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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa, mita eri tyovaiheita vahinkovakuutusyhtion
osavuosikatsauksen laatiminen sisaltaa ulkoisen laskentatoimen toimintojen osalta seka miten
tyovaiheet toteutetaan. Opinnaytetyo toteutettiin yhteistyossa LahiTapiola Palvelut Oy:n
kanssa. Tyon tavoitteena oli muodostaa prosessikuvaus toimeksiantajayrityksen ulkoisen las-
kentatoimen osavuosikatsauksen laatimisen prosessista. Toimeksiantajayrityksessa prosessiku-
vausta tullaan hyodyntamaan jatkuvaan toimintojen ja toimintatapojen kehittamiseen seka
yleiseen prosessien dokumentointiin. Lisaksi prosessikuvausta kaytetaan apuna perehdytyk-
sessa ja muutostilanteiden hallinnassa.

Tyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona. Opinnaytetyossa yhdistyvat teoria, tutkimus,
toiminnallisuus ja raportointi. Toiminnallisen tuotoksen muodostaminen rakentui prosessiku-
vauksen suunnittelusta ja toteutuksesta. Opinnaytetyoraportti koostuu teoriaosuudesta ja ke-
hityshankkeen raportoinnista. Toiminnallisen osuuden tutkimusmenetelma mukailee tapaus-
tutkimuksen piirteita.

Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden tiedonkeruu tapahtui toimeksiantajayrityksessa suori-
tettavien teemahaastattelujen avulla, joiden tarkoituksena oli kayda lapi osavuosikatsauksen
laadinnan prosessien tyovaiheita ulkoisen laskennan tyontekijoiden kanssa. Lisaksi, toiminnal-
lisen tuotoksen muodostamisen tietoperustana kaytettiin opinnaytetyon tekijan tyosuhteen
aikana toimeksiantajayrityksessa kertynytta tietoutta seka yrityksen sisaisia materiaaleja.

Tyon teoriaosuudella tuetaan opinnaytetyon toiminnallista tuotosta. Kasiteltavien aihepiirien
ja kasitteiden avulla pyritaan luomaan selkea kokonaiskuva prosessikuvauksen laatimisen pe-
rusteista, osavuosikatsauksesta kasitteena seka ulkoisen laskentatoimen tarkoituksesta ja tyo-
tehtavista, jotka esiintyvat prosessikuvauksessa.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi prosessikuvaus, joka sisaltaa toimeksiantajayrityksen ulkoisen
laskentatoimen osavuosikatsausprosessin laatimisen toiminnot seka niiden aliprosessit. Opin-
naytetyon toiminnallinen tuotos vastaa toimeksiantoa ja sen avulla pystytaan toteuttamaan
toimeksiannolle asetetut tavoitteet.

Asiasanat: prosessikuvaus, osavuosikatsaus, ulkoinen laskentatoimi
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The purpose of this thesis is to define the different steps of composing the quarterly report of
an indemnity insurance company. The thesis was made in collaboration with LahiTapiola
Palvelut Ltd. The goal of the thesis was to compose a process description from the client
company'’s quarterly reporting process made by client company’s financial accounting sec-
tion. In the client company, the process description will be used in continuous development
of functions and methods, as well as in general documentation of processes. The process de-
scription will also be utilized in the orientation process and in the management of changing
circumstances.

The thesis was executed as a functional thesis. The thesis combines theory, research, func-
tionality and reporting. The functional output was composed by planning and execution. The
report consist of theory and the reporting of the development project. The functional out-
put’s research method adapts the features of case study.

The collection of information for the thesis’s functional output was made with themed inter-
views in the client company. The purpose of the interviews was to go through the process of
composing the quarterly report with the employees of the client company’s financial ac-
counting section. Also, the information that was gathered, by the author of the thesis, during
the employment in the company as well as client company’s internal materials, was used in
composing of the thesis’s functional output.

The theoretical framework of the thesis supports the functional output. The topics and con-
cepts have been used in order to create a clear overview of the basics of composing a process
description, quarterly report as a concept, as well as the purpose of financial accounting and
the tasks that can be seen in the final process description.

As a result of the thesis, a process description that consist the functions and sub-processes of
composing the quarterly report in the client company, was created. The functional output of
the thesis meets the goals that were given to the thesis and its functional output and it can
be used to fulfill them.

Keywords: process description, quarterly reporting, financial accounting
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1 Johdanto

Opinnaytetyossa on tarkoitus selvittaa, mita eri tyovaiheita LahiTapiola Palvelut Oy:n muo-
dostama osavuosikatsaus LahiTapiola-ryhman vahinkovakuutusyhtioille sisaltaa ja miten ne
yrityksessa tuotetaan. Tyovaiheet on tarkoitus esittaa prosessikuvauksen muodossa. Prosessi-
kuvaus osavuosikatsauksen tyovaiheista mallinnetaan ulkoisen laskentatoimen nakokulmasta.
Tuotos sisaltaa siis vain ulkoisen laskennan tyovaiheet vahinkovakuutusyhtioiden osavuosikat-
sauksien muodostamisessa. Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa toimeksiantajayritykselle
sellaisenaan kaytettavissa oleva, yrityksen toimintojen mukainen prosessinkulkukaavio, josta
kay ilmi ulkoisen laskennan suorittamat tyovaiheet osavuosikatsauksien laatimisessa yhtioryh-

man vahinkovakuutusyhtidille.

Osavuosikatsauksen muodostaminen vaatii yritykselta merkittavia ponnisteluja ja valmistautu-
mista. Osavuosikatsauksessa sovelletaan lahtokohtaisesti samoja laatimisperiaatteita kuin
vuositilinpaatoksessakin. Vaikka kyse on verrattain lyhyesta ajanjaksosta, ei raportoinnin tark-
kuustaso saa olennaisesti poiketa tilinpaatoksessa noudatettavasta. Lisaksi, esitettavien tieto-
jen on oltava vertailukelpoisia edellisen tilikauden vastaavan ajanjakson tietoihin. (Haaramo
2018, 58.)

Opinnaytetyon tekija aloitti toimeksiantajayrityksessa ulkoisen laskennan osastolla SAP-jarjes-
telman paakayttajatehtavien harjoittelijana toukokuussa 2018. Loppuvuodesta 2018 toimeksi-
antajayrityksen taholta ilmaistiin tarve osavuosikatsauksen prosessikuvaukselle, josta pystyt-
taisiin havaitsemaan osavuosikatsauksen tarkka tyonkulku ja liitannaisyys ulkoisen laskentatoi-
men eri toimintojen valilla. Prosessikuvausta hyodynnettaisiin myos yleiseen prosessien doku-
mentointiin seka jatkuvaan toimintojen ja toimintatapojen kehittamiseen. Prosessikuvausta

kaytettaisiin lisaksi apuna perehdytyksessa ja muutostilanteiden hallinnassa.

Tyossa keskitytaan vain ulkoisen laskentatoimen osavuosikatsausprosesseihin. Kehityskohteen
rajaaminen ulkoisen laskentatoimen prosesseihin mahdollistaa prosessikuvauksen tekemisen
yksityiskohtaisemmalle kuvaustasolle. Myos opinnaytetyon tekijan tyotehtava ulkoisessa las-

kentatoimessa SAP-jarjestelman paakayttajana vaikutti ratkaisevasti aiheen rajaukseen.

Tyo toteutetaan toiminnallisena opinnaytetyona, jolla yhdistetaan teoria, tutkimus, toimin-
nallisuus ja raportointi. Toiminnallisen tuotoksen muodostaminen koostuu prosessikuvauksen
suunnittelusta ja toteutuksesta. Opinnaytetyoraportti koostuu teoriaosuudesta ja kehitys-
hankkeen raportoinnista. Toiminnallisen osuuden tutkimusmenetelma mukailee tapaustutki-
muksen piirteita. Tapaustutkimuksessa tavoitteena on tuottaa yksityiskohtaista tietoa pie-
nesta joukosta toisiinsa suhteessa olevista tapauksista. Lisaksi, tutkija on itse mukana hank-
keessa ja kayttaa suoraan saamia tietoja hankkeessa hyvaksi. (Hirsjarvi & Sinivuori 2009,
134.)



Tyo tehdaan toiminnallisena opinnaytetyona itsenaisesti toimeksiantajayrityksessa. Prosessin
edistymista ja toiminnallisen osuuden muodostamisen seurantaa tehdaan tiiviissa yhteistyossa
toimeksiantajan kanssa. Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden tiedonkeruu tapahtuu toimek-
siantajayrityksessa. Tarkoituksena on kayda lapi prosessien tyovaiheita ulkoisen laskentatoi-
men tyontekijoiden kanssa teemahaastatteluiden avulla. Lisaksi, tietoperustana ulkoisen las-
kentatoimen toimintaan kaytetaan opinnaytetyon tekijan tyosuhteen aikana kertynytta tie-

toutta seka toimeksiantajayrityksen sisaisia materiaaleja.

Tyon teoriaosuudella pyritaan tukemaan opinnaytetyon toiminnallista tuotosta. Tarkoituksena
on helpottaa valmiin prosessikuvauksen tulkitsemista. Kasiteltavien aihepiirien ja kasitteiden
avulla lukijalle on tarkoitus luoda selkea kokonaiskuva prosessikuvauksen laatimisesta, osa-
vuosikatsauksesta kasitteena ja ulkoisen laskentatoimen tarkoituksesta seka tyotehtavista,

jotka esiintyvat prosessikuvauksessa.

Luvussa kolme on pyritty selkiyttamaan lukijalle prosessin kasitetta ja millaisia asioita proses-
sikuvauksella on lahtokohtaisesti tarkoitus saavuttaa yrityksen toiminnassa. Lisaksi luvussa
tasmennetaan prosessikuvauksen muodostamisen kaytanteita ja yleista terminologiaa. Luvussa
viisi kaydaan lapi ulkoisen laskentatoimen yleisia periaatteita ja toiminnallisessa tuotoksessa
havaittavia tehtavia. Luku kuusi sisaltaa tietoperustaa osavuosikatsauksen laatimisperiaat-
teista. Opinnaytety0ssa on tarkoitus keskittya ulkoisen laskentatoimen OVK-prosesseihin ja

prosessikuvauksessa havaittaviin tehtaviin.

