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Taman opinnadytetydn tavoitteena on esitella tilitoimistossa mahdollisimman suuri kirjanpitoauto-
maatio siirtymalla séahkdiseen kirjanpitoon uuteen ohjelmistoon ja mukauttamalla téaté ohjelmistoa
tietyille tilitoimistoasiakkaille. Tavoitteena on myos tarjota erdanlainen sahkdinen taloushallintoon
siirtymisen -opas muille tilitoimistoille, osoittaa téllaisen parantamisen hyddyt ja mahdolliset vai-
keudet ja heikkoudet siirtymisen aikana ja uudessa ohjelmistossa tyon aloittaminen aikana. Tassa
opinnaytetytssa on esitelty valmisteluvaiheita ja siirtymisprosessia siirryttdessa Asteri-ohjelmis-
tosta ProCountor Taloushallinto -ohjelmistoon kirjanpidon automatisoinnin lisdamiseksi. Lisaksi
on kasitelty siirtymisen aikana esiintyneet vaikeudet tietyn tilitoimiston tapauksessa.

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi on valittu toimintatutkimus ja dokumenttianalyysi. Aluksi
tarkastellaan Tilitoimiston kirjanpidon nykytilannetta, sitten on ratkaistu nykyisia ongelmia ja esi-
tetty parannustapoja. Opinnaytetyon teoreettisessa osassa on kasitelty lyhyesti taloushallinnon
prosesseja ja siirretty naita prosesseja seka perinteisella tavalla hoidettuun kirjanpitoon etta sah-
koiseen kirjanpitoon. Tydssa on esitetty taloushallinnoinnin edut séhkdisesti verrattuna perintei-
seen johtamismenetelméaan ja sahkdisen taloushallinnon heikkouksiin. Tarkeimméat edut ovat
mahdollisuus etatyohon, ajan- ja kustannusten saasto, jatkuva kehitys ja toiminnan tehostuminen.

Koska tilitoimisto siirtyi sahkoiseen taloushallintoon ja monet prosessit automatisoitiin, tilinpaa-
tokset voidaan laatia ja niita tarkastella reaaliajassa. Tulevaisuudessa odotetaan arkistotilan tar-
peen vahenevan, koska kaikki séhkdisen taloushallinnon kayttdon siirtyneiden asiakasyritysten
asiakirjat tallennetaan sahkoisesti. Tilitoimistossa sdilytettiin kyky hoitaa kirjanpitoa perinteisella
tavalla erittéin pienille yrityksille.

Tama opinnaytetyd toimii oppaana muille tilitoimistolle, jotka ovat siirtyméssd sahkoiseen
taloushallintoon.
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FROM TRADITIONAL ACCOUNTING TO
ELECTRONIC FINANCIAL MANAGEMENT

The aim of this thesis is to present the accounting automation in the accounting agency, i.e.
moving to electronic accounting by using new software and customizing this software for
accounting agency's selected clients. The goal is also to provide an electronic financial
management guide for other accountancy agencies, show the benefits and potential difficulties
and weaknesses of such improvement during the transition and in the new software. In this thesis,
the transition preparatory phases and the transition process from the Asteri software to the
ProCountor Financial Management software are introduced in order to increase accounting
automation. In addition, the difficulties during the transition have been showed for a particular
accountancy agency.

The research method of the thesis is action research and document analysis. Initially, the current
situation of accountancy in the accounting agency was analyzed, then the current problems and
necessary improvements were highlighted. The theoretical part briefly describes the processes
of financial administration, the reflection of these processes in bookkeeping in the traditional way
and in electronic accounting. It also presents the benefits of electronic financial management
compared with the traditional management method as well as the weaknesses of electronic
financial management. The main advantages are teleworking, time and cost savings, continuous
development, operational efficiency.

As the accounting agency moved to electronic financial management and many processes were
automated, financial statements can be prepared and reviewed in real time. In the future, the
archive space is expected to decrease as all the documents of the customer companies that have
switched to electronic financial management are stored electronically. The Accounting agency
retained the ability to keep accounts in a traditional way for very small businesses.

This thesis can serve as a guide for other accounting agencies switching to electronic financial
management.

KEYWORDS:

Traditional accounting, electronic financial management, ProCountor financial management
software, Asteri software.
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KAYTETYT LYHENTEET
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1 JOHDANTO

Kirjanpito on yrityksen laillisen toiminnan edellytys. Kirjanpito alkaa minka tahansa yri-
tyksen perustamisesta. Kirjanpidon paatarkoitus on yritystoiminnan tuloksen selvittami-
nen. Kirjanpidon perusteella laaditaan myos Verohallinnolle ja muille viranomaisille an-
nettavat ilmoitukset, joten kirjanpidon osoittama tulos vaikuttaa maksettaviin veroihin ja
muihin maksuihin. Lisaksi kirjanpito tuottaa tietoja yrityksen operatiivisen laskentatoimen

kayttéon eli toiminnan suunnittelua ja seurantaa varten. (Tomperi 2016, 11).

Kirjanpidon maksimaalinen automatisointi ja entistakin suuremmalla maarin sahkoéinen
kirjanpito antavat yrittdjalle mahdollisuuden hankkia uusimmat tiedot yrityksen tilasta
talla hetkella. Tassa opinnaytetydssa esitellaan siirtymavaiheen valmisteluvaiheita ja siir-
tymisprosessia Asteri-ohjelmistosta ProCountor-ohjelmistoon kirjanpidon automatisoin-
nin lisdamiseksi sekéd mahdolliset vaikeudet siirtymisen aikana tietyn tilitoimiston tapauk-
sessa. Manuaalisesta kirjanpidosta automaattiseen kirjanpitoon siirtymisen valmistelu-
vaiheet ovat lahes identtiset. Tilitoimistoa, jonka pohjalta opinnaytetydssa kuvailtuja pa-

rannuksia tehtiin salaisuuden sailyttdmiseksi, nimitetdan tassa tydssa Tilitoimistoksi.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on esitella tassa Tilitoimistossa mahdollisimman suuri
kirjanpitoautomaatio siirtymalla sahkoiseen kirjanpitoon uudessa ohjelmistossa ja mu-
kauttamalla tata ohjelmistoa tietyille Tilitoimiston asiakkaille. On olemassa kasitteita sah-
koisesta taloushallinnosta ja digitaalisesta taloushallinosta. Tassa opinnaytetydssa esi-
tetaan siirtymista sahkdiseen taloushallintoon, koska Tilitoimiston asiakkaat ovat pienia
ja keskisuuria yrityksia, joiden siirtyminen digitaaliseen taloushallintoon on mahdotonta
tasséa vaiheessa. Tama johtuu siita, etta tallaisten yritysten toiminnan aikana ostoksia
tehddan joskus myymaloissa kuitteilla, jotka esitetaan vain paperilla. Myos tallaisten yri-
tysten asiakkaat ja toimittajat ovat pienia ja keskisuuria yrityksia, joilla ei usein ole verk-
kolaskuosoitetta verkkolaskujen lahettdmiseen ja vastaanottamiseen. Naissa tapauk-
sissa yrittgjan taytyy skannata tallaisia laskuja ja lahettaa ne Tilitoimistoon sé&hk&pos-
titse, jonka jalkeen kirjanpitaja lataa ne ohjelmaan manuaalisesti. Tavoitteena on myos
tarjota erdanlainen sahkoiseen kirjanpitoon siirtymisen -opas muille tilitoimistoille, osoit-
taa tallaisen parantamisen hyddyt ja mahdolliset vaikeudet ja heikkoukset siirtymisen

aikana ja uudessa ohjelmistossa tyon aloittamisen aikana.
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Opinnaytety6ta kirjoittaessa kaytetddn lahinna verkkolahteitd ja oppaita, myos kirjoja ja
lakia.Opinnaytety6n tutkimusmenetelmaksi on valittu toimintatutkimus ja dokumentti-
analyysi. Toimintatutkimusmenetelmassa tutkija on itse suoraan mukana tutkimuspro-
sessissa. Aluksi tutkittiin tutkittavan kysymyksen nykytilannetta, sitten korostettiin nykyi-
sid ongelmia ja parannustapoja. Kun opinnaytetyota aloitettiin, Tilitoimiston kirjanpito
tehtiin perinteisella tavalla ja tiedot kirjattiin kdsin kirjanpito-ohjelmaan. Kirjanpito-ohjel-
mistona kaytettiin Asteri-ohjelmistoa. Osa tarvittavista kirjanpitoraporteista laadittiin au-
tomaattisesti ohjelmassa sen jalkeen, kun kaikki tarvittavat tiedot oli syotetty. Kirjanpidon
kehittamiseksi paatettiin siirtya sahkodiseen kirjanpitoon kayttdmalla toista ohjelmistoa,
joka oli ProCountor Taloushallinto. Seuraavat vaiheet olivat siirtyméprosessin valmistelu,
siirtymaprosessi ja tyon aloittaminen uudella ohjelmistolla.

Opinnaytetydssa kaytettiin tutkimusmenetelmana myots dokumenttianalyysia. Tassa
tydssa sen kaytto koostui niiden perusteella laadittujen ensisijaisten kirjanpitodokument-
tien ja -raporttien analysoinnista, kun kaytettiin nykyista tilikarttaa Tilitoimistossa ja ver-
rattiin naiden dokumenttien kirjausta kaytettaessa uutta tilikarttaa muussa ohjelmistossa.
Tavoitteena oli tunnistaa uuden tilikartan oikeat kirjanpitotilit asiaankuuluvien kustannus-

ten kohdentamiseksi.
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2 TOIMEKSIANTAJA

Oppinaytetydn toimeksiantaja on Turun keskustassa sijaitseva perinteinen tilitoimisto,
joka tarjoaa asiantuntevaa palvelua yli 30 vuoden kokemuksella. Asiakkaita ovat paikal-
liset ja lahialueilla toimivat pienet ja keskisuuret yritykset. Tilitoimiston kaytdssa on As-
teri- ja ProCountor Taloushallinto- ohjelmistot. Yritys on toiminimi, jossa tydskentelee

tilitoimistoyrittaja yksin.

Asteri-ohjelmaa kaytetaan yrityksessa paaasiassa ensisijaisten kirjanpitotietojen syotta-
miseen manuaalisesti. Lopullisen taloudellisen tuloksen méaarittdmiseksi tarvitaan myos
raporttien manuaalinen kasittely. Ohjelman ominaisuuksia kaytetdan vain kirjanpidon

osalta.

Yritys kohtaa myos tietojen eheyden ongelman. Asteri-ohjelmaan tallennetut tiedot tal-
lentuvat automaattisesti tietokoneen kiintolevylle, mutta yrittaja joutuu kasittelemaan tie-
toja myds varmuuskopioimalla ulkopuoliselle kiintolevylle. Silla tavalla varmistetaan, etta

tiedot ovat sailtéssa kahdessa eri paikassa.

