pysyvaissailytysta tai tuhoamista jarjestelmasta sailytysajan lop-
puessa kasitellaan lopussa. Tutkimuksessa todettiin jarjestelman heikkoudeksi ma-

nuaalinen aineiston poistaminen, ja tAma tuotiin toimeksiantajan tietoon.

Onhjetta viimeistellessa todettiin sahkoisen arkiston ratkaisevan arkistointiin liittyvét
ongelmat, mutta nykyiset paperikeskeiset tydtavat huomioiden sijoitettiin osio yh-
teistyosta asiakasyrityksen kanssa, jotta vastattaisiin kyselytutkimuksessa noussei-
siin ongelmiin ja kehitettaisiin taman hetkisia toimintatapoja. Kehittamistyon olete-
taan saavuttavan kertaluonteista hyotya toimeksiantajalle kehittamalla tilitoimiston
arkistointirutiineja, mutta tutkimuksesta voi olla hyétyd muidenkin tilitoimistoalan yri-
tysten arkistointitapojen yhtenaistamiseen, koska raportin pohjalta voidaan rakentaa
ohjeistus myds toiselle alan yritykselle. Kokonaisuudessaan suunnittelu- ja laadin-
taprosessi onnistui aikataulussa ja tavoitteiden mukaisesti. Kehitysehdotukset ovat
suoraan hyoddynnettavissa kaytdnnon toimenpiteiksi. Yhteydenpitoa toimeksianta-
jaan olisi voitu yllapitaa aktiivisemmin ja raportoida prosessin etenemisvaiheesta
toimeksiantajalle useammin. Toimeksiantaja itse arvioi yhteistytn sujuneen Kiitetta-

vasti.
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Liite 1. Kysely tilitoimiston arkistointitavoista

SeAMKZ4#

1. Millaisia asiakirjoja arkistoit tyohosi liittyen? Valitse kasittelemasi asiakir-
jat. *

[ ] Tasekirja, tase-erittelyt

[ ] Paakirja, paivakirja ja mahdolliset muut kirjanpitokirjat
[ ] Tositteet

[] Kirjanpitoon kuuluviin tapahtumiin liittyva kirjeenvaihto
[] Tililuettelo

[ ] Yrityksen perustamis- tai muutosilmoitukset

[_] Asiakasyrityksen laskutus, ostolaskujen kierto

[] Asiakasyrityksen veroilmoitukset

[] Palkanlaskentaan ilmoitetut tyGtunnit, matkalaskut

[] Palkanlaskennan raportit

[ ] Palkanlaskennasta annetut ilmoitukset

Muuta asiakasyrityksen asiakirjoja, mita?

[

2. Mitka kasittelemistasi aineistoista asiakasyritys toimittaa sdhkdisesti? tai
mitka aineistot ovat itsellasi myods sahkoisessa muodossa (esim. tasekirja myos
tietokoneella). *

[ ] Tasekirja, tase-erittelyt

[ ] Paakirja, paivakirja ja mahdolliset muut kirjanpitokirjat
[ ] Tositteet

[] Kirjanpitoon kuuluviin tapahtumiin liittyva kirjeenvaihto
[ ] Tililuettelo

[ ] Yrityksen perustamis- tai muutosilmoitukset
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[_] Asiakasyrityksen laskutus, ostolaskujen kierto

[] Asiakasyrityksen veroilmoitukset

[] Palkanlaskentaan ilmoitetut tyétunnit, matkalaskut
[] Palkanlaskennan raportit

[ ] Palkanlaskennasta annetut ilmoitukset

3. Kuinka usein teet tydssasi naitd asioita? *
Kerran

Pai- Kerran K En kos-
e uukau-
vittdin viikossa q kaan
essa

Tydssani kasittelen paperisia asiakir-
ioh O O 0O O
Tydssani kasittelen sahkaisia asiakir-
o O O O O
Tulostan asiakirjoja paperille séhkoi-
sesta muodosta L] L] L] L]
Skannaan paperisia asiakirjoja sahkoi-
seen muotoon L] L] L] L]
Lahetan viranomaisilmoitukset (mm.
verohallinnon ilmoitukset) paperimuo- [ ] [] [] []
dossa
Lahet&n viranomaisilmoitukset (mm. ] ] ] ]

verohallinnon ilmoitukset) séhkdisesti

4. Onko kaytossasi ostolaskujen kierréatys? *
O Kylla
O Ei

5. Jos asiakasyrityksellasi on ostolaskujen Kierréatys, tulostatko laskut paperi-
muodossa kirjanpitoon ja arkistoitavaksi?

[ kylla
[ Jen

6. Kirjaatko yrityksen tapahtumia TITO:lla? (Suoraan séhkoiselt tiliotteelta)
*
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[Jkylla
[ Jen

7. Jos kaytossasi on TITO, tulostatko sahkoiset tiliotteet paperimuotoon ja ar-
kistoit ne paperisena?

[ kylla
[ Jen

8. Onko sinulla koskaan ollut vaikeuksia saada tarvitsemiasi asiakirjoja asia-
kasyrityksilta ajoissa? *

(tositteet, palkanlaskentaan tyotunnit ym.)