Opinnaytetyon arviointisuunnitelmana on arvioida tyon toiminnallisen tuotoksen muodostami-
sen etenemista, tyolle asetettujen tavoitteiden toteutumista ja valmiin tuotoksen kaytetta-

vyytta seka hyotyja toimeksiantajayrityksessa. Arviointi suoritetaan seka opinnaytetyon laati-
jan tekemana itsearviointina, etta toimeksiantajayrityksessa ulkoisen laskentatoimen esimie-

helle. Menetelmana arvioinnissa kaytetaan teemahaastattelua (Liite 3).

2  Toimeksiantaja - LahiTapiola Palvelut Oy

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii LahiTapiola Palvelut Oy, joka on osa suomalaista
pankki- ja vakuutuspalveluita tarjoavaa LahiTapiola-finanssiryhmaa. LahiTapiola-ryhma muo-
dostui Lahivakuutus- ja Tapiola-ryhmien yhdistymisesta vuonna 2012. LahiTapiola palvelee
henkilo-, maatila-, yrittaja-, yritys- ja yhteisoasiakkaita vahinko-, henki- ja elakevakuuttami-
sessa ja tarjoaa lisaksi sijoitus- ja pankkipalveluita. Keskinaiseen yhtiomuotoon perustuvalla
LahiTapiola-ryhmalla on omistaja-asiakkaita lahes 1,6 miljoonaa. (Tietoa yhtioryhmasta
2019.)



LahiTapiola Vahinkoyhtio on LahiTapiola-ryhman vakuutusyhtiolain mukainen ryhman ylin
emoyritys. LahiTapiolan alueyhtioiden verkosto koostuu 20 alueellisesta keskinaisesta vakuu-
tusyhtiosta. Toimipaikkoja on kaikkiaan 300. Alueyhtididen ja LahiTapiola-vahinkovakuutuk-
sen lisaksi yhtioryhman muodostavat valtakunnalliset LahiTapiola Henkiyhtio, LahiTapiola Va-
rainhoito seka LahiTapiola Kiinteistovarainhoito. LahiTapiola-ryhman keskimaarainen henki-
loston lukumaara tilikaudella 2018 oli 3 475. LahiTapiola on uudistumassa perinteisesta vakuu-
tusyhtiosta elamanturvayhtioksi. Elamanturvalla pyritaan luomaan asiakkaille kokonaisval-
taista ja ennakoivaa palvelua terveyden, turvallisuuden ja talouden alueilla. (Tietoa yhtioryh-
masta 2019.)

LahiTapiola Palvelut Oy tuottaa LahiTapiola-ryhmaan kuuluvien liiketoimintayhtioiden ja ryh-
man ohjaustoimintojen tarvitsemia asiantuntija-, kehitys- ja tukipalveluita, kuten henkiloston

tuki-, markkinointi-, riskienhallinta- ja talouspalveluita (LahiTapiola Palvelut Oy, 2019).

Opinnaytetyon aihetta kaydaan lapi LahiTapiola Palvelut Oy:n tarjoamiin talouspalveluihin
kuuluvan ulkoisen laskentatoimen nakokulmasta. Opinnaytetyona toteutettava prosessikuvaus
kuvaa toimeksiantajayrityksen ulkoisessa laskentatoimessa tehtavia prosesseja, joiden loppu-

tuloksena muodostetaan LahiTapiola-ryhman vahinkovakuutusyhtioiden osavuosikatsaukset.

3 Prosessit liiketoiminnassa
3.1 Prosessi kasitteena ja luokittelu

Prosessilla tarkoitetaan jatkuvasti toimivaa jarjestelmaa, jossa eri toiminnot on esitetty toisi-
aan seuraavina tai limittyvina tapahtumina (Maenpaa 2015, 12). Prosessi sanaa kaytetaan mo-
nissa eri konteksteissa. Sanalla kuvataan muutosta ja kehitysta, minka johdosta lahes mita ta-
hansa toimintaa voidaan kuvailla prosessiksi, esimerkiksi kirjoitus-, neuvottelu- tai muutos-

prosessiksi. (Laamanen 2003, 19.) Tassa opinnaytetyossa prosessi-sanalla tarkoitetaan liiketoi-
mintaprosessia. Hammer ja Champy (1993) maarittelevat prosessiajattelun tiettyjen toiminto-

jen ketjuksi, jonka tavoitteena on luoda arvoa asiakkaalle (Chandi & Chircu 2012, 34).

Prosesseja voidaan luokitella joukkoihin, kuten esimerkiksi asiakas-, paa-, ydin-, tuki-, avain-
ja aliprosesseihin. Kasitteella ydintehtava tarkoitetaan sellaisia tehtavia, joiden takia yritys
toimii. Ydinprosesseilla toteutetaan naita tehtavia. Voidaan siis todeta, etta yrityksen tulos

syntyy ydinprosessien sisaltamien toimintojen kautta. (Virtanen & Wennberg 2005, 118.)

Ydinprosesseilla on usein suora yhteys asiakkaaseen. Tuotekehitys, palveluiden ja tavaroiden
valmistaminen seka niiden toimittaminen ovat hyvia esimerkkeja yrityksen ydinprosesseista.
Esimerkkeja ydin- ja tukiprosesseista seka yhteytta asiakkaaseen on havainnollistettu kuviossa

1. (Laamanen 2003, 54-56.) Hannuksen (1993, 41) mukaan liiketoiminnan ydinprosessit ovat



yrityksen ja sen avainsidosryhmien toimintaa lapileikkaavia toimintoketjuja. Nama voidaan
jakaa kahteen paaryhmaan: suoraan asiakkaalle arvoa tuottaviin liiketoiminnan prosesseihin
seka varsinaista liiketoimintaa tukeviin ydinprosesseihin. Ydinprosessit muodostuvat joukosta

pienempia prosesseja. Naita kutsutaan osa- tai aliprosesseiksi. (Hannus 1993, 41.)

Toteutuakseen, ydinprosessien lisaksi yrityksessa tulee olla niiden toiminnan mahdollistavia
tukiprosesseja. Tukiprosessit erillisia prosesseja, joiden sisaltamat toiminnot tukevat ydinpro-
sessien tyotehtavia. Useinkaan ydinprosessia ei pysty toteuttamaan ilman tukiprosesseja. (Vir-
tanen & Wennberg 2005, 118.) Tukiprosessien kytkeytyminen ydinprosesseihin seka tukipro-
sessien keskinaiset vuorovaikutussuhteet maaritella silloin, kun tavoitteena on luoda yksityis-

kohtainen prosessikuvaus, joka keskittyy vain tiettyyn prosessin osa-alueeseen. (JUHTA 2012).

Paaprosesseilla tarkoitetaan kokonaisuuden kannalta keskeisia ja laajoja prosesseja. Ne ovat
useimmiten ydinprosesseja, joita yritystasolla maaritetaan yleensa 3-5 kappaletta. Maaritte-
lyista tulisi ilmeta liittymat toimittajiin, asiakkaisiin seka yrityksen sisaisiin prosesseihin.
(Lecklin 2006, 130.)

YDINPROSESSIT

Tuotteen kehittadminen

Asiakkaan kiinnostuksen herattéminen ja

ASIAKAS toimituksen sopiminen ASIAKAS

Tuotteen toimittaminen

Tyytyvdisyyden ylldpitaminen

~—] TUKIPROSESSIT [
Strateginen suunnittelu
WYuosisuunnittelu
Osaamisen kehittdminen
Rahoituksen suunnittelu
Tietojérjestelmien
yllapito

Toimittajan valinta

Prosessien suunnittelu

Kuvio 1: Esimerkkeja organisaation prosesseista (Laamanen & Tinnila 2009, 123)

3.2  Prosessien kuvaaminen

Prosessien kuvaaminen toimii viestinnan valineena. Se on keino mallintaa yrityksen toimintaa,

jotta sita voidaan ymmartaa, analysoida ja kehittaa. (Laamanen 2002, 75.) Prosessikuvaus on
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johdon tyokalu organisaation hahmottamiseen, hallintaan ja kehittamiseen. Prosessin kuvaus
helpottaa seka sisaista, etta ulkoista viestintaa ja selkeyttaa ajatuksia seka dokumentointia.
(JUHTA 2012.)

Prosessikuvauksille loytyy paljon kayttoa yrityksessa sen useilla osa-alueilla. Prosessien kuvaa-
minen helpottaa ymmartamaan yrityksen liiketoimintalogiikkaa ja oman tyon vaikutusta yri-
tyksessa. (Maenpaa 2015, 12.) Yrityksen johto voi kayttaa prosessikuvausta hyodyksi itse joh-
tamisen lisaksi paatoksenteon ja suunnittelun valineena ohjatessa liiketoimintaa. Erityisen
paljon hyotya prosessikuvauksista on erilaisissa muutostilanteissa; toimintojen yhdistyessa
taytyy loytaa uusi toimintatapa. Uuden toimintatavan loytamista helpottaa, jos molemmista
toiminnoista on kaytossa ajantasaiset prosessikuvaukset. Prosessikuvauksia voidaan kayttaa
hyodyksi monessa tyon osa-alueessa, kuten tyon kuormituksen ja sen tarvitsemien resurssien
mittaamisessa, tyonjaon ja vastuiden selkeyttamisessa, ongelmatilanteiden ratkaisussa seka
myos uuden henkiloston perehdyttamisessa. Prosessien mallintamisella on siis suuret vaiku-
tukset ja hyodyt. (JUHTA 2012, 3.)

Prosessikuvausta on helppo hahmottaa systeemiajattelun kautta. Systeemilla tarkoitetaan
joukkoa, jonka osat jarjestetaan sellaisella tavalla, etta haluttu tulos saavutetaan. Systeemit
ovat kytkoksissa toisiinsa niin, etta jokainen systeemi on osa isompaa systeemia ja systeemit
sen sisalla voidaan jakaa pienempiin osasysteemeihin. Perusideana on, etta kaikki systeemin
osat ovat keskenaan vuorovaikutuksessa. Taman ajatusmallin on tarkoitus helpottaa suurien

kokonaisuuksien hahmottamista ja niiden vaikutuksia. (Laamanen & Tinnila 2009, 36.)

Prosessien kuvaamisen varsinainen tarkoitus ei ole vain saada prosessi ns. mustaa-valkoisella
dokumentoitua. Prosessikuvaukset auttavat ymmartamaan liiketoimintaa paremmin, koska
mallinnetun tuotoksen pohjalta on helpompi ymmartaa sen muodostama kokonaiskuva. Tama

helpottaa liiketoiminnan analysointia ja kehittamista. (Laamanen 2003, 75.)