ProCountor Taloushallinto -ohjelmassa tiedot tallennetaan pilvivarastoon, jonka yhtey-
dessa yrityksella on kaksi etua kerralla: ei ole tarvetta varmuuskopioida tietoja ja voidaan
tydskennelld tietojen kanssa ei vain toimistossa, vaan myds toisessa paikassa, esimer-

kiksi kotona — tarkein edellytys on tietokoneen saatavuus.
Tilitoimisto tarjoaa kirjanpidon erilaisia palveluja, joita ovat seuraavat

e Kirjanpito — tositteiden jarjestamisen, tilidinnit ja viennit, kirjanpidon tulosteiden
laatimisen (taseen ja tuloslaskelman)

o tilinpaatokset - tilinpaatoksen laatiminen ja esittdminen: tase, tuloslaskelma,
tase-erittelyt, tuloslaskelman ja taseen liitetiedot

¢ veroilmoitukset — arvonlisaveroilmoituksen, muiden oma-aloitteisien veroilmoi-
tuksien laatiminen, tydnantajasuoritusten ilmoittaminen; veroilmoituksen taytta-
minen, liitetietojen kokoaminen

o palkanlaskenta — palkkalaskelmat, ennakonpidéatykset, muut palkasta pidatetta-
vat maksut; ateria-, paivaraha-, kilometrikorvaukset laskelmiin; palkkatietojen il-
moittaminen vaadituille tahoille mm. vakuutusyhtidille, elakevakuutusyhtidille,
tyottomyysvakuutusrahastolle, verohallinnolle; tulorekisteriin ilmoittaminen

e laskutus - laskujen teko, postitus, suoritusten seuranta

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Irina Denisova
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¢ maksuliikenteen hoito — laskujen, verojen ja palkkojen maksun seuranta seka
laskun asiatarkistaminen, hyvaksyminen ja maksaminen

e verosuunnittelu — yrityksen ja yrittajan verojen maaran ja maksuajankohdan op-

tioimista.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Irina Denisova
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3 MANUAALISESTA TALOUSHALLINNOSTA
SAHKOISEEN

Taloushallinto on keskeinen osa yrityksen toimintaa. Se on jarjestelma, jolla seurataan
taloudellisia tapahtumia. Taloushallinnon paatavoitteena on saada suurin hyoty yrityksen
toiminnasta omistajiensa edun mukaisesti. Taloushallinnon tehtéavana on hallita yrityksen
resursseja, tehda johdon paatoksia nykyisen tilanteen mukaisesti ja laatia raportteja,

jotta se voi kertoa toiminnastaan eri sidosryhmille.

Yrityksen taloushallinto sisaltaa useita yrityksen toiminnan kannalta olennaista tehtéavia.
Naita tehtavia yritys voi hoitaa joko itse tai ulkoistaa ne tilitoimistolle. Tallaisia tehtavia
kirjanpidon liséksi voivat olla mm. myynti- ja ostolaskutus ja sen reskontrahoito, matka-
ja kululaskujen hallinta, palkanlaskenta seka viranomaisilmoitusten laadinta. Pienten ja
keskisuurten yritysten ja niita palvelevien tilitoimistojen tehokas yhteisty® on erittdin tér-
keéad, koska se vaikuttaa nadiden yritysten toiminnan aikana ilmenevien ongelmien tehok-

kaaseen ja oikea-aikaisiin ratkaisuihin. (Helanto ym. 2013, 12.)

3.1 Taloushallinnon prosessit

Kaikki liiketapahtumat kirjataan yrityksen paakirjanpitoon, kun ne tehdaan. Kasiteltyjen
ensisijaisten asiakirjojen perusteella raportit laaditaan sidosryhmille. Sidosryhmat voivat
olla esim. valtio, verotoimisto, pankki, osakkeenomistajat, asiakkaat ja muut. Kasittelyn

ja raportoinnin jalkeen kaikki asiakirjat ja toimitetut raportit tallennetaan arkistoon.

Kirjanpitoaineistoa on sailytettava vahintd&n 10 vuotta. Kirjanpitoaineistoksi luetaan tilin-

paatds, toimintakertomus, kirjanpito ja tililuettelo. (Verohallinto 2018.)

Muiden tilinpdatdsasiakirjojen sailyvyysaika tilikaudella on vahintaan 6 vuotta tilivuoden
paattymisesta. Tallaisia asiakirjoja ovat tilikauden tositteet, kirjanpitoon liittyvat liiketa-

pahtumia, kirjanpidon kirjeenvaihto. (Verohallinto 2018).

Joissakin tapauksissa vaadittu asiakirjojen sailyvyysaika voi olla yli 10 vuotta. Esimer-
kiksi omaisuuden, arvopapereiden, koneiden ja laitteiden ostoasiapaperia voidaan tar-

vita 10 vuoden jalkeen hankintamenon selvittdmiseksi. Euroopan unionin rahasto-ohjel-
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masta saadun avun saamisen yhteydessa tata tukea koskevat asiapaperit olisi sailytet-
tava ministerion saatamien erityissaadoksien mukaisesti. Palkkamaksuihin ja tydsuhtei-
siin liittyvat asiakirjat voivat joissakin tapauksissa olla tarpeen 10 vuoden kuluttua, joten
mahdollisuuksien mukaan suositellaan, etta niita sailytetaan pidempaén kuin sdadoésten

maaraama aika. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2016.)

Taloushallinnon prosesseja on esitetty graafisesti kuvassa 1.

N

{ Osto-
\ reskontra |

A

Raha- T L Kaytto-
liikenne -~ | | ‘omaisuus |
e AN

) P&akirjanpito

N

Palkka- " | [ Vaihto- |
\ kirjanpito [ l omaisuus |

Myynti- o
| reskontra |

Kuva 1. Taloushallinon prosesseja (Varanka ym. 2017, 15).

Ostoreskontra sisaltaa tuotteen tilaamisen, ostolaskun vastaanottamisen, tarkistuksen,

hyvaksymisen ja maksamisen seka kirjapitoon kirjaamisen.

Myyntireskontra koostuu laskutusasiakkaista, maksujen seurannasta ja kirjoittamisesta

kirjanpitoon.

Rahaliikenne kattaa maksutapahtumien ja muiden tiliotetapahtumien kasittelyn. Maksu-
tapahtumat muodostuvat maksukorttitapahtumista, kateis- ja kassatapahtumista seka

mobiili- ja verkkomaksuista.
3.2 Perinteinen taloushallinto

Hoidettaessa taloushallintoa perinteisella toimintatavalla monet kirjanpidon ammattilai-
set kasittelevat yksittaista paperitositetta useaan kertaan: samaa paperista tositetta ka-
sitellaan ensin asiakasyrityksessa ja sitten uudestaan tilitoimistossa. Yrittdjan tulee laa-

tia, tulostaa, kuorittaa ja postittaa myyntilaskut asiakkaalle. Ostolaskut tulee kasitella,
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laskun aihe tarkastaa, hyvaksya ja maksaa. Lisaksi tiedot tulee kerata ja toimittaa tilitoi-
mistoon. Taman jalkeen tilitoimistossa tositteet jarjestetaan, tilididaan ja syotetaan kir-

janpito-ohjelmaan sekd mapitetaan.

Hoidettaessa kirjanpitoa perinteisella tavalla asiakas ker&é kaikki kuukauden myynti- ja
ostolaskut, matkaraportit ja kuitit, tiliotteet ja muut liiketoimintaan liittyvat asiakirjat ja tuo
kirjanpitdjalle seuraavan kuun alussa. Koska tilitoimistossa on yleenséd monia asiakkaita,
ja lahes kaikki niista tuovat asiakirjoja kuukauden alussa, on loogista, etta kaikkien asia-

kirjojen kasittely kestaa kauan.

Asiakirjojen kasittelyyn siséltyy myds niiden kopiointi, skannaus ja l[&ahettaminen, mik& on
my0s lisdtaakka kirjanpitajalle. Arkiston tallentaminen on vaivalloista ja siihen tarvitaan
rahanarvoista varastotilaa. Tarvittavan asiakirjan etsiminen arkistosta aiheuttaa kustan-

nuksia, koska siihen kuluu tytaikaa.

Nain ollen voidaan sanoa, ettd hoidettaessa taloushallintoa manuaalisesti se aiheuttaa
merkittdvia kustannuksia organisaatiolle verrattuna séhkdiseen taloushallintoon (He-
lanto ym. 2013, 12-13).

3.3 Sahkoinen taloushallinto

Talla hetkelld Internet tarjoaa valtavia mahdollisuuksia taloushallinnolle sdhkoéisessa
muodossa. Kirjanpidon rutiinitydn maaraa voidaan vahentaa automatisoimalla toimintoja

ja samaan aikaan riskienhallinta paranee.

Varanka ym. (2017, 14) esittavat kuvassaan (kuva 2) taloushallinnon kehittdmis- ja pa-
rantamisprosessin Suomessa. Samalla kuvassa ennustetaan taloushallinnon kehityk-

sesta lahitulevaisuudessa.
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* Sdhkdinen taloushallinto

yleistyy

* Paperiton kirjanpito

A * Tekniikka ja ohjelmisto * Digitaalinen taloushallinto
mahdollistuu T . . -
5N i kehittyvat mahdollistuu (KPL uudistus) *  Robotiikka
* Tiliote tositteena e - o
« 1997 Kirianpitolain uudistus *  Pilvipalvelut tulevat *  Pilvipalvelut yleistyvat LAl 2
1anp (application Service * SEPA

* 1999 Sahkdinen laskutus i
Provider)

*  TYVI-projekti, palkka.fi

Kuva 2. Taloushallinnon kehitysta Suomessa (Varanka ym. 2017, 15).

Siivola ym. (2015, 12) toteavat, ettd Suomen kirjanpitolaki sallii jo vuodesta 1997 lahtien

kirjanpitomateriaalin sailyttdmisen séhkdisessd muodossa.

Usein sahkoisen taloushallinnon katsotaan siséltavan verkkolaskujen vastaanottamisen
toimittajilta ja verkkolaskujen lahettamisen asiakkaille. Nain ei kuitenkaan ole. S&hkoisen
taloushallinnoinnin k&site tarkoittaa nykydan kokonaisvaltaista varainhoitoa, jossa kay-

tetdan nykyaikaisia laitteita ja ohjelmistoja (Siivola ym. 2015, 19).

Kuten kuviosta 2 kay ilmi, on olemassa seka sahkdisen ettd digitaalisen taloushallinnon
kasitteita. Usein nama kasitteet on otettu samasta asiasta. Nain ei kuitenkaan ole. Digi-
taalisen taloushallinnon avulla kaikki ensisijaiset asiakirjat ja raportit |ahetetaan ja kasi-
tellddn automaattisesti yhdessa ohjelmassa ja kaikki aineisto on digitaalisessa muo-
dossa. Toisin sanoen digitaalinen taloushallinto on taysin sahkdinen taloushallinto. Sah-
koisen taloushallinnon avulla suurin osa tiedonsiirrosta ja kasittelysta automatisoidaan
eri vaiheissa, mutta joitakin asiakirjoja on viela kasiteltdva perinteisella tavalla. Tama
tapahtuu esimerkiksi silloin, kun lasku ei ole verkkolaskun muodossa vaan yrityksen sah-
kopostitse tai paperilla. Yrittdja voi maksaa tallaisen laskun pankkitililta vain perinteisella
tavalla eiké kaytetyn taloushallinnon ohjelmiston kautta. Liséksi tallainen lasku on skan-
nattava ja toimitettava (jos lasku on vastaanotettu paperilla) tai yksinkertaisesti [ahetetty
(kun laskut vastaanotetaan sahkdpostitse) kirjanpitajélle. Sen jalkeen kirjanpitdja lataa

itsendisesti laskun ohjelmaan ja tekee kirjanpitoon vastaavat kirjaukset.

