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1 JOHDANTO

Tilitoimistojen toimintatavat ovat viime vuosina sahkoistyneet jatkuvasti. Sahkoisesti
hoidetun taloushallinnon avulla virheiden maaré vahenee ja tyonteko tilitoimistoissa te-
hostuu. Sahkoiseen taloushallintoon liittyy vahvasti myos siitd ja muusta yritystoimin-
nasta muodostuvien asiakirjojen séhkoinen arkistointi, joka toimii taman opinndytetyon
aiheena. Sahkaista arkistointia ei ole vield tutkittu yht& paljon kuin sahkoisté taloushal-

lintoa.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on eradn mikkelildisen tilitoimiston sahkdisen arkis-
toinnin kehittdminen. Tutkimusongelmana on selvittd, minkalainen on kaytdssa olevan
Kirjanpito-ohjelman sahkdinen arkistointi-sovellus seké sen tuomat hyodyt ja mahdol-
liset haasteet. Sovelluksen hyotyjé ja haasteita tutkitaan niin toimeksiantajan kuin sen

asiakasyrityksen ndkokulmasta.

Toimeksiantajana tyossa toimii Mikkelin Yrityspalvelu Oy, johon suoritin taloushallin-
non syventavan harjoittelun kesalla 2016. Vertailutietoina kaytetaan toista mikkelildista
tilitoimistoa, joka kayttad samaa kirjanpito-ohjelmaa Mikkelin Yrityspalvelun kanssa.
Talla tavoin saadaan toisen tilitoimiston nakemys sahkdisen arkistoinnin kéytosta ja

hyodyista.

Opinnéaytetyon viitekehys muodostuu kahdesta aihekokonaisuudesta. Luku kaksi kasit-
telee séhkoista taloushallintoa ja luku kolme séhkoisté arkistointia. Luvussa nelja on

esitelty tarkemmin toimeksiantaja ja kdytdssa oleva Kirjanpito-ohjelma.

Tutkimusongelmaa tullaan selvittdm&an suorittamalla laadullinen tutkimus haastattelu-
jen avulla. Haastatteluita tehdddn yhteenséd nelja kappaletta; yksi toimeksiantajalle,
kaksi sen asiakasyritykselle ja yksi toiselle tilitoimistolle. N&ita haastatteluja analysoi-
daan ja niista pyritddn etsimé&an kehitysehdotuksia opinndytetyon toimeksiantajalle,
jotta han voi kehittdd omaa toimintaansa. Toimeksiantajan tavoitteena on saada omat
asiakkaansa kéyttamaan entista enemman sahkoisid palveluja, jotta papereiden késitte-

lystd paastaisiin tulevaisuudessa eroon.



2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Tassé luvussa kasitelladn termid séhkoinen taloushallinto. Esittelyssa on yrityksen ta-
loushallintoon kuuluvat jérjestelmat, prosessit, maksuliikenne, palkanlaskenta seké Kir-

janpidon hoito ja raportointi.

2.1 Yrityksen sdhkoinen taloushallinto

Yrityksen taloushallinto koostuu lakiséateisen kirjanpidon lisaksi laskutuksesta, lasku-
jen maksusta, tilausten lahetyksesta sekd tyonantaja- ja veroilmoitusten laatimisesta
(S&hkoinen taloushallinto 2014). Pienille ja keskisuurille yrityksille on tavallista ulkois-
taa nama toiminnot tilitoimistoille tai muille alan konsulttiyrityksille (Mita taloushal-
linto on? 2016). Nain yritys voi keskittya omaan ydinosaamiseensa. Isoimmilla yrityk-
silld on tavallisesti oma talousosasto, joka hoitaa taloushallinnon. Ei kuitenkaan ole ta-
vatonta, ettd myos ne ulkoistavat taloushallinnon toiminnot kokonaan. Pidemmalla ai-
kavélilla taloushallinnon ulkoistaminen voi myos sééstaa rahaa, koska harvoin yrittdja

itse tietdd tai osaa hyodyntaa hanelle kuuluvia etuja ja vahennyksia. (Lehtonen 2016.)

Kun yrityksen taloushallintoa tehdaan perinteiselld, paperisella, menetelmalla, yrityk-
sen yksittainen tosite kiertaa kasiteltdvana moneen kertaan usealla eri ihmisella. Ensin
sitd késitelladn yrityksessa ja sen jalkeen yrityksen palkkaamassa tilitoimistossa tai
omassa taloushallinto-osastossa. Nykydan mielletdan, ettd tdima paperilla hoidettu tapa
on tehotonta ja samaa ty6td tehd&én useaan otteeseen. Myos tehtyjen virheiden maara

voi kasvaa. (Helanto ym. 2013, 12.)

Helanto ym. (2013, 12) toteavat, ettd tilitoimistojen puolesta perinteisesti hoidettava
asiakasyrityksen taloushallinto voi olla hankalaa esimerkiksi aikataulun ja kustannuste-
hokkuuden vuoksi. Kirjanpidon tekeminen voidaan aloittaa vasta silloin, kun asiakas-
yritys on tuonut Kuitit, laskut ja tiliotteet tilitoimistolle ja tdméa tapahtuu yleensé kuu-
kauden paatyttyd. Tavallista on, ettd monet tilitoimiston asiakasyritykset tuovat tosit-
teensa samaan aikaan, jolloin tydméaéra ja niiden késittelyyn kuluva aika kasvaa. Mer-
kittdvan tyomadran liséksi tastd perinteisesta paperitositteiden késittelystd muodostuu
yritykselle turhia kustannuksia, esimerkiksi tulostuksesta, kopioinnista sek& lahetyk-
sistd. Paperisen materiaalin arkistointi vaatii paljon varastotilaa, ja voi olla samalla kal-
lista. (Helanto ym. 2013, 12-13.)



Lahti ja Salminen (2014, 26) huomauttavat séhkdiselle taloushallinnolle olevan tyypil-
lista se, ettd kaikki sithen liittyva materiaali kasitelld&n sahkoisessd muodossa ja tosit-
teet ovat konekielisid. Siind siirretadn ja kasitellaan tietoa séhkdoisesti niin eri osapuo-
lien, jarjestelmien, osaprosessien kuin sovellustenkin valilla. Kaikki taloushallintoon
kuuluva materiaali (dokumentit, asiakirjat, sopimukset) arkistoidaan sahkdiseen muo-
toon ja niiden sisaltdmé&an tietoon padsee kasiksi sahkoisesti. (Lahti & Salminen 2014,
26.)

Digitaalista taloushallintoa voidaan kuvata tapahtumaketjuna, joka muodostuu ihmisten
tekemisistd, tdiden organisoinnista, tietojérjestelmista ja teknologiasta. Siind korostuu
mahdollisimman selked ja johdonmukainen toiminta, jossa automatisoinnin tarkoituk-
sena on poistaa epdoleelliset ja péaéllekkaiset kasittelyvaiheet sdhkdisessa muodossa

olevan materiaalin kasittelyssa. (Lahti & Salminen 2014, 25.)

Lahti ja Salminen (2014, 26) muistuttavat, ettd taydellisessa sdhkdisessa taloushallin-
nossa kaikki siihen kuuluva aineisto kasitelladn sahkoisessa muodossa lapi koko arvo-
ketjun. Yrityksien kannattaa kiinnittdd huomiota siihen, ettd vain puolivéliin viety ta-
loushallinnon s&hkdistaminen voi johtaa hankaliin tyGtapoihin. Nain osittain sahkoisesti
hoidetusta taloushallinnosta ei vélttamatta pystytd saamaan irti kaikkia niitd hyotyja,

mité taysin sahkoisesti hoidetusta yritys voi saavuttaa. (Siivola 2016.)

Yrityksen taloushallinnon siirtdminen sahkdiseen versioon on kustannustehokkaampaa
kuin perinteinen, paperilla tehty menetelma. Sahkoinen taloushallinto parantaa huomat-
tavasti yrityksen toimintaa ja nopeuttaa taloushallinnonprosesseja. (Mité on séhkdinen
taloushallinto? 2016.) Helannon ym. (2013, 13) mukaan sen myoté taloushallinnon

osaaminen on kokonaisvaltaisempaa ja rutiinit voidaan hoitaa tuottavammin.

Hyotyna séhkdisesti hoidetussa taloushallinnossa on myds se, ettd se lisaa yrityksen
lapinakyvyyttd. Sahkoisessd muodossa olevat tositteet ja aineistot ovat myds nopeasti
siirrettdvissa ja varastoitavissa. Tietoihin padésee helpommin késiksi, koska niiden se-
lailuun ei tarvita muuta kuin internet-yhteys ja paatelaite. Yritykset pystyvét kiristy-
vassé Kilpailutilanteessa johtamaan omaa toimintaansa reaaliaikaiseen tietoon perus-

tuen ja reagoimaan nopeasti tarvittaviin muutoksiin. (Lahti & Salminen 2014, 32-33.)
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Lahti ja Salminen (2014, 33) muistuttavat, ettd sahkdinen taloushallinto on ekologisem-
paa kuin perinteisesti hoidettu tapa. Se vaikuttaa muun muassa paperinkulutukseen, kul-
jetukseen sekd sahkon ja lammon kulutukseen tulostuksen ja arkistointitilan muodossa.

Néin se séastéa luontoa ja vahentéa hiilidioksidipaastoja. (Lahti & Salminen 2014, 33.)

Taloushallinnon digitalisoituminen tulee vdhentamé&én taloushallintoon liittyvid tyoteh-
tavia merkittavasti. Taloushallinnon sahkdistyminen muuttaa tdiden toimenkuvia ja
tyotehtavia sek& muodostaa tilitoimistotyontekijoille kokonaan uusia osaamisvaatimuk-
sia. (Lahti & Salminen 2014, 31.) Helanto ym. (2013, 58) toteavat esimerkiksi, ettd
paperilla olevan materiaalin tallentaminen véhenee sek& tapahtumien tarkastaminen ja

tdsmaytys korostuvat entisestaan.

2.2 Sahkoisen taloushallinnon ohjelmistot

Siivolan (2016) mukaan séhkoisen taloushallinnon peruselementteind voidaan pitéé
osaavaa tilitoimistoa ja kattavaa taloushallinnon ohjelmistoa. Erilaisilla ohjelmistoilla
automatisoidaan ja tuetaan taloushallinnon perustoimintoja ja niiden edellyttdmaa las-
kentaty6td. Ohjelmistoista saatavat valmiit raportit tukevat yrityksen johtoa paatoksen-
teossa ja ohjauksessa. (Taloushallinto-ohjelmisto 2016.) Taloushallinnon ohjelmisto on
yleensa yrityksille sdhkdisten prosessien konkreettinen ilmentyma (Helanto ym. 2013,
13).

Yrityksen koko, tarpeet ja toimiala tavallisesti maarittelevat, mita taloushallinnon jar-
jestelmaa kaytetaan. Pienet yritykset hoitavat kirjanpitojarjestelmansa tilitoimistojen ja
pilvipalveluiden kautta, ja siihen riittdd yleensa standardikirjanpito-ohjelmisto. Usein
pienilld yrityksilla on kdytdssd oman pakettisovelluksen myyntilaskutus ja tilitoimis-
toilta ostetaan muut taloushallinnonpalvelut. (Lahti & Salminen 2014, 36-37.) Siivola
(2016) muistuttaa, ettd usein sahkoisesti hoidettu taloushallinto toimii parhaiten, kun

asiakasyritys ja tilitoimisto kayttdvat samaa ohjelmistoa.

Lahti ja Salminen (2014, 37) kertovat, ettd keskisuurille yrityksille suunnatuissa talous-
hallinnon sovelluksissa on kattavammat mahdollisuudet raataléida ohjelmistoja yrityk-
sen tarpeisiin. Lisdksi ndist4 ohjelmistoista voi 16ytya muita tarvittavia sovelluksia, ku-

ten kayttbomaisuuskirjanpitoa ja varastonhallintaa. Keskisuurilla yrityksilla lakisaatei-
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sen kirjanpidon lisaksi taloushallinnon jarjestelmien avulla hoidetaan laajempi rapor-
tointi yrityksen johdolle. Taloushallinnon sovelluksilta edellytetd&n siis monipuolisem-
paa ja laadukkaampaa raportointitukea. (Lahti & Salminen 2014, 37.)

ERP-jarjestelmat

Toiminnanohjausjarjestelma eli ERP-jarjestelma (Enterprise Resource Planning) on
yrityksen ohjaamiseen tarkoitettu laaja, kokonaisvaltainen tietojarjestelma. ERP-
jarjestelmat ovat tavallisesti integroituja, eli niiden ytimessa on yksi yhteinen tietokanta,
jota kaikki sen eri toiminnot kéyttavat. (Toiminnanohjausjérjestelméd 2016.) Lahti ja
Salminen (2014, 40) kertovat ERP-jarjestelmisté I0ytyvan toiminnot myynnille, tuotan-
nolle, projektinhallinnalle, henkil6stohallinnolle, logistiikalle, materiaalihallinnolle ja

taloushallinnolle.

Yhteinen tietokanta sallii tiedon l&pinakyvyyden koko organisaatiolle eli kaikki sen toi-
minnot hyddyntavat samaa, reaaliaikaista tietoa. Samalla tietokanta asettaa kuitenkin
edellytyksen tiedon oikeellisuudelle. Perustietojen, kuten materiaalien ja tuotantore-
surssien tiedot seka niihin tehtévien kirjausten, on oltava ajan tasalla ja oikein. (Toimin-
nanohjausjarjestelmé 2016.) Myos taloushallinnon perustiedoissa on maéritelty ohjaus-
tietoja, jotka vaikuttavat jarjestelméssa oleviin muihin moduuleihin ja sovelluksiin
(Lahti & Salminen 2014, 40).

Paketti- ja valmisohjelmistot seka integroidut jarjestelmat

Taloushallinnon eri prosesseihin on olemassa erillisratkaisuja eli valmisohjelmistoja.
Tavallisesti nd&méa ohjelmistot ovat standardeja, joista I6ytyy eri ominaisuudet ja toimin-
not kayttotarkoituksen mukaiseen toimintaan. Heikkoutena valmisohjelmistoissa on
kuitenkin se, ettd ne eivat automaattisesti toimi yhteen yrityksen muiden taloushallin-
non sovellusten ja tiedostojen kanssa, jos niité ei yhdisteta toisiinsa. (Lahti & Salminen
2014, 41.)

Valmisohjelmistoja kayttavat pienet yritykset, jotka haluavat tehostaa ja tukea omaa

taloushallintoaan hyddyntdmalla nykyaikaista tekniikkaa. VValmisohjelman hankinta on
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yrittdjan ndkokulmasta nopeaa ja yksinkertaista. Usein valmisohjelmat ovat virheetto-
mi&, koska ohjelmistoja kayttavat laajat kayttajaryhmat ja ndin useat asiakkaat ovat tes-
tanneet ohjelmistojen toimivuutta. (Taloushallinto-ohjelmisto 2016.)

Kuten jo aiemmin todettiin séhkdisen taloushallinnon muuttavan kirjanpitajien tyoteh-
tavia, myos séhkdoisen taloushallinnon ohjelmiston kayttajilta vaaditaan erityisté jarjes-
telméaosaamista ja—ymmarrysta (Lahti & Salminen 2014, 43). Lahti ja Salminen (2014,
31) toteavat lisaksi, etta talla hetkella Suomen taloushallinnon alan tyémarkkinoilla on
pulaa tyontekijoistd, jotka osaavat hyddyntaa uusien taloushallinnon jarjestelmien ja di-

gitaalisuuden tuomia mahdollisuuksia tydssaan tehokkaasti.

Pilvipalvelut

Pilvipalvelu on suomenkielinen termi internettiin ulkoistetusta tietojenkasittelysta. Ny-
kyédan on olemassa lukuisia eri ohjelmistoja, joita tarjotaan asiakkaiden kayttoon juuri-
kin pilvipalvelun kautta. (Helanto ym. 2013, 35.) Palveluntarjoaja tarjoaa samaa sovel-
lusta monille asiakkaille, joka mahdollistaa keskitetysti hoidetun yllapidon. Samanai-
kaisesti palveluntarjoaja on vastuussa sovellusten toiminnasta, paivityksesta ja kehityk-
sestd. Talla palveluntarjoaja saa suuret mittakaavaedut, mika taas puolestaan nakyy pal-
velun edullisena kédyttohintana. (Lahti & Salminen 2014, 46.)

Helanto ym. (2013, 35) kertovat pilvipalvelussa olevien tietojen olevan sdil6ssé palve-
luntarjoajan tehokkailla palvelimilla, joilta palvellaan jopa tuhansia asiakkaita. Hyvin
toteutetussa pilvipalvelussa on taloushallinto-ohjelman lisaksi valmiina myos usein tar-
vittavat ulkoiset yhteydet seka niiden yllapito. Ohjelma on helppokéyttéinen, kun sa-
masta ohjelmasta I0ytyvat sekd pankki- ja verkkolaskuyhteydet etta laskun tulostus- ja
skannauspalvelut ja sahkoéiset viranomaisyhteydet. (Helanto ym. 2013, 36-37.)

2.3 Taloushallinnon prosessit

Lahti ja Salminen (2014, 16) toteavat yrityksen taloushallinnon koostuvan toisiinsa liit-
tyneista pienemmistd osatekijoistd, jotka yhdessa tuottavat tietyn tuloksen. Taloushal-
linnon prosesseja ovat muun muassa rahavirran nakokulmasta katsottuna yrityksen tuot-

tamien palvelujen ja tavaroiden toimittaminen asiakkaille eli myyntiprosessi sek& tava-
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roiden ja palvelujen hankinta yritykselle eli ostoprosessi. Lisaksi taloushallinnon pro-
sessiksi katsotaan kirjanpidon prosessi, joka pitaa sisélldédn kaiken tositteiden tekemi-
sesté lopulliseen tilinpadtokseen. Prosesseiksi lasketaan myds raportoinnin méaérittely,

eli mité ja milloin raportoidaan ja yrityksen palkkahallinto. (Hulkkonen 2015.)

Kun kaikki taloushallinnon prosessit tunnetaan ja hallitaan, voidaan yrityksen taloustie-
dot koota tarvittaviksi raporteiksi ja toimitettua ne niitd tarvitseville tahoille. Prosessien
tunnistaminen helpottaa myos taloushallinnon ty6tehtévien jakamista. Séhkdinen ta-
loushallinto automatisoi taloushallinnon tapahtumia ja tekee niin sanotut rutiinitehtévat
ihmisten puolesta. Nykyaikaisten sahkoisten taloushallinnon ohjelmistojen avulla voi-
daan koota eri toiminnot yhteen niin, ett4 kokonaisuus on toimiva. (Hulkkonen 2015.)

2.3.1 Ostolaskuprosessi

Lahti ja Salminen (2014, 53) katsovat yrityksen ostoprosessi alkavan taloushallinnon
nékokulmasta siitd, kun ostolasku saapuu yritykseen ja paattyvan siihen, kun lasku on
maksettu, kirjattu paakirjanpitoon ja arkistoitu. Yritykseen saapuvilla ostolaskuilla on
tarked asema luotettavien kassaennusteiden muodostuksessa. Kassanhallinta vaatii tar-
kasti hoidettua ja seurattua ostolaskujen kierratysta seké ajankohtaista tietoa tulevista

sitoumuksista, eli tilauksista ja niihin liittyvistd laskuista. (Ostolaskun késittely 2016.)