Prosessikuvauksia on syyta saada koko henkiloston nahtaville, eika vain kayttaa niita hyvaksi
johto- ja kehitystehtavissa. Hyvin tehdylla prosessikuvauksella on kauaskantoiset vaikutukset.
Henkiloston on helpompi ymmartaa oma roolinsa ja tyopanoksensa merkitys muihin omassa
organisaatiossa, kun se on esitetty osana suurempaa kokonaisuutta syy-seurauksineen. Talla
voi olla positiivisia vaikutuksia henkiloston motivaatioon ja yhteistyohon. Usein saattaa olla
vaikea hahmottaa oman toiminnan vaikutuksia isossa yrityksessa. Prosessikuvausten avulla voi
ymmartaa organisaation toiminnan systeemina ja se johtaa tehokkaampaan tapaan toimia.
(Laamanen & Tinnila 2009, 37.)

Toimintaa kuvataan useisiin eri tarkoituksiin, joita voivat olla prosessien johtaminen, ongel-
mien ratkaisu, toiminnan ymmartaminen, toiminnan parantaminen tai tietojarjestelmien ke-

hittaminen. Prosessijohtamisen tueksi riittavat yleisen tason kuvaukset, muut tarkoitukset
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vaativat yksityiskohtaisemmat tiedot. Tietojarjestelmien kehittaminen on yleisimpia syita

prosessien kuvaamiseen. (Laamanen 2003, 79; Laamanen & Tinnila 2009, 124.)

Hyva prosessikuvaus sisaltaa prosessin onnistumisen kannalta olennaiset asiat: resurssit, hen-
kiloston, menetelmat ja tyokalut, tuotoksen, ymparistokuvauksen seka prosessin rajapinnat
muihin prosesseihin. (Laamanen & Tinnila 2009, 123). Prosessissa olisi hyva myos olla sanalli-
nen yleiskuvaus, joka kertoo tiivistetysti prosessin keskeisimmat asiat. Tallaisia asioita ovat
esimerkiksi prosessin nimi, tehtava, omistaja, laajuus ja soveltamisalue, liityntaprosessit, asi-
akkaat seka toimittajat. (Lecklin 2006, 18.) Tavoitteena on tuottaa selkea ja yhdenmukainen
kaavio, josta kay ilmi selkeasti ja halutulla tasolla prosessin eri vaiheet ja niiden kulku. Kuvi-

ossa 2 on havainnollistettu prosessin kuvauksen laatimisen vaiheet. (JUHTA 2012.)

Prosessintunnistaminen

- L
h 4
Kuvattavan prosessinvalitseminen

<

Kayttctarkoituksen ja kuvaustason paattdminen

o lf

NS
Kuvaustapojenja -valineiden valitseminen

a4

Prosessin kuvaaminen

~

Kuvauksen sovittaminen kokonaisuuteen

Kuvio 2: Prosessien kuvauksien laatiminen (JUHTA 2012)

Lahtokohtana prosessikuvaukselle toimii aina prosessin tunnistaminen. On ehdottoman tar-
keaa pystya rajaamaan prosessi muista prosesseista, tasmentaa prosessin tyovaiheet seka yh-
teydet muihin toimintoihin. Kun nama osa-alueet on tunnistettu pitaa tyovaiheille maarittaa
prosessin tavoite ja paamaara. Edella mainittujen tekijoiden avulla muotoutuu myos prosessi-

kuvauksen kuvaustaso. Kuvaustasoista kerrotaan tarkemmin luvussa 3.3.

Kun on tasmennetty, millainen prosessikaavio laaditaan, mitka ovat prosessin tyovaiheet seka
ketka osallistuvat prosessin eri vaiheisiin, tulee valita menetelma, jolla prosessikuvaus toteu-
tetaan ja dokumentoidaan. (JUHTA 2012.) Tassa opinnaytetyossa prosessikuvaus mallinnetaan

Microsoft Visio-piirustusohjelmalla.
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3.3 Prosessien kuvaustasot

Prosessikuvauksen yksityiskohtaisuuden tasoille on olemassa eri maaritystasoja. Prosessien ku-
vaustasot voidaan jakaa neljaan tasoon: prosessikarttaan, toimintamalliin, prosessin kulkuun
ja tyonkulkuun. (JUHTA 2012.) Kuviossa 3 on Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukun-

nan (JUHTA 2012) havainnollistama kuvio kuvaustasojen paapiirteista seka rakenteesta.

Prossessikartta
+ Antaa yleisen kuvan organisaation
toiminnasta
+ Esittaa toiminnot kokonaisuuksittain
)
% Toimintamalli
D ) ’@"@’ « Kuvaa prossessihierarkian
@ G + Sitoo prosessit yhteen
E -
©
o -
S Prosessin kulku
M —
o @8 o - ;
RZ] s + Kuvaa toiminnan periaatteet
2 - 7E,~3’, | - Kuvaa toiminnot ja suorittajat
& =
L2 s
> )
Tyén kulku
o8
k@"f + Kuvaa toiminnan tyovaiheet
- O - Nayttaa yksilllisen tyon
g 'Oe

Kuvio 3: Prosessien kuvaustasot (JUHTA 2012)

Prosessien kuvaustasoista ylin on prosessikartta. Prosessikartan tarkoituksena on antaa ylei-
nen kuva yrityksen toiminnan rakenteesta pelkistetyssa muodossa. Toimintamallissa on esitet-
tyna prosessin toiminnot ja niiden valiset yhteydet. Prosessinkulkukaaviossa on nahtavissa
prosessiin kuuluvat toimintojen lisaksi niiden suorittajat. Tyonkulkukaavio on kaikista tarkin

kuvaustaso, silla se sisaltaa toimintojen konkreettiset tyovaiheet. (JUHTA 2012.)

Prosessien kuvaustasoista prosessikartta kuvaa yrityksen liiketoimintamallia yksinkertaisim-
malla tasolla. Tarkoituksena on kuvata yrityksen ja sen sidosryhmien ydinfunktiot ja niita lapi-
leikkaavat ydinprosessit. Kuvauksen tavoitteena on tunnistaa mita nama ydinfunktiot ovat ja
tuoda selkeasti esiin niiden valiset rajapinnat. Prosessikartta voi sisaltaa tietoja mm. organi-
saation visiosta, asiakkaan prosessista seka organisaation omista ydin- ja tukiprosesseista.
Prosessikartan periaate on havainnollistettu kuviossa 4. (Hannus 1993, 43; Laamanen & Tin-
nila 2009, 126.)
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Prosessikartta on viestinnan valine, jolla kuvataan toiminnot, joilla tuotteet ja palvelut tuote-
taan. Sen tulee kuvata toimintaa siten, etta edistetaan organisaation systeemiluonteen ym-
martamista. Prosessit vaikuttavat toisiinsa ja vaikutussuhteiden tulee nakya prosessikartassa.
Asiakkaan nakyminen prosessikartalla on tarkeaa, jotta ymmarretaan, miten asiakas toimii.
(Laamanen 2003, 59.)

TOIMITTAJA YDINFUNKTIOT ASIAKAS

YDINPROSESSIT

YDINPROSESSIT

YDINPROSESSIT

Kuvio 4: Prosessikartan periaate (Hannus 1993, 44.)

Toimintamallin kuvauksessa yrityksen toimintaa havainnollistetaan tarkemmin kuin prosessi-
karttatasolla. Toimintamallitasolla kuvataan prosessihierarkia eli, miten prosessit jakautuvat
osaprosesseiksi. Talla tasolla kuvauksessa on maariteltyna myos prosessien omistajat, tavoi-
tearvot ja mittarit. Toimintamallissa kuvataan prosessien valiset riippuvuus- ja vuorovaikutus-
suhteet seka niiden rajapinnat muuhun ymparistoon. Tarkoituksena on luoda kokonaiskuva yri-
tyksen toiminnasta ja prosessien kulusta seka sen toimintaan vaikuttavista tekijoista. Toimin-
tamallin kuvaus voi sisaltaa toimintamallikaavion lisaksi taydentavia tekstidokumentteja.
(JUHTA 2012, 7.)

Perinteisin tapa prosessien kuvaamiselle on prosessikulkukaavio. Prosessinkulkukaavio koostuu
eri rooleista, joilla tarkoitetaan henkiloita, jotka suorittavat tietyn toiminnan kokonaisuuden
prosessissa. Tarkoituksena on, etta roolin tekija tunnistaa oman toimintansa ja sen kokonai-
suuden. Nailla voidaan tarkoittaa yritysmaailmassa esimerkiksi tuotantopaallikkoa tai tyonjoh-
tajaa. Usein rooli osoittaa vastuualuetta, johon liittyy tietyt toiminnot ja tehtavat, kuten
myyja. Nain ollen, tavoitteena on, etta kuka tahansa pateva henkilo organisaatiosta voitaisiin

nimeta myyjaksi ja han tietaisi saman tien hanelle kuuluvat velvollisuudet seka tyotehtavat,
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koska ne on esitetty prosessikaaviossa. (Laamanen 2003, 79; Laamanen & Tinnila 2009, 132.)

Taman opinnaytetyon toiminnallinen osuus tuotetaan prosessikulkukaaviona.

Roolit sijoitetaan useimmiten prosessikaavion vasempaan laitaan, niin etta rooleihin liittyvat
tehtavat ja niihin liittyva tiedonkulku etenee vasemmalta oikealle, kuten kuvion 6 esimerkki-
kuvassa on tehty. Tata asettelua kaytetaan myos opinnaytetyon prosessikuvauksessa. Kuvaus
voidaan tehda myos niin, etta sijoitetaan roolit kaavion ylalaitaan ja prosessi etenee alaspain.
Tarvittaessa prosessikaavioon voidaan liittaa myos aikataulun seuranta. Yhden roolin kokonai-
suutta kutsutaan uimaradaksi (JUHTA 2012, 3.)

Prosessin toiminnot kirjataan oikean roolin kohdalle, siina jarjestyksessa, kun ne tulee tapah-
tua. Jos rooleja on useampi, jokaisen roolin toiminnot kuvataan omalle uimaradalleen. Sa-
maan aikaan tapahtuvat toiminnot eri rooleissa kuvataan pystysuorasti samassa linjassa. Eri
toiminnot yhdistellaan eri roolien toimintoihin syy-seuraus-nuolin. (Laamanen 2003, 79; Leck-
lin 2006, 141.)