Sahkoisen taloushallinnon ohjelmisto hankitaan yleensa pilvipalveluna Internetissa.
Tassa yhteydessd on huomattava, ettd sahkoisen taloushallinnossa voidaan kayttaa
seka pilvipalveluja ettéd paikalleen asennettuja ohjelmistoja. Asennettuja ohjelmistoja

kaytettaessa laitteistokustannukset ja tallaisen ohjelmiston yllapito ovat yleensé suurem-
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pia kuin pilvipalvelujen kayttssa. Pilvipalvelumalli on enemman nykyaikaa. Pilvipalve-
luissa on etuja: kayttdja sadstaa ohjelmiston yllapitoon ja voi tydskennella miltd tahansa
paatelaitteelta kaikkialla maailmassa. Sahkdista taloushallintoa kaytettaessa asiakkaan
ja toimiston valinen vuorovaikutus Kiihtyy merkittavasti. Tilitoimistotydntekija kasittelee
asiakirjat vastaanottamisajankohtana sahkoéisessa muodossa, eika niitd tarvitse odottaa
kuukauden loppua kasittelemaan niitd. Samaan aikaan kaikki vastaanotetut asiakirjat
kasitellaan, ei ainoastaan verkkolaskuja, vaan myts matka-, kulu- ja muut kirjanpitoon
liittyvat asiakirjat. Taman seurauksena liiketoiminnan tulosta ja reskontran tilannetta tar-
kastellaan myos kesken kuukauden ja tarkeita kuukausiraportteja voidaan tuottaa heti
kuluvan kuukauden paattymisen jalkeen.

3.4 Sahkdisen taloushallinnon etuja ja heikkouksia

Kayttaja maarittaa jarjestelman kaytettavaksi aina valitun jarjestelméan ehdotettujen etu-
jen perusteella verrattuna kilpailukykyisiin jarjestelmiin ja henkil6kohtaisiin mahdollisuuk-
siin. Muiden jarjestelmien tavoin sahkdoisella taloushallinnolla on seka etuja etté haittoja.

3.4.1 Sahkdisen taloushallinnon etuja

Kaikki taloustieto on yhdessa paikassa, kun toiminta hoidetaan séhkoisesti. Tama tar-
koittaa, etté kaikki tiedot tallennetaan pilvivarastoon ja seka tilitoimisto etta yrittaja voivat
kayttaa niitd missa ja milloin tahansa. Kaikki tiedot ja raportit jarjestetaan, mika helpottaa
niiden etsintaa ja kayttoa.
Sahkdoiseen taloushallintoon liittyy paljon etuja:
1. Yhteiskayttoisyys. Asiakas ja tilitoimisto kayttavat samaa ohjelmistoa, joka johtaa
parempaan keskindiseen ymmarrykseen ja yhteistyon syventymiseen. Samalla

yrittaja, joka ei ymmarra mitaén kirjanpidosta, ymmartad paremmin kirjanpidon

toimitapa.
2. Kayton vapaus, mahdollisuus etatydohon. Ohjelmistoa voidaan kayttaa mista ta-

hansa elektronisesta laitteesta seka toimistossa ettd kotona ja tiella. Tarkein ehto

on toimiva verkkoyhteys.
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3. Ajan- ja kustannuksensaastd. Sahkoisen taloushallinnon yhteydessa ei tarvita li-
satyota. Asiakirja tallennetaan ohjelmaan kerran, sita ei tarvitse siirtda ja kopi-

oida.

Lahti & Salminen (2014, 63) viittaavat Helsingin kauppakorkeakoulun vuonna
2008 tekeman tutkimuksen tuloksiin. Tutkimuksen tarkoituksena oli tutkia yritys-
ten saastoja sahkoisia laskuja kaytettdessa. Tutkijat totesivat, etta keskimaarin
manuaalisen ostolaskun kasittelyn kokonaisaika on 24,5 minuuttia, puoliauto-
maattisen 16 minuuttia ja automaattisen vain 7 minuuttia. Tutkijat laskivat myos
keskimaaraiset kustannukset rahallisesti: manuaalisella kasittelylla 47,35 euroa,
puoliautomaattisella 29,10 euroa ja automaattisella 14,10 euroa. On helppo las-
kea, ettd saastot olivat yli 70 % verrattuna kasin tehtyyn kirjanpitoon.

Asiakirjojen tallentaminen paperille vaatii tilaa. Kéaytettaessa sahkdisté taloushal-
lintoa, sdastetdan arkistointitilan vuokraus- ja yllapitokustannukset.

4. Ymparistoystavallinen. Se auttaa sailyttdmaan luonteen ja vahentamaan hiilidi-
oksidipaastoja ilmakehaan. Kaytettaessa sahkoista taloushallintoa ei tarvita pa-
peria eikd mydskaan kuljetusta, kopiointia, skannausta ja asiakirjojen tallenta-
mista. Tassa suhteessa yrityksen asiakirjojen hallinnan ja sailytyksen kustannuk-
set vahenevat. Tama saastdad myos sahkda. Lahti & Salminen (2008, 29) laski-
vat, ettd noin 350 miljoonaa vuosittaisen paperilaskun arviomaaran osalta tarvi-
taan vahintddn 1 miljardia A4-kokoista paperiarkkia. Tama paperin maara elin-
kaarensa aikana aiheuttaa CO.-paastoja arviolta 14 300 tonnia. Tama maara

vastaa 3 500:n omakotitalon energiankulutusta.
5. Jatkuva kehitys. Ohjelmisto kehittyy ja paranee jatkuvasti. Uusia hallituksen an-
tamat lakia ja muutoksia, viranomaismaarayksia naytetdén ohjelmistossa niiden

voimaantulopaivan jalkeen.

6. Toiminnan tehostuminen. Saamisten ja velkojen seuranta on paljon nopeampaa,

koska laskutustietoja ei tarvitse hakea erikseen reskontrasta.
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3.4.2 Sahkoisen taloushallinnon heikkouksia

Sahkoisella taloushallinnolla on my6s heikkouksia. Siivola ym. (2015, 24-27) tekivat
sahkoistymisen SWOT-analyysin. Heidan mielestaan sahkoéisen taloushallinnon heik-

koudet ovat seuraavat:

1. Uusien tydtapojen opiskelun valttamattémyys. Sahkdisen taloushallinnon kaytto
edellyttad, ettd kirjanpitajat opettelevat uusia tyotapoja, koska vanhoja ty6tapoja,
kuten tietojen tallennusprosesseja ohjelmaan, ei voida soveltaa sahkdiseen ta-
loushallintoon. Samaan aikaan pitad opetella uuden ohjelmiston kaytto.

2. Pienten asiakkaiden perinteinen palveleminen turvattava. Pienet yritykset eivat
useinkaan halua siirtyd sahkoiseen taloushallintoon, koska niille aiheutuu lisa-
kustannuksia. Sen vuoksi tilitoimiston olisi toimitettava téllaisten asiakkaiden kir-
janpito perinteisella tavalla. Talta osin, jotta valtetdén asiakkaiden menettadminen,
toimisto tarvitsee etsia keinot myos naiden asiakkaiden palvelemiseen.

3. Ohjelmistotoimittajan valinta. Tilitoimistolle on tarkeda valita oikea ohjelmistotoi-
mittaja, koska siirtyminen sahkdiseen taloushallintoon merkitsee pitk&aikaista yh-
teistyota. Ohjelmistotoimittajan on varmistettava ohjelmistojen jatkuva kehittami-
nen ja paivittaminen, hyva tietoturva, laaja kayttd, mahdollisten teknisten ongel-
mien nopea poistaminen ja hyva asiakastuki.

4. Oikean hinnoittelumallin valinta. Tuntikustannuksen perustuva aiempi hinnoittelu
voi olla vaara. Tama johtuu siitd, etta tilitoimistojen tuottavuuden kasvu johtaa
vahenevan tuntilaskutuksen kautta. Tilitoimiston on l6ydettava hinnoittelumene-

telma, joka tyydyttaa molemmat osapuolet: tilitoimiston ja asiakkaan.
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4 SIIRTYMAPROSESSI ASTERIN KIRJANPITO-
OHJELMISTOSTA PROCOUNTOR TALOUSHALLINTO
-OHJELMISTOON

4.1 Ohjelmistojen esittely

4.1.1 Asteri-ohjelmisto

Vuoteen 2019 asti Tilitoimistossa Asteri-ohjelmistoa kaytettiin yrityksien kirjanpitojen yl-
lapitamiseen. Asteri on suomalainen kirjanpidonohjelmisto, jossa kirjanpito suoritetaan
kaksinkertaisen kirjanpidon menetelmalla. Se soveltuu tekemiseen kirjanpidon kaiken-
laiseen yritysmuotoon ja moniyrityskayttéon. Ohjelma noudattaa kirjanpitolain ja -asetuk-
sen vaatimuksia. Kayttdja voi vapaasti muokata tilirunkoa ja tilikarttaa. Ohjelmassa on
myds valmiita mallitilipuitteistoja: tilikartat ja tilinpaatésrungot eri yhtiomuodoille, joita

kayttaja voi myds muokata (Atsoft Oy, 2019).

Ohjelmassa on monia tapoja nopeuttaa tallennusta: pikakirjaukset (kirjausmakrot, luntti-
lista), tahdella (*) monirivinen tosite tasan, pisteella (.) ylapuolella olevan solun kopiointi

alempaan soluun.

Kun tallennetaan tileille kirjanpitotietoihin, jotka sisaltavat arvonliséveroa, kerrytettavissa
tai vahennettavissd on ominaisuus. Jokaisella kirjanpitotililld, jonka maarat kirjataan ar-
vonlisaverolla, on oltava oma koodi, riippuen arvonlisaverotyypista ja sen maarasta. Esi-
merkiksi tililtd 3050 "Myynti" oleva summa, jossa koodi AMB24 (Myynti alv 24 % brutto-
kirjaus) veroilmoituksessa, heijastuu riviin "Vero kotimaan myynnistd verokannoittain
24 %:n vero", tililta 3052 "Myynti" oleva summa, jossa koodi AMB14 (Myynti alv 14 %
bruttokirjaus) veroilmoituksessa, heijastuu riviin "Vero kotimaan myynnista verokannoit-
tain 14 %:n vero". Kuten esimerkista kay ilmi, jos yritys myy yrityksesta palveluja tai tuot-
teita eri verokannoilla ja jos kyseessé on vienti EU:n sisélle ja ulkopuolelle, on luotava
erilliset myyntitilit, jotta ne vastaisivat eri myynnin tyyppeja. Vastaavia tileja on luotava
ostoksille, joilla on erilaiset arvonlisdverokannat ja eri tuontimaat. Nain ollen ohjelmassa
yksittaisella yritykselld voi olla useita tilejd, joiden avulla voidaan laskea myynti ja ostot.
Kaikki on koodattava oikein. Kirjanpitdjan tehtavana on luoda, koodata nama tilit oikein

ja olla varovainen, kun han sy6ttaa tietoja valitessaan tilia.
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Asteri-ohjelmisto on erittdin helppokayttdinen, silla on kayttajaystavallinen kayttoliittyma

ja helposti luettavat raportit.

4.1.2 ProCountor Taloushallinto -ohjelmisto

Vuodesta 2019 alkaen Tilitoimisto aikoi siirtya sahkoiseen taloushallintoon ProCountor
Taloushallinto -ohjelmiston kaytamalla. Siirtyminen digitaaliseen taloushallintoon on heti
epatarkoituksenmukaista, silla Tilitoimiston lisdksi myds sen asiakkaiden pitaisi olla val-
miita tdhan prosessiin. Esimerkiksi vain asiakas voi vaatia toimittajilta ainoastaan verk-
kolaskuja paperisten sijaan, asiakkaiden mahdolliset kassa- ja tuotantojarjestelméat in-
tegroitava talousjarjestelman ehdoilla. ProCountor Taloushallinto -ohjelmisto on ollut
Suomen markkinoilla vuodesta 2001. ProCountor Taloushallinto on taysin s&hkdisen ta-

loushallinnon mahdollistava ohjelmisto, jota kaytetdan verkkoyhteyden avulla. Tama oh-

jelmisto on kokonaisvaltainen jarjestelma, joka soveltuu kaytettavaksi seka erilliselle yri-
tykselle etta tilitoimistolle. Kaytettdessa ProCountor Taloushallinto -ohjelmistoa yrittdja
voi hallita omia tietojaan itse. Tilitoimiston tehtdvana on auttaa yritysta hoitamaan yrityk-
sen taloushallintoa. Tilitoimisto ja yritys voivat toimia joustavasti, hallita tybaikaa ja hel-
posti sopia tytnjaosta. (Relipe Oy, 2019). Samalla yrityksen ja tilitoimiston valinen yh-

teisty® on niin lahella, etta molemmilla on paasy reaaliaikaisiin taloudellisiin tietoihin.