Ennen ostolaskuprosessi on hoitunut paperilaskuilla. Paperilaskun ongelmina ovat ol-
leet esimerkiksi laskun hidas kierto, niiden havidminen sekd manuaalisesti tehdyt tyo-
vaiheet ja niiden tallennus. Paperilla saapunut lasku nékyy Kirjanpidossa vasta hyvak-
symiskierroksen jalkeen. (Lahti & Salminen 2014, 54.) Helanto ym. (2013, 45) kuiten-
kin muistuttavat, ettd paperisista laskuista, joita ei ole vield avattu tai tallennettu pank-
kiohjelmaan, on vaikeaa muodostaa kokonaiskuvaa ostolaskuprosessista ja samalla se

voi vaikeuttaa yrityksen talouden hallintaa.

Ostolaskujen hoitaminen séhkdisesti tekee tyon tehokkaammaksi ja useisiin tallennus-
vaiheisiin sitoutuvat virheet voidaan minimoida. S&hkaisiin jarjestelmiin verkkolaskut
voidaan vastaanottaa suoraan ja paperiset skannata. N&in véltytddn kokonaan tietojen
manuaaliselta syotolta. (Helanto ym. 2013, 45.) S&hkdoisesti hoidettu ostolaskutus tar-
koittaa myos sitd, ettd laskut ovat tietokannassa niiden saapumisesta saakka ja niiden
kululaskutus voidaan tehda ennen kuin ne on lopullisesti hyvaksytty. Laskut menevét
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my06s automaattisesti sdéhkoiseen arkistoon, josta niitd on helppo etsia esimerkiksi toi-

mittaja- tai tilidintitietojen perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 54.)

Tavallisesti ostolaskut tilididaan automaattisesti laskun lahettaneen toimittajan mukaan.
Ostolaskujen tiedot menevat Kirjanpidossa oletustileille, mutta kirjanpitgjalla on mah-
dollisuus muuttaa niita tarvittaessa. Automaattitiliointi vdhentaa ostolaskujen manuaa-
lista késittelyd. (Helanto ym. 2013, 45.) Automatisoituun ostolaskuprosessiin kuuluu
monipuolinen laskunhyvaksymiskierto ja tdsméytys, jotka helpottavat prosessin lapi-
kéayntia. Automatisoidussa prosessissa ostolasku tdasméytetdén automaattisesti oikeaan
ostotilaukseen, sopimukseen tai ennalta maarattyyn maksusuunnitelmaan. (Ostolaskun
késittely 2016.)

Sahkaisesti hoidettujen ostolaskujen tarkka nékyvyys taloushallinnon ostoreskontrassa
mahdollistaa sen, ettd mitddn saapuneita laskuja ei j&& ostoreskontranhoitajalta huomaa-
matta, eikd kuluja myo6hastyneistd laskuista muodostu (Ostolaskun kasittely 2016).
Lahti ja Salminen (2014, 66) kertovat, ettd ostoreskontranhoitajan tehtavaksi jaa sah-
koisesti hoidetun ostolaskuprosessin laskun tietojen tarkistus, tilidinti arvonlisavero-ké-

sittelyineen ja laskun l&hetys hyvéksymiskiertoon.

Sahkaisen ostolaskun kasittelyn etuna on niiden arkistoituminen sahkoisesti. Ostolas-
kujen kasittelysovelluksissa voi olla arkistointitoiminnallisuus, joka mahdollistaa muun
muassa sen, ettd sovelluksen kéyttajat 1oytavat helposti aiemmin késitteleménsa laskun.
Paakayttajilla ja muilla kayttdoikeuksien omaavilla voi olla oikeudet laskujen hakemi-

seen, selailuun ja raportointiin. (Lahti & Salminen 2014, 70.)

2.3.2 Myyntilaskuprosessi

Myyntiprosessissa on aina kyse liiketapahtumasta ja se on kirjattava yrityksen kirjanpi-
toon. Kirjaamista varten tarvitaan myyntitapahtumasta tosite, joka dokumentoi kyseisen
myyntitapahtuman tiedot. (Sirkid 2016.) Kuten ostolaskuilla, my6s yrityksen myynti-
laskuilla on vaikutusta tehokkaaseen kassavirran hallintaan. Laadukkaalla ohjelmistolla

niiden tekeminen on helppoa ja nopeaa. (Helanto ym. 2013, 43.)

Perinteisesti hoidetussa myyntilaskutusprosessissa laskut tulostetaan ja mapitetaan ai-

kajarjestyksessd, jolloin tietyn laskun etsiminen voi olla hankalaa (Helanto ym. 2013,
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43). Méatta (2014) huomauttaa sahkoisesti hoidetun myyntilaskutuksen prosessien te-
hostuvan, kun yritys ottaa kayttoonsé ohjelmiston, joka pystyy ldhettdméén laskut ope-
raattorin kautta loppuasiakkaalle esimerkiksi verkko- tai séhkdpostilaskuna.

Sahkaiseen laskutukseen siirtyminen voi vaatia aluksi suuriakin investointeja. Kaynnis-
tysvaiheessa tulee kuluja esimerkiksi ohjelmistosta, tietoliikenneyhteyden kytkemi-
sestd, testaamisesta ja verkkolaskuoperaattorin palvelumaksuista. Operaattorit laskutta-
vat palveluistaan tavallisesti kiintedn perusmaksun ja tapahtumakohtaisen veloituksen.
(Lahti & Salminen 2014, 94-95.) Lahti ja Salminen (2014, 82) ovat kuitenkin listanneet
hyotyja sahkoisten myyntilaskujen l&hetyksestd, joita ovat mm. virheiden ja néihin ku-
luvien selvitystéiden véheneminen, nopeus, parempi asiakaspalvelu seka sahkdinen ar-

kistointi.

Maéatan (2014) mukaan myyntilaskujen s&hkdinen arkistointi tuo tavallisesti yritykselle
lisdarvoa, koska tehdyn laskun 16ytyminen my6hempéé tarkastelua varten on helppoa
ja nopeaa. Arkistoidessa myyntilaskuja yrityksen taytyy miettid, hoitaako se laskujen
arkistoinnin itse vai ulkoistaako se palvelun. Markkinoilla on myds palveluntarjoajia,
joille arkistoitava aineisto voidaan toimittaa erillisend pakettina. (Lahti & Salminen
2014, 98.)

2.3.3 Matka- ja kululaskuprosessit

Matkaprosessi syntyy siitd, kun yrityksen tyontekija matkustaa ja on oikeutettu saamaan
matkasta kulukorvauksia. Se alkaa yleensd matkasuunnitelmasta ja paattyy, kun tapah-
tuma on kasitelty taloushallinnossa, matkakorvaus maksettu tyontekijalle seka tarvitta-
vat kirjaukset tehty kirjanpitoon. Matkalaskuprosessiin kuuluu myds perustietojen ylla-
pito ja raportointi. (Lahti & Salminen 2014, 101-102.)

Lindfors (2015) kertoo matkustaneen tyontekijan laativan matkasta matkalaskun, jolla
hén veloittaa tyonantajalta matkasta aiheutuneet kulut. Niitd voivat olla henkilokohtai-
set kulut, paivarahat sek& oman auton kaytosta aiheutuneet kilometrikorvaukset. Mat-
kakorvaukset maksetaan yleensd matkalaskuun liitetyiden tositteiden ja muiden selvi-
tysten perusteella. Matkalaskun liitteitd ovat mm. matkaliput, kuitit taksimatkoista ja

pysakdinneistd, hotellilaskut sek& selvitykset ateriakorvauksista. (Lindfors 2015.)
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Kuluprosessissa yrityksen tyontekijé aiheuttaa yritykselle kuluja tekemalla yrityksen
hankintoja itse. Tyypillisi4 tyontekijoille maksettavia kulukorvauksia ovat neuvottelu-
ja edustuskulut, toimisto- ja kahvitarvikehankinnat seka kirjallisuus. (Lahti & Salminen
2014, 101.) Edustuskuluja ovat esimerkiksi vieraanvaraisuudesta aiheutuneet kulut,
joilla luodaan uusia liikesuhteita tai séilytetddn ja parannetaan entisié, ja jotka kohdis-
tuvat yrityksen asiakkaisiin, liiketuttaviin ja muihin vastaaviin henkil6ihin. Kirjanpi-
toon menevissa tositteissa on oltava selvitys siita, miten tilaisuus on liittynyt yrityksen
liiketoimintaan seké siitd on kaytava ilmi tilaisuuden tarkoitus ja kaikki osallistujat.
(Lindfors 2015.)

Jos yrityksell& ei ole matka- ja kululaskujen hoitoon oikeanlaista ohjelmaa, niiden ka-
sittely voi vieda paljon aikaa ja vaivaa. Matka- ja kululaskuista on sailytettava kuitit
seka muistettava, mihin ne liittyvat. (Palmgren 2016.) Matka- ja kululaskujen sahkdis-
tdmisella saadaan ajansaastollista hyotya, kun hallinto-osastolta poistuu péallekkdinen
tallennusty0 ja virheiden selvitykseen kuluva aika pienenee. S&hkoinen kasittely on te-
hokkaampaa seka tapahtumien hallinnointi ja niiden raportointi on helpompaa. (Lahti
& Salminen 2014, 103.)

Ojalan (2016) mukaan viime aikoina markkinoille on tullut erilaisia mobiilisovelluksia
ja selainpohjaisia matkalaskuohjelmistoja, jotka helpottavat tyontekijoiden matkalasku-
jen tekoa. Naille uusille sovelluksille ja ohjelmistoille tyypillistd on myos se, ettd mat-
kaan liittyvéat kulukuitit voi tallentaa niiden avulla heti niiden tultua, joka mahdollistaa
sen, ettd alkuperdista kuittia ei tarvitse séilyttad. (Ojala 2016.) Toinen merkittavé sovel-
lusten kehitysaskel koskee luottokorttitapahtumien kasittelyn automatisointia. Luotto-
tai muulla maksukortilla syntynyt ostos tekee matkalaskuohjelmaan valmiiksi tilididyn
tapahtuman, joka kohdistuu oikealle matkalaskulle oikeine selitteineen. (Lahti & Sal-
minen 2014, 108.)

2.4 Maksuliikenne
Lahti ja Salminen (2014, 116) maarittelevat yrityksen maksuliikenteen tarkoittavan ta-

loushallinnon n&kdkulmasta maksutapahtumien vélitysté pankin ja yrityksen taloushal-

lintojarjestelman valill4 sekd taloushallintojarjestelmissé kéasiteltdvid maksutapahtumia.
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Sujuva maksuliikenne on olennainen osa yrityksen kassanhallintaa ja sahkoisté talous-
hallintoa. Maksun sy6tté onnistuu virheettémasti noudetuista verkkolaskuista ja ne voi-
daan tilioida vélittdmasti. (Maksuliikenne 2016.)

Maksuliikenteessd muodostetaan yrityksestd ulospain lahtevat maksut ja ne lahetetédan
pankkiin. L&hetyksen jalkeen pankki tekee yrityksen pankkitililtd maksuerén sisaltdmén
veloituksen. Pankki ker&4 yritykseen pain tulevat maksut paivékohtaisesti yhteen ja va-
littaa tiedot tiliotteilla ja viitemaksutiedostoina yritykselle. Sen jalkeen saapuvat maksut
kuitataan yrityksessa avoimia tapahtumia vastaan. (Lahti & Salminen 2014, 116.) Saa-
puva aineisto voidaan noutaa automaattisesti ajastettuina ja tai manuaalisesti (Maksu-
liikenne 2016).

Maksuaineistot, jotka lahtevat pankkiohjelmaan, muodostuvat tavallisesti kirjanpito-
ohjelmiston ostoreskontrasta, palkanlaskentajarjestelmastda seka matkalaskutusohjel-
mistoista (Maksuliikenne 2016). L&htevaa maksuaineistoa voi olla myos yrityksen lai-
nanlyhennykset ja niistd aiheutuvat korkokulut sekd maksettavat verot. Verot ja muut
veroluontoiset erédt ovat niitd harvoja erid, joiden tiedot joudutaan sydttdmaan kasin
maksuliikenneohjelmaan. (Lahti & Salminen 2014, 118-119.)

Lahti ja Salminen (2008, 114) kertovat yritykseen pain tulevan maksuliikenteen koos-
tuvan myyntireskontran suorituksista, kateismyynnin tilityksista, pankki- ja luottokor-
teilla tehdyista suorituksista seka verkkopankkimaksuista. Pankki tekee saapuneista vii-
temaksuista suorituseran, joka voidaan valittd4 pankkiohjelman kautta myyntireskont-
raan. Myyntireskontrasta ne kuitataan pois viitteiden avulla ja manuaalisesti kasitelta-
vaksi jadvat ne tapaukset, joista on puuttunut maksuviite tai se on virheellinen tai jos

maksettu summa on véara. (Lahti & Salminen 2008, 114.)

Tiliotteiden Kirjaus kirjanpitoon on aiemmin tehty manuaalisesti paperitiliotteiden pe-
rusteella. Rahaliikenneohjelmistoissa on nykyaan kuitenkin tito-ominaisuus (tiliote to-
sitteena), joka helpottaa tilitapahtumien Kirjausta ja tdsmaytystd paakirjanpidon puo-
lella. (Lahti & Salminen 2008, 115.) Lahti ja Salminen (2014, 122) huomauttavat tito-
tiliéinnin mahdollistavan myos sen, ettd kirjanpidossa pankkitilin saldo on aina oikein.

Tito-menetelmén automaattitilidintisadnnot sek& monipuoliset kasittelyominaisuudet
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vahentavat manuaalista késittelya ja virheiden muodostumista seké tehostavat tyon te-
koa. Tito-menetelma nopeuttaa myos rutiininomaisia tehtavia. (Tiliote tositteeksi sads-
t&a paljolta vaivalta 2016.)

Tiliotteiden arkistointi voidaan my6s hoitaa séhkoisesti rahaliikennejérjestelmien
avulla. Sahkdisesti tallennettuun tiliotteeseen voidaan liitta4 tiliotteen tilidinti- ja tosi-
tetiedot. Tiliotteet voidaan tallettaa jopa péivékohtaisesti, jolloin ne on helppo hakea
arkistosta myohempaa kasittelya varten. (Lahti & Salminen 2014, 122-123.)

2.5 Palkanlaskenta

Palkanlaskennan tehtdva on laskea yrityksen henkilostolle palkka tehdysta tyostd. Jos
pienen yrityksen taloushallintoa ei ole ulkoistettu, tavallisesti sama henkild, joka hoitaa
yrityksen taloushallinnon, laskee palkatkin. Palkkahallinnosta vastuussa olevan henki-
I6n on seurattava tarkkaan laki- ja sopimusmuutoksia, jotka vaikuttavat palkkoihin tai
kustannusten korvauksiin. (Stenbacka & Sdderstrom 2015, 14.)

Helanto ym. (2013, 47) kertovat, ettd perinteisesti palkanlaskenta on pidetty erilld&n
yrityksen muusta kirjanpidosta, kun taas sahkdisessa taloushallinnossa kaikki palkan-
laskentaan kuuluva tieto on samassa jarjestelmassa. Palkkahallinto koskettaa kuitenkin
useaa muutakin yrityksen taloushallinnon prosessia, kuten paakirjanpitoa, raportointia
ja maksuliikennettd. Palkanlaskentaprosessiin liittyy monia eri vaiheita ja tehtavia,
jotka kasin tehtynd vaativat suuremman maaran tyota verrattuna sahkoisesti hoidettuun
ja automatisoituun prosessiin. (Lahti & Salminen 2014, 135-136.)

Palkkausta méaérittelevat useat lait ja sopimukset. Verotus, lakisaateiset vakuutus- ja
sosiaaliturvamaksut seka tyo- ja loma-aikakasittelyt liittyvat myods olennaisesti palkan-
laskentaan. (Lahti & Salminen 2014, 137.) Kirjanpitovelvollisen tyénantajan on pidet-
tdva maksamistaan palkoista palkkakirjanpitoa. Palkkakirjanpitoon kuuluvat palkansaa-
jan palkkakortti ja sen liitteet, palkkalista seka palkkasuoritusten yhdistelmé, josta saa-
daan selville ennakonpidétysten ja sosiaaliturvamaksujen maéarat. Sen pohjalta laaditaan
myos kausiveroilmoitus. (Stenbacka & Soderstrom 2015, 156-157.)

TyoOnantajan, joka maksaa palkkoja saannéllisesti tyontekijoilleen, on annettava joka

kuukausi maksetuista palkoista veroviranomaiselle valvontailmoitus. Vuosi-ilmoitus
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laaditaan vuosittain maksetuista suorituksista. (Aalto 2003, 86.) Jos tarkastellaan pal-
kanlaskentaa valtakunnallisesti, viranomaisilmoitusten tekeminen séahkoisesti ja niiden
automatisointi toisivat suuria hyotyja. Talla hetkelld tavoitteena palkanlaskennan kehit-
tdmisessa on se, ettd kaikki palkkatietoja tarvitsevat tahot saisivat kayttdonsa reaaliai-
kaiset palkkatiedot yhdesté ansaintarekisterista, joka perustuisi sahkaisiin palkkalaskel-
miin. (Lahti & Salminen 2014, 136.)

Kun palkkahallintoa l&hdetadn séhkoistamaan, on siind huomioitava koko palkanlas-
kennan prosessi. Palkanlaskentaprosessi pitéa sisallaan tyontekijoiden, esimiesten ja
palkkahallinnon toimenpiteet, taloushallinnon raportoinnin tarpeet ja ulkopuolelle ylta-
vét prosessit eli viranomaisilmoitukset. (Lahti & Salminen 2014, 138.) Yrityksen joh-
dolla on saatavilla sahkoisessa palkanlaskennassa kaikki siihen liittyva tieto, ja se muun
muassa auttaa tutkimaan syvemmin, mista yrityksen palkkakulut muodostuvat (Helanto
ym. 2013, 47).

Lahti ja Salminen (2014, 140) kertovat, ettd automatisoidussa palkanlaskentaproses-
sissa itse palkkojen laskenta on vain ohjelmistossa tehtavé ajo tai suoritus, jonka perus-
teella ohjelmisto laskee palkasta tehtdvat vahennykset ja lopullisen maksettavan netto-
palkan. Automatisoidun palkanmaksun yhteydessa ei tarvitse tallentaa palkkatietoja
enaa erikseen yrityksen Kirjanpitoon. Palkanlaskennan taustalle muotoutuvaan Kirjan-
pitoon voidaankin automatisoida palkkojen kaikki sivukulut, jolloin ne siirtyvat oikeille
tileille. (Helanto ym. 2013, 47.)