[ ] Kylla

[ ]Ei

9. Onko sinulla koskaan ollut vaikeuksia saada vanhoja aineistoja kulkeutu-
maan asiakasyritykselle séilytykseen niin, ettd arkistolaatikot vievét turhaa tilaa
tyopisteellasi? *

[ ] Kylla
CEi

10. Uskotko, etté asiakirjojen vastaanottaminen, arkistoiminen ja eteenpéin la-
hettdminen sahkdisessa muodossa helpottaisivat tyotasi? *

[ ] Kylla

En, koska...
[]

11. Oletko jo ottanut k&yttéon Fivaldin sahkdisen arkiston? *
[ ] Kylla
[ ]En

[ ] Kayttéonotto suunnitelmissa lahiaikoina

12. Uskotko sahkaisen arkiston kayttdonoton helpottavan / nopeuttavan arkis-
tointiin kayttaméaési tydaikaa? Miten uskot omien asiakkaidesi aineistojen so-
veltuvan sahkoéiseen arkistointiin? *
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Vaikka suunnitelmissa ei olisi omien asiakkaidesi tietojen arkistoiminen sahkoisesti,
kerro yleiset mielipiteesi aineistojen sahkoisesta arkistoinnista.

500 merkkia jaljells
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Liite 2. Poytakirja teemahaastattelusta: R-L Toppari, SeAMK hankinta

14. tammikuuta 2016 8:41 Lahetetty tiedustelu R-L Topparille mentorointiohjelmaan
littyen. Sahkopostitse tehdysséa yhteenotossa pyydettiin hanta kuvailemaan tyoteh-

tavidan arkistointiin liittyen.

” — haluaisin kuulla lisda tyonkuvaasi liittyvista tehtavista arkistoinnin osalta, silla
kirjoitan opinnaytetytna arkistointiohjeistusta tilitoimistolle, ja olisi mielenkiintoista
saada uusia nakokulmia. Kuinka tydpaikallasi on suunniteltu arkiston kayttoa, ja

onko teilla laadittuna ohjeistusta siihen?”.

14. tammikuuta 2016 15:18 R-L Toppari vastaa sahkopostitse: "Sinulla onkin tassa
tosi paljon hyvia aiheita; teen yhteenvedon edellisesta viestistasi seka tasta viestis-

tasi ja mietin vastauksia.
Palataan tahan siis pe 22.1. klo 10.00 jos sinulle sopii”.

22.1.2016 10.00-11.00 Teemahaastattelu arkistointiin liittyvista kaytannon tytteh-

tavista

Haastattelun aikana haastateltava kuvaili omin sanoin omaa ty6tehtavaansa arkis-
toinnin parissa. Han tyoskentelee SeAMK:n talousosastolla hankinnoissa, mutta
hoitaa tydssaan myos arkistoon liittyvid tehtavid. Han kuvasi oppilaitoksen muutok-
sen OY:ksi ja erilaisten yhdistymistoimien johtaneen siihen, etté arkistoja on siirrelty
ja yhdistelty ilman ennalta suunnittelua, jolloin ne ovat olleet hanen aloittaessa ar-
kistoinnin parissa hyvin sekavassa kunnossa, kuten totesimme tilanteen olevan toi-
meksiantajayrityksella opinndytetydssd. Han kertoi toimineensa yhteistydssa
Sedussa tyoskentelevan arkistonhoitajan kanssa paivittdessaan vanhentunutta ar-

kistosdantod esimerkiksi palkanlaskenta-aineiston sailytyksen osalta.

Haastateltava kuvasi arkiston jarjestamisen aloitetun siitd, ettd arkistonmuodostus-
suunnitelma on péivitetty ja tuotu esille henkilékunnan intraan. Arkistonmuodostus-
suunnitelmasta avautui tarkemmin etenkin lisétieto-osio lomakkeesta, johon voi-
daan merkita esimerkiksi laki, joka saatelee kyseisen asiakirjan sailytysta ja kasitte-

lya. Sailytysmuotosarakkeelle voidaan merkitd myds sailytysaika sek& paperisena
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etta sdhkoisena. Yksi henkilo oli osoitettu arkistoon hoitamaan vanhan arkiston jar-
jestamista: kdymaan kasin lapi aineistoja ja yhdistamaan niita loogiseen jarjestyk-
seen. Han esitteli arkistonmuodostussuunnitelman ulkoasua, joka oli perusmuodol-
taan hyvin perinteinen. Taman lisaksi han esitteli tydpaikallaan kaytéssa olevat ar-
kistoluettelot ja havitysluettelot, joita kaytetdan aineistoja arkistoidessa tai havitta-
essa, ja kuvasi niiden tarkeytta, jotta pysytaan ajan tasalla arkistojen sisallosta. Kes-
kusteluissa tuli selville, kuinka tarkeda on koko henkilokunnan tiedottaminen arkis-
tointiin liittyvista kaytannoistd, kuten myos se, etta tydsuhteen loppuessa loppukes-
kusteluissa tulee varmistaa, ovatko tyontekijat arkistoineet tydssaan kayttdmansa

aineistot asianmukaisesti ennen lahtoéaan.