Prosessinkulkukaavion koostaminen voi olla hyvinkin haastavaa. Kuvauksen tulisi ilmentaa pro-
sessin toimintalogiikka selkeasti, mutta kaikkia prosessiin liittyvia toimintoja ei voida samaan
prosessinkulkukaavion yhdistaa. Prosessin kuvaustarkkuus on siis syyta pohtia tarkkaan; mika
on riittava taso prosessikuvaukselle, jotta se olisi mahdollisimman informatiivinen ja samalla

erittain selkea seka yksinkertainen. Laamanen 2003, 81.)

- Pyytaa Vertailee
[EELEE tarjousta tarjouksia
Lahettaa
Myyntisihteeri ja arkistoi
Selvittad Tekee
jakirj Sopii Kirjaa
tarpeenjakirjaa tariouk:
Myyja arjouksen ;
i tarjouksen o muutokset tilauksen
Arvioi
tarjous-

Toimitusjohtaja/ kyvyn .
markkinointi- Hyvaksyy
paallikkd
Tuotanto- Arvioi
paallikko tuotanto-

kyvyn
Tuotekehitys- Tarkistaa
paallikké tekn.

spesif.

Kuvio 5: Prosessinkulkukaavio (Laamanen 2003, 79.)
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Tyonkulkukaavio on tarkin kuvauksen taso ja kertoo yksityiskohtaisesti valitun prosessin toi-
minnot, tehtavat, osatehtavat ja toimenpiteet seka niiden omistajat ja tuotokset. Tyonkulku-
kaaviossa kuvataan myos toimintojen yhteydet toisiin toimintoihin ja sidosryhmiin. (JUHTA
2012, 9.)

Prosessien kuvaamisessa paapaino on graafisen kuvauksen pitamisessa informatiivisena ja sel-
keana. Nain ollen, kaikkea tietoa toiminnoista ei voida sisallyttaa siihen. Tama lisaksi on hyva
tehda niin sanottu toimintataulukko. Toimintataulukko sisaltaa jokaisesta toiminnosta yksi-

tyiskohtaisen sanallisen kuvauksen. Talla varmistetaan graafisen kaavion pysyminen yksinker-

taisena ja helposti tulkittavana. (Virtanen & Wennberg 2005, 126.)

Tyonkulkukaavion laatiminen edellyttaa pitkajanteista havainnointia, haastatteluja ja tyoteh-
tavien jatkuvaa dokumentointia. Toiminnot tulee ymmartaa, jotta niiden sisaltamat tyovai-
heet, omistajat ja yhteydet toisiin toimintoihin saadaan selville. Tama onnistuu haastattele-
malla henkiloita, jotka tietavat prosessista eniten tai ovat tietyn prosessin omistajia eli siita

vastuussa olevia henkiloita.

Jos tehtaviin sisaltyy paljon vaiheita, ne kannattaa kuvata esimerkiksi vuokaaviotekniikalla
(Lecklin 2006, 141). Vuokaavio nayttaa yksityiskohtaisesti prosessin kaikki vaiheet kuvallisessa
muodossa. Erilaisilla tapahtumilla on maaratyt symbolit ja vuo etenee alkutapahtumasta lop-

puun. Vuokaaviolla voidaan kuvata prosessin vaihtoehtoisia kulkuja ja haarautumia. (Lecklin

2006, 179.) Kuviossa 6 on havainnollistettu vuokaavion rakennetta.

VAIHTOEHTO 1 E VAIHTOEHTO 2

Tehtdva 1

Tehtdva 3

Tehtava 2

!

Tehtava 4

Kylla

Tehtdva 5

O

Kuvio 6: Vuokaavio (Lecklin 2006, 180)
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3.4 Prosessijohtaminen

Toimintatapaa, jossa yritysta johdetaan sen toimintaan perustuvien prosessien avulla, kutsu-
taan prosessijohtamiseksi (JUHTA 2012). Lahtokohtana prosessijohtamiselle on riittavan arvon
luominen asiakkaille suhteutettuna yrityksen kustannuksiin, jotta syntyy mahdollisuus menes-
tya taloudellisesti. Prosessien maarittelyyn kytkeytyy tiukasti operatiivisen tehokkuuden mit-
taaminen. Sen avulla pystytaan arvioimaan suunnitellun tuotoksen arvo ja tata kautta tehda
paatos kannattaako siihen panostaa. Operatiivinen tehokkuus voidaan esittaa suhdelukuna

arvo/panos. (Laamanen & Tinnila 2009, 10.)

Laamasen (2009, 10) mukaan prosessiajattelun perustana toimii ajatus, jossa tietylla toimin-
tojen ketjulla yrityksessa luodaan arvoa asiakkaalle. Arvon luomista tulee johtaa yrityksessa.
Tasta kokonaisuudesta muodostuu prosessi, jonka tuloksena syntyy yrityksen operatiivinen tu-
los. Organisaatio menestyy strategiansa perusteella. Yrityksen strategian on tultava esiin pro-
sessijohtamisen kaikilla osa-alueilla, niin prosessikuvauksista suorituskykymittariston luomi-
seen asti. (Laamanen & Tinnila 2009, 10.) Prosesseja ei voida johtaa tuntematta organisaation
missiota, visiota ja strategisia paamaaria. Prosessit asettavat tavoitteet resursseille eli muut-

tavat resurssit strategian mukaiseksi toiminnaksi. (Virtanen & Wennberg 2005, 114.)

Johtamisen paamaarat ovat samat riippumatta siita onko kyse prosessijohtamisesta tai ylei-

sesta johtamisesta. Johtamisen tavoitteena on pyrkia hyvaan taloudelliseen tulokseen, korke-
aan tuottavuuteen, asiakastyytyvaisyyteen, henkiloston sitouttamiseen seka motivaation ylla-
pitoon nopealla ja joustavalla toiminnalla. Tyotapojen ja tyoyhteison kehittaminen ovat avain

asemassa naiden asioiden saavuttamiseksi

Prosessijohtamisessa ydinprosesseille maaritetaan prosessin omistajat. Prosessijohtajuuden
maaritys riippuu organisaatiosta ja sen toiminnasta. Esimerkiksi, jos kyseessa on tuotanto-or-
ganisaatio, voidaan eri tuotantolinjoille nimeta omat prosessin omistajat. (Harmon 2003,
165.) Prosessin omistaja on prosessin toiminnasta vastuussa oleva henkilo. Prosessin omistaja
arvioivat ja kehittavat prosessin toimivuutta kokonaisuutena esimerkiksi prosessissa kaytetta-
vien tyomenetelmien ja tietojarjestelmien suunnittelulla, osaamisen kartoittamisella, proses-
sin tehokkuuden parantamisella, reagoimalla poikkeamiin ja prosessin suorituskyvyn mittaa-

misella ja raportoinnilla. (Laamanen & Tinnila 2009, 127.)

Osastorajoja ylittavissa prosesseissa ja puhtaassa prosessijohtamisessa luovutaan funktionaali-
sesta organisaatiosta. Silloin yrityksen johto muodostuu tarkeimpien prosessien omistajista.
Puhdas prosessijohtaminen voi olla kuitenkin vaikea toteuttaa eika se sovi kaikkiin toimintoi-
hin. Prosessinomistaja tulisi kuitenkin nimeta, vaikka organisaatiota johdettaisi funktiopoh-
jalta. Prosessijohtamisen hyotyna on organisaation ja kaytannon toiminnan yhtenaisyys. Pro-

sessin omistajalla on paremmat mahdollisuudet johtaa ja kehittaa toimintaa kokonaisuutena.
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Kommunikointi prosessiin liittyvien henkiloiden valilla saadaan sujuvammaksi ja tavoitteet

tunnetaan paremmin. (Lecklin 2006, 126.)

4 Ulkoinen laskentatoimi
4.1 Paaperiaatteet

Kaikki, jotka harjoittavat ammatti- tai liiketoimintaa ovat toiminnastaan kirjanpitovelvollisia.
Ulkoisen laskentatoimen tehtavana on tuottaa informaatiota ensisijaisesti yrityksen ulkoisille
sidosryhmille, kuten viranomaisille ja rahoittajille. Ulkoisesta laskennasta voidaan myos kayt-

taa nimitysta rahoittajien laskentatoimi. (Maenpaa 2015, 15).

Ulkoinen laskentatoimi koostaa yrityksen kirjanpidon ja muodostaa sen perusteella tilinpaa-
toksen. Tilinpaatoksella kuvataan yrityksen taloudellista tulosta ja asemaa. (Jyrkkio & Riis-
tama 2004, 25.) Tilinpaatos toimii tietolahteena niin yrityksen omistajille kuin esimerkiksi lai-
nanantajille, toimittajille, asiakkaille ja julkiselle vallalle. Yleisia piirteita ulkoisen laskenta-
toimen tehtaville ovat tehtavien objektiivisuus, suunnitelmallisuus ja ne tulee olla todennet-

tavissa seka tarkistettavissa. (Kinnunen & Leppiniemi 2002, 161.)

Ulkoisen laskennan toimintaa maaraavat erilaiset lait ja saadokset, koska ulkoisen laskennan
tehtavana on selvittaa yrityksen lakisaateinen tulos. Tarkeimmat saadokset muodostavaa kir-
janpitolaki (KPL) ja kirjanpitoasetus (KPA). Lakeja taydennetaan erilaisilla asetuksilla ja so-
vellusohjeilla, esimerkiksi kirjanpitolautakunnan yleisohjeilla ja lausunnoilla lain soveltami-
sesta. (Ikaheimo, Lounasmeri & Walden 2005, 33-38.)

Saadoksilla pyritaan takaamaan se, etta sidosryhmille tuotettu tieto on ajantasaista ja luotet-
tavaa (Maenpaa 2015, 15). Yritysmuodon mukaan yrityksen tulee noudattaa myos muita lakeja
esimerkiksi osakeyhtiolakia (OYL), arvopaperimarkkinalakia (AML) ja verolainsaadantoa. (lka-
heimo, Lounasmeri & Walden 2005, 33-38.)