2.6 Yrityksen paakirjanpito

Yrityksen Kirjanpito syntyy yrityksen tuotoista, kuluista, omaisuudesta, omista varoista
seké yrityksen lainoista (Kirjanpidon ABC 2016). Kirjanpito muodostuu paakirjanpi-
dosta, jonka kirjausten pohjalta muodostuu yrityksen tilinpaatos, seké osakirjanpidoista
(Liiketapahtumat kirjanpitoon; péaékirjanpito 2015). Kirjanpidon kirjaukset tulevat to-
sitteista, liiketoiminnan prosesseista ja osakirjanpitojen tapahtumista, joita ovat muun
muassa osto- ja myyntireskontra, matka- ja kululaskureskontra seké& palkanlaskenta
(Lahti & Salminen 2014, 150).

Tomperi (2015, 11) toteaa kirjanpidon padtarkoituksen olevan yrityksen toiminnan tu-

loksen selvittdminen. Kirjanpidon tehtdvand on myos varmistaa sahkdisen tosiaineiston
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aukottomuus ja eheys. Tositteet voidaan skannata séhkdiseen jarjestelméén tai jarjes-
tell& paperilla séilytettdvaksi. Kirjanpidon avulla rekisterdidaan tositiedot kirjanpitojar-
jestelmén mukaisesti. Lisaksi kirjanpito tuottaa laskelmia ja raportteja eri viranomaisille
seka yrityksen omistajille ja paattajille yritystd koskevien péaatoksien tueksi. (Kirjanpi-
don ABC 2016.)

Tomperi (2015, 11) mainitsee, ettd kirjanpitolaissa (KPL 1 luku 1 §) on saddetty siita,
ketka ovat velvoitettuja pitamaan Kirjanpitoa. Esimerkiksi ammatinharjoittaja tekee yh-
denkertaista Kirjanpitoa, johon merkitddn muun muassa menot, tulot seka tavaroiden
oma kayttd (Yhdenkertainen kirjanpito 2016). Kahdenkertaisessa Kirjanpidossa tosit-
teesta tehd&an ainakin kaksi vientid, joista tulee ilmi rahan kaytto sekd se, mistd raha on
saatu. Yhdesté kirjauksesta tulee Kirjanpitoon yhta suuret viennit debet- ja kredit-tileille.
(Kahdenkertainen kirjanpito, vienti, kirjaus 2015.) Kirjanpitovelvollisuuteen vaikuttaa
yrityksen oikeudellinen muoto ja se maaraytyy myds toiminnan laadun mukaan (Tom-
peri 2015, 11).

Kirjanpitoon Kirjattavat tulot tulevat yrityksen tuotteiden ja palveluiden myynneistéa
sek& mahdollisista korkotuotoista. Menot koostuvat maksetuista palkoista sivukului-
neen, aineostoista, vuokrakuluista, kone— ja kalustohankinnoista sek& maa-alueiden tai
Kiinteistojen ostoista. Yrityksen rahoitustapahtumia ovat muun muassa myyntisaami-
sista tulleet suoritukset, ostolaskujen tai muiden velkojen maksut tai lainan nostot ja

Iyhennykset. (Liiketapahtumien kirjaaminen 2015.)

Kirjanpitomerkinnat tulee tehda selkeésti ja pysyvasti, eika niitd saa poistaa jalkikateen.
Yrityksen Kirjanpito on tehty, kun kaikista liiketapahtumista on asianmukainen mer-
kint4. Kirjanpito on tehtdva niin, ettd tehtyja kirjauksia voi myohemmin tarkastella aika-
seké asiajarjestyksessa eli tileittdin. (Liiketapahtumat kirjanpitoon; paakirjanpito 2016.)
Jos kuitenkin kirjanpidon teossa tulee virheitd, on niiden tyypillinen korjaustapa oikai-
suerd, joita tehdaén tilinpaatokseen liittyvissa jaksotuksissa (Liiketapahtumien kirjaa-
minen 2015).

Osakirjanpidon tai liiketoimintaprosessien muodostamia kirjauksia voidaan tehda koo-

tusti paékirjanpitoon, esimerkiksi péiva- tai kuukausikohtaisesti. Paékirjanpitoon kuu-
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luvasta tositteesta on tultava ilmi tieto, jolla osakirjanpidon arkistosta voidaan etsia al-
kuperdinen liiketapahtuma tositteesta. N&din niistd muodostuvat Kirjaukset siirtyvét au-
tomaattisesti paakirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2014, 151.)

Lahti ja Salminen (2014, 159) kertovat, ettd ennen kirjanpidon tositteet ovat olleet ma-
nuaalisia muistiotositteita, joiden automatisointi mahdollistaisi tehokkaan kirjausten
tallennuksen. Sahkoisessa taloushallinnossa kirjanpitéja voi tarkastella automaattisesti
muodostuvaa Kirjanpitoa jatkuvasti, mik& helpottaa kuukauden aikana muodostuneita
toita. Kirjanpitajan tehtaviin kuuluu myds jaksotuksien ja poistojen teko sekd muut
muutosviennit. (Helanto ym. 2013, 48.) Lahti ja Salminen (2014, 150) toteavat automa-
tisoidulla p&ékirjanpidolla olevan suuri vaikutus myos yrityksen raportointien laatuun,

niiden valmistumisaikatauluun ja virheettémyyteen.

Paakirjanpidon saldojen tdsméaytysten ideana on varmistua siité, ettd kaikki tehdyt lii-
ketapahtumat on kasitelty Kirjanpidossa, ja niiden pohjalta muodostuva tilinpaatés on
oikea. Esimerkiksi pankkitilin tasméaytys on perusta kaikille kirjanpidon tasmaytyksille.
(Lahti & Salminen 2014, 161.) Kun koko kuukauden kirjanpito on tdsmaytetty, arvon-
lisdvero- ja tyOnantajasuoritusten tiedot l&hetetddn verottajalle kausiveroilmoituksella.
Viimeiseksi seurantajakso suljetaan, jolloin jo kirjattuja tietoja ei paddse muuttamaan
jalkikateen. (Helanto ym. 2013, 48.)

2.7 Taloushallinnon raportointi

Yrityksen raportoinnin avulla seurataan taloudellisten tulosten saavuttamista. Tilinp&a-
tos on tehtdva Kirjanpitolainsaddannon seka muun sita koskevan lainsddadannon mukai-
sesti. (Lindfors & Syvanperé 2010, 9.) Taloushallinnon raportoinnilta odotetaan paljon
ja sen vuoksi raporttien on oltava ymmarrettavia ja helposti luettavissa (Kirjanpito ja
raportointi 2016).

Yrityksen tulisi miettid, kuinka usein ja minkélaisia raportteja se haluaa tuottaa liiketoi-
mintansa ohjaamiseksi. Nykyéaén yrityksen toiminnasta saa valtavasti tietoa, ja olen-
naista on osata valita tiedon mé&é&rasté juuri ne asiat, jotka oikeasti merkitsevat, kun yri-
tyksen johto tekee pééatoksia. (Lindfors & Syvéanperd 2010, 78.) Lahti ja Salminen

(2008, 148) kertovat ndiden vapaaehtoisesti tuotettujen raporttien kuuluvan yrityksen
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sisdiseen raportointiin ja siihen kuuluu esimerkiksi tiedot myynnistd, kustannuksista

sekd kannattavuudesta.

Lahti ja Salminen (2008, 147) samalla kuitenkin muistuttavat, ettd vapaaehtoisen rapor-
toinnin liséksi on myods olemassa suuri joukko lakisaateisia raportteja, joita yrityksen
on laadittava. N&ma raportit kuuluvat suurimmaksi osaksi yrityksen ulkoiseen rapor-
tointiin ja ne perustuvat kirjanpidon tileihin. Tilikohtaiset tulos- ja tase raportit ovatkin
yleisimmin tarvittavia esityksid. Muita tarvittavia ulkoisia raportteja ovat péivakirja ja

paakirja seka viranomaisilmoitukset. (Lahti & Salminen 2008, 147.)

Yrityksen raporttien tuottamisessa tulisi ottaa huomioon raporttien siséltdma tieto ja yk-
sityiskohdat, raportoinnin tiheys seka raporttien ulkoasu ja valitystapa. Raporttien sisal-
tdma yksityiskohtainen tieto riippuu siitd, mille yrityksen tasolle raportti on tarkoitus
antaa. Esimerkiksi johtoa kiinnostaa kokonaiskatsaus ja myyntiosastoa yksityiskohtai-
sempi tieto esimerkiksi tietyn tarkastelujakson myyntiluvuista. (Lindfors & Syvénperé
2010, 78.) Lindfors ja Syvénpera (2010, 11) esittavat, ettd yritys voi sanallisen rapor-
toinnin lisaksi ottaa kayttoonsa graafisen raportoinnin, josta kdy ilmi eri erien kehitys

edellisvuoteen tai muuhun tarkasteluajankohtaan verrattuna.

Sahkaisen taloushallinnon ansioista erilaiset raportit muodostuvat automaattisesti ja
ovat koko ajan reaaliajassa. On arvioitu, ettd yritysten talousraportoinnin automatisointi
toisi Suomessa vuosittain 250 miljoonan euron s&astot. (Lahti & Salminen 2014, 171—
172.) Taloushallinnon séhkdisessé jarjestelmassa olevien raporttien hyddyntdminen on
paljon helpompaa kuin vastaavissa manuaalisesti hoidetuissa prosesseissa ja tiedon
tuottaminen johdolle on nopeampaa. Johto saa paatoksenteon tueksi uutta ja laadukasta
tietoa ja modernit jarjestelmat antavat entistd parempaa tietoa yrityksen toiminnan eri
osa-alueista. (Gronberg 2016.)

Séhkadinen taloushallinto muuttaa kirjanpitajan tyotehtavida myos raportoinnin osalta.
Tyonkuva muuttuukin tiedon tallentajasta sen jatkojalostajaksi. Toisaalta kuitenkin ra-
portointiin panostaminen voi antaa ty6tehtaviin uusia ulottuvuuksia, koska raporttien
sisaltdmaa tietoa voidaan jatkojalostaa tarkoitusperid koskevaksi. (Helanto ym. 2013,
51.)
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3 SAHKOINEN ARKISTOINTI

Sahkoiseen taloushallintoon liittyy vahvasti sahkoinen arkistointi. Téssé luvussa kéasi-
tellddn muun muassa arkistoinnin tarkoitusta, mita asiakirjoja yrityksen tulee sailyttaa

ja kuinka kauan seka arkistoinnin hyddyista ja mahdollisista haasteista.

3.1 Arkistoinnin tarkoitus

Yrityksen tyontekijat tekevat toimillaan erilaisia asiakirjoja. Osa tyopaikan asiakirjoista
séilytetddn tyotehtévien jouhevan sujuvuuden vuoksi. Kun tyopaikoilla muodostuu
asiakirjoja, niissa tulisi olla vaadittavat tunnistetiedot, jotta asiakirjan tehtéva tulee tay-
tetyksi ja ettd se tulee arkistoitua oikein. Tunnistetietoja ovat esimerkiksi asiakirjan
nimi, otsikko seké laatimisaika. (Arkistointi 2016.) Suomen lainsdadanté méaarittaa yri-
tyksien sdilytettavat asiakirjat sen toimialan mukaan. Siihen vaikuttavat myos kirjan- ja
palkkakirjanpitolait, osakeyhtitlaki, tuotevastuulaki sek& lait verotuksesta, tydsopi-
muksista, eldkkeista ja henkil6tiedoista. (Valtonen ym. 2009, 37.)

Miksi muodostuneita asiakirjoja tulee arkistoida? Ne voivat olla vuosienkin jalkeen erit-
tain tarkeitd, jos niista halutaan etsia tietoa tai niiden pohjalta joudutaan selvittdmaan
vanhoja asioita. Arkistoitavasta aineistoista voidaan tarkistaa aiemmin tehtyja, liiketoi-
mintaa koskevia paatoksia. (Mitd yhdistyksen pitaa arkistoida? Yhdistyksen lyhyt ar-
kistointiohje 2016.) Arkistoinnin tarkoituksena on erotella tietojen ydinosa ja séilyttaa
vain se. Arkistoitavia tietoja kaytetddn mahdollisesti eri koneella, sovelluksella tai kayt-
tojarjestelmilla, joten tieto on dokumentoitava mahdollisimman tarkasti. (Jarvinen
2009, 26.)

Asiakirjatiedolla on oma elinkaarensa. Se jaetaan tavallisesti aktiivivaiheeseen, passii-
vivaiheeseen ja historialliseen vaiheeseen. Aineiston séilyvyys voi olla pysyvaa, jolloin
puhutaan historiallisesta vaiheesta, tai méérdaikaista, jolloin asiakirjatiedon elinkaari on
aktiivisessa tai passiivisessa vaiheessa. Aktiivivaiheessa asiakirjaaineiston tietoa kayte-
tadn joka pdiva liiketoimissa, eli aineistosta esimerkiksi selvidé asiakkaan ja yrityksen
valinen, voimassa oleva asiakassuhde. Passiivivaiheessa olevien asiakirjojen tietojen
kéayttooikeudet on oltava vastuuhenkil6illg, eli tietoon ei saa péaasta késiksi kuka ta-
hansa. (Kansallisarkisto 2010.)
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Asiakirjatiedon elinkaaren eri vaiheet on huomioitava etenkin silloin, kun yritys suun-
nittelee ja kayttoonottaa uusia sdhkoisia tietojarjestelmié. Elinkaaren aikana tietoa voi-
daan séil6a useissa eri muodoissa. Esimerkiksi osa tiedosta voi olla fyysisessdé muo-

dossa paperilla ja osa jo siirrettynéd sahkdiseen talletukseen. (Kansallisarkisto 2010.)

3.2 Asiakirjahallinta

Asiakirjahallintaan kuuluvat asiakirjojen laatiminen, vastaanottaminen, niiden kéytta-
minen seka sdilytys ja havittaminen. Asiakirjahallinto taas pitada huolta asiakirjahallin-
nasta ja siitg, ettd se on tehokasta ja johdonmukaista. (Henttonen 2015, 13-14.) Valto-
nen ym. (2009, 8) kertovat, etta tieto- ja asiakirjahallinto organisoivat ulkoisten ja si-
séisten tietoresurssien hallintaa seka kayttoa, ja niiden kayttoon sovelletaan tarkoituk-

senmukaista teknologioita.

Yritykset tarvitsevat jatkuvasti tietoa toiminnastaan. Erilaisissa liiketoimintatapahtu-
missa vaaditaan suuri méaéra informaatio—, tieto— ja dokumenttiaineistoja, jotka ovat ta-
vallisesti séhkdisessa muodossa. Asiakirjahallinnon tehtédvéana on tuottaa, hallita ja sai-
Iyttaa yrityksen tarpeen vaatimia ja luotettavia asiakirjoja seka niiden on oltava helposti
saatavilla. (Valtonen ym. 2009, 10.)

Yrityksen asiakirjoja tarvitsevat yrityksen lisaksi sen sidosryhmét. Suomen lainsaadan-
ndssa on omat edellytyksensa asiakirjojen laadintaan, sailyttdmiseen ja havittdmiseen.
Asiakirjahallinnon tehtdvané onkin siis yhdistaa néiden eri sidosryhmien tarpeet ja na-
kdkannat. Hyvin hoidettu yrityksen asiakirjanhallinto on sen oman toiminnan tarpeiden
yhteen sovittamista ulkopuolelta tulevien vaatimusten kanssa. (Henttonen 2015, 14.)
Yrityksen tieto- ja asiakirjahallinnon haasteiksi muodostuvat jatkuva tiedon maarén
kasvu ja monipuolisuus seka tiedon oikeellisuus, mutta samalla my®s pirstoutuneisuus.
Pahimmassa tapauksessa yrityksen tiedot voivat olla taysin jarjestelemétté ja hajallaan

eri jarjestelmissa ja ohjelmistoissa. (Valtonen ym. 2009, 8.)

Asiakirjojen séilytysaikaohjeistuksessa on painotettu sitd, etta asiakirjatyypeille annet-
taisiin yksiselitteiset asiakirjanimikkeet. Yksiselitteisyyden varjopuolena on kuitenkin
se, ettd vuosien saatossa asiakirjojen seka niiden ryhmien nimikkeet saattavat muuttua.

Ohjeistuksissa olisikin pitdydyttava kayttamaan nykyaan vallitsevia kasitteita ja nimik-



19
keitd. (Valtonen ym. 2009, 58.) Jos yritykselld ei ole hallinnassa asiakirjojen sailytysai-
kaohjeita, voi sen jarjestelmi& kuormittaa vanhentunut tieto. Asiakirjojen ja tiedostojen
puuttuva tai epalooginen nimedminen muodostavat turhaa tiedonetsimisty6té. Myos tie-
donhallintajarjestelmien ohjeistuksen puute tai niiden noudattamatta jattdminen haittaa

myaos toimivan tiedonhallintamenetelmén syntya. (Valtonen ym. 2009, 8.)

Jarvinen (2009, 19) mainitsee, ettd digitaalisen tiedon séilyvyydelle on asetettu nelja
ehtoa, joiden on taytyttdva. Tieto on oltava helposti saatavilla ja tallennusmedia ole-
massa. Toinen edellytys on tiedon lukukelpoisuus, joten sen on séilyttdva hyvakuntoi-
sena. S&ilotysté tiedosta ei ole hyotyé, jos sité ei voida lukea. Joten tiedon lukemiseen
on oltava tarvittava laite, joka muuntaa sdhkoisessé tai fyysisessa muodossa olevan tie-
don ihmisen ymmartamiksi aaniksi tai kuviksi. Viimeiseksi tallennettua tietoa pitaa
osata tulkita, eli taytyy tietdd, missd muodossa tieto on alun perin sail6tty. (Jarvinen
2009, 20-21.)

3.3 Asiakirjajarjestelma

Vaikka organisaatioiden arkistointi onkin menossa koko ajan sdéhkdisempéaén suuntaan,
edelleen joissakin paikoissa asiakirjat tulostetaan paperille vaivattomampaa arkistointia
varten. Tama on yleistd etenkin julkishallinnon puolella, koska siella kaytdssa olevat
jarjestelmat eivat pysty tuottamaan pysyvaan sahkdiseen sailytykseen kelpaavaa késit-
telyhistoriaa. Yrityksissd ja yhteisoissé arkistoinnin tila vaihtelee téysin séhkoisestéd

vain osittaisesti sahkoiseen. (Valtonen ym. 2009, 49.)

Valtonen ym. (2009, 47) toteavat, ettd toisin kuin ennen, jolloin tietoa oli vaikea 16ytaa,
nyky&én tiedon maaré on valtavaa ja on osattava etsid varmaa ja ajantasaista tietoa. On
kuitenkin vaikeaa todentaa asiakirjan alkuperéinen, virallinen versio, jos yrityksen asia-
kirjat on tallennettu rikkonaisesti eri paikkoihin — kovalevyille, kannettavan tietokoneen
tyopoydalle tai sdhkopostiin. Dokumentinhallintachjelmiston tulee pitdd automaatti-
sesti huolta asiakirjojen kopioinnista, julkaisemisesta ja kayttéoikeuksista. Samalla se
olisi hyva myo6s yhdistaé yrityksen verkkopalveluihin. (Valtonen ym. 2009, 47.)