Kaikki tiedot tallennetaan pilviarkistoon, joten kayttdja on suojattu tietojen menetyksilta
odottamattomien tietokoneiden kaatumisten vuoksi. Yrityksen ja tilitoimiston valinen yh-
teistyd ProCountor Taloushallinto -ohjelmistoa kaytettdessa on esitetty kaavamaisesti

kuvassa 3.
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Kuva 3. Yhteisty0 yrityksen ja tilitoimiston valilla kaytettdessa sahkoista ProCountor Ta-
loushallinto -ohjelmistoa (Relipe Oy, 2019).

Toisin kuin Asterin-ohjelmisto ProCountor Taloushallinto -ohjelmistossa, ei ole tarpeen
luoda erillisia tileja myynnin ja ostosten seurantaan, kun sovelletaan eri arvonlisavero-
kantoja ja -tyyppeja. Erillisen oston tai myynnin yhteydessa valitaan arvonlisdverokanta
sarakkeessa "ALV %" (0, 10, 14 tai 24), sarakkeessa "ALV-tyyppi" - tyyppi (osto tai
myynti), sarakkeessa "ALV-status" — (Kotimaa; EU, yhteisémyynti (tavara) ja EU, yhtei-
somyynti (palvelu); 0-verokannan alainen liikevaihto; EU, kolmikantakauppa; EU:n ulko-
puolella; Muu veroton myynti; Ei ALV-kasittelyd tai Rakennusalan kaanteinen ALV
24 %). Ohjelmaan syotettyjen tietojen perusteella tehdaan oikea kuukauden ALV-las-
kelma kirjanpitosivun tositepaivamaaran mukaisesti. Talldin laskuja, jotka ovat "Kesken"-
, "Vastaanotettu"- ja "Asiatarkastettu"-tilassa, ei oteta huomioon, koska ne eivat koske

liketapahtumia viela.

4.2 Valmistautuminen syottamaan perustietoja ProCountor Taloushallinto -ohjelmistoon

Ennen ProCountor Taloushallinto -ohjelmiston tyon aloittamista kirjanpitjan on laadit-

tava raportit edellisestéd raportointikaudesta: tuloslaskelma ja tase.

Tilinp&atosraportit ja kaikki vuoden 2018 veroilmoitukset on laadittava ennen huhtikuun
2. paivaa 2019, jos puhutaan toiminimesta, ja ennen huhtikuun 30. paivaa 2019, kun

kyse on muista yritysmuotoista. Tama koskee yrityksia, joiden tilikausi on ajanjakso,
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joka vastaa kalenterivuotta 1. tammikuuta — 31. joulukuuta. Kaytanndssa yrityksilla on
usein vain tallainen tilikausi. Tass& nimenomaisessa Tilitoimistossa kaikilla asiakkailla
on paaosin kalenterivuoden kattava raportointikausi, vain muutamalla asiakkaalla on ka-

lenterivuodesta poikkeava tilikausi.

ProCountor Taloushallinto -ohjelmiston tilikartta eroaa Asteri-ohjelmistossa kaytetysta ti-
likartasta. Siksi raportoinnin jalkeen on tarpeen maarittaa oikeat kirjanpitotilit ProCountor
Taloushallinto -ohjelmistossa alkutietojen sy6ttamiseksi. Kun perustetaan uuden yrityk-
sen yhteyden ProCountor Taloushallinto -ohjelmistossa, sille luodaan automaattisesti
perustilikartta (ProCountor, 2019). Kayttaja voi muokata perustilikarttaa lisaamalla tili-
karttaan uusia tileja tai muuttamalla olemassa olevien tilien nimia. Uusien kirjanpitotilien
maarittely ProCountor Taloushallinto -ohjelmistossa, jotka vastaavat Asteri-ohjelmis-

tossa kaytettyja, on esitetty liitteessa 1.

4.3 Tyon aloittaminen ProCountor Taloushallinto -ohjelmistossa

Tyo alkaa yrityksen tietojen kirjaamisesta. Ensin sy6tetaan yrityksen perustiedot: nimi ja
osoitetiedot, tilitoimiston-nimi (yrityksen kayttaman tilitoimiston nimi), Y-tunnus ja muut.
Jos yritykselld on kaytossa taysin sahkoinen taloushallinto, tarked kohta on kayttbase-
tuksissa (Hallinta — Yrityksen tiedot — Kayttdasetukset) rivilla "Perustetaanko uudet
asiakkaat ja toimittajat automaattisesti ensimmaisen laskun tallennuksen yhteydessa?"

pitda olla merkki "X" — nain asiakas- ja toimittajarekisterit muodostuvat automaattisesti.

Kun yrityksen perustiedot on syotetty, voidaan luoda ensimmaéinen kirjanpidon tosite. Se
luodaan valitsemalla Kirjanpito-valilehti — Uusi muistiotosite. Ensinnakin muistion nimi
syotetdadn, koska tata parametria tarvitaan. Pitda muistaa valita oikea tositepaivamaara.
Jos siirretéaan tietoja ohjelman aloittamiseen, tama paivamaara on uuden raportointikau-
den ensimmaista paivaa edeltava paiva. On suositeltavaa siirtdé ohjelmaan avaussaldo-
jen liséksi myds edellisen tilikauden vertailutiedot (tuloslaskelman tiedot), joita kaytetdan
tulevaisuudessa yrityksen toiminnan vertailuun. Debet-kirjaukset tallennetaan ohjelmis-

tossa plusmerkkisina ja kredit-kirjaukset miinusmerkkisina.

On muistettava, ettd tuloslaskelman tiedot on merkitty vastakkaiseen merkkiin. Jos esi-
merkiksi luku on negatiivinen tuloslaskelmassa, se merkitdédn muistiotositteessa positii-
viseksi. Taseen vastaavaan osan tiedot merkitaan plusmerkilla, koska ne heijastavat kir-

janpidon debet-tilien saldoja. Toisaalta saldon vastattavaan osan tiedot esiintyvat oma
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ja vieras paddoma seké varaukset, ja ne nakyvat kirjanpidon kredit-tileissa, joten téllaisten
tilien avaussaldo merkitaan miinusmerkilla. Tuloslaskelman ja taseen tiedot kirjataan yh-
teen muistiotositteeseen. Jos kaikki alkuperdiset tiedot sydtetaan oikein, tositteen koko-

naismaara on nolla.

Kun on tehty avaussaldot, on luotava toinen muistiotosite. Tilikauden tulos siirretaan
muistiotositteella edellisten tilikauden voitto/tappio varoihin. Asteri-ohjelmistossa tilikau-
den vaihdossa voitto/tappio kirjattiin automaattisesti edellisen tilikauden tulokseen. Tata
toimintoa ei anneta ProCountor Taloushallinto -ohjelmistossa. Siksi on erittdin tarkeéa
aina muistaa siirtaa tilikauden tulos, kun tilikausi paatetaan. Talldin kirjanpitokirjaukset
riippuvat yrityksen muodosta. Jos puhutaan toiminimesta, tilien 2340 "Yksityistilit tilikau-
della" ja 2370 "Tilikauden tulos" saldot siirretaan tilille 2200 "Peruspdaoma". Osakeyh-
tion osalta tilin 2370 "Tilikauden tulos" saldot kirjoitetaan tilille 2250 "Edellisten tilikausien
voitto / tappio”. Kommandiittiyhtiossa tilien 2340 "Yksityistilit tilikaudella" ja 2370 "Tilikau-
den tulos" saldot siirretaan tilille 2250 "Edellisten tilikausien voitto / tappio”. Toisen muis-

tiotositteen paivamaara on uuden tilikauden ensimmainen péaiva.
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5 TYOPROSESSI PROCOUNTOR
TALOUSHALLINTO -OHJELMISTOSSA

Tassa osassa kuvaillaan vaiheittaista tydprosessia ProCountor Taloushallinto -ohjelmis-

tossa.

5.1 Ohjelman etusivu

ProCountor Taloushallinto -ohjelmiston etusivulla (kuva 4) on oletusarvoisesti erilliset
tietolohkot: Tiedotteet, Pikalinkit, Tarkastettavat laskut, Kassan ja reskontran seuranta,

Tuloksen seuranta, Liikevaihdon ja tuloksen kehitys, Pankkitilien saldo ja Taloushallin-

non seuranta.

Av33 1RSI GAEISEMINGN 433 363N 35N AraStamInGn

Kuva 4. ProCountorin etusivu.
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Tiedotteet-lohkossa on tausta-aineistoa eri lahteista, kuten pankeista, verotoimistosta ja
ProCountorista. Se voi sisaltaa kayttokatkotietoja, tietoja tulevista ohjelmistopaivityksista

tai uusia viesteja Finagon-blogista.

Pikalinkit kuvaavat tietoja, joita ei ole viela kasitelty, eik& niita n&in ollen ole otettu huo-

mioon yrityksen kirjanpidossa.

Lohko "Tarkastettavat laskut" on suunniteltu ndyttaméaan saapuvat verkkolaskut. Tassa
lohkossa on vakiot sarakkeet: nimi on laskun tai palvelun nimen antanut yritys; tositelaji
— osto-, matka- tai kululasku; tila — "vastaanotettu”, "kesken" tai "asiatarkastettu”; las-
kunro — laskun numero; laskun pvm - laskun paivamaarg; erapaiva ja laskun summa.
Heti kun verkkolasku saapuu, se nékyy tassa tilassa "Vastaanotettu”. On huomattava,
ettd tassa lohkossa nakyvat vain laskut, joiden tila on "Vastaanotettu", jos lasku vastaan-
otetaan postitse ja ladataan ohjelmaan manuaalisesti, se on myo6s tassa, mutta tilassa
"Kesken". Tila "Asiatarkastettu" voi olla vaan, kun yritys on kayttdéasetuksissa valinnut
padlle ostolaskujen hyvaksymiskierron. Pienet ja keskisuuret yritykset eivat yleensa
kayta tata vaihtoehtoa. Heti kun lasku on tarkistettu ja hyvaksytty, se katoaa tasta loh-

kosta.

Lohkossa "Kassan ja reskontran seuranta” nakyy yrityksen rahavarojen saldona viimei-
simmassa pankkitiliotteessa, joka on ladattu ohjelmaan. Tama on erittéin kateva lohko,
jossa voidaan valittbmasti analysoida yrityksen nykyista vakavaraisuutta, koska kaytet-
tavissa oleva rahavarat nakyvat taalla. Lohkossa "Kassan ja reskontran seuranta" kirjoi-

tetaan esimerkiksi taulukossa 1 esitettyja lukuja.

Taulukko 1. Kassan ja reskontran seuranta ProCountor Taloushallinto -ohjelmistossa.