Haastateltava toi esille myds aineistojen séahkdisen arkistoinnin estavia seikkoja:
han kertoi pysyvasti arkistoitavien asiakirjojen, kuten palkkahallinnon asiakirjojen tai
opinnaytetdiden vaatimuksesta paperimuotoiseen sailyttamiseen, koska Theseus ja
moni muu sé&hkdinen arkisto ei tayta kriteereja pysyvaisarkistointiin. Naita vaatimuk-
sia han ei osannut suoraan nimeta. Tata taytyy huomioida toimeksiantajan talous-
hallinto-ohjelman sahkoisessa arkistossa juuri palkanlaskenta-aineiston arkistoinnin

kannalta.

Viimeiseksi Haastateltava esitteli arkistolaatikoita varten laadittuja valmiita merkin-
tamalleja, joita voi tulostaa tarralapuille. Tilitoimistossa kaytossa ovat pahviset ar-
Kistolaatikot, joissa tallaiset tarrat eivat luultavasti tartu pidempiaikaisesti, mutta sa-
maa mallia noudattaen voi laatia mallin arkistolaatikoihin tehtaviin merkintdihin. Esi-
merkkind tallaisesta mallista oli "Ostolaskut 1.1.2015-31.01.2015 Havitettava

2025”, johon voidaan vaihtaa ajanjakso ja lisata tarvittavia tietoja.

Haastattelun aikana haastateltava kertoi hyvin vapaasti ja omatoimisesti arkistointia

kehittédneista toimenpiteistadn, haastattelua ohjailtiin taydentavilla kysymyksilla.
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Liite 3: Tilitoimiston arkistointiohje



Tilitoimiston arkistointiohje

EEEEEEEEQ 1980

—

_— - -
— -
- -
: ' I

= 0 4

SeAMKZ#

SEINAJOEN AMMATTIKORKEAKOULU
SEINAJOKI UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES



Sisallysluettelo
1 Vanhan arkiston JArjeStaminen .........cccooeveuiieiiiiiieeiin e 1
1.1 Asiakirjat mapeista arkistolaatikoinin ...............ccccccoiiiiiii 2
2 Paperisten asiakirjojen Kulku arkiStoon ............ccceevvviiiiiiveiiineeeennnnne, 3
2.1 Aineiston luovutus asiakkaalle ..............ccooviiiiiiiiiiiiii e 3
3 Arkistonmuodostussuunnitelma ..........ccceuviiieiiiiiiine e 4
4 Malli asiakasyritysten arkistoitujen aineistojen luettelointiin............. 5
5 SEhKOINEN @rKiStO ......uuiiiiieiieei e 6
5.1 Sahkoisten asiakirjojen kulku sdhkdiseen arkistoon ..............cccceeeveeeeeeeennnns 6
6 Arkiston perustaminen ja kayttdoikeuksien antaminen.................... 7
7 Arkiston perustoimintojen Kayttd ...........ccooeevviiiiiiiiiiic e, 9
7.1 Asiakirjan siirto KONEEIIE ........ccooeeiiiiiee e 9
8 Hakutoiminnot ja arkiston selailu...........cccoooviiiiiiiiiiiii e, 10
9 Tiedostojen lisGaminen ja POISLO ......oevvvveiieiiiiiieeie e 11
10Fivaldin arkiston K&yton hyOtyja ........ccoeeeviiiiiiiiiceie e 12

11Yhteisty0 asiakasyritysten kanssa asiakirjojen suhteen ................ 13



1(13)

1 Vanhan arkiston jarjestaminen

Arkistointi ei ole tilitoimistossa tytskentelevien henkildiden paaasialliseen tyonku-
vaan liittyvaa toimintaa, mutta kaytanndssa osa jokaisen henkildkunnan jasenen
tyota. Toimiva arkisto vahentaa asiakirjojen etsimiseen kaytettavaa tyoaikaa. Toimi-
van arkiston luomiseksi on tarkeaa jarjestaa vanhat aineistot tyopisteilla ja arkisto-

huoneessa. Jarjestdmisessa voidaan edeta naiden vaiheiden kautta:
ay " Palkkahallinto yritys 1 * s : 3 "-
= l e : | & l Palkkahallmtoymysf

Vuosi 2014

Kirjanpito yritys 1J
I

Vuosi 2013

p————— =

Vuosi 2014

Kil]anpltb yntp 3

Hyllyt 1 - 2 tyontekijan X asmkkaﬁen aineistot | Hyllyt 3 - 4 tyontekijan Y
asiakkaiden aineistot