Oikean asiakirjatiedon tunnistaminen, asiakirjojen tuottaminen ja sailytys vaativat etu-
kateissuunnittelua. Aiemmin jo mainittuun asiakirjan elinkaareen kuuluu useita vai-

heita, jotka muuttavat asiakirjan tehtdvid, taloudellista ja toiminnallista statusta seka sen
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kaytettavyyttd. Nama vaiheet aiheuttavat muutoksia asiakirjatiedon hallintatarpeisiin ja
-kaytantoihin, jotka tdytyy huomioida oikean arkistointitavan ja séilytyksen valinnassa.
(Valtonen ym. 2009, 21-22.)

Arkistointisuunnitelman tulisi mééarittdd mm. kuvauksen arkistoinnin sisallosta, joka
ma&arittad ja seuraa hdvitettavaa aineistoa, kuvauksen havittdmistavasta seka arkistoin-
nissa kaytettdvat menetelméat. Arkistoitavan tiedon arvo voi ajan saatossa muuttua mer-
kityksettomammaksi tai tarkedmmaksi, joten tulisi varmistaa myods vdhemmaén tarkeén
tiedon saatavuus. (Lehtinen 2013, 35.) Toimivan ja yrityksen tarpeisiin vastaavan ar-
kistointijarjestelman kokoaminen voi olla haastavaa. Asiakirjahallinnon suunnittelun
tavoitteena on toimivan asiakirjajarjestelmén tuottaminen ja toteuttaminen. Hyvin toi-
miva asiakirjajarjestelméa dokumentoi ja kuvaa kattavasti kaikki asiakirjoihin kohdistu-

vat toimenpiteet. (Valtonen ym. 2009, 22.)

Henttonen (2015, 179) muistuttaa, etta tietojarjestelmilld, joilla yrityksen asiakirjahal-
lintoa hoidetaan, tulisi koostaa niin, ettd niissa on otettu huomioon asiakirjanhallinnon
tarpeet. Tietojarjestelmille on myds asetettu joukko erilaisia vaatimuksia, esimerkiksi
tietojarjestelméan tulevien asiakirjojen talteenotossa on otettava huomioon se, etta sille
on annettu yksil6llinen tunnus ja jarjestelmdan siirtoajankohta kirjataan ylds. Asiakir-
joja, jotka ovat jo tietojarjestelméssd, on pystyttava kayttdmaan osana yrityksen yleisia

liiketoimintaprosesseja. (Henttonen 2015, 185.)

Viitemallin arkistointijarjestelmalle antaa OAIS, (Open Archival Information System),
joka on avoin pitkaaikaissailytysarkisto. OAIS ei ole kuitenkaan asiakirjajarjestelmén
maaritys, vaan se kuvaa yleiselld tasolla, minkalaisia toimintoja sahkoisessa pitkaai-
kaissailytyksessé on. (Henttonen 2015, 189.) OAIS on hyddyllinen opas arkistojen luo-
miseen sen hyvaksyttyjen tehtavien, velvollisuuksien ja menetelmien avulla, jotka edis-
tavat luotettavaa, pitkdaikaista sailytystd. OAIS:n hyddyt tulevat siitg, ettd se on tun-
nettu ja ymmarrettava malli pitk&aikaista sdilytysté varten ja se tunnistaa valttaméattomat
tarkastukset, joiden avulla yll&pidetdan luotettavaa arkistonhallintaa. (The Open Archi-
val Information System (OAIS) 2016.)

Jos yrityksen toimintaa halutaan dokumentoida luotettavasti, ei pelkk& tekninen jérjes-

telma ainoana keinona ole riittdva. Sitd on konkreettisesti kdytettdvd osana yrityksen
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liiketoimintaa, jotta siitd saadaan maksimaalinen hyoty. (Henttonen 2015, 186.) Lehti-
nen (2013, 37) muistattaa huolella laaditun ja kdytannontilanteissa toimivan arkiston-
hallintasuunnitelman ja -jarjestelmén olevan erityisen téarkeitd, ja samalla ne takaavat

sen, etta arkistoinnissa on noudatettu kaikkia lakeja.

Valtonen ym. (2009, 32) muistuttavat, ettd yrityksen paatoksenteossa tehtavat valinnat
voivat olla riippuvaisia sen sdhkdisen asiakirjahallinnon ja sisallénhallinnon teknologi-
asta. Asiakirja- ja sisallénhallinto yhdistyvat vahvasti toisiinsa ja avustavat yrityksen
liiketoimintaprosesseja seka yrityksen riskienhallintaa ja valvontaa. Sen takia osana
asiakirjahallintoa on riskien arviointi, jossa otetaan huomioon liiketoiminnan jatkuvuus,
vaikka yritykselle elintérkeat asiakirjat tuhoutuisivatkin. Riskien suunnittelussa ja nii-
hin varautuessa on otettu huomioon asiakirjojen ja elintarkeiden asiakirjojen maaritys,
vastuualueiden hahmotus, mahdollisten vaaratekijoiden tunnistus seké aineiston luoki-
tus. (Valtonen ym. 2009, 32.)

Sahkainen arkistointi edellyttaa tehokkaasti toimiakseen tietokoneita, sahkod, tallen-
nusmediaa seké niitd ohjaavia ihmisia. Kuitenkin jos koko arkistointi on pohjautunut
séahkoon ja tietokoneisiin, niiden mahdollinen sortuminen tuovat oma riskinsa. Tekno-
logian kehittyessa on kuitenkin mahdollista jakaa arkistoitava tieto useampaan sailytys-
tilaan. Naita hajautuksia pystytaan tekeméaan esimerkiksi muuttamalla tiedot toiseen si-
jaintipaikkaan tai kayttssa olevien jarjestelmien avulla kopioimaan niita toisille palve-
limille tai jarjestelmille. Sahkdinen arkistointi voi olla myds ainoa arkistointimuoto, jos

séilytettdvaa tietoa on paljon ja se lisddntyy koko ajan. (Valtonen ym. 2009, 52.)

Nykypéivéana ovat yleistyneet internet-palvelut, joissa voi arkistoida tietoa ilmaiseksi.
Kun tallainen palvelu valitaan arkistojen sdilyttamista varten, on oltava varma siita, etta
palvelun jatkuvuus on varmaa. Palveluntarjoaja voi pahimmassa tapauksessa menna
konkurssiin tai paattaa liiketoimintansa kokonaan, jolloin sitoutunut palvelunkayttaja

menettdd kaikki viestit ja tiedostonsa. (Jarvinen 2009, 114.)

3.4 Mita arkistoidaan

Yksityissektorilla asiakirjojen séilyttdmisperiaatteet maaraytyvat yrityksen toiminnan

ja oikeusturvan kautta. Tarkeit4 asiakirjoja yritykselle ovat ne, joita ilman se ei pystyisi
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jatkamaan toimintaansa. (Valtonen ym. 2009, 19.) Lahti ja Salminen (2014, 174) muis-
tuttavat, ettd kirjanpidon materiaalin konekieliselle arkistoinnille on laissa méératty eril-
liset vaatimukset ja muu dokumentaatio arkistoinnin puolesta toteutetaan yrityksen

maéarittelemien ohjeiden ja politiikan mukaisesti.

Yrityksessd talteen otettavien asiakirjojen rajaus pohjautuu yleensa yrityksen liiketoi-
mintaan ja toimintaympéristoon. Rajaukseen vaikuttaa lisaksi ennakointiin siitd, min-
kélainen riski syntyy, jos asiakirjoja ei tallenneta. Asiakirjoiksi tulee tallentaa doku-
mentit toimenpiteistd, joihin yhdistyy velvoite tai vastuu ja jotka ovat osa yrityksen péa-

toksentekoprosessia. (Valtonen ym. 2009, 58.)

Yrityksen kaikista asiakirjoista elintarkeiden osuus on noin kymmenen prosenttia. Ne
sisaltdvat usein tietoja, joiden perusteella yritys voitaisiin perustaa niin sanotusti uudel-
leen, jos esimerkiksi kaikki muut dokumentit tuhoutuisivat onnettomuustilanteessa.
Elintarkeéat asiakirjat ovat todisteita yrityksen oikeudellisesta statuksesta, omaisuudesta
ja tuotemaarittelystd. Niitd 16ytyy monista yrityksen aineistoista, esimerkiksi talous- ja
henkilostohallinnosta sekd myynnisté ja tuotevalmistelusta. Asiakirjat, jotka luokitel-
laan yrityksen kannalta elintdrkeiksi, ovat johtokunnan ja/ tai hallituksen poytakirjat,
maksusaatavat ja tuotemadritykset. (Valtonen ym. 2009, 19.)

Lahti ja Salminen (2014, 203) toteavat sdhkdisen arkiston pitdvan sisalldan parhaim-
millaan kaiken yrityksessa arkistoitavan materiaalin, johon kuuluu muun muassa palk-
kahallinnon dokumentit, sopimukset (asiakas-, toimittaja- ja tydsopimukset), johdon ra-
portit, pdytakirjat ja muistiot. Tositeaineistoja ja kirjanpitomerkintdja, jotka on tallen-
nettu séahkoiseen arkistoon, tulee voida selailla, etsié ja yhdistelld. Siind olevia tietoja
pitad pystya siirtdmadn séhkoisesti tietokantajarjestelmiin, Exceliin tai tarkastusohjel-
mistoihin. (Lahti & Salminen 2014, 201-202.)

Julkiset ja salaiset asiakirjat sek& asiakirjoista otetut kopiot on sdilytettdvéa toisistaan
erillaén, jolloin niiden kayttdoikeuksia on helpompi hallita. Séilytettavia asiakirjoja on
talletettava paikassa, jossa ne ovat turvassa niiden tuhoutumiselta, vahingoittumiselta
sekd asiattomalta kaytolta. (Arkistointi 2016.)

3.5 Asiakirjojen sailytysajat
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Sahkaisella arkistolla on monia kayttotarkoituksia, jotka tyypillisesti vaikuttavat arkis-
ton rakenteeseen ja kayttooikeuksiin. Sahkoiset arkistot toteutetaan niin, ettd arkistoi-
tava aineisto jaetaan aktiivi- ja pysyvaisarkistoon. Ensimmaéisesté arkistosta haetaan
joka pdivéaisessa tydssa tarvittavia asiakirjoja ja sen kattavuus voi olla edellinen ja ku-
luva tilikausi. Pysyvéisarkistoon tiedot siirretddan véahintaan tilikausittain. (Lahti & Sal-
minen 2014, 202-203.) Ndiden ennalta méaaréattyjen sdilytysaikojen sisalla kirjausketjun
tulee sdilya eheéné. Aineistoa tulee voida tutkia ja tarvittaessa tulostaa aika- ja asiajar-
jestyksessd, eika aineiston sisaltoja saa muuttaa tai poistaa missaan vaiheessa. (Kaijan-
aho 2016.)

Asiakirjatietojen séilytysaikamaéarittelyn perustana ovat ne yrityksen tehtavét, joiden
tuotoksina asiakirjatietoa muodostuu yritykseen. Nama toiminnot voivat olla yrityksen
varsinaiseen liiketoimintaan liittyvia tehtévia tai niité tukevia toimintoja. Yrityksen var-
sinaiseen liiketoiminnan kautta tuleva aineisto on séilytysarvoltaan paasaantoisesti ar-

vokkaampaa kuin tukitoiminnoista tuleva. (Kansallisarkisto 2010.)

3.5.1 Pysyvais- ja maaraaikaissailytys

Kuten jo aiemmin tassé alaluvussa mainittiin, yrityksilla on suuri joukko elintarkeit
asiakirjoja. Niita tulee séilyttaa koko yrityksen elinidn ja osaa jopa konkurssin jalkeen-
kin. Kun yrityksen asiakirjat on madritelty arkistoitavan pysyvasti, on otettu huomioon
yrityksen omaisuuden ja oikeuksien turvaaminen seka liikehistorian ja yleisen taloudel-
lisen tutkimuksen tarpeet. (Valtonen ym. 2009, 61.)

Yrityksen hallintopuolelta on sailytettdva pysyvasti erindinen maaré asiakirjoja. Valto-
nen ym (2009, 62—63) ovat listanneet muun muassa seuraavat asiat:
- johtosaannét, jotka sisdltavat yhtiojarjestyksen, ohjesdénnot ja toimintasdannot
- organisaatioasiakirjat, organisaatiokaaviot ja késikirjat tehtadva- ja vastuuku-
vauksineen sekd prokuura- eli valtakirjaluettelot
- pysyvéismadraykset ja yleisohjeet, jotka yrityksen johto on suunnitellut ja hy-
vaksynyt
- poytékirjat liitteineen
- yrityksen visiot, arvot ja toiminta-ajatukset
- oikeudenkaynti ja reklamaatioasiakirjat

- yrityksen pelastus- ja turvallisuussuunnitelmat



24

- tilintarkastus- ja toimintakertomukset.

Yrityksen tulee séilyttad pysyvasti myos sen talouden suunnittelua, toteuttamista ja seu-
rantaa koskevat tiedot. Naitd ovat muun muassa investointiesitykset, palkanlaskennan
ohjeistus, erilaiset seurantaraportit, talousarviot seké ohjeet ja maaraykset, jotka koske-
vat taloushallintoa, talousarviota ja taloussaantgja. (Valtonen ym. 2009, 75.) Valtonen
ym. (2009, 78) muistuttavat, ettd yrityksen rahoitusta koskeva tieto on myos pysyvéis-
aikaista sailytettavaa, esimerkiksi tiedot obligaatioista, osakekirjoista, sijoitus- ja yri-

tystodistuksista, sijoitusrahasto-osuuksista, vaihtovelkakirjoista seké warranteista.

Edella mainitut asiakirjat ovat rilppumattomia yrityksen harjoittamasta liiketoimesta tai
sen osaprosesseista. Osalle liiketoimintaprosesseista on kuitenkin olemassa madaritykset
niiden tuottamien asiakirjojen pysyvdissailytyksesta. Jos yritys harjoittaa liiketoimin-
nassaan esimerkiksi tiedotustoimintaa ja se tuottaa asiakirjoinaan julisteita, esitteita tai
mainoksia tai yrityksessa tehdéaan siséisid auditointeja, on tiedot niistékin sailottava py-
syvasti. (Valtonen ym. 2009, 82-83.)

Pitk&aikais- tai yli kymmen vuotiseen séilytykseen tulevat asiakirjat on laadittava arkis-
tokelpoisilla tavoilla. Ne kannattaa sijoittaa myos jo laatimisvaiheessa erikseen muista
asiakirjoista, jotta ne on helpompi pitaa erillaédn. (Arkistointi 2016.) Valtonen ym.
(2009, 60) ovat kuitenkin sitd mieltd, ettd pysyvasti tai pitkaaikaisesti séilytettava ar-
kisto on hyva tulostaa aina paperille.

Kaikkia asiakirjoja ei tarvitse kuitenkaan sailyttaa ikuisesti niiden sisallonkaan puo-
lesta. My0s fyysiset arkistointitilat tai sahkoiseen arkistointiin varattu tallennustila ovat
rajallisia, eik& liian laajasta arkistosta 10yda helposti olennaista tietoa. (Mit& yhdistyk-
sen pitad arkistoida? Yhdistyksen lyhyt arkistointiohje 2016.) Loput yrityksen tuotta-
mista asiakirjoista sailytetddn kymmenen vuotta tai alle sen. Né&it& ovat esimerkiksi yri-
tyksen palkkakirjanpidon tuottamat raportit, reskontrien tiedot, veroasiat, asiakirjat ja
raportit tehdyista projekteista seka tiedot tuotteita valmistavan yrityksen tuotannosta.
(\Valtonen ym. 2009, 76-90.)
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Maéaraajaksi sailytetyt asiakirjat kannattaa tuhota heti séilytysajan loputtua, jos niité ei
muuten liiketoiminnassa tarvita. Niiden hdvittdmisvaiheessa on huomioitava asiakirjo-
jen siséltama tietosuoja, arkaluontoiset tiedot tulisi tuhota silppurilla tai laittamalla ne

lukollisiin paperinkerdysasioihin. (Arkistointi 2016.)

3.5.2 Kirjanpitoaineiston sailytys

Suomessa laki madrittelee kirjanpitoaineistoille séilytysajat, jotka lasketaan tilikauden
paattymisesta. Yrittdja itse on vastuussa oman kirjanpitonsa sailytyksestd, vaikka se
muuten olisikin ulkoistettu tilitoimiston tehtdvaksi. (Manninen 2013.) Kaijanaho (2016)
kertoo, ettd seuraavaa aineistoa yrityksen tulee séilyttdd kymmenen vuotta:

- allekirjoitettu tilinpaatos

- tase-erittelyt

- kirjanpidot

- luettelo kirjanpidon tileista

- luettelo tilinpaétoksen perustana olevasta kirjanpidosta tositteiden ja muiden ai-

neistojen lajeista, josta ilmenee niiden keskindiset yhteydet ja séilytystavat.

Kirjanpidosta sdilytysta varten arkistoidaan paivakirja ja paakirja. Jos yrityksen osakir-
janpidossa on laadittu omat paivé- ja paakirjat, ne tulee myos sailyttdd. Myynti- tai os-
toreskontran raportteja ei tarvitse sdil6d, jos paakirjanpidon paiva- tai paakirjasta loyty-
vat samat tiedot. (Kirjanpitoaineiston sailytysajat 2015.) Tositteita ja kirjanpitoon kuu-
luviin tapahtumiin liittyvad kirjeenvaihtoa tulee sailyttdd kuusi vuotta. (Kaijanaho
2016.)

Manninen (2013) toteaa, etté sailytettavat tositteet on arkistoitava jarjestelméllisella ta-
valla kirjausjérjestyksessa tai muulla tavalla niin, etta tositteiden ja kirjanpidon yhteys
voidaan todeta helposti. Kirjanpitoaineistoa voidaan séilyttdd perinteisessa muodossa
paperisena kirjanpitomapeissa sekd myds koneellisesti esimerkiksi CD-ROMiilla tai pil-
vipalvelussa. Sahkoisessa arkistoinnissa on kuitenkin huolehdittava varmuuskopioin-
nista seka vanhojen aineistojen toimivuudesta, joita kannattaa sailytysajan sisalla testata
silloin talléin. (Kaijanaho 2016.) Manninen (2013) muistuttaa, etta sailytettdvaa aineis-
toa voi alkaa hadvittda parhaaksi katsomallaan tavalla, kun lakiséateiset sdilytysajat ovat

umpeutuneet.
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Yrityksen kirjanpito voidaan varastoida tilikauden aikana vain yhdessa jarjestelmassa,
johon tietoja pystytaan tallentamaan uudestaan. Jos kirjanpidon tositemateriaaliaineisto
on séilytetty paperisena versiona, voidaan sama kirjanpitoaineisto sailytt4a vain yhdella
séhkaisella tietovélineelld ja siitd on otettava tarpeeksi usein varmistus. Kirjanpitoai-
neisto voidaan kuitenkin séilyttad kahdella eri tietovélineelld, jos kirjanpitoaineistoa ei

ole lainkaan paperisena. (Lahti & Salminen 2014, 200.)