Koko summa Alle7pv | 7-30pv | YIi30pv
Pankkitilien saldo 30.04.2019 10000,00
Erdadntyneet myynnit 500,00 0,00 500,00 0,00
Erdéntyvat myynnit 20000,00 8000,00 | 12000,00 0,00
Eraantyneet ostot 200,00 200,00 0,00 0,00
Eraantyvat ostot 18000,00 | 15000,00 | 3000,00 0,00
Erdantyneet muut maksettavat 0,00 0,00 0,00 0,00
Eraantyvat muut maksettavat 2250,00 0,00 | 2250,00 0,00
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Taulukon esimerkissa pankkitilien saldo on 10 000,00 euroa, ja alle 7 paivan kuluessa
on maksettava 15 000 euroa saaduista ostolaskuista. On selvaa, etta pankkitililla ei ole
tarpeeksi rahaa maksaa kaikkia ostolaskuja ajoissa. Samassa taulukossa myynnista sa-
man kauden odotetut rahavarat ovat 8 000,00 euroa. TAman seurauksena, jos kaikki
asiakkaat maksavat myyntilaskunsa ajoissa, yritys pystyy maksamaan velkansa ajoin.
Voidaan ndhda, ettd tassa esimerkissa yritykselld on maksamattomia ostolaskuja 200
eurolla. Maksujen viivastyminen on alle 7 paivaa. Muihin maksamattomiin sisaltyy veron-

maksuja ja kululaskujen maksuja, jos kululaskuja on tehty tédssé ohjelmistossa.

Lohkossa "Tulosten seuranta" kayttaja nakee tuloslaskelma vertailun. Vertailua varten
otetaan huomioon automaattisesti vimeinen suljettu kausi ja edellisen vuoden vastaava
jakso seka poikkeaman prosenttiosuus lasketaan viimeisessa sarakkeessa. Kuvassa 5

nakyy karkea nakyma tastéa lohkosta.

Tuloksen seuranta

Avaa tuloslaskelman haku

01.01.2019 - 31.01.2019 119 118 | Ero %
Liikevaihto -98,1
Valmiiden ja keskenerdisten tuotteiden varastojen lisdys (+) tai vdhennys (-) 0,0 1,1 -100,0
Liiketoiminnan muut tuotot 0,2 0,0 0,0
Materiaalit ja palvelut yhteensa -6,0 -103,6 94,2
Henkiléstokulut yhteensa -502,5 -150,6 -233,6
Poistot ja arvonalentumiset yhteensa 0,0 49 -100,0
Liiketoiminnan muut kulut -100,8  -120,6 16,4
Liikevoitto (-tappio) -498,2 -109,2
Rahoitustuotot ja -kulut yhteensa 0,0 -0,3 100,0

Kuva 5. Lohko "Tuloksen seuranta".

Lohkossa "Liikevaihdon ja tuloksen kehitys" kayttaja nékee erivareilla kuluvan vuoden ja
edellisen vuoden liikevaihdon ja liikevoiton. Tiedot esitetdén pylvaskaavion muodossa,
jonka avulla voidaan nahda visuaalisesti yrityksen liikevaihtojen ja liikevoittojen muutos

vertailukauden aikana (kuva 6).
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Liikevaihdon ja tuloksen kehitys
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Kuva 6. Lohko "Liikevaihdon ja tuloksen kehitys".

Viimeisessa lohkossa "Taloushallinnon tilan seuranta” kuvastetaan ohjelmassa toteutet-
tuja toimia aikajarjestyksessa, kuten seurantajakson sulkeminen, milloin yrityksen viimei-

nen tiliote on saapunut, milloin oma-aloitteisten verojen veroilmoitus lahetetty jne.

Kaikissa lohkoissa voidaan klikata alleviivattuun tekstiin, jolloin saadaan yksityiskohtaisia
tietoja. Esimerkiksi, napsautettaessa tekstid "Erdaantyvat ostot", tietokoneen naytdssa
nakyy luettelo kaikista maksamattomista laskuista, joita voidaan hallita.

5.2 Ty6 pankkitiliotteen kanssa

Tassa opinnaytetyossa tarkastellaan pienten ja keskisuurten yritysten kirjanpidon auto-
matisointia. Tallaisia yrityksia koskevat kirjanpidon perustiedot tehdaan pankkitiliotteella.
Pankkitiliotteet ladataan automaattisesti ohjelmaan joka tyopaiva edellisen pankkipéivan
ajalta. Pienyrityksille on mahdollista muokata pankkitiliotteiden lataamista harvemmin -
kerran tai kahdesti kuukaudessa. Ohjelma tekee automaattisesti kirjanpitokirjaukset tililla
1910 "Pankkitili"* vastaavaksi, kun rahavaroja saapuvat tiliin luotolla 1990 "Rahansiirrot

ja tasmaytykset", kun rahat lahtevat, veloitetaan tililtd 2880 "Maksuliikennetili*.

Ohjelma tarjoaa mahdollisuuden raatalodida itsenaisesti kirjanpitotilien kayton tiettyjen ra-
hatulojen ja rahapoistojen yhteydessa. Tata varten kirjanpitdjan on maaritettava tiliotteen
oletustiliinnit. TAma vaihtoehto on valilehdesséa Hallinta — Kirjanpidon tiedot — Tilidin-
tioletukset — Tiliotteen oletustiliinnit. Tiliotteen oletustilidinnit voidaan luoda maksun-

saajan tai maksajan perusteella seka viestin perusteella.
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Jokainen tapahtuma - rahan saapuminen ja lahteminen — on otettava huomioon kirjan-
pidon tileilla. Siksi jokainen pankkitiliotteen ilmoitusmaara on kasiteltava. Pankkitiliottei-
den kasittelyn aikana on erittain katevaa luoda samanaikaisesti tiliotteen oletustilidintia.
Mukavuus on se, etta luotaessa maksunsaajaan tai maksajaan perustuvaa oletustilitin-
tia, voidaan heti nahda, miten pankkitiliotteella ndkee maksunsaajan / maksajan nimen,
ja mika tarkeinta, millaisen kirjausselitteen pankki on antanut maksulle, koska tiliotteen

oletustilidinnille tulee aina valita kirjausselite.

Kun luodaan oletustiliotteen oletustilidinnin maksusaajan/maksajan nimen perusteella,
on annettava saannén nimi (se voi olla sama kuin maksun saajan/maksajan nimi tai vii-
tata kustannuseraan, esimerkiksi "puhelin”, "vuokra", "leasing" jne.); kirjausselite; vali-
taan, mikd on maksutapahtuma: pano tai otto. Sitten valitaan yrityksen pankkitili, saa-
jan/maksajan nimi kirjoitetaan kuin pankkitiliotteessa olevaan. Taman jalkeen painetaan
painiketta "Vaihda tili", jossa tililuettelo avautuu ja voidaan maarittaa kirjanpitotilin taman
tapahtuman. Kun kirjanpitotili valittiin, seuraavat sarakkeet ovat aktiivisia — arvonlisdve-
rokanta, arvonlisdveron-tyyppi ja arvonlisdveron-status. Voidaan valittomasti asettaa ar-
vonlisdverokanta talle tapahtumalle, sitten yrityksen kirjanpidossa otetaan valittémasti
huomioon veroton summa, arvonlisaveron summa ja verollinen summa. Arvonlisdveron

maara otetaan huomioon arvonlisaveroilmoitusta laadittaessa.

Viestiin perustuvat oletustilidinnit luodaan usein lainoja maksettaessa, kun pankki ilmoit-
taa viestissa padvelan maaran, lainan koron maaran ja pankille maksettavan korvauksen
maaran. Toinen yleinen tapaus on se, ettéd asianmukainen rahamaara menee tilille pro-
visionmaksunvahennyksen jéalkeen, ja molemmat maarat ilmoitetaan viestissa: kokonais-
ja provision maara. Esimerkiksi viestissa, jolla siirretdan rahaa lainan maksamiseen, il-
moitettiin seuraavat: Lyhennys 500,00 euroa Korko 4,50 euroa Kulut 1,25 euroa Jéljella
2000,00 euroa Maksuerien lukumaaré 4 Viimeinen maksupéaiva 12.06.2019. Talléin luo-
daan viestiin perustuva oletustilidinti, kun taas kirjanpitotiedot nayttavat talta (taulukko
2):

Taulukko 2. Tiliotteen oletustilidinti viestin mukaan.

Kirjanpitotili Kp-arvo
1910 "Pankkitili” -505,75
2830 ”"Lainat rahoituslaitoksilta” 500,00

9440 "Korkokulut ja muut rahoituskulut” 4,50
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9440 "Korkokulut ja muut rahoituskulut” 1,25

Ohjelma tarjpaa muitakin vaihtoehtoja kirjanpitotietojen automatisoimiseksi pankin

kanssa tyoskenneltdaessa. Tassa osassa on esitetty yleisimmin kaytetyt.

5.3 Laskutus

Verkkolaskutus on kenties tunnetuin sahkdisen hallinnon osa-alue. Verkkolaskujen ydin
on se, etta laskun tiedot siirtyvéat sahkdisessa muodossa suoraan jarjestelmastd, jossa

lasku luodaan, laskun vastaanottajan jarjestelmaan. (Varanka ym. 2017, 53).

5.3.1 Myyntilaskut

Myyntilaskujen laadinta ohjelmassa on nopeaa ja helppoa tuote- ja asiakasrekisterien
vuoksi. Uuden myyntilaskun luominen ohjelmassa on periaatteessa samanlainen kuin
muissa ohjelmissa. Jos asiakas on rekisterissa, niin kun valitaan sen, kaikki asiakastie-
dot hankitaan automaattisesti. Kun luodaan myyntilasku, kaikki tarvittavat tiedot tayte-
taén: asiakkaan osoite, laskutusosoite, toimitusosoite, laskutustiedot, maksutiedot ja li-
satiedot. Kayttamalla "Liite"-painiketta yhdessa myyntilaskun kanssa voidaan lahettda
muita liitetietoja, jotka voivat olla GIF-, GPEG-, PDF- ja TXT-muodoissa. ProCountor
Taloushallinto -ohjelmisto tarjoaa mahdollisuuden lahettda laskuja eri tavoin: postitse

(ensimmaisella tai toisella luokalla), séhkdpostitse tai verkkolaskun muodossa.

Ohjelmassa on helppo laatia huomautuskirjeita ostajalle ja lahettad, jos ostaja ei huomioi
muistutusta, lasku voidaan lahettdd suoraan perintatoimistoon. Perintatoimisto, jonka
kanssa asiakas haluaa tytskennelld, valitaan Kayttdasetuksissa. Tama on erittdin ka-
teva vaihtoehto, joka vaatii vahimmaismaaran aikaa, kun taas laskun tavanomaisessa
kasittelyssa kaytetty tydaika on paljon pidempi seka jalostuksessa ettd edelleenlahetyk-

sessd. Myyntilaskuprosessi on esitetty kuvassa 7.
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Myyntiraporttien

seuranta

Laskun laadinta - Laskun |ahetys

SELEH

§ Myyntireskontran i Reskontran
il seuranta ja pdivitys seuranta
\_‘{_,/

| Tilitoimisto

I ‘ ; Laskun Viitesuoritusten |

Procountor Autemaattitilidinnit sahkainen automaattinen |
ja reskontra lahetys noute pankista
ja kohdistus

Kuva 7. Myyntilaskuprosessi (Helanto ym. 2013, 44).

Tilitoimisto ei laadi asiakkaiden myyntilaskuja, koska asiakas tekee taman tyo itse. Tili-
toimistossa myyntilaskuja luodaan vain omassa kirjanpidossa asiakkaille maksettaviksi

kirjanpitopalveluista.