Esimerkki arkistohuoneen jarjestamisesta

v' Tarkistetaan, etta omalla tyonpisteella on vain omien asiakkaiden mappeja
ja arkistolaatikoita

v' Vastuulla olevien asiakasyritysten arkistolaatikot inventoidaan ja luetteloi-
daan (malli s.5) ja sdilytysaikansa ylittaneet havitetadan

v Yhteiskaytdssa oleva arkistohuone jarjestetaan kuvan esimerkin mukaan, jol-
loin jokaisen tyontekijan vastuulla olevien asiakasyritysten aineistot ovat sa-
moilla hyllyilla, kunkin yrityksen arkistolaatikot samassa yhteydessa ja aika-
jarjestyksessa
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Pysyvaissailytettavat aineistot kuten palkkahallinto sijoitetaan ylahyllyille ja
arkistointiaikansa jalkeen havitettavat aineistot sijoitetaan alemmille hyllyille
kaytettavyyden takaamiseksi

Paivitetaan saman yrityksen arkistolaatikoihin sama tunnistenumero, jolloin
edellisessa ohjelmassa kaytetty numerosarja voidaan merkita sulkuihin
(34567) ja ylle uusi, yhtenevainen numero tulevien tilikausien kanssa 208102

Kun vanha arkisto on jarjestetty ja inventoitu, voidaan samaa luetteloa tay-
dentéa jatkossa uusien arkistoitujen aineistojen kohdalta. Asiakkaan kirjan-
pidosta vastaava tyontekija paivittaa luettelon arkistoidessaan uutta aineistoa
tai havittdessaan vanhentuneet aineistot

Vanhan arkiston jarjestamisen voi antaa esimerkiksi ty6harjoittelijan tai kesé-
tyontekijan tehtavaksi

Asiakkaiden yksityisyyden vuoksi merkinnat taloushallinto-ohjelmiston tun-
nistenumerolla

1.1 Asiakirjat mapeista arkistolaatikoihin

Arkistolaatikoiden merkinnat ja vanhojen tunnistenumeroiden paivittdminen

e —

208102 .
66-‘5‘) Jositteet o1. ©1.2014-

1.12.2014 W

#ﬁn’tyc 31.12.2020

v Ylimaaraisten lappu-
jen ja kuorien poisto

v' Jos samaan laatik-
koon useampi tilikausi,
valiin merkki

v  Ei lilan taysia laati-
koita, jotta helpompi
kayda lapi myéhemmin

v' Merkinta  arkistoin-
nista luetteloon
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2 Paperisten asiakirjojen kulku arkistoon

; v ,T
Z/ Sa— ; I
A - o Luovutetaa
\/ L ,:,\ ) N asiakkaalle II
L -
2 L Z \
Tositteet Asiakirjat b B } TAl
Saapuvat kasitellaan Siirretaan —
Sdilytetdan arkistolaatikkoihin Siietaan
mapeissa arkistohuoneeseen

Paperisten asiakirjojen kulkureitti arkistoitavaksi

v/ Ota tavaksi hoitaa arkistointi huolella, niin sdastat tydaikaa jatkossa

v' Tarkasta arkistoitujen aineistojen luettelosta pari kertaa vuodessa,

ovatko jotkut aineistot havitettavissa — saat lisaa tilaa arkistoon

v' Huomioi lain vaatimien sailytysaikojen lisdksi omat tarpeet — asiakirjoja

voi sailyttdd myds pidemman ajan jos se on tarpeellista

v' TyoOtehtavissa tarvittavat asiakirjat sailytetddn mapeissa tyopisteella.

Pida myds tyopisteella olevat mapit jarjestyksessa!

I

2.1 Aineiston luovutus asiakkaalle

v" Kun asiakirjat on siirretty arkistolaatikkoon, kysy asiakkaalta, haluaako tama

noutaa aineistot omaan sailytykseensa

v" Mahdollisesta aineistojen noudosta tehdaan merkinta arkistoitujen aineisto-

jen luetteloon seké kuittaus asiakkaalta
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Arkistonmuodostussuunnitelmasta nakyy asiakirjojen suositellut sailytysmuodot,

sdilytysajat ja sallitut sailytyspaikat, eli fyysinen arkistohuone tai Fivaldin sdhkdinen

arkisto. Paivittamista varten AMS on sahkoisena liitteend, jossa nakyvissa lisatiedot

arkistointia ohjaavasta laista.