Ulkoisen laskentatoimen toimintaa vakuutusyhtiossa ohjaa lisaksi Vakuutusyhtiolaki (Vakuu-

tusyhtiolaki 521/2008) seka muun muassa Finanssivalvonta. Sosiaali- ja terveysministerion an-
tamassa asetuksessa (Sosiaali- ja terveysministerion asetus vakuutusyrityksen tilinpaatoksesta
ja konsernitilinpaatoksesta 614/2008) ohjataan vakuutusyrityksen tilinpaatoksen ja konserniti-

linpaatoksen laatimisen periaatteita.
4.2  Ulkoinen laskentatoimi - LahiTapiola Palvelut Oy

Ulkoinen laskentatoimi muodostuu LahiTapiola Palvelut Oy:ssa paakirjanpidon-, konsernilas-

kennan- ja SAP FICO-jarjestelman paakayttajatehtavista. Paakirjanpidon tehtavat muodostu-
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vat itse paakirjanpidon lisaksi edella mainituista asioista, kuten juoksevaan kirjanpitoon liitty-
vista asioista, jaksotuksista, tasmaytyksista ja korjauksista seka yleisesta valvontatyosta. SAP
FICO-jarjestelmat paakayttajatehtavat muodostuvat kaytettavien tilikarttojen ja muiden tili-
ointidimensioiden yllapidosta jarjestelmassa, liittymaajojen valvonnasta, suorittamisesta ja
korjaustoimenpiteista seka kuukausittain toistuvista kuukausikatkon tyotehtavista. (Ulkoinen
laskenta 2019.)

laatiminen, ulkoinen ja sisainen raportointi, verotukseen liittyvat asiat, kuten kausiverojen
tilitys, veroilmoitukset ja verotarkastuksen koordinointi. Ulkoinen laskentatoimi myos antaa
tilidintineuvontaa ja yleista ohjeistusta. Yhtiossa tapahtuvien kehityshankkeiden tukeminen

on osa ulkoisen laskentatoimen toimintaa. (Ulkoinen laskenta 2019.)

5 Ulkoisen laskentatoimen tehtavat
5.1 Tositteet

Kirjanpito perustuu tositteisiin, jotka todentavat liiketapahtuman. Liiketapahtumia ovat esi-
merkiksi menot, tulot ja rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtomerkinnat. (Leppi-
niemi & Kykkanen 2015, 20.)

Liiketapahtumien kirjaus tapahtuu tositteiden avulla. Tositteiden tehtavana on todentaa liike-
tapahtumat ja varmistaa tositteiden liitetietojen asianmukainen sisalto. (Tositteet 2019.) Kir-
janpitolain (KPL 1997/1336 2:5) toisen luvun viidennen pykalan mukaan: ”Kirjausten on perus-
tuttava paivattyihin ja jarjestelmallisesti numeroituihin tai vastaavalla tavalla yksiloityihin

tositteisiin”.

Tosite voi olla esimerkiksi paperinen lasku, XML- tai html-tiedostomuodossa oleva verkko-
lasku, skannattu kuvatiedosto, tekstitiedosto tai tietokantaan tallennettu tietokokonaisuus,
josta voidaan tuottaa tositteen tiedot. Yksi tosite voidaan muodostaa yhden tai useamman
asiakirjan tai tiedoston sisallosta. Jos tosite muodostuu useammasta osasta, tulee niiden yh-
teys kuvattuna silla tasolla, etta tietosisaltoa on mahdollista tarkastella kokonaisuutena. Esi-
merkiksi vuokranmaksutositteessa voidaan esittaa seka vuokranmaksutapahtuma, etta itse
vuokrasopimus. Kirjanpitolautakunnan maarittelemassa kirjanpidon menetelmien ja aineisto-
jen yleisohjeessa on kerrottu tositteen tietosisallon seka tositteen laatimisen ja kasittelyn

menetelmista. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 39.)

Edella mainittiin, etta kaikista liiketapahtumista - menoista, tuloista, rahoitustapahtumista
seka naiden oikaisu- ja siirtokirjauksista - on yleensa oltava tosite. Joskus ulkopuoliselta ta-

holta ei saada liiketapahtuman todisteeksi tositetta. Tallaisia tilanteita on esimerkiksi sellai-
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set liiketapahtumat, joihin ei liity toista osapuolta kauppakumppanina tai rahoittajana. (To-
site 2019.) Jos ulkopuoliselta taholta ei saada kirjauksen perusteeksi tositetta on kirjanpito-
velvollisen laatia tapahtuneesta liiketapahtumasta tosite. (KPL 1997/1336 2:5:4)

Tamankaltaisia lilketoimintaa todentavia tositteita kutsutaan muistiotositteiksi. (Leppiniemi
2002). Muistiotositteista tulee kayda ilmi, kuka sen on laatinut ja Kirjanpitolautakunnan
(Yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 2011) yleisohjeen mukaan olennaisten tai
poikkeuksellisten tapahtumien osalta tositteesta on myos kaytava ilmi tositteen hyvaksyja.
(Tosite 2019.) Usein muistiotositteina kirjattavia tapahtumia ovat esimerkiksi jaksotustosit-
teet, korjaustositteet, siirtotositteet, arvonlisaverolaskelmat seka muut verokirjauksia toden-

tavat tositteet. (Leppiniemi 2002.)

Excel-taulukkolaskentaohjelmaa kaytetaan monien ulkoisen laskennan toimesta muodostetta-
vien laskelmien, kuten jaksotusten ja tasmaytysten laskennan tyokaluna. Naiden tietojen tal-
lentaminen manuaalisesti kirjanpitoon tarkoittaisi kaksinkertaista tyomaaraa. Nykyisellaan jo
monissa jarjestelmissa on olemassa ominaisuus, jolla pystytaan viemaan kirjanpitoon suoraan
Excel-muotoiset tositteet. Tama saastaa paljon aikaa, erityisesti jos kyseessa on monia riveja
sisaltavia tositteita. (Lahti & Salminen 2014, 160.)

LahiTapiola Palvelut Oy:ssa on kaytossa tama kaytanto, etta maaratyt tositteet viedaan kir-
janpitoon suoraan Excel-muotoisina. SAP-jarjestelman paakayttajille toimitetaan ajettavat
tositteet ja paakayttajat ajavat tositteet kirjanpitoon. (Ulkoinen laskenta 2018.) Excel-tosit-
teen ajon toimenpiteiden kuvaus paakayttajien osalta prosessikuvauksessa on havainnollis-

tettu kuviossa 7.
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Aja tosite muodostunut

tuotantoon tositenumero

lshettajalle

Tarkista onko Tallenna tosite
tosite el s ja.csv
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Onko virheita?

Kylla
v

Ei

Pyyda lihettdjaa
tekemain
tarvittavat
korjaukset

Kuvio 7: Excel-tositteen ajo (Liite 1)

Myos jaksotusten purku ja valuuttamaaraisten erien uudelleenarvostaminen ovat mahdollisia
suorittaa automaatioajon avulla monessa jarjestelmassa. Jaksotustositteelle annetaan tallgin
purkupaiva ja jarjestelma purkaa tositteen joko valittomasti tai erillisen purkuajon jalkeen.
(Lahti & Salminen 2014, 159.)
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Osakirjanpidolla tarkoitetaan varsinaisen kirjanpidon erillista tietojarjestelmaa. Osakirjanpi-
dossa muodostetut lilketapahtumat siirretaan yhteenvetona tai muuna yhdistelmana varsinai-
seen kirjanpitojarjestelmaan. Esimerkiksi kassakirjanpito, myynti- ja ostoreskontrat, palkka-
kirjanpito, varastokirjanpito ja kayttoomaisuuskirjanpito ovat osakirjanpitoja. (Leppiniemi
2002.)

Esimerkiksi reskontrien avulla voidaan seurata asiakkailta tulleita saamisia ja velkoja tavaran-
toimittajille seka naihin liittyvia maksuja. Reskontran avulla tiedot ovat helposti nahtavissa
asiakas- tai toimittajakohtaisesti. Jos asiakkaita ja laskutusta on vahan, seuranta onnistuu il-
man erillisia reskontriakin paakirjatilien avulla. Erilliset osakirjanpitojarjestelmat ovatkin

yleisia yrityksissa, joissa kirjausmassaa on paljon. (Paakirjanpito ja osakirjanpidot 2019.)

Suurin osa yrityksen liiketapahtumista kirjataan osakirjanpitojarjestelmiin. Automaation
avulla nama tapahtumat siirretaan suoraan kirjanpitoon esimerkiksi osakirjanpitojarjestel-
mien tiedoista muodostetuilla liittymaaineistoilla. Talloin paakirjanpidon manuaalista tyo-
taakkaa saadaan kevennettya. Nain ollen, aikaa jaa enemman osakirjanpitojarjestelmien ja
paakirjapidon tilien tasmaytys- ja analysointitoimenpiteisiin poikkeamien havaitsemiseksi
seka naista aiheutuviin mahdollisiin korjaustoimenpiteisiin tai oikaisueriin. (Lahti & Salminen
2014, 152.) Oikaisueria ovat tulon ja menon vahennys- tai lisayserat, joilla tulo tai meno kor-
jataan lopulliseen maaraansa, samoin kuin rahoituserien vahennys- tai lisayserat. (Leppiniemi
2002).

Toimeksiantajayrityksessa on kaytossa erilaisia osakirjanpitojarjestelmia, joiden aineistot aje-
taan kuukausikatkon yhteydessa varsinaiseen kirjanpitojarjestelmaan SAP-jarjestelman paa-

kayttajien toimesta. Kuviossa 8 on nahtavilla liittymaaineiston kirjanpitosiirron tyovaiheet.
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Kuvio 8: Liittymaaineiston siirto kirjanpitoon (Liite 2)



21

Kuviossa 9 on nahtavilla paakirjanpidon muodostumisen kokonaisuus, jossa paakirjanpitoa ym-
paroi osakirjanpitojarjestelmat ja paakirjanpidon-laatikossa on kuvattu manuaalisesti tai Ex-

cel-muodossa kirjanpitoon vietavat tositteet.
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Kuvio 9: Paakirjanpidon muodostuminen (Lahti & Salminen 2014, 152)

5.2 Tasmaytys

Tasmaytys-termilla tarkoitetaan ulkoisessa laskentatoimessa eri lilkketapahtumien summien
vertailua eri jarjestelmien valilla, kuten osakirjanpidon ja paakirjanpidon valilla (Yleisohje
kirjanpidon menetelmista ja aineistoista, 2015). Kirjanpitovelvollisen kuuluu valvoa kirjanpi-
don sisallon oikeellisuutta saannollisesti, esimerkiksi kuukausittain. Tasmaytyksien avulla on
tarkoitus varmistaa, etta kaikki liiketapahtumat on viety paakirjanpitoon ja, etta tositteille,
kirjanpitomerkinnagille seka niiden avulla laaditulle tilinpaatokselle asetetut vaatimukset tayt-
tyvat. Tasmaytyksilla myos valvotaan, ettei paakirjanpidossa ole tositteilla todentamattomia

tapahtumia tai muilla tavoin virheellisia kirjauksia. (Leppiniemi 2002.)