Tilinpaatoksen laadinnassa sahkoisellé tietovalineelld varastoitu aineisto on siirrettava
kahdelle pysyvasti sdilytettavélle tietovélineelle niiden pysyvéissailytysta varten. Siina
olevia tietoja ei saa muuttaa ja sen estamiseksi voidaan kayttaa tietovalineitd, jotka voi-
daan lukita tai joille kerran tallennettuja tietoja ei pdése endd muuttamaan tai lisaédmaan.
Yrityksen on varmistuttava kirjanpitoaineiston pysyvaissailytykseen kéytettavasta tie-
tovalineesta niin, ettd sen tekninen kéytettavyys séilyy yhta kauan kuin kirjanpitoaineis-
toakin on sailytettdva. (Lahti & Salminen 2014, 201.)

Arvonlisdverolainsdddannon mukaan tositteet, jotka koskevat yrityksen Kiinteistoinves-
tointeja, on séilytettdva 13 vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta, jolloin arvoliséve-
rolain alainen tarkistuskausi on alkanut. Kéytdnngssé siis ndiden aineistojen sailytys-
aika on 14 vuotta. Ennakkoperintélain mukaan palkkakirjanpitoa on séilytettavé kirjan-
pitoaineiston mukaan kymmenen vuotta. (Kirjanpitoaineiston sailytysajat 2015.) Yri-
tyksen taloushallintoon liittyvia asiakirjoja, joiden séilytyksesta ei ole annettu erillista

madritysta, sdilytetdén tavallisesti vahintdén kaksi vuotta (Kansallisarkisto 2010).

3.6 Sahkdisen arkistoinnin hyddyt ja haasteet

Jarvinen (2009, 285) kertoo parhaan turvan tiedon sailyttdmiselle tulevan siitd, kun yh-
distetddn useampi arkistointitapa. Kaikkiin sédilytystapoihin liittyy kuitenkin omat ris-
kins&. Tiedon tallentajan vastuulle j&& miettid, onko riski suurempi, kun tiedot séilyte-
tdan itse vai ulkoistetaanko tiedostojen arkistointi siihen erikoistuneelle yritykselle.
(Jarvinen 2009, 290.)

Yksi merkittdvimmistd sdhkoisen arkistoinnin hyodyista on varmasti se, ettd fyysista
sdilytystilaa asiakirjoille ei tarvita. Esimerkiksi sahkoisessé arkistossa kaytetyt 12 cd-
levyllista tietoa vastaa 50 arkistohyllymetrid. (Lehtinen 2013, 37.) Sahkdisesti hoidettu
arkistointi luo mahdollisuuden yrityksen dokumenttien automatisoituun kasittelyyn,
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tarkkaan ja helppoon tietojenhakuun sek& vaivattomaan varmuuskopiointiin. S&hkoi-
sell arkistoinnilla on myds mahdollista hallita joustavasti arkistojen kayttooikeuksia.
(Tukiainen 2014.)

Sahkoisesta arkistoinnista tulee yritykselle myds kustannussaastoja, esimerkiksi tila-,
materiaali- ja henkilotyokustannuksista (Tiera S&hkodinen Arkistointi 2015). Lahti ja
Salminen (2014, 200) toteavat, ettd kuten sahkoiseen taloushallintoon, myds séhkdiseen
arkistoonkin on mahdollista péasta kasiksi paikasta ja ajasta riippumatta sekd séhkoi-

sessa arkistossa olevia tietoja voidaan hyodyntéa raportoinnissa.

Aineistojen arkistoinnissa pystytddn hyodyntdmaan nykytekniikkaa. Parhaimmassa ta-
pauksessa se auttaa pelastamaan kadonneet tiedostot ja turvaamaan paperisessa muo-
dossa olevan tiedon sdilymisen pitkélle tulevaisuuteen. Paperisen tiedon siirtdminen
séhkaisiin jarjestelmiin takaa myos aineistolle laajan kaytettavyyden. (Miksi arkistointi
kannattaa 2004.)

Valtonen ym. (2009, 18) kuitenkin muistuttavat sahkoisessa arkistoinnissakin olevan
omat haasteensa esimerkiksi sahkdisen arkistoinnin séilyttdminen ja hallinta voivat olla
vaikeita jarjestdd. Viime aikoina tiedon tallentaminen ilmaisiin internet-palveluihin on
yleistynyt. Niiden haittapuolena on kuitenkin se, etté ilmaiselta palvelulta ei voi odottaa
tai vaatia jatkuvuutta. Tiedot voivat myos kadota palvelusta laitevikojen tai muiden vir-
heiden seurauksena eiké ilmaispalvelulla ole menetettyjen tiedostojen korvausvelvolli-
suutta. (Jarvinen 2009, 114.) Néiden varalta on kuitenkin olemassa erilaisia ohjelmia,
jotka kopioivat tiedostot automaattisesti erilliseen internetvarastoon. Ennen varmuus-

kopiointia tiedostot salataan luottamuksellisuuden takia. (Jarvinen 2009, 290.)

Pilvipalveluihin tallennettu tieto tuo myds omat haasteensa arkistoinnille. Yrityksen
oman laitteiston ja ohjelmiston sijaan tila tiedon séilyttdmiselle ostetaan palveluntarjo-
ajilta. T&ssa tavassa informaatio ei ole enad yrityksen hallussa eikd valvonnassa, joka
tekee ongelman méariteltdessa tiedon omistajuutta tai oikeuksienhallintaa. Tiedon h&-
vityksesta tai siitd, onko tiedostoista otettu varmuuskopioita muille palvelimille, ei
voida varmistua taysin. Palvelusta ei voida taysin todentaa sitdkdan, onko tietoturva-
asiat kunnossa tai onko asiakirjahallinnon standardeja noudatettu. (Henttonen 2015,
209.)
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Sahkdpostien pitkdaikaissailyttaminen voi my6s aiheuttaa pulmia. Suomalaisia ylikan-
sallisia organisaatioita koskevat niin suomalainen lainsdadanté kuin myds kansainvali-
set normit. Yrityksen toiminta saattaa lakata taysin, jos se esimerkiksi joutuu selvitta-
méaan toimintaansa toisella mantereella. Suomalaiset yritykset ovat ottaneet mallia ul-
komailta ja nykyaan nekin ottavat tallennuksia dokumenteista ja sahkdposteista silta
varalta, etta niitd voi tarvita viela kymmenien vuosien paésta. Esimerkiksi vanhoja séh-
koposteja on hyvé pitad tallessa, jotta tulevaisuudessa voidaan todistaa tehtyja kauppoja

ja sopimuksia. (Valtonen ym. 2009, 44.)

Suomessa fyysisen arkistoinnin uhkana ovat tulipalot ja vesivahingot, jotka voivat tu-
hota irtaimistoa. Vaikka vahingot saattavat kuulostaa epatodennékadisiltd, on niihin silti
hyva varautua. Jos yrityksen arkistoima materiaali on fyysisessd muodossa, paras
paikka sen sailytykseen on paloturvakaappi. Kaapin vannotaan kestdvan jopa 120 mi-

nuuttia lampoa niin, ettd 1ampotila kaapin sisélla ei nouse. (Jarvinen 2009, 292-294.)

4 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Toimeksiantajana tdsséa opinnaytetyossa toimii Mikkelin Yrityspalvelu Oy niminen ti-
litoimisto. Suoritin tradenomitutkintoon kuuluvan syventavén tyéharjoittelun Mikkelin
Yrityspalveluun kesélld 2016. Aihe tdhan opinndytetyohon tuli yrittajalta itseltdén noin
puolessa valissa harjoitteluani. T&man luvun tiedot perustuvat yrittdjan, Tiina Sulun,

haastatteluun.

Mikkelin Yrityspalvelu Oy on 1990-luvun alkupuolella perustettu tilitoimisto, jonka
yrittdjaksi Sulku ryhtyi vuonna 2012. Tét4 ennen Sulku ehti tydskennelld yrityksessé
vuodesta 2005 lahtien. Sulku tyollistaa talla hetkella itsensa liséksi yhden kokoaikaisen

tyontekijan ja yhden osa-aikaisen tyontekijan. Kyse on siis pienehkdsta tilitoimistosta.

Mikkelin Yrityspalvelu Oy tarjoaa asiakkailleen monia taloushallinnon palveluita. Nii-
hin kuuluvat muun muassa kirjanpito, tilinpaatokset, palkanlaskenta, laskutus, myynti-
ja ostoreskontrat, maksuliikenne, yhtidoikeudellinen neuvonta, verotus seka erilainen
konsultointi. Lisaksi Mikkelin Yrityspalvelu auttaa yrityskaupassa, arvon maarityksissa
sekd muissa monimutkaisemmissa asioissa. Tarjolla olevista palveluista muodostetaan

asiakkaan kanssa oikeanlainen tuotepaketti.
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Asiakkaina Mikkelin Yrityspalvelulla on erikokoisia ja eri toimialoilla toimivia yrityk-
si& Mikkelin seudulta. VVaikka joidenkin asiakkaiden kirjanpitoa suoritetaankin jo taysin
tai osittain sahkoisesti, kaikkea muuta siihen liittyvaa ei ole vield kokonaan saatu siir-
rettya pois paperilta. Talla opinndytetyolla halutaan siis kehittdd toimeksiantajan sah-
koisia palveluita niin, etta asiakkaiden olisi entistad helpompi hoitaa oman taloushallin-
tonsa asioita yhdessa tilitoimiston kanssa.

Talla hetkella Mikkelin Yrityspalvelu Oy:n asiakkaiden asiakirjojen arkistointi on hoi-
dettu niin, ettd jokaisella asiakkaalla on olemassa oma hallintomappi, jota séilytetaan
tilitoimistolla. Hallintomappi on erilldan Kirjanpitomapista, ja se sisaltad kaikki muut
arkistoitavat dokumentit paitsi Kirjanpitoaineiston. Pienemmilla yrityksilla, joilla arkis-
toitavaa materiaalia ei tule paljoa, hallintoasiakirjat ovat samassa kirjanpitoaineiston

kanssa.

Mikkelin Yrityspalvelu Oy:ssa kéaytetdan Visma Fivaldi— nimista kirjanpito-ohjelmaa.
Visma Fivaldi on selainkayttdinen sovelluspalvelu, joka on riippumaton kayttojérjes-
telmistd. Visma Fivaldissa on samassa jarjestelmassa talous- ja kiinteistéhallinnon osa-
alueet. Sill& pystyy hoitamaan kirjanpidon, laskutuksen ja myyntireskontran, palkanlas-

kennan seké ostoreskontran ja ostolaskujen kierréatyksen. (Visma 2016.)

Visma Fivaldia kayttadd yli 500 tilitoimistoa, 185 isdnndintiyritysta ja 210 muuta yri-
tystd. 2000 pienyritystd hoitaa oman taloushallintonsa Visma Fivaldin kautta ja yli
40 000 yrityksen kirjanpito hoidetaan sen sovelluksilla. (Visma 2016.)

5 TUTKIMUSMENETELMA JA TUTKIMUSAINEISTO

Taman opinndytetyon tutkimusmenetelma oli laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus.
Tassa luvassa kasitellaan laadullisen tutkimuksen kasitettd, siihen kuuluvan tutkimus-
aineiston hankintaa seka aineistojen analyysié teoriaa hyddyntéen. Lopuksi on myos

kerrottu, kuinka juuri timan opinnédytetyon tutkimusaineisto on hankittu ja analysoitu.

5.1 Laadullinen tutkimus
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Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus on toinen tieteellisen tutkimuksen menetel-
mé&suuntauksista. Sen tarkoituksena on saada ymmarrys tutkittavana olevan kohteen tai
tutkimusongelman laadusta, ominaisuuksista sekd merkityksesta. (Laadullinen tutki-
mus 2015.) Kvalitatiivisen tutkimuksen tulokset vastaavat usein kysymyksiin miksi,
millainen ja miten. Naiden kysymysten avulla laadullinen tutkimusmenetelma auttaa
ymmartaméaan syvallisemmin tutkimuksen kohderyhmaéa ja sen ilmi6ta. (Kvalitatiivinen

tutkimus luo aina uutta 2016.)

Laadullista tutkimusta voidaan tehda monin eri tavoin. Tutkimuksessa kaytettava tutki-
musmenetelma tulisi valita niin, ettd se vastaa tutkimuksesta saadun tiedon ja ymmar-
ryksen tarvetta. (Kvalitatiivinen tutkimus luo aina uutta 2016.) Laadulliselle tutkimuk-
selle on tyypillista tehda perusteellisia tutkimuksia pienista ryhmistd. Laadullisesta tut-
kimuksesta saatavat tulokset ovat kuvailevia, eivétka ne luo ennusteita. (What is Quali-
tative Research? 2016.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen parina toimii kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimus. Sen
tarkoituksena on kuvata ja tulkita tutkittavana olevaa kohdetta numeroiden ja tilastojen
kautta. Vaikka laadullisen ja maarallisen tutkimuksen eroja korostetaan, voidaan mo-
lempia menetelmia kuitenkin kayttad samassa tutkimuksessa tai molemmilla menetel-
mill& voidaan selittdd samoja tutkimuskohteita hieman eri tavoin. (Laadullinen tutkimus
2015.)

Laadullisen tutkimuksen etuina voidaan pitdd muun muassa sitd, ettd haastattelujen ja
ryhmakeskustelujen dynaaminen luonne mahdollistaa vastaajien aktiivisemman kans-
sakdaymisen, joka ei aina onnistu jasennellyssa tutkimuksessa. Kvalitatiivinen tutkimus
antaa mahdollisuuden tarkkailla, tallentaa ja tulkita sanatonta viestintd4 osana haasta-
teltavan vastauksia haastatteluissa ja keskusteluissa sekd analyysin aikana. (What is
Quialitative Research? 2016.)

Tahan opinnédytetyohon on valittu laadullinen tutkimusmenetelma, koska tutkittava
kohde on rajattu kasitteleméaan tietyn kirjanpito-ohjelman tiettya sahkdoisen arkistoinnin
sovellusta. Tutkimuksessa halutaan etsia ratkaisu tutkimusongelmaan, eli minké&lainen
on kirjanpito-ohjelman sahkdinen arkistointisovellus seka sen hyodyt ja haasteet, ilman

siihen liittyvia ennakko-olettamuksia.
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Tutkimukseen ei valittu méaréllistd tutkimusta, koska se ei olisi antanut oikeanlaisia
tutkimustuloksia, joiden pohjalta kehitysehdotuksia, jotka olivat tdmén tutkimuksen ta-
voitteena, olisi pystytty tekeméan. Mielestani laadullinen tutkimusmenetelma oli oikea
valinta tassé opinnaytetydssa toteutettuun tutkimukseen, koska haluttiin saada toimek-

siantajalle oikeanlaista tietoa sen toiminnan kehittamista varten.

5.2 Tutkimusaineiston hankinta

Laadullisen tutkimuksen aineistoja voidaan hankkia haastatteluilla ja ryhméhaastatte-
luilla, havainnoinnilla ja etnografian avulla, elaytymismenetelmalla, valmiilla aineis-
toilla sek& dokumenteilla, toimintatutkimuksilla, selontekojen menetelmalla ja muiste-
lutyolld. Laadullisessa tutkimuksessa voidaan kéyttda yhtéaikaisesti useampaakin eri
aineistoa, esimerkiksi toimintatutkimus voi pitaa sisallaédn valmiiden aineistojen kéyt-

t0d, haastatteluja ja havainnointia. (Eskola & Suoranta 2005, 84.)

Tieteellista tutkimusta tehdessé on kuitenkin huomioitava, miten suuri aineisto on kat-
tava tutkimusta varten. Laadullisen tutkimuksen tekijan on myos oltava perilla siit,
minké&lainen tutkimusaineisto vastaa laadittuun tutkimusongelmaan, koska jotkut tutki-
musta varten hankitut tiedot eivat ole oleellisia tutkimuksen ratkaisun kannalta. (Tutki-

muksen toteuttaminen 2010.)

Eskolan ja Suorannan (2005, 85) mukaan haastattelut ovat yleisin tapa kerété tutkimus-
aineistoa laadulliseen tutkimukseen. Haastattelua voidaan pitéé keskusteluna, vaikka se
tapahtuukin tutkijan aloitteesta ja on yleensé hanen johdattelemaansa. Haastattelun ta-
voitteena on saada selville, mita haastateltava ajattelee. (Eskola & Suoranta 2005, 85.)
Haastattelulle on usein etukateen asetettu tavoite, jonka avulla haastattelusta yritetdin
saada patevaa ja luotettavaa tietoa (Haastattelu 2016).

Haastattelut voidaan jakaa neljaan eri tyyppiin, jotka ovat strukturoitu haastattelu, puo-
listrukturoitu haastattelu eli teemahaastattelu, avoin haastattelu seka syvahaastattelu.
Haastattelumuodot voidaan erotella toisistaan esimerkiksi sen mukaan, miten muodol-

linen haastattelutilanne on. (Haastattelu 2016.)
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Strukturoidulle haastattelulle on tyypillista se, ettd kysymysten muoto ja jarjestys on
kaikille haastateltaville sama ja vastausvaihtoehdot annetaan yleensa valmiiksi. Struk-
turoitu haastattelu kdy haastattelutilanteisiin, joissa vastaajia on monta ja kaikki edus-
tavat jokseenkin yhtendistd ryhmaa. Strukturoidulla haastattelulla saatu tieto on tavalli-
sesti vertailukelpoista ja siitd saadun tiedon kasittely on nopeaa. (Haastattelu 2016.) Es-
kolan ja Suorannan (2005, 86) mukaan strukturoitua haastattelua voidaan verrata kyse-
lylomakkeen tayttamiseen, mutta se on johdettua.

Puolistrukturoitu haastattelu eli teemahaastattelu on kohdistettu teemoihin, jotka haas-
tattelija on etukateen muodostanut tutkimukseen liittyvan viitekehyksen avulla. Haas-
tattelussa esitetyt teemat on voitu jakaa p&é- ja alateemoihin, joiden kysymykset on
mietitty etukateen. (Haastattelu 2016.) Puolistrukturoitu haastattelu eroaa struktu-
roidusta haastattelusta siind, ettd haastattelussa esitetyt kysymykset ovat kaikille samat,
mutta haastateltava saa vastata niihin itse omin sanoin (Eskola & Suoranta 2005, 86).
Taman opinndytetyon tutkimusaineisto on hankittu puolistrukturoiduilla haastatteluilla,

joista on kerrottu tarkemmin luvussa 5.4.

Avoin haastattelu muistuttaa tavallista keskustelua, jossa haastattelija ja haastateltava
keskustelevat tietyista aiheista. Kaikkien haastateltavien kanssa ei valttamétté kuiten-
kaan kéayda lapi kaikkia tai samoja teema-alueita. (Eskola & Suoranta 2005, 86.) Haas-
tattelija ei tavallisesti ohjaa keskustelun kulkua, vaan aiheen muutos tulee haastatelta-
valta (Haastattelu 2016).

5.3 Tutkimusaineistojen analysointi

Eskola ja Suoranta (2005, 137) kertovat, etta laadullisen aineiston analyysin tarkoitus
on saada koottuun aineistoon selkeytta ja néin tuottaa uutta tietoa tutkittavana olleesta
kohteesta. Analyysin avulla pyritaan tiivistamaan keréttya aineisto niin, ettei siitd kado-
teta sen sisdltdméa tietoa. Analyysivaiheen tarkoituksena on kasvattaa tutkimusongel-

man informaatioarvoa. (Eskola & Suoranta 2005, 137.)