Vimpelin tilitoimisto

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA {ams)
TIEDONHALLINNAN SUUNNITELMA

- arkistolaki 8 §

- kirjanpitolaki, henkildtistolaki

Julkisuus Sdilytysaika Sdilytys- Sdilytys- Arkisto-

Aineisto tyopiste kokonais muoto jarjestys tunnus

Verohallinnollinen aineisto el tilikausi 6 vuotta Sahkdinen tai Fivaldin arkisto  |asiakasyrityksen numera
Alv, ennakonpidatys paperinen fyysinen arkisto  |taloushallinto-ohjelmassa
Kirjanpitoaineisto gl tilikausi 6 vuotta Sahkdinen tai Fivaldin arkisto  |asiakasyrityksen numero
Tositteet, tiliotteet paperinen fyysinen arkisto  |taloushallinto-ohjelmassa
Kirjanpitokirjat el tilikausi 10 vuotta Sahkdinen tai Fivaldin arkisto  |asiakasyrityksen numero
Paiva- ja paakirjat paperinen fiysinen arkisto  |taloushallinto-ohjelmassa
Tilinpaatas kylla tilikausi 10 vuotta Sahkdinen tai Fivaldin arkisto  |asiakasyrityksen numera
Tasekirjat, tase-erittelyt paperinen fyysinen arkisto  |taloushallinto-ohjelmassa
Palkanlaskenta-aineisto el tilikausi lkuinen  |Sahkdisen lisdksi oltava|  Fivaldin arkisto  |asiakasyrityksen numera
Palkkalaskelmat, todistukset paperinen fyysinen arkisto  |taloushallinto-ohjelmassa
tybsopimukset

Palkkakirjanpita el tilikausi 10 vuotta Sahkdinen tai Fivaldin arkisto  |asiakasyrityksen numera
Palkkaluettelot, maksutositteet paperinen fyysinen arkisto  |taloushallinto-ohjelmassa
Reskontrat gl tilikausi 10 vuotta Sahkdinen tai Fivaldin arkisto  |asiakasyrityksen numero
Osto- ja myyntireskontrat paperinen fyysinen arkisto  |taloushallinto-ohjelmassa
Osakirjanpidot el tilikausi 10 vuotta Sahkdinen tai Fivaldin arkisto  |asiakasyrityksen numero
kassakirjat, varastokirjanpito paperinen fiysinen arkisto  |taloushallinto-ohjelmassa
Hallinnalliset asiakirjat el tilikausi |10 vuotta tai yli Sahkdinen tai Fivaldin arkisto  |asiakasyrityksen numera
sopimukset, arvopaperit paperinen fyysinen arkisto  [taloushallinto-ohjelmassa

AMS, josta selviaa eri aineistojen sdilytysajat ja lain sallima sailytysmuoto

Muuta huomioitavaa

muuta huomioitavaa

Toiminnan loppuessa tai
kirjanpitovelvollisuuden muuten

paattyessa on kirjanpitovelvollisen

tai tilitoimiston jarjestettava
kirjanpitoaineisto sailytettavaksi
ja ilmoitettava
rekisteriviranomaiselle, kenelle
aineiston sailyttaminen

on uskottu.

Erilaisiin yritystukiin liittyvat tositteet voivat vaatia pidempéa sailytysaikaa ja on huomioitava erikseen
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4 Malli asiakasyritysten arkistoitujen aineistojen

luettelointiin

Tyontekijoiden kayttdéa varten malli on muokattavana sahkoéisena liitteena ohjeen

mukana.

Sailytysmuoto
Tunnistenumero (asiakas) (Sisétd (tilinpaatds, palkkahallinto, hallinto)| Sailytyspaikka, vastuuenkild | Sailytysaika |(paperinen/sahkdinen)|  Lisétietoja  |Luovutettu asiakkaalle
208101 Kirjanpito ja tositteet 1.1.2014-31.12.2014 | Arkistohuone hylly 1 G vuotta Paperinen Havitetddn 31.12.2020
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5 Sahkdinen arkisto

Sahkaoisen arkiston ohjeet on luotu Fivaldin
arkistoa varten. Sahkoinen arkisto tayttaa
kirjanpitolain vaatimukset, koska tallennus-
paikka on EU-alueella ja tallennus tapahtuu

kahteen eri sijaintiin.

5.1 Sahkdisten asiakirjojen kulku sahkdiseen arkistoon

Lasku saapuu pankista tai
verkkolaskuoperaattorilta

Ostolasku arkistoidaan
sdhkbisesti

Lasku haetaan
taloushallinnon
IEWERGUGEE

Lasku tilididaan ja
lahetetaan kierratykseen

Lasku tarkastetaan ja
hyvaksytaan kierratyksessa
ja siirretaan kirjanpidon
ostoreskontraan

Lasku maksatetaan ja
siirretdan pankkiin,
kuitataan kirjanpidossa
maksetuksi

SAHKOISEN ARKISTOINNIN HYOTYJA& JA MAHDOLLISUUKSIA

> Tilitoimistoalalla tydrutiinien suoritusnopeus on kasvanut jopa
30-50 prosenttia sahkoisen taloushallinnon myéta

> Ostolaskujen kierratys vahentaa virhemahdollisuuksia ja
saastaa virheiden korjauksiin kaytettya aikaa. Manuaalisessa
kasittelyssa syntyvien virheiden korjaaminen kuluttaa
tyontekijan ostolaskuihin kayttamasta ajasta 10—20 minuuttia