5.3.2 Ostolaskut

Kéayttaessa ProCountor Taloushallinto -ohjelmistoa, séhkoiset ostolaskut ladataan suo-
raan ohjelmaan. Tata varten jokaisella kayttgjalla on oma verkkolaskutusosoite, joka
koostuu yleensa 13 numerosta. Tama on télla hetkella tehokkain tapa tuoda laskuja. Tili
siirtyy ohjelmaan tilalla "Vastaanotettu”. Vastaanotetut laskut nékyvat etusivulla lohkossa
"Tarkastettavat laskut". Kayttajan on tarkistettava, hyvaksyttava ja maksettava siita.
Kaikki tama tapahtuu yksinkertaisesti painamalla painikkeita. Lisaksi maksu voidaan
suorittaa yksinkertaisesti painamalla "Maksaminen"-painiketta, verkkopankkia ei tarvitse
kayttdaa. Ohjelma, jossa kaytetddn yhteyttd pankkiin, lahettdd laskun pankille maksua

varten.

Jos lasku tuli s&hkdpostiviestiin, uusi ostolasku luodaan ohjelmassa manuaalisesti koh-

dassa Ostot — Uusi ostolasku. Luotaessa uusi ostolasku, laskun vastaanottama sahko-
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postitiedosto tuodaan ohjelmaan manuaalisesti. Jos ostolasku saapui paperille tai esi-
merkiksi asiakas teki ostoksia myymalasta ja hanella oli vain kuitti varastosta, on tarpeen
skannata lasku ja ladata skannattu lasku ohjelmaan, kun luodaan uusi ostolasku ohjel-

massa.

Riittad, etta lataa ostolaskun kuvan ohjelman pankkitiliotteeseen, kun tdman laskun
maksu on tehty. Uuden ostolaskun laadinta tallaisissa tapauksissa on kuitenkin pakolli-
nen siina tapauksessa, ettd ostolasku liittyy yhteen tilikauteen, ja maksu on jo kulunut
seuraavan tilikauden aikana. Maksamattomien ostolaskujen velan méaara nakyy ta-
seessa "Ostovelat"-tililld, koska kirjanpitolain 6. 8§ 3. momentin (30.12.1997/1336) mu-
kaan tilinpaatosta laadittaessa "tilikaudelle kuuluvien tuottojen ja kulujen huomioon otta-

minen riippumatta niihin perustuvien maksujen suorituspaivasta (suoriteperuste)".

Ostolaskuprosessi ProCountor Taloushallinto -ohjelmistossa on esitetty kuvassa 8.

Osto-raporttien
seuranta

Laskun Laskun Laskun

asiatarkastus

hyvaksynta maksaminen

Ostoreskontran ;
seuranta ja Maksujen

paivitys seuranta

Paakirjanpito

;
I ,
— 1 ! |

[
1 ! ‘ | ‘ Tuliotteiden
ProCountor Laskun sihkéinen Automaattitilidinnit| Maksun siirto | automaattinen |
vastaanotto | jareskontra 1 pankkiin ‘ | nouto pankista ja
erdpaivand kohdistus

Kuva 8. Ostolaskuprosessi (Helanto ym. 2013, 44).

Kuten myyntilaskujen tapauksessa, tilitoimiston asiakas (yrittdja) kasittelee ostolaskut
itse. Joissakin tapauksissa tilitoimistotyntekija voi kiinnittdd huomiota eraantyneihin las-
kuihin ja sovittuaan yrittdjan kanssa ja saatuaan tarkistaa, hyvaksya ja lahettaa nama
laskut maksua varten.
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5.3.3 Matka- ja kululaskut

Ohjelmaa kaytettdessa voidaan myds nopeuttaa henkilokunnalle maksettavien matka-
ja kululaskujen kasittelyd. Kaikki paivarahojen ja kilometrikorvausten enimmaismaarat

|6ytyvat suoraan ohjelmasta.

Koska Tilitoimisto toimii vain pienten ja keskisuurten yritysten kanssa, ja ohjelman kayt-
taja yrityksen sivulta on vain yrittgja, tallaiset laskut laatii yleensa Tilitoimiston tyonteki-

jan.

5.4 Palkanlaskenta

Palkanlaskua Tilitoimistossa ei lasketa ProCountor Taloushallinto -ohjelmistossa, vaan
vapaan resurssin Palkka.fi:n kautta. Palkka.fi on kateva palvelukonsepti, koska tulotiedot

kirjataan automaattisesti tulorekisteriin.

Tulotietojarjestelman laki tuli voimaan 16. tammikuuta 2018. Lain 6. §:n mukaan palkat,
luontoisedut, palkkiot, palkinnot ja muut veronalaiset edut on kirjattava tulorekisteriin.
Lain 12. 8:ssa vahvistetaan naiden tietojen toimittamisen maaraaika: enintddn 5 kalen-
teripaivaa tulojen maksupaivasta. Tata lakia sovelletaan edella mainittujen tietojen osalta
niihin suorituksiin, joiden maksupaiva on 1. paivana tammikuuta 2019 tai sen jalkeen.
(Laki tulotietojarjestelmasta 53/2018).

Palkka veloitetaan Palka.fi:ssd, ja kaikki kirjanpitotiedot siirretaan ohjelmistoon luomalla

uusi muistiotosite.

ProCountor Taloushallinto -ohjelmisto tarjoaa myds mahdollisuuden ilmoittaa tulorekis-

teriin luomalla palkkatietoilmoitusta ja tydnantajan erillisiimoitusta.

Tilitoimisto suunnittelee siirtyd palkkalaskentaan ProCountorin Taloushallinto -ohjelmis-

toon vuodesta 2020 lahtien.

5.5 Muistiotositteiden laadinta

Muistiotositteiden luominen on kirjanpitdjan tehtava. Ohjelmistossa muistiotositteet luo-

daan tilikauden alussa, kun tarvitaan heijastaa edellisen tilikauden voiton/tappion siirtoa,
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kateis- ja korttimyyntien seka kateis- ja korttiostojen kirjaamiseksi. Koska palkkojen las-
keminen Tilitoimistossa tapahtuu ulkoisessa ohjelmassa, luodaan my6s muistiotosite
palkkaselvitystietojen tekemiseksi. Uuden muistiotositteen luontiprosessia kuvataan
tassa opinnaytetyossa edella kohdassa "Tyon aloittaminen ProCountor Taloushallinto-

ohjelmistossa”.

Jos yrityksen toiminnan tyyppi on vahittdiskauppa tai ravintola/kahvila, laaditaan muis-
tiotosite kateis- ja korttimyynnista. Muistiotositteen tiedot otetaan kuun lopussa olevasta
kassaraportista Z2. Raportin Z2 korttimyynteja verrataan sen yrityksen raporttiin, jonka
kautta maksut kulkevat maksupdaatteen kautta (edelleen valittajayritys). Korttimyynnin
maaran tulisi olla sama molemmissa raporteissa. Valittdjayrityksen raportissa, jonka
kautta korttisaamiset hyvitetaan asiakasyrityksen tilille, nayttaa kuukauden saadun liike-
vaihdon kokonaismaéaran, naista vaihdosta perittavan provisiopalkkion maaran ja maa-
ran, joka siirretaan asiakasyrityksen tilille provisiomaksun jalkeen. Samaan aikaan asia-
kasyrityksen pankkitilille tosiasiallisesti saatu maara raportointikuukaudesta poikkeaa
yleensa kertomuksessa raportista maarasta sen jalkeen, kun provisiopalkkio on veloi-
tettu. Se voi olla joko enemman tai vahemman kuin viitatussa raportissa. Tama johtuu
siitd, etta kortilla maksetun tyopaivan liikevaihto hyvitetaan asiakasyrityksen tilille 1-2

pankkipaivana.

Kun kaikki kirjanpitokirjaukset muistiotositteessa on tehty, napsautetaan Tallenna-paini-
ketta ja sitten "Hyvéaksy", jolloin tietueet nakyvat virallisessa kirjanpidossa. Koska jokai-
sella yritykselld on yleensd samat muistiotositteet joka kuukausi, vain maarat eroavat
toisistaan ja kirjanpitotilit ovat samat, uuden muistiotositteen laadinta on helppoa seu-
raavasti: ensin on avattava aiempi samanlainen muistio edellisestéd kuukaudesta (tai jak-
sosta) ja valita "Kopioi muistioksi" "Muokkaa"-vélilehdessa. Muistio on kopioitu, nyt ase-
tetaan paivamaara, nimi (jos tarvitaan uusi) ja sydtetaan oikeat maarat, sen jalkeen muis-
tetaan klikata "Tallenna" ja "Hyvaksy". Muistiotositteiden numerointi ProCountor Talous-
hallinto -ohjelmistossa on automaattinen eika sita voida muuttaa tai maarittda manuaali-

sesti.

5.6 Tasmaytystyo

Tasmayttaminen on ehka tarkein osa kirjanpitgjan tyota. Jos tdsmaytysta ei tehda, ei

voida aloittaa veroilmoitusten ja tilinpaatoksen tekemista, koska se on hyddytonta. Tas-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Irina Denisova



33

maytyksessa on valttamatonta tarkistaa, tasmaako pankin tiliotteessa olevien rahavaro-
jen saldo paakirjan pankkitiliin. Kateisvarojen saldon kassassa on vastattava "Kassa'-
tilin paakirjan saldoa. Avoimet myynti- ja ostolaskut sekd matka- ja kululaskut tismayte-

taan paakirjatileihin. (Vahtera 2010).

Kaikki tarvittavat tarkistukset ohjelmistossa ovat valilehdessa Kirjanpito — Tasmaytys-
tydkalut. Ensin taytyy tarkista "Avoimien laskujen tasmaytysraportti’. Ohjelmassa avoi-
met laskut kirjataan 1700 "Myyntisaamiset” (myyntilaskut) ja 2880 "Maksuliikennetili” (os-

tolaskut) tileille. Naytekertomus on esitetty kuvassa 9.

———
Matka- ja kululaskut ~ Palkat  Palkat (uusi)  Kijanpito  Maksut  Raportointi  » e i) S ﬁ 'ﬁ' = a

Avoimien laskujen tismaytysraportti

Hakuehdot

Jaksolustyokalu Tila
aamiset v Liketapahtumai

Tasmaylystyokalut v RS

— 28022019
Kirjanpitofilien ‘

tarkistusraportti Hae avoimet laskut  Kirjanpitotilien tarkistusraportti  Tiliotehaku ~Myyntien maksutapahtumat  Viitemaksuraportti

Péivéiys Avoimet laskut Kirjanpito Erotus Muutos | Muistiinpanoja
Avoimien laskujen 2 anp panoj
tasmaytysraportt
Tositteiden
tasmaytyseroraportti

Titapahtumien

tasmaylystaportti

Eiliiketapahtumien
siito

Likekumppanien
tarkistusraportti

Kuva 9. Avoimien laskujen tdsmaytysraportti.

LI

Raportissa on sarakkeet "Paivays”, "Avoimet laskut”, "Kirjanpito”, "Erotus”, "Muutos” ja
"Muistiinpanoja”. Tasmaytyksen aikana on kiinnitettdva huomiota "Erotus”- ja "Muutos"-
sarakkeisiin. Jos kirjanpito ja avoimien tilien saldoja eivat vastaa, ero nakyy sarakkeessa
"Erotus" ja vastaava paivays on punainen. Sarake "Muutos" nayttaa, kuinka paljon ero
on muuttunut edellisen paivan jalkeen. Sarakkeessa "Erotus" raportointikauden lopussa
pitdisi olla nolla. On syytd huomata, ettd "Erotus"-sarakkeessa nékyy kumulatiivinen

saldo. Erotus l6ytyy parhaiten ja korjataan erottavana paivana.