Tasmayttamista voidaan tehda monin eri tavoin, kuten vertailemalla liiketapahtumien sum-
mia, tapahtumamaaria tai rivimaaria esimerkiksi osakirjanpidon ja paakirjanpidon valilla tai
kahden kirjanpitovelvollisen valilla. Tasmaytyksessa apuna voidaan kayttaa esimerkiksi kirjan-
pidoista muodostettavia raportteja, joille on maaritelty nousemaan tasmaytettavien tilien

saldot. Osakirjanpidosta voidaan esimerkiksi tuottaa raportti, josta ilmenee osakirjanpidon
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tilien saldot ja paakirjanpidosta raportti, josta ilmenee vastaavien paakirjatilien saldot sa-
mana ajankohtana. Kaikille kirjanpidon tasmaytyksille luodaan pohja tasmayttamalla pankki-
tilit. Paakirjanpidon ja pankkitilien tasmaytyksella voidaan osoittaa, etta erillisien osakirjan-
pitojen, kuten myynti- ja ostoreskontran, maksutapahtumat on kasitelty taydellisina. (Lahti &
Salminen 2014, 161.)

Silloin, kun suurin osa tapahtumista tallennetaan osakirjanpitojarjestelmista muodostettujen
liittymaajojen avulla paakirjanpitoon, on osakirjanpitojen tasmaytys paakirjanpitoon erityisen
tarkeaa varmennettaessa paakirjanpidon saldojen oikeellisuutta. Samalla pystytaan havaitse-
maan muut tietojarjestelmiin liittyvat tekniset tiedonsiirto-, taltiointi-, varmennus- ja kaytto-

virheet mahdollisimman nopeasti. (Lahti & Salminen 2014, 162.)

Paakirjanpidon tilit tulee tasmayttaa osakirjanpidon tileihin. Naiden valinen saldo tulee olla
saman suuruinen samalla hetkella. Tasmaytys voi tapahtua manuaalisena vertailuna kahden
tietolahteen valilla, kuten esimerkiksi vertaamalla pankkitilien kirjanpitosaldoja saman pai-
van tiliotteiden loppusaldoihin, mutta tehokkaimmin se toteutetaan automaattisien tasmay-

tysraporttien avulla. (Lahti & Salminen 2014, 163.)

Suurien massojen, kuten tasetilien, tasmaytys on hyva aloittaa alustavasti jo muutama paiva
ennen kauden katkoa. Tassa vaiheessa suurin osa kauden tapahtumista on jo kirjanpidossa,
joten mikali viimeisien paivien kuluessa tileille syntyy eroa, on sen juurisyy helpommin loy-
dettavissa viimeisten paivien tapahtumien joukosta. Jotta kauden katkon aikana tietoja tar-
vitsisi paivittaa mahdollisimman lyhyelta aikavalilta, kannattaa selvittaa selvitystilit, tasmayt-
taa osakirjanpidot paakirjanpitoon ja tehda alustavat tase-erittelyt. (Lahti & Salminen 2014,
165.) Toimeksiantajayrityksessa kaytetaan Excel-muotoisia automaattisesti paakirjanpidon

pohjalta muodostuvia raportteja tasmaytyksen tukena.

Mahdollisia syita paakirjanpidon ja osakirjanpidon saldojen eroihin voivat olla esimerkiksi suo-
raan paakirjanpitoon tehdyt manuaaliset kirjaukset, joita ei ole osakirjanpidossa tai puutteet
osakirjanpidon tapahtumien siirrossa paakirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2014, 163.) Jos tas-
maytyksien tuloksena havaitaan ero kirjanpidossa, kyseessa on virhe, joka vaatii oikaisutoi-
menpiteen. Ero korjataan korjaustositteen tai muun eron aiheuttaneen kirjanpitomerkinnan

avulla. (Yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista, 2015).

5.3 Kayttoomaisuus ja poistoajot

Pitkaaikaiset investoinnit, joita on tarkoitus hyodyntaa kolme tai useamman vuoden ajan akti-
voidaan yrityksen taseeseen kayttoomaisuutena. Nama kirjataan vaikutusaikanaan kuluksi
poistoina. Poistot vastaavat hyodykkeen taloudellista kulumista. Suunnitelman mukaiset pois-

tot ja EVL-poistot lasketaan erikseen poistolaskennassa. (Lahti & Salminen 2014, 130.) Kaytto-
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omaisuuskirjanpidon avulla seurataan pysyviin vastaaviin liittyvia hyodykkeita. Kayttoomai-
suutta seurataan kayttoomaisuuskirjanpidon avulla. Kayttoomaisuuteen liittyvia prosesseja
ovat esimerkiksi kayttoomaisuushankintojen perustaminen kayttoomaisuusrekisteriin, poisto-
laskenta ja poistojen kirjaus paakirjanpitoon seka kayttoomaisuuskirjanpidon tasmaytys paa-

kirjanpitoon

Kayttoomaisuuden poistoajot suoritetaan kuukauden paattyessa, silloin kun kaikki uudet kayt-
toomaisuushankinnat sille kuukaudelle on kasitelty. Poistoajon tarkoituksena on tallentaa
poistokirjaus kirjanpitoon automaattisesti. Ajon jalkeen suoritetaan tasmaytys kayttoomai-
suusrekisterin ja paakirjanpidon kayttoomaisuustilien kuukauden vaihteen saldojen valilla.
(Lahti & Salminen 2014, 133.) Toimeksiantajayrityksessa kayttoomaisuutta hoidetaan samassa
SAP-jarjestelmassa kuin paakirjanpitoa. Kayttoomaisuuteen liittyvat toimenpiteet tehdaan

kauden katkon yhteydessa.

5.4 Vyorytykset

Vyorytyksilla tarkoitetaan toimenpidetta, jonka tavoitteena on jakaa yritykselle kertyneet yh-
teiset kulut eri kustannuspaikoille. Jaettava summa on usein ennalta maaratyille vyorytyskus-
tannuspaikoille kirjatut todelliset kulut. Jakoperuste, milla summa jaetaan, vaihtelee toimi-
alakohtaisesti. Jakoperusteena voidaan kayttaa esimerkiksi henkilomaaraa. Vyorytyksen pe-
rusteet voidaan maaritella useissa jarjestelmissa niin, etta ajon voi suorittaa automaattisesti,
esimerkiksi silloin, kun kaikki tarvittavat kirjaukset ovat valmiita. (Lahti & Salminen 2014,
161.)

Toimeksiantajayrityksessa vyorytysajot suoritetaan ennalta maarattyna ajankohtana paakir-
janpitajien toimesta. SAP-jarjestelman paakayttajat ovat vastuussa vyorytysten valmistumi-
sesta. Toimeksiantajayrityksessa vyorytysajoilla kohdistetaan liikekuluja toiminnoille ja eri
vakuutusluokkaryhmille. Tama perustuu Finanssivalvonnan maarays- ja ohjekokoelmassa esi-
tettyihin vakuutusyrityksen laskentajarjestelmalle asetettuihin vaatimuksiin lilkemenojen las-

kennalle:

”Vakuutusyrityksen on jarjestettava laskentatoimensa siten, etta kirjanpidon tavanomaisten

tuloslaskenta - ja erillaanpitotehtavien ohella, on mahdollista kohdistaa kirjanpidon erat ai-

heuttamisperiaatetta noudattaen tai erilaisia jakosaantoja apuna kayttaen yhteisia palveluja
kayttaville kirjanpitovelvollisille ja yhden yhtion eri toiminnoille ja vakuutusluokkaryhmille.”
(MOK 4.1.1 (4))

”Laskentatoimen avulla tulee voida selvittaa toimintokohtaiset lilkemenot ja poistot. Lisaksi
on voitava selvittaa tilinpaatoksen liitetiedossa esitettavat vakuutusluokkaryhmat - ja meno-
lajikohtaiset tiedot.” (MOK 4.1.1 (5))
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5.5 Raportointi

Ulkoisten raporttien tehtavana on tayttaa yrityksen lakisaateisen raportoinnin tarpeet. Ulkoi-
set raportit perustuvat yleensa kirjanpidon tileihin, ja yleisimmin kaytetyt ulkoiset raportit
ovatkin tilikohtaiset tuloslaskelma- ja taseraportit. Viranomaisilmoitukset ovat osa ulkoista
raportointia. Yrityksen tulee raportoida osana talousraportointia viralliset tiedot useille eri
tahoille. Virallinen tilinpaatos on keskeisin naista. Taloustietoja raportoidaan myos verotta-

jalle vuosiveroilmoituksen muodossa. (Lahti & Salminen 2014, 173.)

Ulkoinen talousraportointi alkaa siita, kun paakirjanpito ja tilinpaatosluvut valmistuvat. Par-
haimmillaan erilaiset raportit valmistuvat automaattisesti tai ovat monilta osin jatkuvasti re-
aaliaikaisesti ajan tasalla. Lisaksi raporttien kayttajat pystyvat kayttaa raportteja itsenai-
sesti. (Lahti & Salminen 2014, 172.)

Yksi keskeisista ulkoisen raportoinnin raportoinneista on arvonlisaveroraportointi. Arvonlisave-
ron raportoinnin pohjana kaytetaan yleensa paakirjanpitoon kirjattujen tapahtumien arvonli-
saverokoodeja. Arvonlisaverokoodeilla merkitaan erilaiset ALV-raportointiin vaikuttavat ta-

pahtumat ja raportit voidaan muodostaa naiden koodien perusteella.