> Sahkoisen prosessin viimeistely sahkoisella arkistolla tuo
suurimman hyoédyn sahkoisesti hoidettavaan taloushallintoon,
koska kaikki paperiset valivaiheet jaavat pois




7(13)

6 Arkiston perustaminen ja kaytt6oikeuksien

antaminen

FIVALDI

Yritysvalinta
71-Niken Uusi Pulju Oy

Avaa sovellusikkuna

Web-sovellukset
Arkistointi
Asukashaku
Kirianpidon sefaily
Ostolaskugen kematys
Ostolaskujen koematys (vusi)
Palkantaskennan henkildiden tuonti
Raporttitulostin

Tositteiden luku

Selailu « Haku « Perustiedot « Kayttotiedot

Perustiedot « Dokumenttitypd « Hakukentat

Arkiston perustaminen

10 Ostolaskujen loerratys

11 Asukasvalinta

Hallintokansio

Palkkojen ameistot

Roolit

Ainetstot

Kayttaa/kayttajaryhma

Visma Fivaldin selainpohjainen ohjelmisto ava-
taan ja valitaan haluttu yritys. Siirrytaan yrityksen
arkistoon ja sielta arkiston perustietoihin, joihin
maaritelladn arkistolle perusasetukset.

» Valinnat “Kirjanpito (minimi)” ja "Palkanlas-
kenta (minimi)” ajavat arkistoon vain kirjanpitolau-

takunnan mukaan pakolliset raportit ja aineistot

» Hallintokansiossa valitaan dokumenttityypit,
joista on hyotya hakutoiminnoissa ulkopuolisesti li-

sattya aineistoa varten

» Edistyneistad asetuksista saadaan lisattya yk-

sittaisia raportteja arkistoon

» ’Lisaa kayttaja / kayttajaryhma” painikkeesta
sivun alaosassa voidaan maaritelld oikeudet asia-

kasyrityksesta vastaavalle tyontekijalle

» Perustiedoista voi siirtyd roolien muokkauk-
seen. Jos tyontekijalle laitetaan kaikki oikeudet oi-
keuksienhallintaan, pitaisi hanen pystya lisaa-

maan asiakkaalleen lukuoikeuksia arkistoon

» Arkiston paakayttaja oikeudella paasee kaikkialle ja voi maarittaa muiden oi-

keuksia — jokaiselle tyontekijalle pitaisi saada roolit kuntoon oikeuksien anta-

miseen

» Fivaldissa on valmis kansiorakenne yrityksen asiakirjojen arkistointiin. Tata

voi halutessa yksiloida ja perustiedoista "ryhma@” valikosta voidaan vaihtaa

dokumenttityyppeja asiakirjoille.
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» Kaikille kayttgjille annetaan oikeudet asiakasyritystensa arkiston kayttoon,

lukemiseen, muokkaukseen, aineiston lisadmiseen ja poistoon

> Paakayttajan pitdd arkiston asetuksissa maarittdd kayttajille oikeudet mita

voivat tehda. Nama voi valita hakemisto- tai tiedostokohtaisesti

> Kun tyontekija liitetddn palvelunhallinnassa
"Arkistokayttaja” ryhmaan tai kayttajalle annetaan arkisto-oi-
keudet, arkiston paakayttdja voi maarittaa mihin arkistossa

kayttdjatunnuksella paasee

> "Oikeudet ylemmaltd tasolta” on oletuksena
kaikissa kansioissa. Tyontekijan kayttajatunnukselle tulee
antaa oikeudet poistamalla tama rasti, niin han paasee kaik-

kialle arkistoon
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7 Arkiston perustoimintojen kaytto

Kausiveroilmoitus Tyonantajasuoritus-erittely

o —— N >  Kun valitaan asetuk-
i r;:::l:) (ot sista automaattinen arkis-
m) toon ajo, ei materiaalia
i o tarvitse erikseen ajaa ar-
-, (SO kistoon
o < »  Arkiston paakayttaja
Tyonanajasuor e voi lukita tallennuskoh-
il T T 3 teet, jolloin kaikki ajot ja
oudots o asiakirjat tallennetaan
— oletuskohteeseen

» Tiedostoja voidaan lisata myés manuaalisesti, esimerkiksi skannattuina

PDF — tiedostoina. Talloin asiakirjaan pitaa lisata kuvailevat tiedot itse

» Arkistosta voidaan siirtda arkistoituja asiakirjoja tietokoneelle "vie valitut” —

painikkeen kautta

> Voit esimerkiksi etsia hakutoiminnolla halutun kuukauden ostolaskut, siirtaa

ne koneelle ja l&hettad sdhkopostilla asiakkaalle

7.1 Asiakirjan siirto koneelle

avawl e : > Valitse "save to:” tallennuskohde tietoko-

Yritysvalinta

o Aost

z neella ja paina "download” niin asiakirja siirtyy

1004 - Malifima Oy
Avaa sovellusikiuna

Web-sovellukset

> Perustietojen "aineistot” valilehdelta 16ytyvat
asiakirjat, joita ei l6yda raporttitulostimen kautta, esi-

merkiksi palkkalaskelmat

> "Hallinta” valilehdella voi tehda uuden kan-

sion esimerkiksi asiakasyrityksen tyésopimuksia varten,

jotka siirretaan arkistoon PDF — muotoon skannattuina
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8 Hakutoiminnot ja arkiston selailu