Jos erotus on avoimissa myyntilaskuissa, voidaan ensin tarkistaa viitemaksuraporti. On
tapauksia, joissa viitenumero on ilmoitettu virheellisesti saapuvassa maksussa tai on
maksettu vaara maara, ja siksi avointa laskua ei ole suljettu ja néin ollen aiheutuu eroa.
Seuraavaksi tarkistetaan laskut merkinnalla "Maksettu muualla”, onko ohjelmassa las-
kuille hyvityslaskut, jotka on myds "Maksettu muualla“-tilassa. Katsotaan myds, onko vir-

heellisia tiliinteja.
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Jos erotus on avoimissa ostolaskuissa, erot voivat ilmeta esimerkiksi, jos laskulla on
merkinta "Maksettu muualla” eika kirjanpidossa ole merkintéja velan pois kirjaamisesta.
Tai jos pankkitiliotteessa on tehty merkinta velan poistamiseksi, eikd vastaava ostolasku
velan kertymisesta tule kirjanpitoon. Tama voi tapahtua, kun ennakko on siirretty ennen

laskun tekemista.

Vahtera (2010) osoittaa mahdollisia erojen syita: virheellinen lasku on maksettu; laskua
ei makseta, vaan se on merkitty maksettuina; sama lasku kirjataan kirjanpitoon kaksi
kertaa tai maksetaan kaksi kertaa; vaarin maksettu maara; maksetaan vaaralle pankki-
tilille; on maksettu seka lasku etta perintalasku; alennuksia ei ole ilmoitettu; tilidintivirhe;

jarjestelman kayttovirhe; ohjelmointivirhe; pyoristysvirhe.

Kun avoimet laskut on tarkastettu ja kaikki erot ovat lI6ytyneet ja poistettu, voidaan siirtya
Kirjanpitotilien tarkistusraporttiin, joka on myds valilehdessa Kirjanpito — Tasmaytystyo-
kalut. Valitaan ensin aikavdli, jolle tAsmaytys suoritetaan. Paivitetdan sitten raporttitieto-

kanta napsauttamalla "Paivita raporttitietokanta". Nayteraportti esitetdan kuvassa 10.

—
P |0 ittely-y 16 Oy
yynnit Matka- ja kululaskul ~ Palkal  Palkat(wsi)  Kijanpito  Maksul  Raportoint O R & ﬂ ¢ =1

IR e ) ) e ) e

Kirjanpitotilien tarkistusraportti

Hakuehdot Yhteenveto

Ak Loppupaivamaara Taseen flit yht

49 868 301,23

Tia Sailyta taulukon jarestysarvo Tulo ght
Liikstapahtumat W Tilit W Tapahtumat 6

Kptill | Tilin nimi Kp-arvo Tositenr | Tositelaji Tila | Nimi Tositepvm Kparvo | ALV-% ALV-vah.% | ALVes!
1120 Rakennukset ja rakennsimat 15806 | V' 1580 Ostolasku  Maksettumuuall: Annan Softatalo Oy 06022019 15806 24% 100% Osto, k
1500 Aineet ja tarvikkeet 1290323
1700 Myyniisaamisel 50 058 568 48
1703 konsernimyynti 230,74
1760 Muut saamiset, lyhytaikaiset 700,00
1900 Pankkitili OP 2046 30
1910 Pankidsaamiset 28244
1930 Pankkisaamisel, pankkid -5394,68
2620 Pitkaaikaise! vaihtovekakiralainat 179184
Valhtovelkakirjalainat 147,00
2880 Maksulikennetil -128 552,05
2020 Ennakonpidetys- ja stm-velka -20 458,35
2940 Muut velat -32541
2950 Palkkojen sartovelat -15208,25
2051 Muut siirtovelat 451,66
3000 Myynt -50 039 949,03
3001 Myynnit 0 % -120,00
3004 Venepaikat 9000,08
3005 Venaiden talvisailytys -200,00
210 Mt rakantamicnaual (1% fan 2000 0
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B

Kuva 10. Kirjanpitotilien tarkistusraportti.

Heti pitaisi kiinnittdd huomiota tilin 1990 "Rahansiirrot ja tAsmaytykset" — sen saldon
tulee olla nolla euroa. Jos aikavalina valitaan kuukausi, tdssa raportissa tilien kirjanpito-
arvo ilmoitetaan kuukaudeksi. On huomattava, ettd tama summa ei ole paakirjan saldoa.
Tassa raportissa kirjanpitaja tarkastelee kaikkia tileja, tarkistaa, onko arvonlisaverokanta
asetettu kaikkialle mille tarvitaan. Raportin yhteenvedolla "Valitut tilit yht."-rivi heijastaa
arvonlisdveron kokonaismaaraa, joka, jos kaikki tiedot ovat oikein, nakyvat valitun ajan-

jakson verotuksessa.
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Myds kirjanpitgjan tulisi kiinnittdd huomiota tiliin 8890 "Tasmaytyserot". Sen kirjanpito-
arvo on yleensd muutama sentti, koska sita kdytetdédn ohjelmassa saldon automaatti-

seen kirjoittamiseen, jos kirjanpitotosite ei tasmaa.

Tasmaytyksen jalkeen kirjanpidon seuraava vaihe on raportointi.

5.7 Raportointi

5.7.1 Arvonlisaveroilmoitus

Yksi tarkeimmista kuukausiraporteista on arvonlisaveroilmoitus. Jotta voidaan laatia alv-
ilmoitus, ensin muodostetaan alv-laskelma vélilehdessa Kirjanpito — ALV-laskelma —
Muodostaa alv-laskelma halutusta kuukaudesta. Laskelmalle otetaan mukaan ALV-tie-
dot kaikista raportointikuukaudelle kohdistuvista liikketapahtumista. Laskelman muodos-
tamisen jalkeen tuloksen ja taseen tulisi vastata raportointikuukauden loppuun asti. Jos
arvonlisdveron laskemisen jalkeen, mutta ennen ALV-kausiveroilmoituksen laadintaa ra-
portointikauden tositteissa yhtakkia tehdaan muutoksia, jotka vaikuttavat arvonlisédveron

maaraan, ALV-laskelma on paivitettava tai poistettava ja laadittava uusi.

ALV-kausiveroilmoitus laaditaan ALV-laskelman perusteella. ALV-kausiveroilmoituksen
laadintaa varten avataan vdlilehti Kirjanpito — Oma-aloitteisten verojen veroilmoitus pai-
namalla "Muodosta ilmoitus”. Ensin valitaan, mita tietoja oma-aloitteisten verojen veroil-
moituksella halutaan ilmoittaa, koska samalla ilmoituksella on mahdollista ilmoittaa ei
vain ALV-tietoja, mutta myds TAS-tietoja ja muiden oma-aloitteisten verojen tietoja. Sit-
ten ohjeiden mukaisesti valitaan ilmoituskuukausi. lImoituksen muodostamisen jalkeen
se on hyvaksyttava ja lahetettava. ProCountor Taloushallinto -ohjelmisto tarjoaa mah-
dollisuuden l&hettda veroilmoitus suoraan ohjelmasta tai merkité se lahetetyksi, jos ve-
roilmoitus lahetetddn Omavero.fi-sivulta. Jos kirjanpidon tositteisiin tehdaan muutoksia
ja kun ndma muutokset vaikuttavat kohdekuukauden alv-m&araan kausiilmoituksen I&-
hettamisen jalkeen, tdsséa tapauksessa arvonliséaveron laskelmasta ei voida muuttaa tai
poistaa ja muodostaa uutta, mutta uusi arvonlisdverolaskelma seka lisailmoitus on laa-

dittava.
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5.7.2 Tase ja tuloslaskelma

ProCountor Taloushallinto -ohjelmistossa kirjanpitoraportit 16ytyvét valilehden Rapor-
tointi — Kirjanpitoraportit tai Kirjanpito — Kirjanpitoraportit. Taalla on mahdollista luoda
tase, tuloslaskelma, paivakirja ja paakirja. Ohjelmistossa taseen ja tuloslaskelman muo-
dostaminen on hyvin yksinkertaista ja nopeaa. Samalla kayttaja voi valita vertailujakson,
voi myos tulostaa esimerkiksi tuloslaskelman kuukausittaisten arvojen omissa sarak-
keissa ja viimeisessa sarakkeessa on ajanjakson tapahtumien arvot yhteensa. On mah-
dollista myds luoda raporttiin sarake, jossa vertailujaksojen vélinen ero lasketaan joko

rahamaaraisena tai prosentteina.

Minka tahansa raportin muodostaminen ohjelmistossa alkaa painikkeella "Paivita raport-
titietokanta". Tuloslaskelman muodostamista varten valitaan ensin tyypin riviltd "Tyyppi"
ja raportointikausi. Sen jalkeen valitaan raportin pituus - tdma voi olla "Oletus", "Lyhen-
netty", "Kaikki tilit" tai "Kaikki tiliryhmat". Seuraava valikoima on esitystapa: valitaan ha-

lutut vertailutiedot nékyviin hakutuloksiin. Haetaan raportti painamalla "Hae raportti”.

Taseen muodostaminen "Kirjanpitoraportit"-valilehdella on taysin samanlainen kuin tu-

loslaskelman muodostaminen.

Tilinpaatosta laadittaessa kaikkein aikaa vievin osa tydsta on tase-erittelyn valmistelu.
Tilitoimistossa tama raportti koottiin aiemmin manuaalisesti Excel-ohjelmassa. ProCoun-
tor taloushallinto -ohjelmistossa Kirjanpito-vélilehdessa on téallainen raportti "Tase-erit-
tely". Tama vaihtoehto yksinkertaistaa huomattavasti kirjanpitajan tyota tilinpaatdksen
laatimisessa, joten tama raportti voidaan koota my6s kuukausittaisen tasmaytyksen yh-

teydessa.

Kaikki raportit voidaan tulostaa tai tallentaa Excel-, PDF- tai HTML-muodossa.
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6 POHDINTA

Opinnaytetydssa kuvattiin prosessi, jossa valmistellaan siirtymistd ProCountor Talous-
hallinto -ohjelmistoon, itse siirtymaalgoritmia ja tyon aloittamista tasséa ohjelmistossa tili-

toimiston sivulta.

Tutkimusmenetelméné kaytettiin pdéasiassa toimintatutkimusta. Toiminta tehtiin tilitoi-
mistossa ja tuloksena oli onnistunut sahkdisen kirjanpidon jarjestaminen ProCountor ta-
loushallinto -ohjelmistossa. Siirtymisprosessissa laadittiin siirtyméasuunnitelma ja tarvit-
tavat toimenpiteet siirtymisen valmistelemiseksi, mika esitetaan tassa opinnaytetydssa.

Sita voivat kayttaa oppaana myds muut yritykset, jotka tarjoavat kirjanpitopalveluja.

ProCountor Taloushallinto -ohjelmistoon siirtymisprosessissa mahdollisia huomioitavia

ongelmia voivat olla seuraavat:

1) Mieluiten suunnitella siirtyminen uuteen ohjelmistoon ei ole kovin kiireinen kirjan-
pitdjan aikaa. On suositeltavaa 1-2 kuukauden ajan hoitaa kirjanpito vanhassa ja
uudessa ohjelmassa samaan aikaan varmistaakseen, ettd kaikki toimet nakyvat
uudessa ohjelmassa oikein, kirjanpito tehdaan oikein, tilinpaatéksen tiedot naky-
vat lakien ja virallisten ohjeiden mukaisesti.

2) Aina taytyy muistaa klikata "Hyvaksy", "Tallenna" ja "Paivita raporttitieto-
kanta"-painikkeita. llman hyvaksymistd dokumentit eivéat heijastu kirjanpitoon, il-
man klikkausta "Tallenna" asiakirjan sulkemisen jalkeisia muutoksia ei tallenneta,
ilman "Paivita raporttitietokanta" aikaisemmin kirjanpitoon tehdyt muutokset eivét
nay tilinpaatdksessa ja muissa raporteissa.