Tilinpaatosraportointiin eli tilinpaatoksen ja tasekirjan laatimiseen liitetietoineen ja sen au-
tomatisointiin on olemassa omia tahan tarkoitukseen kehitettyja ohjelmistoja. Naista on eri-
tyisesti hyotya isoille organisaatioille, joilla on esimerkiksi suuri maara konserniyrityksia seka
tilinpaatosraportointi on laajaa ja monimutkaista. (Lahti & Salminen 2014, 175.) Toimeksian-
tajayrityksessa ulkoisen raportoinnin tarpeet on pitkalle automatisoituja. Raporttien muodos-
tamisen apuna kaytetaan valmiita raportointipohjia, joiden avulla muodostetaan tarvittavat

raportit paakirjanpidon tietojen perusteella.

Myos Finanssivalvonta edellyttaa vahinkovakuutusyhtioita toimittamaan maarattyja tietoja
toiminnastaan vuosittain ja neljannesvuosittain valvontaa varten. Valvonnan tavoitteena on
varmistaa toimijoiden taloudelliset edellytykset, jotta ne pystyvat suoriutua velvoitteistaan,
kuten vakuutuskorvausten maksamisesta. FIVA valvoo vahinkovakuutusyhtioiden hallinnon luo-
tettavuutta ja riskienhallinnan menettelytapoja. Valvontaan kuuluu myos vakuutusteknisien
riskien arvioimista, kuten vastuuvelan laskentaa ja vastuuvelan riittavyytta seka sijoitustoi-
minnan riskeja. (Vahinko- ja henkivakuutus 2019.) Vahinkovakuutusyhtioiden tulee toimittaa
FIVA:lle neljannesvuosittain tietoja sijoituksista ja tunnusluvuista. Naiden raporttien muodos-

taminen on ulkoisen laskentatoimen vastuulla. (Raportointi 2019).
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6  Osavuosikatsauksen sisalto

Luvussa 4.1. on mainittu kirjanpidon tavoitteena olevan kerran vuodessa julkaistava tilinpaa-
tos. Tilinpaatoksen yhteydessa julkaistaan vuosikertomus ja myos puolivuosikatsauksen tau-
lukko-osassa esitetaan tilinpaatostietoja. Yhtio voi vapaaehtoisesti julkaista myos kolmen- ja
yhdeksan kuukauden kohdalla osavuosikatsaukset taulukko-osineen. Osavuosikatsaus voi sisal-
taa tayden tilinpaatoksen tai tilinpaatoslyhennelman lyhyemmalta kalenterivuoden ajanjak-
solta. Osavuosikatsauksen sisalto on saannelty Finanssivalvonnan tiedonantovelvollisuuden
standardin mukaan. Vakuutusyhtiolaki (521/2008) maaraa vakuutusyhtiotoiminnan toteuttami-

sen peruslinjoista, myos osavuosikatsauksen laatimisesta. (Haaramo 2018, 55).

Osavuosikatsauksessa tulee ilmoittaa riittavat tiedot yhtion toiminnasta, tuloksesta ja toimin-
nan kehityssuunnasta hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen. Osavuosikatsauksessa sovelletaan
lahtokohtaisesti samoja laatimisperiaatteita kuin vuositilinpaatoksessakin. Vaikka kyse on ver-
rattain lyhyesta ajanjaksosta, ei raportoinnin tarkkuustaso saa olennaisesti poiketa tilinpaa-
toksessa noudatettavasta. Esitettavien tietojen on oltava vertailukelpoisia edellisen tilikau-

den vastaavan ajanjakson tietoihin. (Arvopaperimarkkinalaki 746/2012.)

Osavuosikatsauksella tulee luoda yleiskuvaus yrityksen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta
asemasta seka niiden kehityksesta katsauskaudella. On myos tehtava selostus merkittavien ta-
pahtumien ja liiketoimien vaikutuksista yrityksen toiminnan tulokseen ja taloudelliseen ase-

tava kantaa. (Arvopaperimarkkinalaki 746/2012.)

Jos osavuosikatsauskaudelle sisaltyy tapahtumia, jotka eivat toistu enaa tilikauden seuraavien
neljannesten aikana, tulee niista mainita kaikissa tilikauden aikana laadituissa osavuosikat-
sauksissa. Talla varmistetaan oikean ja riittavan kuvan antaminen yrityksesta. Katsauskauden
jalkeisia yhtion toimintaan ja tulokseen olennaisesti vaikuttavista tapahtumista on tehtava
selostus siina maarin kuin tama on mahdollista. (Yleisohje Valtiovarainministerion asetuksissa
tarkoitetun tilinpaatoksen, tilinpaatos-tiedotteen ja osavuosikatsauksen laatimisesta 2002,
28.)

Toimeksiantajayritys julkaisee tuloksensa kahdesti vuodessa. Vuoden alussa julkaistaan koko
edellisen vuoden tulos ja alkusyksysta julkistetaan yhtion puolivuositulos. Sisaiseen kayttoon

osavuosikatsaus laaditaan myos kolmannen ja yhdeksannen kuukauden kohdalla.

Osavuosikatsaukseen sisallytetaan selostus, jolla pyritaan tasmentamaan viimeisimman tili-
kauden paattymisen jalkeen tapahtuneita muutoksia kertomalla niihin vaikuttaneista merkit-
tavista tapahtumista ja liiketoimista. Tallaisia tapahtumia voi olla esimerkiksi vaihto-omaisuu-
den arvonalentumiset tai niiden peruutukset, kayttoomaisuuden hankinnat ja myynnit seka

naita koskevat sitoumukset. (Haaramo 2018, 56.)
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Koko vuoden tuloksen perusteella lopullisesti maaraytyvat erat, kuten tuloverot, kirjataan
kullakin jaksolla parhaaseen arvioon perustuen siita maarasta, jonka odotetaan toteutuvan
koko tilikaudelta. Edellisilla jaksoilla kirjattuja tuloveroja saatetaan joutua oikaisemaan ky-
seisen tilikauden myohemmissa osavuosijaksoilla, jos arvio muuttuu. Osavuosikatsauksessa
tehtya liikearvon arvonalentumistappiota ei kuitenkaan saa peruuttaa myohempina osavuosina
tai tilikausina. Naita muutoksia ei myoskaan voida oikaista takautuvasti osavuosikaudelle,

vaan oikaisu kirjataan kulloinkin raportoitavalle kaudelle. (Haaramo 2018, 56.)

7  Opinnaytetyon toteutus
7.1 Opinnaytetyon lahtokohdat

Ehdotus opinnaytetyon aiheesta tuli suoraan toimeksiantajayritykselta. Koska tavoitteena on
muodostaa konkreettinen tuotos toimeksiantajalle, valikoitui toteuttamistavaksi luonnollisesti
toiminnallinen opinnaytetyo. Opinnaytetyo toteutetaan toiminnallisena projektina, jonka lop-
putuotoksena yritys saa kayttoonsa sellaisenaan kaytettavan, yrityksen toiminnan mukaisen
prosessikuvauksen ulkoisen laskentatoimen osavuosikatsausprosessista. Opinnaytetyon tekija
koki aiheen ja opinnaytetyon toteuttamistavan erittain mieluisaksi, silla toiminnallinen opin-
naytetyoprosessi konkreettisine tuotoksineen kehittaa ammatillista osaamista merkittavasti.
Aiheen rajaamiseen vaikuttivat merkittavasti kaksi tekijaa: tarve osavuosikatsauksen laatimi-
sen prosessien mallintamiselle seka opinnaytetyon tekijan oma tyonkuva SAP-jarjestelman

paakayttajana ulkoisen laskentatoimen tiimissa.

Toiminnallisen opinnaytetyon pohjana toimii tarve tai ongelma, jonka ratkaisuksi tuotetaan
konkreettinen tuote tai tuotos toimeksiantajalle. Tuotokselta odotetaan kaytannonlahei-
syytta, jotta sita pystytaan kayttamaan tyossa mahdollisimman hyvin hyodyksi. Toiminnallinen
opinnaytetyo yhdistaa opiskelijan ammatillista osaamista niin kaytannon tekemisen kuin tieto-
perustan osalta. Toiminnallisen opinnaytetyon muodostaminen vaatii myos ammatillisen vies-
tintaosaamisen hallintaa seka tutkivaa tyootetta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53). Toiminnalli-
nen opinnaytetyo vaatii itse kaytannon tuotoksen lisaksi myos kirjallisen raportin (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 9).

Toiminnallista opinnaytetyota tehdessa on tarkea muistaa aineiston laadun kriittinen arvi-
ointi. Usein aineiston laatu on olennaisempaa kuin sen maara. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53).
Tassa opinnaytetyossa toiminnallinen osuus toteutettiin teoreettisen pohjan avulla taytta-
maan opinnaytetyota varten laadittu suunnitelma seka tavoitteet. Toiminnallisen osuuden tie-
toperusta kerataan kaymalla lapi kohderyhman toimintatapoja ryhmakeskustelujen avulla,

jotka mukailevat teemahaastattelua.
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Teemahaastattelulla tarkoitetaan haastattelumuotoa, jossa esitettaville kysymyksille ei olla
maaritetty tarkkaa muotoa tai jarjestysta. Teemahaastattelua voidaan nain ollen luonnehtia
puolistrukturoiduksi haastatteluksi. Taman menetelman avulla on tarkoitus kerata paaasiassa
kvalitatiivista tietoa. Tilanteena teemahaastattelu on keskustelunomainen, jossa keskustelua
ohjaa ennalta suunnitellut teemat. Paapaino teemahaastattelussa on luontevasti etenevassa
vapaamuotoisessa keskustelussa, joka liittyy suunniteltuihin teemoihin. Tasta johtuen teema-
haastattelua varten ei ole tarkoitus valmistautua yksityiskohtaisten ja tarkkojen kysymyksien
kanssa. Sen sijaan muutamia teemoihin liittyvia avainsanoja voidaan laittaa ylos, jotta kes-

kustelu pysyy rikkaana. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 47.)

Keskustelujen pohjana kaytetaan toimeksiantajayrityksessa aikaisemmin muodostettua osa-
vuosikatsauksen prosessikarttaa ja opinnaytetyota varten muodostettua teoriapohjaa. Tyovai-
heita tarkentavien keskustelujen ja prosessikarttojen avulla opinnaytetyon tekija pyrkii muo-

dostamaan prosessikulkukaavion osavuosikatsauksen prosesseista.