Tutkimuksesta tulleen aineiston analyysi on kytkoksissa tutkittuun asiaan seké tutki-
mustehtdvaan ja aineiston kerddmistapaan. Laadullisen tutkimuksen aineiston analyysin

vaatimuksina voidaan pitdd muun muassa seuraavia asioita:
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- vastauksien saamista tutkimusongelmaan
- olennaisen tiedon erottamista aineistosta
- aineistojen eroavaisuuksien ja yhtaldaisyyden poimiminen. (Laadullisen aineis-

ton analyysi ja tulkinta 2016.)

Haastatteluaineiston litteroinniksi kutsutaan sitd, ettd nauhoitettu aineisto kirjoitetaan
puhtaaksi paperille sanasta sanaan. Litteroinnin voi tehdé erittain tarkasti, jolloin pape-
rille merkitaan kaikki keskeytykset, tauot sekd muut adnnahdykset, eika puhetta kaunis-
tella. Litteroinnin tarkoituksena on selittdd Kirjoitettua aineistoa johdonmukaisesti.
(Willberg 2009.)

Laadullisen tutkimuksen analyysin yksi perusmenetelmista on teemoittelu, jossa tarkoi-
tuksena on huomata tutkimusaineistosta keskeiset aihepiirit eli teemat. Teemoja voivat
olla aiheet, jotka kertaantuvat jossain muodossa tutkimusaineistossa. Teemojen muo-
dostamisen ja ryhmittelyn jalkeen niitd tarkastellaan yksityiskohtaisemmin. (Teemoit-
telu 2016.) Eskola ja Suoranta (2005, 181) kuvailevat tyypittelyn olevan samankaltaista
kuin teemoittelu, joskin siina tutkimusaineisto ryhmitellaan tyypeiksi eli ryhmiksi, jotka

ovat keskendan selkeitd ja samankaltaisia tarinoita.

Laadullisen tutkimuksen aineistoa voi myds tiivistad ja jasentdd koodauksen avulla.
Kéytannossa koodit voivat olla asiasanoja, joiden avulla asiayhteydestd saadaan laa-
jempi kasitys. Koodauksen avulla kehittyvat laadullisen tutkimuksen merkittavimmat
aihekokonaisuudet. (Willberg 2009.)

5.4 Laadullisen tutkimuksen toteutus

Kun opinnéytetydn aihe kehittyi, alkoi toimeksiantaja pohtia parasta asiakasyritysta,
joka l&htisi tdh&n opinndytetyohdn mukaan. Koska kukaan tilitoimiston asiakkaista ei
vield kayta Visma Fivaldin séhkdisté arkistointia, halusi toimeksiantaja ottaa sellaisen
asiakkaan mukaan, jolle siitd olisi eniten hyotya. Han valitsi asiakasyrityksen myds sen
mukaan, kenelld olisi paljon erilaisia asiakirjoja ja dokumentteja, joita sovellukseen lait-
taa. Lopulta asiakasyritykseksi valikoitui ravintola-alalla toimiva yritys. Tassd opinnay-

tetyossa sité tullaan kasittelemaéan nimelld Asiakasyritys X.
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Jotta tdssé opinndytetydssa voitiin tutkia sahkdisen arkistoinnin hyoétyja asiakasyrityk-
sen kayttdjadkokemuksien pohjalta, oli ensin konkreettisesti saatava toimeksiantajan
asiakasyrityksen asiakirjat sovellukseen. Tamaén tein yhdessa syyskuun puolivalissa toi-
meksiantajan avustuksella hanen toimistollaan. Asiakirjat, jotka oli tarkoitus laittaa so-
vellukseen, olivat jo valmiiksi toimeksiantajalla ja ne skannattiin ensin tietokoneelle,
josta ne ladattiin sovellukseen. Asiakirjojen skannaamisen jalkeen asiakasyritys paasi
kéayttdmaan sovellusta noin seitseman viikon ajan ennen lopullista haastattelua, jossa

selvitettiin sovelluksen kayttod kayttajakokemusten perusteella.

Tutkimusaineiston saamiseksi suoritin nelja haastattelua, joista kaksi oli suunnattu toi-
meksiantajan asiakasyritykselle, yksi toimeksiantajalla ja yksi vertailuna toimivalle
Rantalainen-tilitoimistolle. Asiakasyritykselta selvitettiin ensin niin sanottu lahtoti-
lanne yrityksen arkistoinnista séhkdpostilla hoidetulla haastattelulla syyskuussa ja lo-
puksi kayttajakokemuksia késitteleva haastattelu kasvokkain marraskuun alussa. Tdma
haastattelu nauhoitettiin ja haastattelun kesto oli noin puoli tuntia. Haastattelukysymyk-

set oli lahetetty asiakasyritykselle kahta viikkoa aiemmin etukéateen tutustumista varten.

Toimeksiantajalle suoritettiin haastattelu lokakuun lopussa kasvokkain, joka nauhoitet-
tiin. Olin l&hettanyt kysymykset toimeksiantajallekin etukateen sahkopostilla, jotta han
pystyi tutustumaan niihin valmiiksi. Haastattelun pituudeksi muodostui noin 20 minuut-
tia. Rantalainen Mikkelille haastattelu suoritettiin sdéhkopostin vélitykselld. Lahetin ky-

symykset viikolla 42 ja vastaukset sain viikolla 44.

Kysymykset haastatteluja varten oli laadittu tdman opinnédytetydn teorian pohjalta, eli
kysymykset olivat tiettyjen teemojen mukaisia. Tilitoimistoille suunnatuissa haastatte-
luissa puolet kysymyksista koskivat séhkoisté taloushallintoa ja puolet sahkdista arkis-
tointia. Molemmat asiakasyritykselle suunnatuista haastatteluista kasittelivat arkistoin-
tia. Kaikki haastattelut olivat puolistrukturoituja, eli haastattelukysymykset olivat avoi-
mia. N&in haastateltavat pystyivat omin sanoin vastaamaan esitettyihin kysymyksiin.
Valmiit vastausvaihtoehdot olisivat varmasti antaneet suppeamman tuloksen, joiden

pohjalta olisi saanut heikommin tehtyd kattavia kehitysehdotuksia.

Hankkimani aineiston analysoinnin aloitin litteroimalla nauhoitetut haastattelut, jotta
haastattelut olisi helposti luettavassa muodossa. Litteroidessa ei kuitenkaan kaytetty tar-
kinta mahdollista litterointitapaa, koska tassa tutkimuksessa esimerkiksi haastateltavan
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aanenpainolla tai eleilld ei ollut suurta merkitysta tutkimusongelman nédkékannalta. Lit-
teroitujen tekstien rinnalle otin toiset kaksi haastattelua vastauksineen, jotka olivat jo
valmiiksi Kkirjallisessa muodossa ja koodauksen avulla 1&hdin etsimédén vastauksista yh-
talaisyyksia. Koodauksessa hyddynnettiin Word-tekstinkasittelyohjelmaa ja korostus-
vareja. Kun aineisto oli koodattu, siitd pystyttiin etsiméan toistuvia teemoja, joiden poh-

jalta kehitysehdotukset muodostuivat.

6 TILITOIMISTOJEN ASIAKKAIDEN SUHTAUTUMINEN SAHKOISEEN
TALOUSHALLINTOON JA SAHKOISEEN ARKISTOINTIIN SEKA
SAHKOISEN ARKISTOINNIN KAYTTAJAKOKEMUKSET

Tassa luvussa esitetddn tehdyn tutkimukset tulokset. Ensin esitelldan toimeksiantajan,
eli Mikkelin Yrityspalvelu Oy:n, ja vertailussa olevan toisen tilitoimiston, Rantalainen
Mikkeli, haastattelujen tulokset. Toisessa alaluvussa on esitetty toimeksiantajan asia-
kasyrityksen molempien haastattelujen tulokset. Asiakasyritys pidetddan anonyymina ja

siksi siitd kaytetadn tassa opinnaytetydssa tunnistetta Asiakasyritys X.

6.1 Tilitoimistot

Mikkelin Yrityspalvelu Oy:n ja Rantalainen Mikkelin asiakkaat kdyttavat osittain séh-
koista taloushallintoa. Rantalaisen kaytossd on Visma Fivaldi kirjanpito-ohjelman li-
séksi kaksi muuta ohjelmistoa, joilla hoidetaan asiakasyrityksien ostolaskujen sahkoisté
kierratystd, myyntilaskutusta, palkanlaskentaa seka néiden raportointia eri tahoille.
Mikkelin Yrityspalvelun asiakkaista 20:lla on kayttajatunnukset Visma Fivaldiin, eli
noin 20 asiakasta kayttaa sité jollain tasolla. Asiakasyrityksid, joiden taloushallinto on
hoidettu kokonaan sahkadisesti, eli kokonaan ilman paperisia tositteita, on vain kaksi.

Sahkoinen taloushallinto

Sahkaista taloushallintoa Mikkelin Yrityspalvelu aloitti kdyttdmaan toiminnassaan vai-
heittain vuoden 2015 kevéasté lahtien, Rantalainen Mikkeli puolestaan noin viisi vuotta
sitten. Viranomaisraportointia sahkoisesti on hoidettu Rantalainen Mikkelissé viimeiset
15 vuotta. Oman konserninsa sisall4 Rantalaisen taloushallinto on hoidettu taysin séh-

koisesti. Vaikka Mikkelin Yrityspalvelun asiakkaiden taloushallinto olisi mahdollista
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hoitaa tdysin sahkoisesti, molemmille tilitoimistoille on tavallista se, ettd yhdessé omien
asiakkaiden kanssa tehddan omat ratkaisut siihen, mitka osat taloushallinnosta tullaan
hoitamaan séhkdisesti. Tavallisin asiakkaiden taloushallinnon osaprosessi, joka hoide-

taan séhkoisesti, on ostolaskujen kierratys.

Siirryttdessa kayttaméan sahkoisen taloushallinnon menetelmid, on molempien tilitoi-
mistojen henkildstod koulutettu. Jatkuva ohjelmistokehitys vaatii tuoreimman tiedon
sen kaytostad. Palveluntarjoaja tarjoaa koulutuksia niin omassa paassaan, mutta on myos
valmis tulemaan kouluttamaan henkildstéda Mikkelin Yrityspalvelun toimistolle, jos ti-
litoimisto kokee sen tarpeelliseksi. Visma Fivaldi tarjoaa my6s internetissa tapahtuvia
verkkokoulutuksia, jotka siséltavat eri aihealueen verkkokursseja. Ulkoisen koulutuk-
sen liséksi molemmat tilitoimistot tekevat myos sisdista kouluttamista. Rantalaisen kou-
lutus hoidetaan konsernin puolesta ja Mikkelin Yrityspalvelun yrittdja opettelee ensin

itse jonkun asian ja sen jalkeen opettaa sen henkilokunnalleen.

Molemmilla tilitoimistoilla on ollut haasteita saada asiakkaat innostumaan sahkgisesta
taloushallinnosta, esimerkiksi Rantalainen kuvaa muutosta asiakkaiden mielesta pelot-
tavaksi. Mikkelin Yrityspalvelukin myontad sen, etté sill& olisi monta sellaista asia-
kasta, jotka hyotyisivat sahkoisestd taloushallinnosta, mutta he eivét ole halunneet I&h-
ted mukaan syysta tai toisesta. Mikkelin Yrityspalvelu on kuitenkin aktiivisesti ottanut
puheeksi asiakkaidensa kanssa siirtymisen paperittomaan taloushallintoon. Naissa ti-
lanteissa on ollut usein tapana esitell& ohjelmaa seké& sen toimintoja ja kertoa siitd, miten
asiakkaan yritys siita hyotyisi. Tilitoimiston tapana on mygs painottaa sdhkoisen talous-
hallinnon tuomia saastoja niin ajan kayton kuin paperin kulutuksen suhteen. Tama saa

osan eparoivista asiakkaista innostumaan ohjelmasta enemman.

Mikkelin Yrityspalvelu korostaa haastattelussa kuitenkin sitd, ettd tilitoimiston edusta-
jalla taytyy olla pelisilmaa siind, keille asiakkaille tarjota sahkoista taloushallintoa. Esi-
merkiksi pieni kampaamo-alan yritt4ja hyotyy vain konekielisestd tiliotteesta. Suorituk-
set myynneista tulevat tavallisesta kateis— ja pankkikorttitapahtumina sekd myyntira-
portit kassaohjelmasta, joten muuksi kirjanpitoaineistoksi ja& ainoastaan puhelinlasku,
yrittdjan eldkevakuutusmaksu sekd vuokra. Mikkelin Yrityspalvelu ei ole mydskééan tar-
jonnut sahkoista taloushallintoa niille asiakkaille, jotka ovat muutaman vuoden siséll&
lopettamassa yritystoimintaansa. Mikkelin Yrityspalvelu ei ole painostanut tai pakotta-
nut vastahakoisempia asiakkaita, koska silld ei saada toivottuja tuloksia aikaiseksi.
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Tilitoimistojen asiakkaiden palaute sahkoisesta taloushallinnosta on ollut poikkeuksetta
positiivista. Nuivista ennakkokaésityksista huolimatta esimerkiksi Rantalaisen asiakkaat
ovat kertoneet, ettd sahkoisyys on helpottanut yrittdjan elaméé enemman, mita alun pe-
rin on uskallettukaan odottaa. Mikkelin Yrityspalvelun asiakkaat ovat myds samoilla
linjoilla, eik& sdhkoiseen taloushallintoon siirtyneisté ole halunnut siirtya takaisin pa-
perilla hoidettuun tapaan.

Sahkdinen arkistointi

Tana paivanad Rantalainen Mikkelin asiakkaiden asiakirjat ja dokumentit, joita kirjan-
pito-ohjelmisto tuottaa, arkistoidaan suoraan ohjelmiston tarjoajan levytilaan. Asiakkai-
den yritystoiminnan hallintopuolen arkistointi on Rantalainen-konsernissa kéynnisty-
misvaiheessa. Samassa tilanteessa on myds Mikkelin Yrityspalvelu, jonka asiakkaiden
arkistointi on talla hetkelld yrittdjan sanojen mukaan hoidettu hyvin kirjavasti. Osalla
asiakkaista on ns. hallintomappi tilitoimistolla, jossa asiakirjat ovat paperiversioina. Jos
tilitoimisto tarvitsee jotain tiettya asiakirjaa, jota ei 16ydy tilitoimistolla olevista ma-
peista, se pyytad sen asiakkaalta esimerkiksi sdéhkopostin liitteend. Asiakirjan kopio tal-
lettataan s&hkoisesti omalle palvelimelle, jossa kaikilla asiakkailla on omat kansiot. Jos
kuitenkin joku asiakirjan kopio toimitetaan tilitoimistolle paperiversiona, ei sita skan-

nata palvelimelle, vaan se siirretddn asiakkaan hallintomappiin.

Rantalaisen asiakkailla ei ole sdhkdinen asiakirja-arkistointi vield kunnolla kéytéssa
johtuen Rantalainen-konsernissa rakenteilla olevasta toimintaympaéristosta siihen liit-
tyen. Kuitenkin kaikki sen asiakkaat, jotka muita sdhkdisen taloushallinnon palveluita
kayttavat, ovat myos oikeutettuja aineiston séhkdiseen arkistointiin. Esimerkiksi Ran-
talainen Mikkelin asiakkaat pystyvat reaaliaikaisesti seuraamaan yritystoimintansa tu-
losta sekd selailemaan ostolaskuja ja ndma toiminnot ovat asiakkaiden puolesta otettu
hyvin vastaan. Mikkelin Yrityspalvelu on keskustellut muutaman asiakkaan kanssa séh-
koisen arkistoinnin sovelluksesta. Uusien asiakkaiden pyytdmissa tarjouksissa tilitoi-
misto on jo l&htokohtaisesti ottanut huomioon arkistointisovelluksen ja méaritellyt sille

oman kuukausihinnan.
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Asiakkaiden suhtautuminen arkistoinnin sovellukseen on ollut hieman innotonta. En-
simmaisena on aina noussut kysymys siitd, mitd sovellus tulee maksamaan. Yksi Mik-
kelin Yrityspalvelun asiakkaista, joille sovellusta on tarjottu, on ollut sitad mieltg, etta
sovellus on juuri sitd, mitd hanen yrityksensa tarvitsee. Juuri tdmé yritys on tassa opin-

naytetyossa toimiva Asiakasyritys X.

Tilanteissa, joissa Mikkelin Yrityspalvelun asiakkaat, joilla on paljon hallintomateriaa-
lia, ovat kysyneet tilitoimistolla sdilytettavéan asiakirjan peréan, on Mikkelin Yrityspal-
velun yrittdja pitanyt niin sanotun markkinointipuheen sahkdéisesta arkistosta. Mutta ku-
ten s&hkdisen taloushallinnon, myds séhkdisen arkistoinnin tarjoamisessa on otettava

huomioon asiakasyrityksen koko ja sen tuottama hallintoaineisto.

Koska Mikkelin Yrityspalvelulla ei viela sahkdista arkistointia ole kaytdssd muuten
kuin opinnéytetyon Asiakasyritys X:n puolesta, haluttiin kartoittaa tilitoimiston odotuk-
set sdhkoiselle arkistoinnille. Tarkeimpéna elementtind mainittiin se, ettd kaikki arkis-
tointisovelluksessa oleva materiaali olisi samassa paikassa myds asiakkaan kaytetta-
vissd. Mikkelin Yrityspalvelu haluaa vahentéé niité tilanteita, joissa asiakas soittaa tili-
toimistolle pyytéen jotain asiakirjaa ja tilitoimistosta se etsitdan asiakkaan omasta hal-
lintomapista, skannataan tietokoneelle ja lopuksi ldhetetddn asiakkaalle sahkopostin liit-
teend. Tallaisissa tilanteissa Mikkelin Yrityspalvelun mielesta sahkdinen arkistointi hel-
pottaisi tilannetta huomattavasti. Nama tilanteet vaativat myos sen, ettd asiakas opete-
taan kunnolla kayttdmaan sovellusta, jotta myds han osaa laittaa sinne asiakirjoja. Mik-
kelin Yrityspalvelun mukaan sovelluksen kéytt6 olisi ndin monipuolista ja asiakas olisi

motivoitunut sen hydétyihin.

Mikkelin Yrityspalvelu mainitsee haastattelussa myos sen, ettd syksylla opinnaytetyon
tekoaikana toimistolla k&vi Taloushallintoliiton tilitoimistotarkastaja. Mikkelin Yritys-
palvelu on auktorisoitu tilitoimisto ja se kuuluu Taloushallintoliittoon. Taloushallinto-
liiton tilitoimistotarkastus tarkastaa viiden vuoden vélein liiton jasentoimistot ja tarkas-
tuksessa varmistetaan, ettd tilitoimistojasen pystyy hyvin edellytyksin hoitamaan toi-
meksiantoja ja ettd tarkastettavana toimiva tilitoimisto noudattaa hyvaé tilitoimistotapaa
(Tilitoimistotarkastus 2015). Mikkelin Yrityspalvelun toimintaa tarkastaessa Talous-
hallintoliiton tarkastaja mainitsi sen, etté ei suosittelisi sailyttdméan asiakkaiden alku-

peréisi& asiakirjoja tilitoimistolla ollenkaan vastuukysymysten takia. Opinndytetyon
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haastattelussa Mikkelin Yrityspalvelu totesi, ettd myds sen takia olisi hyva kayttaa séh-
koista arkistointia, koska sovelluksessa alkuperdiset dokumentit olisivat sek tilitoimis-
ton ettd asiakasyrityksen kaytettavissa.