¢ Seladu « Maku - Perustiedot

=NvAauwDil

Yeitynvatines Tenan ool
JOZ6 - AFRKISTORMIT - NIMKE Kahtman mevw
Avao sovellusikhuna LArirdtimm bl (g b v
Wl saveilishany TAuutonasusdil {pp Kk vy )
Askistoants
Heootinve dokurimsattity, Ropam -
Ardciat pentarostin 5y 2t -
RTINS Vst saveiius myy | >
[~ o Ragoms T .." - v
. B
FOLOVEAMY mitian b Lo (ahetys nunl o 4

FILOFAMY hylatyt 1oameot

KILOATAY - pariistindol LI098 Rl >
Migungudon selatbu e
KO Ostalaskignn hsarrptys

Hlewant aod wudet

Onvolayeyiieys

QOutalaskujen senatyv

Pasaniaskannsn henkiloiden tunnt:

Rapoatitiiestn

Raporttitulosten (testhermio)

Tupattumaslogaus

Taguriumvien byviosyd s

T RO MM Tan FRpOn it

Topataurnuen syoirn

Tt msdan N

Toaatmden o

(Varmnha pallbasyoron vk yma)

(Varha palksnyyotto)

MAL-wniston imusdontus

JML mrrerston siskanlib

> Sisaltohaku hakee dokumentin sisélta, esimerkiksi tositteen summan mu-
kaan

» Voit myos valita tallennetuista parametreista, mita dokumenttityyppia haet,

esimerkiksi halutun kuukauden ostolaskuja

o Satii - Maku ¢ PPerustiedor

=NvAauDil

Yeirysvatines Seuatobusicu
FO25 - ARKISTORIT - KR Kataman e
Avaas sovellusikkuna LM Bl (P Mh vy
Weotr savellihant NMurtansmaul (pp Kk v )
:::::mnl Heottove dokumeniityypps  Rapann -
Adihsahabi Frosias soveilus myy | -2

e e

Mk o R.Wm. e L A T
PILOBCAINY indeston ahetys Kausl : s
FOLOMAMY hylatyt 1oateot :
FILOMAMY paruwtindot Linhn hokubantin

Migungedon seduilu Haw
Ot Ostaipsboyan kisrmys

Hewromao®sudel

Onusliyeyiieys

Ostalaskujen Kienatys

Padaaniachennnn hackdtiden tuantt

Rapamttulastn

Rapoatituloste) (testiveisio)

Tapattumabanasus

Taputturmruen hiyvsbony s

TaOartumuan ragOnpint

TRpafauirien wyonn

Tihottedden Nk

Tasnteiden dos

(Vanha palikaxyonsn lnyyddsyrn)

(Varha palbkheyyoitn)

» Ulkopuolelta esimerkiksi PDF — muodossa olevaan tiedostoon tulee itse

lisata kuvailevia tietoja, jotta haulla 16ytad halutun tiedoston
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9 Tiedostojen lisdaminen ja poisto

- Selailu -~ Haku - Perustiedot - Kaytiotiedot

Lisaa tiedosto Lisaa useampi tiedosto

-l Arkisto Sulje

Fivaldi sove  jsua tiedosto
Hallintokans
-~ Henkilostoh
Myyntilasky Dokumenttityyppi Yhticoikeus ~
Ostolaskut | yhticoikeus

» Tilikaudet asiakina ~ w
» Tiliotteet teksti 2 1 Kaupparekisteriote
» 2. 2 Yntitjariestys / yhticsopimus
Paivamaara 2 3 Osakassopimus
2 4 Osasasivettelo
Tallennuskohde SRR
(oletus) —

Poista wvalinta Muuta wvalintaa
Tallennuskohde Lisaa tallennuskohde
Tiedosto Ei valittua iedostoa.