3) Laadittaessa tiliotteen oletustilibintejd on oltava varovainen. Siind tapauksessa,
ettd asiakas on huono maksaja, jolla on usein erdéntyneet ostot, ei valttaméatta
ole jarkevad maaritella arvonlisdverokantaa tiliotteen oletustilidintissa. TA&ma joh-
tuu siita, ettd muistutuslaskussa laskun kokonaissummaa korotetaan usein pe-
rintakuluilla ja viivstyskoroilla, jotka eivat ole arvonlisdveron alaisia, ja ne olisi
perittava muista kulutileista kuin paatuote tai palvelu. Talloin kirjanpitdja kiinnittaa
tasmaytyksen aikana aina huomion arvonlisaveron nollakantaan ja tarkistaa tar-
vittaessa ostolaskulla olevat summat ja jakaa viivastyskorot ja perintéakulut erik-
seen. Jos arvonlisdverokanta ja kirjanpitotilit syotetddn automaattisesti, kirjanpi-

taja ei huomaa téllaiseen maksuun.
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4) Koska ProCountor Taloushallinto -ohjelmisto toimii Internetissa, ohjelman toi-
minta riippuu Internet-yhteyden laadusta. Liséksi aikataulun mukaan tehdaan
kayttokatkoja, teknista tyota, jonka aikana ohjelmisto ei ole kayttdjan kaytetta-
vissa. Siksi on suositeltavaa, etté virallisen raportoinnin tarjoamista ei jateta viime
hetkeen, jotta huono internetyhteys tai kayttokatko ei aiheuta yhtakkia esteita ra-
portointiin ajoissa.

5) Sahkoinen kirjanpito merkitsee rehellisyyttd. Koska tositteita ei tarvitse tallentaa
paperimuodossa, on olemassa tallainen riski, ettd samaa kuittia voidaan kayttaa
kaksinkertaisesti siirtamalla se yhdelta yrittajalta toiselle.

Koska Tilitoimisto siirtyi sahkoéiseen taloushallintoon, monet prosessit automatisoitiin, ti-
linpaatdkset voidaan laatia ja niita tarkastella reaaliajassa. Tulevaisuudessa odotetaan
arkistotilan vahenemista, koska kaikki sahkdisen taloushallinnon kayttdon siirtyneiden
asiakasyritysten asiakirjat tallennetaan sahkdisesti. On myos odotettavissa, etta sahkoi-
sen taloushallinnon kayttbonoton jalkeen asiakkaat ymmartavat paremmin téallaisen ta-
loushallinnon menetelman hyddyt kayttamalla sen. TAma voi kannustaa heita siirtymaan
digitaaliseen taloushallintoon. Koska ero sdhkoisen ja digitaalisen taloushallinnon valilla
on talla hetkelld pieni, toimisto voi lopulta siirtya digitaaliseen taloushallintoon sujuvasti
tyoprosessin aikana.Tilitoimistossa sailytettiin kyky hoitaa kirjanpitoa perinteisella tavalla
erittain pienille yrityksille.

Sahkdoinen taloushallinto ei ole enéa tulevaisuuden valinta, vaan se on nykypéaivan va-
linta. S&hkoinen taloushallinto valitaan paitsi teknisen kehityksen vuoksi myos luonnon-
varojen saastamiseksi, koska noin 100 miljoonaa puuta leikataan vuosittain paperinval-

mistukseen maailmassa.

Tama opinnaytety6 toimii oppaana muille tilitoimistolle, jotka ovat siirtymassa sahkaoi-

seen taloushallintoon.
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Liite 1. Uuden tilikartan maarittely.

Liite 1 (1)

ASTERI PROCOUNTOR
Tilin Tilin nimi Tilin Tilin nimi
numero numero
1200 Koneet ja kalusto 1160 Koneet ja kalusto
1600 Myyntisaamiset 1700 Myyntisaamiset
1610 Myyntisaamiset, perintd | 1710 Myyntisaamiset, perinta
1700 Palkkaennakot 1760 Muut saamiset, lyhytaikaiset
1755 Autohallin avainpantit 1770 Autohallin avainpantit
1800 Siirtosaamiset lyhytaik. 1800 Siirtosaamiset lyhytaikaiset
1910 Pankki 1910 Pankkisaamiset
2000 Osakepagoma 2000 Osakepagaoma
2080 Edell. tilik. tulos 2250 Edellisten tilikausien voitto (tap-
pio)
2540 Osamaksu 2640 Osamaksuvelat
2555 Seuraavan tulikauden ly- | 2640 Osamaksuvelat
hennykset
2700 Ostovelat 2870 Ostovelat
2750 Osamaksuvelan lyhen- | 2875 Osamaksuvelat
nykset
2780 Muut velat 2945 Muut velat
2805 Palkkavelka 2950 Palkkojen siirtovelat
2810 Ennakonpidatysvelka 2920 Ennakonpidatys- ja stm-velka
2820 SOTU-velka 2920 Ennakonpidatys- ja stm-velka
2830 YEL-velka 2955 YEL-velka
2845 TYEL-maksuohjelma 2951 TYEL-velka
2900 ALV-verotili 2935 Oma-vero tapahtumat
2910 Omavero-maksujarjes- 2939 Oma Vero-maksujarjestely
tely
3000 Myynti ALV 24 % 3000 Laskutus
4000 Ostot ALV 10 % 4000 Ostot
4010 Ratamaksut 24 % 4010 Ratamaksu
4020 Ostot ALV 24 % 4000 Ostot
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4800 Ulkopuoliset palvelut 24 | 4450 Alihankinta
%
5001 Palkka osakkajal 5600 Johdon palkat ja palkkiot
5002 Palkka osakkaja2 5600 Johdon palkat ja palkkiot
5005 Palkka osaomistaja 5010 Osaomistajien palkat
5010 Palkka muu henkilokunta | 5000 Tydssaoloajan normaalipalkat
5020 Lomapalkkavaraus 5300 Loma-ajan ja sosiaalipalkat
5030 Puhelinetu 5700 Johdon luontoisedut
5090 Luontoisedut 5990 Luontoisetujen vastatili
5200 TYEL-vakuutus 6000 TYEL-vakuutus
5201 TYEL-vakuutus tt-osuus | 6001 TYEL-vakuutus tt-osuus
5220 YEL-vakuutus 6100 YEL-vakuutus
5300 SOTU 6300 Sosiaaliturvamaksut
5310 Sosiaalivakuutukset 6400 Tapaturma- ja ryhmahenkiva-
kuutus
5311 TYVA tt-osuus 6421 Tyo6ttdmyysvakuutus tt-osuus
5320 Tyo6ttémyysvakuusra- 6420 Tyo6ttémyysvakuutus
hasto
5380 Vap. eht. henkilstova- | 6500 Muut henkildstén vakuutusmak-
kuutus sut
5390 Yritt. tapaturmavakuutus | 6510 Yrittdjan tapaturmavakuutus
5560 Poisto koneet ja kalusto | 6840 Poistot koneet ja kalusto
6010 TyoGterveys 7010
6030 Suojavalineet 24 % 7030 Tybasut ja suojavarusteet
6040 Muut sosiaalikulut 24 % | 7040 Muut sosiaalikulut
6041 Muut sosiaalikulut 14 % | 7040 Muut sosiaalikulut
6042 Muut sosiaalikulut 10 % | 7040 Muut sosiaalikulut
6060 Virkistystoiminta 7060 Virkistystoiminta
6070 Lahjat henkildkunta 7070 Lahjat henkildkunnalle
6100 Toimitilat 7200 Toimitilakulut
6120 Autokatospaikka 24 % 7220 Autokatosvuokra
6130 Konttorilaitevuokra 24 % | 7250 Laitevuokrat
6140 Leasing autol 24 % 7550 Autoleasing
6150 Leasing auto2 24 % 7550 Autoleasing
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6190 Muut vuokrat 24 % 7590 Muut ajoneuvovuokrat
6300 Séhko 24 % 7300 Séhkd
6340 Siivous ja puhtaanapito | 7340 Puhtaanapito

24 %
6375 Kalusto <3V 24 % 7720 Kolmen vuoden kalusto
6376 Kalusto <3V 7720 Kolmen vuoden kalusto
6390 Muu yllapitokulu 24 % 7750 Muut yllapitokulut
6400 Mainonta 24 % 8050 Markkinointikulut
6401 Mainonta 8050 Markkinointikulut
6410 Nettimarkkinointi 24 % 8050 Markkinointikulut
6420 Asiakaskahvitus 24 % 8060 Asiakastarjoilu
6421 Asiakaskahvitus 14 % 8060 Asiakastarjoilu
6450 Edustuskulut 7950 Edustuskulut
6454 Liikelahjat 7960 Liikelahjat ja muistamiset
6500 Polttoainekulut 24 % 7500 Polttoainekulut
6510 Korjaus ja huolto 24 % 7510 Korjaus ja huolto
6511 Korjaus ja huolto 7510 Korjaus ja huolto
6515 Vakuutuskorvaukset 7515 Vakuutuskorvaukset
6520 Vakuutukset 7520 Vakuutukset
6530 Katsastus 24 % 7510 Korjaus ja huolto
6531 Katsastus 7510 Korjaus ja huolto
6535 Ajoneuvoverot 7530 Ajoneuvoverot
6560 Matkakulut 10 % 7800 Matkakulut
6570 Majoitus 10 % 7870 Majoituskulut
6571 Majoitus 7870 Majoituskulut
6590 Pysakainti 24 % 7890 Pysakainti
6601 Posti 8600 Postikulut
6605 Puhelin 24 % 8610 Puhelin ja tietoliikenne
6610 Tietoliikenne 24 % 8610 Puhelin ja tietoliikenne
6620 Toimistokulut 24 % 8620 Toimistokulut
6625 ATK-kulut 24 % 7640 Atk-laite ja -ohjelmakulut
6630 Lehdet/ammattikirj. 24 % | 8630 Lehdet ja ammattikirjallisuus
6631 Lehdet/ammattikirj. 0 % | 8630 Lehdet ja ammattikirjallisuus
6632 Lehdet/ammattikirj. 10 % | 8630 Lehdet ja ammattikirjallisuus
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6670 Neuvottelukulut 24 % 8670 Neuvottelukulut

6671 Neuvottelukulut 14 % 8670 Neuvottelukulut

6810 Vakuutukset 8460 Vakuutukset ja vahingokorvauk-
set

6850 Tilitoimistopalvelut 24 % | 8380 Tilitoimistopalvelut

6865 Perintatoimistot 24 % 8370 Ostetut hallintopalvelut

6866 Perintatoimistot 8370 Ostetut hallintopalvelut

6880 Jasenmaksut 24 % 8480 Jasenmaksut

6881 Jasenmaksut 8480 Jasenmaksut

6900 Palvelumaksut 8500 Palvelumaksut

6905 Palvelumaksut 24 % 8500 Palvelumaksut

6920 Virastokulut 8510 Virastokulut

6990 Luottotappiot 24 % 8730 Myynnin luottotappiot

6993 Pyoristyserot 8890 Tasmaytyserot

6995 Verotilin viiv. seuraamuk- | 8800 Vahennyskelvottomat liikekulut

set

6997 Pysakdintivirhemaksut 8800 Vahennyskelvottomat liikekulut

6998 Ulosottomaksut 8800 Vahennyskelvottomat liikekulut

7045 Perintatuotot myyntis. 9160 Muut korko- ja rahoitustuotot,
muut

7140 Osamaksukorot 9460 Osamaksukorot

7150 Viivastyskorot 9450 Korkokulut ostoveloista

7200 Takausprovisiot 9570 Takausprovisiot

7210 Lainanhoitokulut 9460 Osamaksukorot

7250 Perintakulut 9550 Perintakulut

8710 Ennakkoverot 9900 Tilikauden ja aikaisempien tili-
kausien verot
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