Sahkaisen arkistoinnin hyodyistd Rantalainen mainitsee séhkdisen arkistoinnin tehos-
tavan tyontekoa ja sdéstavan aikaa. Molemmat tilitoimistot ovat yhta mielt siing, etta
séhkoinen arkistointi tulee vdhentdma&n paperin maarad. Paperin vahentyminen véhen-
tdd myos séilytettdvien mappien méaraa ja nain ollen myos arkistoitavaa materiaalia

olisi vahemman.

Seka Mikkelin Yrityspalvelun etta Rantalaisen mielesta tilintarkastuksen yhteydessé
séhkdisen arkistoinnin sovelluksesta olisi hyotya. Tilintarkastaja paasisi katsomaan tar-
vitsemiaan asioita samoista aineistoista. Tilinpaatosta tarkastellessaan tilintarkastajan
ei tarvitsisi soittaa Mikkelin Yrityspalvelulle esimerkiksi jonkun asiakirjan puuttuessa,
vaan tilitoimisto voi ohjata tarkastajan k&antymé&an suoraan asiakkaan puoleen. Mikke-
lin Yrityspalvelun mielesta siinékin asiassa jaisi ns. turhien asioiden kyseleminen pois.
Myos papereiden edestakainen kuljetus tilitoimiston, asiakkaan ja tilintarkastajan va-

lilla poistuisi, koska kaikki asiakirjat olisivat sahkoisessd muodossa.

Sahkaisen arkistoinnin riskienhallinta hoituu molempien tilitoimistojen osalta sovelluk-
sen palveluntarjoajan puolesta. Esimerkiksi Kirjanpito-ohjelmiston palveluntarjoaja ta-
kaa arkistoitavien asiakirjojen varmuuskopioinnin ja on varautunut mahdollisiin tieto-
suojariskeihin. Visma Fivaldilla on useassa eri maassa varmuuskopiointipalvelimet.
Mikkelin Yrityspalvelu kertoo hallinnoivansa omalta osaltaan eteenpéin asiakkaille
kayttajatunnuksia ja oikeuksia ohjelmistoon seka painottaa sitd, ettd on katsottava huo-
lellisesti, mihin toimintoihin oikeudet annetaan. Esimerkiksi asiakkaille ei tule antaa
oikeuksia poistaa sovelluksessa jo olemassa olevia asiakirjoja. Ja jos oikeudet annetaan
asiakasyrityksen yksittaiselle tyontekijalle, on huomioitava, mité asiakirjoja tyontekija

saa ja voi katsoa ja mita ei.

6.2 Asiakasyritys X

Syyskuun puolivalissa asiakasyrityksen asiakirjat laitettiin sdhkoiseen arkistointisovel-

lukseen. Asiakasyritys X:Ila oli siis seitseman viikkoa aikaa kayttaa sovellusta yritys-

toiminnassa ennen kayttajadkokemuksien kartoitusta.
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Alkutilanne

Lahtotilanne-haastattelussa kartoitettiin Asiakasyritys X:n sen hetkista arkistointitilan-
netta. Yrittaja tarvitsee tyonsa tekemiseen arkistoissaan olevia asiakirjoja ja tiedostoja
useammin kuin kerran viikossa, ei kuitenkaan ihan joka paiva. Haastatteluhetkella yri-
tyksen asiakirjojen ja dokumenttien arkistointi on toteutettu niin, ettd asiakirjapaperit
ovat mapeissa hyllyissé. Kuitenkin yritystoiminnassa mapitettavia asiakirjoja tulee
useita joka péiva, eika yrittdja ehdi jarjestella niitd mappeihin sitd mukaa, kun niita tu-
lee. Nain ollen asiakirjat jadvat tyopoydan kulmalle erindisiin pinoihin odottamaan jar-
jestelemisté ja arkistointia.

Asiakasyritys X:n mielesta tdméa arkistointitapa on hidas ja hankala. Poydilla olevat
asiakirjat jadvat usein mapittamatta ja kun niistd tarvitsee tarkastaa jotain, on ne yritta-
jan mukaan kaivettava niista paperipinoista. Yritt4ja myontaa sen, ettd vaikka arkiston
pitéisi olla siististi mapeissa hyllyssd, todellisuudessa hanen yrityksensa asiakirja-ar-

kisto on vain monta pinoa paperia summittaisessa jarjestyksessa.

Asiakasyritys X:n yrittdjan ensimmaéinen odotus sahkdiselle arkistoinnille oli paperitto-
muus. Han kertoi olevansa innossaan ajatuksesta, ettd arkistoitavista papereista sailyte-
taan vain alkuperaiset, allekirjoitetut versiot ja kaikki muut asiakirjat olisivat sdhkdisesti
samassa paikassa. Toinen yrittdjan odotus sovellukselle on se, etté kaikki asiakirjat ovat
saatavilla missé tahansa selainkayttoisen sovelluspalvelun johdosta. Yritt4jéan ei tarvitse
pitdd mukanaan mitéan papereita, vaan kannettavan tietokoneen ja ohjelmiston salasa-
nan muistamisen avulla yrittaja padsee kayttdamaan Visma Fivaldia missa tahansa ja saa

sieltd asiakirjat aina kasiinsa.

Yrittdja myos pohti mahdollisuutta tallettaa tyévuorolistat ja tyontekijoiden tuntipankin
sahkoisen arkistoinnoin sovellukseen, koska my6s ne on lakisaateisesti sailytettava ja
niisté kertyy paljon aineistoa. Han mietti, onko mahdollista kehittad toimiva tapa yhdis-
tdd kolmen eri toimipisteen tyévuorolistat sekd missd muodossa ne kannattaisi tehdé,

jotta siirto ja sailytys Fivaldissa olisi katevinta.

Kayttajakokemukset
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Asiakasyritys X kuvasi sahkoisen arkistoinnin sovelluksen kéyton olleen teknisesti
helppoa ja nopeaa. Esimerkiksi avatessa tiettya tiedostoa se aukesi vaivattomasti. Yrit-
t4ja ei kuitenkaan talla ajalla itse lisénnyt sovellukseen tiedostaja, vaan luki sielld jo
olevia. Ensimmaiselld kayttokerralla yrittdja oli joutunut hieman miettiméan, mista

kautta tiedostoja tulee sovelluksessa hakea, ennen kuin oppi oikean tavan.

Asiakasyritys X ehti kaytta sovellusta kokeilujakson aikana viikoittain, mutta ei kui-
tenkaan aivan joka pdiva. Tilanteet, joissa yrittaja kéaytti sovellusta, olivat esimerkiksi
laskutuslistojen ja ostolaskujen tarkistamista. Yrittdja kuvaili niiden etsimista ja luke-
mista helpoksi ja kéatevéksi. Lisaksi han tarkasteli sovelluksesta useaan otteeseen hen-
kilostdasioita, esimerkiksi tydsopimuksia ja niisté tyontekijoiden tydsuhteiden alkamis-

paivad. Myos sinne automaattisesti tallentuvia palkkatietoja hén oli lukenut.

Yrittdjan mielesté laht6tilanne-haastattelussa mainitut odotukset tayttyivat kokeilujak-
son aikana. Sovelluksesta oli vaivatonta ja nopeaa tarkastaa esimerkiksi tyésuhdeasioita
ja ostolaskuja. Sovelluksen hyddyksi han painotti jo aiemminkin mainittua helppoutta.
Lahtotilanteessa mainittu sovelluksen selainpohjaisuus konkretisoitui kokeilujakson ai-

kana. Yrittaja pystyi paikasta riippumatta tarkastelemaan sovelluksessa olevia asioita.

Asiakasyritys X myonsi sen, ettd kunhan saa itsekin laitettua asiakirjoja sovellukseen,
sen hyodyt kasvavat pidemmaélla tahtdimella. Henkilostasioissa palkkakuittien auto-
maattinen tallennus tehostaa my6s tyontekoa, koska jos tyontekija havittaa palkkakuit-
tinsa, ei sitd tarvitse kaivaa sahkopostista, vaan sen saa kétevasti tulostettua ohjelmasta.
Niiden etsiminen sovelluksesta on myds helppoa, koska palkkatiedot tallentuvat henki-

l6ittéin, eikd kuukausittain kuin esimerkiksi Kirjanpidossa.

Kokeilujakson aikana sovelluksen kaytossa ei esiintynyt haasteita. Yrittdjan mukaan
kokeilujakson aikana sovelluksen kaytto oli selkeda ja simppelid. Mikkelin Yrityspal-
velu oli etukateen neuvonut Asiakasyritys X:a sovelluksen kaytdssa, joten sovelluksen
kéyton aikana ei tullut yrittdjén eteen tilanteita, joissa hén olisi tarvinnut opastusta. En-
simmaiselld kayttokerralla yrittaja ei kuitenkaan meinannut muistaa kaikkia saamiaan

ohjeita, mutta kokeilemalla eri toimintoja han sai sovelluksen toimimaan.

Asiakasyritys X:n mielestd sahkdisesta arkistointisovelluksesta on eniten hyotya yrityk-
sille, joilla on henkilOsté ja erilaisia liiketapahtumia, esimerkiksi paljon ostolaskuja ja
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myyntitapahtumia. Toimiessaan ravintola-alalla Asiakasyritys X:Ila on paljon esimer-
kiksi tavarantoimittajia, joiden ostolaskut pystyy helposti ja keskitetysti 16ytaméaén so-
velluksesta. H&n oli samaa mielta Mikkelin Yrityspalvelun kanssa siing, ettd pienemmat

yritykset eivat saa sovelluksesta niin suurta hyétya kuin suuremmat yritykset.

Asiakasyritys X pystyy ehdottomasti suosittelemaan séhkdisen arkistoinnin sovellusta
muille yrityksille. Kuten jo aiemmin on mainittu, yrittaja painottaa sovelluksen suurim-
pana etuna sen helppokayttdisyyden. Sovellus séastdd myds aikaa asiakirjojen selailussa
verrattuna paperiversioiden kasittelyyn. Sovelluksen ansioista asiakirjat eivat myodskaan
paase havidmaan tai tuhoutumaan, koska ne ovat séhkdisesti tallennettuina sovelluk-

seen.

7 JOHTOPAATOKSET JA KEHITYSEHDOTUKSET

Tassa luvussa esitetaan johtopaattkset tehdyn tutkimuksen pohjalta seka kehitysehdo-
tukset toimeksiantajalle, jotka on tehty haastattelujen tuloksien pohjalta. Luvun toinen
alaluku kasittelee tutkimuksen luotettavuutta ensin yleisesti ja sen jalkeen tdman tutki-

muksen osalta.

7.1 Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Digitaalisuus on séhkdisessd muodossa olevan tiedon muokkaamista, siirtamista, sai-
Iyttamista ja esittdmistd, ja sen kasittelyssa kaytetddn sovelluksia ja ohjelmistoja, jotka
ovat myos sahkoisessd muodossa. Digitaalisen tiedon kasittely on nopeampaa ja tehok-
kaampaa kuin paperilla olevan. (Lahti & Salminen 2014, 19.) Vaikka taloushallinnon
séhkdistaminen on ollut jo pidemman aikaan nouseva trendi tilitoimistojen keskuu-
dessa, todellisuudessa tilitoimistojen asiakkaita on kuitenkin vaikea saada ottamaan sita
kayttoon. Halu siirtymisesta sahkoiseen asiointiin on tultava asiakkailta itseltdn, jotta

he ovat sitoutuneita k&yttdmé&an sitd ja ndin saamaan parhaimman hyédyn sen kaytosta.

Johtopaatokset

Tuotteen tiedot kaytettavyydesta keskittyvat kdyton laatuun ja tehokkuuteen, kun kéyt-
tdjakokemus huomioi tuotteen kayton miellyttavyyden. Kéyttajakokemuksien kautta
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saadaan huomioitua tuotteen positiiviset puolet. (Virta 2014.) Visma Fivaldin sé&hkoi-
nen arkistointisovelluksen kéytto sai pelkkaa positiivista palautetta. Viikoittainen so-
velluksen kéytto oli teknisesti helppoa seka tietojen ja asiakirjojen etsiminen ongelma-
tonta. Namé ovat ehdottomasti tarkeimpia suositteluargumentteja, joilla palvelua voi-

daan myyda muillekin asiakkaille.

Yrityksen taloushallinnon siirtdminen sahkoiseksi merkitsee yrityksen toiminnan tehos-
tumista, kustannusten laskemista, toimintojen joustavaa organisointia seké ajantasai-
seen tietoon pohjautuvaa johtamista (Sahkoinen taloushallinto 2014). Haastattelussa
tuli ilmi s&hkoisen arkistoinnin ensisijaisen hyddyn olevan se, ettd se auttaa merkitse-
vasti yritystoiminnassa muun muassa niin, etté sielta 10ytaa helposti ja keskitetysti tar-
vittavat asiakirjat kulloiseenkin tilanteeseen. Sovelluksen kaytossa huomattiin myos se,
ettd se tehostaa tyontekoa, kun epéoleellinen papereiden kasittely jaa pois. Liséksi sah-
kdinen arkistointi poistaa turhia tydvaiheita, kuten oikean asiakirjapaperin etsimista,
sen skannaamista ja lahettamista eteenpdin. Positiivista on myos se, ettd sovelluksen

kaytossa ei ilmennyt haasteita.

Arkistoinnille on ollut tavallista s&il6d yrityksen asiakirjoja, esimerkiksi ostolaskuja,
mappiin fyysiseen paikkaan. Jos t4ta paperista laskua haluttaisiin tarkastella myohem-
min, on se kaivettava mapista tositenumeron avulla. Tavallista onkin, ettd ostolaskujen
tarkastajat ja hyvaksyjat ottavat ostolaskuista kopioita ja ndin pitavat niista arkistoja
omiin tarpeisiin. (Lahti & Salminen 2014, 54.) Haastatteluista tuli tietoon se, etta tast4
tavasta halutaan kovasti paasta eroon sahkaoisen arkistoinnin avulla. Samalla toivotaan,
ettd papereiden kayttd vahenisi huomattavasti ja ndin myos séilytettdvien mappien

maara.

Yksi merkittdvimmista sahkdisen arkistoinnin ominaisuuksista on sen selainpohjainen
kéayttd. Avainasemassa ovat taloushallinnon palvelumallit, joissa yritys pystyy kéytta-
maan tilitoimistonsa kanssa samaa sovellusta internetin valityksella. (Lahti & Salminen
2014, 37.) Tama koettiin haastatteluidenkin pohjalta erittéin tarkedksi seikaksi, koska
selainpohjaisuus mahdollistaa paasyn sovellukseen missa paikassa tahansa, jossa on
vain paasy internet-verkkoon. Tamé mahdollistaa samalla sen, ett4 arkistossa olevien
asiakirjojen kaytto ei ole sidottu tehtévaksi kiinteésti yhdessé paikassa, esimerkiksi tyo-

huoneessa, vaan yrittdja voi kayttaa niitd missa tahansa.
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Haastatteluista tuli ilmi asiakkaiden alkuperdisten asiakirjojen fyysisen séilytyksen tili-
toimistoilla olevan vastuukysymys, josta olisi padstavé pois. Sahkoisen arkistoinnin so-
vellus auttaisi t&ssakin asiassa, koska tilitoimisto voisi toimissaan kayttada sdhkoisessa
arkistossa olevia asiakirjoja. Sovellus helpottaa my6s siind, etta asiakirjapapereita ei
tarvitse kuljettaa joka paikassa mukana. Se helpottaa liikkumista ja tilintarkastus vai-
heessa tilintarkastajien ty6td, kun myos he voivat tutkia tarvittavia tietoja sovelluksesta.
Sovelluksen ansioista valtytadn myos paperisten asiakirjojen tuhoutumiselta ja niiden

katoamisilta.

Kéayttajaoikeudet séhkoiseen arkistointiin on méériteltavé oikein, jotta siita saadaan pa-
ras mahdollinen hyoty sen kayttdjille. Henkilot paésevat oikeuksiensa mukaan késiksi
juuri siihen tietoon, mitd kunakin hetkend tarvitsevat. (Lahti & Salminen 2014, 203.)
Tama tuli esiin haastatteluissa silla, etta tilitoimisto madrittelee kéayttajaoikeudet asia-
kasyrityksilleen ja niiden henkil6stolle. Télla voidaan suojata asiakirjatiedon tietotur-
vaa. Tilitoimistojen ei myoskaan tarvitse olla huolissaan séhkoisen arkistoinnin riskien-
hallinnasta, koska se on hoidettu palveluntarjoajan toimesta. Kaytdssa olevat taloushal-
linnon ohjelmistot ovat erittdin kattavia ja ammattitaitoisesti rakennettuja, joten niisséa

on otettu huomioon arkistojen varmuuskopiointi ja sailominen turvallisesti.

Koska Kirjanpito-ohjelma Visma Fivaldin sahkdisen arkistoinnin kayttd on vaivatonta
ja jouhevaa, voidaan sovellusta ehdottomasti suositella muillekin yrityksille. Sita tulisi
suositella etenkin yrityksille, joilla on henkil6stod ja useita liiketapahtumia. Ainakin
tassd vaiheessa on turhaa suositella sovellusta pienemmille yrityksille, koska hyddyt ja

siitd maksettava hinta eivat valttamétta kohtaa.

Kehitysehdotukset

Koska harva asiakas hyodyntad séhkdoisté taloushallintoa, on varmasti hankalaa saada
asiakkaat kayttdméaan sahkoista arkistointiakaan. Mielestani sita tulisi 1&htdkohtaisesti
tarjota ensiksi niille yrityksille, jotka kayttavat edes jollain tasolla sahkoisté taloushal-
lintoa ja ovat olleet siihen erittain tyytyvaisid. Nain ohitetaan kielteiset ennakko-odo-
tukset uutta sovellusta kohtaan, koska on jo kertaalleen valmiiksi todettu yhden uuden

asian, paperittoman taloushallinnon, hyddyt.
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Alkuun asiakirjojen ja dokumenttien laittaminen sovellukseen voi tuntua asiakkaan na-
kokulmasta hankalalta ja aikaa vievalta. Pidemmalla aikavélilla alkupanostukseen kay-
tetty aika maksaa itsensé kuitenkin takaisin, kun kaikki asiakirjatieto on 10ydettévissa
keskitetysti yhdesta sovelluksesta, eikd aikaa kulu paperisten asiakirjojen etsimiseen
oikeasta mapista ja oikeasta paikasta. Tassa tilitoimiston tuki on ensisijaisen tarkeéa ja
mielesténi sen tulisi panostaa asiakkaan opastamiseen esimerkiksi siind, kuinka asiakir-
joja laitetaan sovelluksessa oikeaan paikkaan ja etté ne tulee nimettyé oikein. Sovelluk-
sen kéyttoonoton alkuvaiheessa myos tilitoimiston henkilékunta on koulutettava sen

kéytossd, jotta he voivat auttaa asiakasyrityksia pulmatilanteissa.