Tallenna Sulje

» Paina ’lisaa tiedosto” painiketta arkiston selailussa

» Valitse lisattavan tiedoston dokumenttityyppi

» Aseta teksti hakutoimintoa varten ja dokumentin paivamaara

TIAySVIAITS

- Asisio  Valioe arkinn
1001 - Demovali Oy . F o
Avaa sovellusikiuna Hallintokansio
Web.sovelluhkset 2 m!;u;k:: e
Ach N ) pparelasiencte
As g 2 2 Ymiojanestys / yhtibsopmus i Tiedot " Ovkcnindk
- * 23 Osakassopimes
Kujanpidon selmiy Selte
Heuvontaokeudet * 24 Osskasiueticlo s
SO
Ostolaskumn knsrmatys 25 N::.:"’. X 201211
Ostolaskuan keeerdtys fuusi) g
Rapanttidostm Yhtidkokous Engtanti
Raparttitufostin (tastverse) © 2012 - 01.01.2012 - 39.12.2012
Tapattumian hyvaksyma - YK 2012/1 pt Ruotsi
Tapahturreen raponoint: SO0AB - Aves tasse
Tapabturrienr Syotts * 3 Tilmpastokset
Thiottmden luku ¥ 31 Tasekina mu WOu‘::.
Tositteidan fuku 3.2 Tinpaatoserittely 10-26:55 12.9.2012 10:25.56 12 9 2012
JML-aneston muodostus ¥ 33 Tiletack »
YML-aeweaton sesaankuky ¥ 4 Veroamat Tiodostakohs Tiedostantyypp
3 . 206 w8 Rpphication/pdf
ML -zartojon listaus 4.1 Vercimotus kope
ML -sartojen perustiedot ¥ 4 2 Vuosi-imoltksat Indaksommntia
* Osakaslainan wosi-dmoitus £i pystyta indekscsenaan
Osinkojer veoms émottus .
¥ 4.3 Ennal I o
4.4 Varoipes et hamarmtia iy | LAaal beueti | LInes ussumml et
gl | Mixted [ Liaas bipaestom | Peats

¥ 4.5 Kintestovweroippu

» Paina "tallenna” ja tiedosto siirtyy sahkoiseen arkistoon

» Valitse tiedosto tai asiakkaan haluttu kansio

» Tiedoista voit muokata tiedoston nimed, kopioida, siirtda tai poistaa do-
kumentin

» Hakukentat valilehdella voidaan muokata dokumentin tietoja, kuten do-
kumenttityyppié ja paivamaaraa
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10 Fivaldin arkiston kayton hyotyja

» Hyva puoli Fivaldin arkiston kaytdssa on esimerkiksi etéakayttémahdollisuus.
Jos asiakasyritykselle annetaan oikeudet arkiston selailuun, he voivat itse

etsia tarvitsemansa asiakirjan ja tilitoimiston tyontekija saastaa tydaikaansa

» Arkiston kayttooikeuksia rajataan vain halutuille henkilgille ja arkiston kaytta-

misesta jaa ohjelmistoon jalki, jolloin asiakkaan tietoturvallisuus parantuu

Selailu « Haku » Perustiedot » Kayttotiedot

Yntys

1004 - Mallifirma Oy ( Ala koske tahan) - -
Dokumenttityyppi Maara Koko (Mb)

Kasitelty ostolasku 4 0.47

Kasittelematon ostolaskut 0,22

Myyntilasku 13 034

Raport 1134 846

Tilinpaatds asiakirja 2 0,23

Tiliote 1 0.01

Yhtiooikeus 1 0,15

Yhteensa 1156 9,89

» Asiakkaan laskuttaminen asiakirjojen arkistoinnista helpottuu, koska ohjelma

seuraa arkistoitujen asiakirjojen maaraa yksittaisen yrityksen osalta

» Kun séahkoisen arkiston kayttod tulee osaksi rutiinitoita, sdastetaan tydaikaa,

joka aiemmin kului paperisen aineiston kasittelyyn

» Talla hetkella arkistoa kannattaa hyodyntaa niilta yrityksilta, joilta asiakirjoja

tulee valmiina sahkodisessd muodossa esimerkiksi ostolaskujen kierrossa

» Tulevaisuudessa kaikki asiakirjat voivat olla sahkdisessd muodossa, ja tilin-
tarkastajakin saa aineistot suoraan omilla oikeuksillaan sahkdisesta arkis-

tosta tarkasteltavaksi
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11 Yhteisty0 asiakasyritysten kanssa asiakirjojen

suhteen

v Tiedota asiakkaita paivamaarista, joihin men-
nessa haluat kuukauden kirjanpitoaineistot tai palkkahallin-

non aineistot toimitettavan

v Jos asiakkaalla on vaikeuksia toimittaa asia-
kirjoja ajoissa, perustele miksi se olisi tarke&a tyosi kannalta

v Jos mahdollista, suosi sahkoisesti vastaan-
otettavaa ja arkistoitavaa aineistoa, silla se nopeuttaa asia-
kirjojen kulkua ja aineistot ovat nopeasti molempien saata-

villa

v Tiedota asiakkaalle kun arkistoituja aineistoja
on haettavissa ja pyyda vastaus sailytetaanko asiakirjat tili-

toimistolla

v Merkitse arkistoitujen aineistojen luetteloon
jos asiakirjat siirretaan asiakkaalle, niin valtyt tulevaisuu-

dessa niiden etsimiselta