Vaikka asiakasyrityksella ei esiintynytk&én sovelluksen kaytossa ongelmia kokeilujak-
son aikana, toimeksiantaja voisi kuitenkin laatia selkokieliset ja ymmarrettavat sovel-
luksen kayttoohjeet helpottaakseen sovelluksen kayttod. Téassa voidaan varmasti hyo-
dyntaa kirjanpito-ohjelma Visma Fivaldin valmiita ohjeita. Koska toimeksiantaja toivoi
myos asiakkaiden lisd&van asiakirjoja aktiivisesti sovellukseen itse, voisivat ohjeet si-
séltada kohta kohdalta kuvineen sen, kuinka sovellukseen laitetaan asiakirjoja. Ymmar-
rettdvét ohjeet ovat todellinen tuki uuden asian omaksumisessa. Ohjeiden lisaksi toi-
meksiantaja voi painottaa sité, ettd haneen saa aina ottaa yhteyttd, jos sovelluksen kay-
t0ssé ilmenee ongelmia. Nain asiakkailla olisi matala kynnys kysyé neuvoa haastavissa

tilanteissa, eivatka he jaisi painimaan pulmatilanteiden kanssa yksin.

Suurin haaste uuden sovelluksen kayttdonotossa piilee varmasti siind, kuinka saada ti-
litoimiston vanhat ja uskolliset asiakkaat, jotka eivat vield kayta sahkoisté taloushallin-
toakaan, kokeilemaan sahkoisté arkistointia. Esteena tassa voi olla hinta ja haluttomuus
opetella uutta asiaa. Myds alkupanostus, jossa kaikki yrityksen asiakirjat tulee kaivaa
mapeista, skannata koneelle ja ladata ohjelmistoon, voidaan ndhdé& suurena ja hankalana
prosessina. Toimeksiantaja voisi tarjota veloituksetonta “’starttia”, jossa dokumenttien
sovellukseen laittaminen olisi asiakkaalle taysin ilmaista. Myds sovelluksen kéytto-

opastus olisi ilmaista.

Jos on mahdollista, voisi toimeksiantaja tarjota vanhoille asiakkaille kokeilujaksoa,
jossa sovelluksen kaytto olisi normaalia kuukausihintaa edullisempi. Asiakkaat voisivat
kéyttad sovellusta ennalta méaritellyn ajan verran ja néin itse todeta sovelluksen tuomat
hyodyt. Kokeilujakson jalkeen asiakkaat voisivat itse paattéd, jatkaako sovelluksen

kayttod, jolloin sen hinta siirtyisi normaalille tasolle. Ndin ennakkokisitys “kalliista”
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palvelusta saataisiin purettua. Tassa olisi kuitenkin noudatettava samaa kéytantoa kai-
kille asiakkaille, eli voisi olla hyvi, ettd kaikille asiakkaille "tutustumishinta” on sama.
Vaarana voi olla se, ettd asiakkaat alkavat keskenddn vertailla hintoja ja kyseenalaistaa

sen, miksi palvelu on osalle edullisempaa kuin toiselle.

Opinnéaytetyon tutkimuksen tulokset esitelldan toimeksiantajalle, ja han voi itse paattaa,
miten niitd hyddynt&a toimintansa parantamiseksi. Esitellessd ja puhuttaessa sahkoisen
arkistoinnin sovelluksesta, tulisi toimeksiantajan esitella timan opinnaytetyon tulokset
ja painottaa sitd, kuinka helppokayttdinen sovellus on. Vaikka aluksi usein kaikki uusi
tuntuu pelottavalta ja vaikealta, kdyttokokemukset paljastavat kuitenkin sovelluksen ol-
leen helppo- ja nopeakéyttdinen teknisesti.

Toimeksiantaja aikoo hyddyntaa opinnaytetyon tuloksia ennen kaikkea séahkdisen ar-
kistoinnin palvelun rakentamisessa. Han saa Asiakasyritys X:n kéyttdjakokemuksien
pohjalta tarkeé tietoa sovelluksen konkreettisesta kaytosté ja ndin ollen han voi ottaa
ne avuksi palvelun markkinointiin. Toimeksiantaja pystyy myoés tuloksien pohjalta

miettimaan esimerkiksi sahkoisen arkistoinnin kuukausihintaa asiakkaalle.

7.2 Luotettavuuden arviointi

Tehdyn tutkimuksen pétevyytta ja luotettavuutta tulee arvioida (Laadullinen tutkimus
2010). Reliabiliteetti, validiteetti ja yleistettdvyys muodostavat maarallisen ja laadulli-
sen tutkimuksen rungon. Nailla kriteereilld arvioidaan tutkimuksen onnistumista. Re-
liabiliteetti eli tutkimuksen luotettavuus kertoo sen, mill& mittarilla, toimintatavalla tai
toimintavalineella paastaisiin samaan tulokseen, jos tutkimus toteutettaisiin uudestaan.
(Eriksson & Kovalainen 2008, 292.) Koskinen ym. (2005, 255) méérittelevét reliabili-
teetin tarkoittavan myos tutkimuksen ristiriidattomuutta.

Tutkimuksen validiteetti osoittaa sen, miten tutkimuksen tuloksista tehty tietty véite,
tulkinta tai tulos ilmaisevat sitd kohdetta, johon niiden on tarkoitus viitata. Validiteetti
voidaan jakaa sisdiseen validiteettiin, joka tarkoittaa tulkinnan sisaisté loogisuutta seké
ulkoisen validiteettiin, joka merkitsee sitd, yleistyyko tutkimusaineiston tulkinta mui-

hinkin kuin tutkittuihin tapauksiin. Tutkimuksen validiteetti todistetaan tutkimuksessa
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niin, ettd tutkijan tulee osoittaa, etteivat hanen tekeménsa 16ydot perustu vaariin haas-
tattelulausuntoihin, kysymyksiin tai havainnointeihin. (Koskinen, Alasuutari & Pelto-
nen 2005, 254.)

Willberg (2009) kertoo laadullisella tutkimuksella olevan omat luotettavuuskriteerinsa.
Siirrettavyydell& tutkimuksen tulokset voidaan siirtd4 toiseen yhteyteen niin, etté tulos-
ten tulkinnat eivat muutu. Totuudellisuuden tarkoituksena on arvioida johtopadtoksien
vastaamista tutkittavan kohteen todelliseen tilaan. Vahvistettavuus mittaa sitd, etta tut-
kimuksesta tehdyt tulkinnat saavat tukea toisista, samankaltaisista tutkimuksista tai tri-
angulaatiosta. (Willberg 2009.) Merkityksellisyydelld saadaan selville tutkittavan koh-
teen merkitys ja esiintyminen tutkimuskontekstissa. Kyllasteisyys arvioi sit4, etté tut-

kija on saanut tutkimusaiheesta kaiken oleellisen esille. (Luotettavuus 2016.)

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan nostaa kayttamélla tutkimuksessa useita aineisto-
tyyppeja, teorioita sekd nakokulmia ja analyysimenetelmid. Tatd kutsutaan triangulaa-
tioksi, ja sen avulla on tarkoitus osoittaa, ettd tutkimuksesta saatu tulos ei ole sattuman-
varainen, vaan samaan tulokseen voi paatya muillakin lahestymistavoilla. (Tutkimuk-
sen toteuttaminen 2010.) Laadullisen tutkimuksen luotettavuus paranee, jos tutkimuk-
sen sujuminen on kuvattu sekd raportoitu tasméllisesti ja triangulaatiota on kaytetty.
Luotettavuutta saa myds nostettua silla, ettd tutkimuksen analysointiin ja siita tehtaviin
tulkintoihin on kaytetty enemman aikaa. (Willberg 2009.)

Luvussa 5.4 on kuvattu tdsmallisesti, kuinka opinnédytetyon tutkimus on toteutettu. Li-
séksi luvussa on kerrottu, kuinka tutkimuksen haastattelukysymykset on maaritelty ja
miten haastateltavat on valittu. T&lla varmistetaan se, ettd tutkimuksen reliabiliteetti on
hyva ja ettd tutkimus on toistettavissa, jos joku muu sen tekisi. Opinnéytetyosta selviaa
tutkimuksen kohde ja se, miksi tutkimus on toteutettu. Mielesténi timén opinnadytetyon
tutkimuksen luotettavuus onnistui hyvin. Opinndytetyon viitekehyksessa on viitattu
kaikkeen lainattuun tietoon ja lahdeluettelosta saa selkeasti selville, mista alkuperdinen
tieto on perdisin. Internetistd otettujen l&hteiden linkit k&ytiin myds lapi ja lahdeluette-
losta poistettiin muutama l&hde, jonka internet-osoite ei ollut en&a toiminnassa. Naiden
tilalle etsittiin lopuksi uudet l&hteet. Talla varmistuttiin siitd, ettd 1ahdeluetteloon ja néin

ollen itse tekstiin ei jaa tietoa, jonka alkuperéista lahdetta ei pystyté jaljittamaan.
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Opinnéaytety6té varten tehdyt haastattelut tehtiin luottamuksellisesti. Seka toimeksian-
tajalta etté toiselta tilitoimistolta kysyttiin suostumus nimien julkaisemiseen ja molem-
mat vastasivat myontavasti. Toimeksiantajan asiakasyrityksesta kdytettiin termia Asia-
kasyritys X, koska haluttiin sailyttdd sen anonymiteetti. Haastattelut olivat oikea valinta
tutkimuksen tarkoitusta ajatellen. Sek& toimeksiantajalta ja Asiakasyritys X:Itad kysyt-
tiin lupa haastattelujen nauhoittamiseen ja kerrottiin, ettd se tulee vain tutkijan omaan
kayttoon, eika tietoja paljasteta ulkopuolisille. Mielestani tadssé opinndytetydssa tehdyn

tutkimusaineiston hankintamenetelma ja sen analyysi olivat tarkoituksenmukaisia.

Tutkimuksen hankaluudeksi osoittautui kuitenkin se, etta sahkdinen arkistointi on tili-
toimistojen ja niiden asiakasyritysten kdytdssé hyvin alkuvaiheessa. Sahkoinen arkis-
tointi on toimialalla vield suhteellisen uusi kasite. Tutkimukseen olisi alun perin kai-
vattu toisen tilitoimiston asiakasyritys, joka olisi kayttanyt sahkoisen arkistoinnin so-
vellusta pidemman aikaan. T&ta kautta olisi saatu sovelluksen kéytostd kéyttajakoke-
muksia pidemmalta aikavalilta sek& niiden ja toimeksiantajan oman asiakasyrityksen
kokemuksien pohjalta kehitettyd kattavampia sahkoisen arkistoinnin palvelun kehitys-
ideoita. Kuudelta eri tilitoimistolta Itd&-Suomen alueelta tiedusteltiin, onko heilla ja hei-

dan asiakkaillaan kaytossa sovellusta, mutta kenellakaan ei ollut.

Mielestani tutkimuksesta olisi saanut kattavamman tuloksen, jos tutkittavia kohteita
olisi ollut enemman. Se olisi vaatinut pidemman ajan sopivien tilitoimistojen etsimiseen
sekd haastatteluiden tekemiseen ja nain samalla pitkittanyt opinndytetyon tekoproses-
sia. Kuitenkin opinnaytetydssa tehdyt haastattelut antoivat tarpeeksi tutkimusmateriaa-

lia, jotta kehitysideoita toimeksiantajalle pystyttiin tekemaan.

8 LOPUKSI

Opinnaytetyon tarkoituksena on syventaa opiskelijan osaamista, jota h&dn on korkeakou-
luopinnoissaan saanut. Opinndytetydn tekeminen voi osalle opiskelijoista olla pitkakin
prosessi, mutta tein sen noin neljassa kuukaudessa. Tavoitteeni oli valmistua vuoden

2016 loppuun mennessé, mutta olin valmis joustamaan siitd tarpeen vaatiessa.

Opinnéaytetyon aihe alkoi muodostua kesalla tydharjoittelupaikkani myota ja se tarken-

tui opintojen taas alkaessa syksylla. Kun aihe oli saatu rajattua, alkoi ké&siteperustan
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luominen syyskuun alussa. Viitekehyksen kirjoittamisen aikana suoritettiin myos Asia-
kasyritys X:n asiakirjojen laittaminen sovellukseen ja tehtiin ensimmainen haastattelu.
Koska sain mahdollisuuden tutustua aiheeseen jo kesalla ja sain hankittua l&hdemateri-
aalia, ty0 eteni todella joutuisasti ja sitd oli mieleista kirjoittaa. Kun viitekehys ja niiden
pohjalta muodostetut haastattelukysymykset olivat valmiita, suoritettiin loput haastat-
teluista ja analysoitiin niistd saadut tulokset. Opinnédytetyd valmistui ajallaan marras-

kuun loppuun mennessa.

Aikataulu oli erityisen tiukka, kun samaan aikaan oli suoritettavana muitakin kursseja.
Tiedostin suuren tydméaéran jo alkuvaiheessa, ja osasin suhtautua mahdollisiin haastei-
siin sen mukaan. Pysyin koko ajan laatimassani aikataulussa, eivatkd muut opinnot kar-
sineet kovin pahasti. Toimeksiantaja pystyy konkreettisesti hyodyntdmaén oman toi-
minnan kehittdmisessa opinndytetyosta saatuja tuloksia. Jos jotain tekisin toisin, niin

kuitenkin varaisin enemman aikaa tutkimusaineiston hankintaan.

Aihetta voisi tutkia jatkossa lisaa esimerkiksi tekemalld asiakastyytyvéisyyskyselyn.
Kun toimeksiantajan asiakkaista tarpeeksi moni (ehka noin viiden ja kymmenen valilla)
kayttaisi sovellusta, voitaisiin heille suorittaa kysely palvelun kaytettavyydestd. Kyse-
Iyn avulla saataisiin selville asiakkaiden mielipide pidempiaikaisesta sovelluksen kay-
tosta ja nain lisda parannusehdotuksia. Kirjanpito-ohjelma Visma Fivaldi hyotyisi var-

masti myos tdmankaltaisesta asiakastyytyvaisyyskyselysta.

”Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”-vaite piti siis hyvin kohdallani paikkansa. Koska
pohjatyo oli tehty huolellisesti ja aiheeseen perehdytty valmiiksi, oli aiheesta helppo
kirjoittaa. Ihan jokaiselle opiskelijalle en kuitenkaan suosittele opintojen lopuksi néin
rankkaa tyotahtia. Vaikka opinndytety0prosessi vaati paljon aikaa ja vaivaa, olen opin-
néytetyohoni erityisen tyytyvéinen.
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LIITE 1.
Haastattelukysymykset Mikkelin Yrityspalvelu Oy

Haastattelukysymykset

Mikkelin Yrityspalvelu Oy:

8.
9.

Miten sdhkoinen taloushallinto tilitoimistossanne tané péivana on hoidettu?
Milloin tilitoimistonne siirtyi séhkoisen taloushallinnon kéytt6on?
Onko taloushallinnon kaikki osat hoidettu sahkoisesti?

a. Jos ei ole taysin sdhkodinen, onko taloushallinnon joku osa séhkoistetty?

Mika?

Onko tilitoimistonne henkil6kuntaa tarvinnut kouluttaa sahkdisen taloushallin-
non kéaytossa?
Miké on ollut asiakkaiden suhtautuminen sahkdiseen taloushallintoon?

a. Kuinka tilitoimistonne on saanut asiakkaat I&htemaén mukaan?

b. Mité palautetta heilta on tullut?
Kuinka tilitoimistonne asiakkaiden asiakirjojen arkistointi tané paivana on hoi-
dettu?
Oletteko maininnut/ ottanut puheeksi sahkdiseen arkistointiin siirtymisen ke-
nenk&én asiakkaan kanssa?

a. Jos olette, miten asiakkaat ovat suhtautuneet ehdotukseen?
Mitd odotuksia Sinulla on s&hkaiselle arkistoinnille?

Missa asioissa uskot siita olevan eniten hyotya?

10. Kuinka aiot hoitaa sahkoisen arkistoinnin riskienhallinnan?



LIITE 2.
Haastattelukysymykset Rantalainen Mikkeli

Haastattelukysymykset

Rantalainen Mikkeli:

6
7
8.
9

Miten sdhkoinen taloushallinto tilitoimistossanne tané paivana on hoidettu?
Milloin tilitoimistonne siirtyi sdhkoisen taloushallinnon kayttéon?
Onko taloushallinnon kaikki osat hoidettu sahkoéisesti?

a. Jos ei ole taysin sahkdinen, onko taloushallinnon joku osa sahkdistetty?

Mika?

Onko tilitoimistonne henkilokuntaa tarvinnut kouluttaa sahkdisen taloushallin-
non kéaytossa?
Miké on ollut asiakkaiden suhtautuminen sahkdiseen taloushallintoon?

a. Kuinka tilitoimistonne on saanut asiakkaat I&htemaén mukaan?

b. Mitd palautetta heiltd on tullut?
Kuinka tilitoimistonne asiakkaiden arkistointi tdné péivana on hoidettu?
Kuinka moni asiakkaistanne kéyttaa séhkoista arkistointia?
Miten asiakkaat ovat ottaneet sdhkdisen arkistoinnin kéyton vastaan?

Oletteko varautuneet mahdollisiin riskeihin? Miten?

10. Mit& hyotyja tilitoimistonne on kokenut saavansa sahkoisesta arkistoinnista?



LIITE 3.
Haastattelukysymykset Asiakasyritys X Lahtotilanteen kartoitus

Haastattelukysymykset

Asiakasyritys X:

&

Kuinka usein tydssanne kéytatte arkistoissa olevia asiakirjoja, tiedostoja ja do-
kumentteja? (Paivittain, viikoittain, kuukausittain jne.)

Miten Yrityksesi asiakirjojen ja dokumenttien arkistointi on tdhén asti hoidettu?
Miten kuvailisit tatd aiempaa arkistointitapa? (Ts. Helppo, hankala, aikaa vieva
jne.)

Mita odotuksia Teilla on sahkdiselle arkistoinnille?



LIITE 4.
Haastattelukysymykset Asiakasyritys X Kayttajakokemukset

Haastattelukysymykset

Asiakasyritys X:

o a k~ wnE

Miten kuvailisitte sahkoinen arkistointi-sovelluksen kaytt6a?
Kuinka usein kaytitte sovellusta tdimén kokeilujakson aikana?
Missa tilanteissa kaytitte sovellusta?
Tayttyivatko lahtotilanne-haastattelussa mainitut odotukset?
Mitka olivat mielestanne sovelluksen hy6édyt?
Esiintyiko sovelluksen kdytdssé haasteita?
a. Millaisia?
Tuliko eteen tilanteita, joissa olisitte kaivanneet opastusta?
a. Jos tuli, minkélainen opastus olisi ollut tarpeen?
Minkalaisille yrityksille koette tastd sovelluksesta olevan suurinta apua?

Voisitteko suositella tata sovellusta muille yrityksille?