On hyvinkin tavallista, etta tyon suunnitelmaa muutetaan kesken sen toteutuksen, johtuen
toiminnasta saadusta palautteesta. (Suojanen 1992, 59). Taman palautteen on tarkoitus olla
sellaista, jota voidaan kayttaa hyodyksi toiminnallisessa opinnaytetyossa. Nain tekija pystyy
tasmentamaan, rajaamaan, kehittamaan ja uudistamaan toiminnallista tuotosta ja tata
kautta jalostamaan sita parempaan muotoon loppukayttajalle. (Vilkka & Airaksinen 2003, 55).
Tassa opinnaytetyossa edellisen kaltaiset parannusehdotukset ovat toivottuja seka odotettuja
ja toimintatapojen lapikaynnit palvelevat myo0s sita tarkoitusta, etta mahdolliset epajohdon-
mukaisuuden ja erot tekemisissa paljastuisivat. Nain ollen toimintaa saataisiin yhdenmukais-

tettua tekijoiden valilla.

Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden tietoperustan muodostamisessa sovelletaan tapaustut-
kimusta. Kyseessa on kehittamistyo, jonka tarkoituksena on tuottaa tietoa nykyhetkessa ta-
pahtuvasta asiasta sen todellisessa toimintaymparistossa. Edella mainittujen asioiden tutki-
musmenetelmaksi tapaustutkimus soveltuu hyvin, koska tapaustutkimuksella on tarkoitus
tuottaa yksityiskohtaista ja syvallista tietoa tutkittavasta tapauksesta tai ilmiosta. Tavallisesti
tapaustutkimuksen tiedonkeruumenetelmina kaytetaan kyselyita, haastatteluita tai yrityksen
dokumenttiaineistoa. (Ojasalo 2009, 52.)

Tapaustutkimus on empiirinen tutkimusmenetelma (Yin 1994, 13) ja tutkimukselle tyypillisia
piirteita ovat, etta sen kohteena voidaan kayttaa ryhmaa, yksiloa, tapahtumia tai laajempia
ilmigita, joita tarkastellaan aina niiden omassa ymparistossa. Tapaustutkimus on luonnollinen
ja kokonaisvaltainen tutkimusmenetelma, koska tutkittavat ja tutkivat ovat tiiviissa vuorovai-
kutuksessa keskenaan. Tutkijan ja kohteen valilla on nain oltava keskinainen luottamus, jotta
tiivis yhteistyo on mahdollista. (Poikkimaki & Koivisto 2006, 19).



28

7.2  Opinnaytetyon eteneminen

Paatos opinnaytetyon tekemisesta tehtiin tammikuussa 2019. Toimeksiantajalla oli visio pro-
sessikuvauksen muodostamisesta ryhman vahinkovakuutusyhtididen osavuosikatsausproses-
sista. Tammikuun aikana kaytiin lapi opinnaytetyon tekijan ajatuksia opinnaytetyon alusta-

vasta aiheesta ja rakenteesta seka toimeksiantajan toiveita toiminnallisen tuotoksen osalta.

Opinnaytetyon muodostaminen aloitettiin helmikuussa 2019, jolloin opinnaytetyon aihe ja tar-
koitus oli saatu luonnosteltua. Prosessin etenemiselle hahmoteltiin toimintasuunnitelma yh-
dessa toimeksiantajan kanssa. Opinnaytetyossa kasiteltavaa teoriaosuutta prosessikuvauksen
ja osavuosikatsauksen osalta alettiin kokoomaan heti opinnaytetyoprosessin alettua. Tarkoi-
tuksena oli selventaa prosessikuvauksen perusteita ja osavuosikatsauksen paaperiaatteita niin

opinnaytetyon lukijalle, kuin sen tekijallekin.

Nailta osin teoriaosuus alkoi lahestya sen viimeisteltya muotoa huhtikuussa 2019, jolloin toi-
minnallisen osuuden varsinainen muodostaminen aloitettiin. Prosessikuvauksen muodostami-
nen alkaa prosessin tunnistamisella, jotta lopputulokseksi saadaan selkea ja ehyt kokonaisuus,
joka on eriytetty muista prosesseista omaksi selkeaksi kokonaisuudeksi. Ehdotus osavuosikat-
sausprosessin mallintamisesta tuli toimeksiantajalta, joten prosessin tunnistaminen ei ollut

tarpeellista.

Opinnaytetyon alustava aihe kasitti osavuosikatsausprosessin kuvauksen kaikkien vastuullisten
osastojen osalta. Aihe ei laajuudellaan vastannut opinnaytetyota ja eri toimintojen kasittely
olisi voinut jaada pintapuoliseksi. Nain ollen, aihe rajattiin opinnaytetyon tekijan ehdotuk-
sesta koskemaan vain ulkoisen laskentatoimen osavuosikatsausprosessia. Talla mahdollistettiin
prosessikuvauksen toimintojen mallintaminen yksityiskohtaisemmalle tasolle ja opinnaytetyon
pitaminen hallittavana kokonaisuutena. Opinnaytetyon tavoitteena oli mallintaa osavuosikat-

sausprosessi prosessinkulkukaaviona.

Ulkoisen laskentatoimen osavuosikatsausprosessin mallintamisen apuna kaytettiin toimeksian-
tajayrityksessa jo aikaisemmin muodostettua prosessikarttaa. Prosessikartassa oli havainnol-
listettu osavuosikatsauksen kannalta oleellisimmat funktiot, ydinfunktiot. Osavuosikatsauksen
laatimisen mahdollistavat toiminnot oli siis jo maaritelty, joten niiden tunnistamiselle ollut

tarvetta.

Prosessikartan avulla aloitettiin hahmottelemaan varsinaista prosessikuvausta Microsoft Visio-
piirtotyokalun avulla. Opinnaytetyon tekijalla ei ollut aikaisempaa kokemusta prosessien mal-
lintamisesta tai tyokalun kaytosta. Samanaikaisesti aloitettiin ulkoisen laskentatoimen tehta-
via kasittelevan teoriaosuuden koostaminen. Teoriaosuudella pyrittiin selkeyttamaan prosessi-
kuvauksessa havaittavien toimintojen perusteita, kuten esimerkiksi Excel-tositteen kasitetta

ja vyorytysajoja, opinnaytetyon lukijalle.
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Merkittavan edun prosessikuvauksen muodostamiseen toi opinnaytetyon tekijan tyoskentely
toimeksiantajayrityksen ulkoisen laskentatoimen tiimissa. Aikaisempi tietamys ja kaytannon
kokemus tyotehtavista helpottivat eri toimintojen liittamista toisiinsa. Opinnaytetyon tekijan
omat paakayttajan tyotehtavat toimivat prosessikuvauksen tukipilarina, jonka ymparille muut

toiminnot mallinnettiin.

Muiden toimintojen hahmottaminen kesti huomattavasti pidempaan. Ydinfunktioiden toteu-
tusta toimeksiantajayrityksessa ja merkitysta osavuosikatsausprosessille kaytiin lapi ulkoisen
laskentatoimen esimiehen kanssa lapi prosessikuvauksen ensimmaisen luonnoksen jalkeen
huhtikuussa. Tarkoituksena oli selkeyttaa opinnaytetyon tekijan omaa kokonaiskasitysta pro-
sessin toiminnoista ja niiden syy-seuraus-suhteita. Prosessikuvauksen hahmottuessa, toimeksi-
antajan kanssa pohdittiin tarkemmin, milla tasolla eri toiminnot tulisi kuvata ja mita asioita
prosessikuvaukseen tulisi ehdottomasti sisaltya. Prosessikuvauksen ollessa viela hahmotelma-

vaiheessa ei merkittavia linjauksia kuvaustason suhteen saatu aikaan.

Osavuosikatsauksen onnistunut laatiminen edellyttaa ennalta maaratyn tarkan aikataulun
muodostamista. Tietyille toiminnoille on maaritelty tarkat suorittamispaivat osavuosikatsaus-
prosessissa. Selkeana tavoitteena oli jaksottaa prosessikuvaus osavuosikatsauksen arkipaivien
mukaan. Prosessikuvauksen jaksottaminen paivakohtaisesti helpottaa myos kokonaisuuden
hahmottamista eri toimijoiden valilla. Prosessikuvauksesta on selkedsti nahtavissa saman pai-

van aikana tehtavat toimenpiteet.

Seuraava yhteinen lapikaynti pidettiin toukokuussa 2019, kun prosessikuvaukseen oltiin mal-
linnettu ulkoisen laskentatoimen ydinfunktiot seka prosessien tehtavien kulku paakayttajien
toimintojen osalta. Opinnaytetyon teoriaosuus oli tassa vaiheessa viimeistelya vaille valmis.
Paikalla oli ulkoisen laskentatoimen esimiesten lisaksi kaksi paakirjanpitajaa. Lapikaynnin tar-
koituksena oli tarkentaa erillisten toimintojen aikataulua osavuosikatsausprosessissa ja selvit-
taa niiden liitannaisyys paakayttajatoimenpiteisiin. Kyseisen tapaamiskerran aikana ei ha-
vaittu merkittavia eroja silloiseen prosessikuvaukseen mallinnettuissa ydinfunktioissa, joten
vaikutus prosessikuvaukseen oli vahainen, silla suuria muutoksia prosessikuvaukseen ei ollut

tarpeellista tehda.

Prosessikuvauksen toimintojen alkaessa selkiytya, suurimmaksi haasteeksi nousi toimintojen
liittaminen toisiinsa; kuinka kuvata esimerkiksi monta paivaa kestavia toimintoja tai useam-
man kerran toistuvia toimintoja. Useampaan kertaan toistuvien toimintojen aliprosessit paa-
tettiin kuvata vain ensimmaisella esiintymiskerralla kokonaisuudessaan ja seuraavilla esiinty-
miskerroilla naihin aliprosesseihin viitataan tahdella toiminnon yhteydessa, kuten kuviossa 10

esitetyssa liittymaaineiston siirrossa SAP FICO:n havaitaan.



30

viv

Siirrd
e liittymatiedosto
kirjanpitoon *)

Aja liittyma-
tiedosto testiin

Dokumentoi
liittymaaineist
on siirron
tiedot

Aja litttyma-
Onko virheita? tiedosto »
tuotantoon
A
Kylla
Pyyd3 korjaus
osakirjan- Aja liittyma- Tee tarvittavat
pidosta ineist: » korjaukset
vastaavalta tuotantoon tuotantoon
taholta

Kuvio 10: Liittymaaineiston siirto SAP FICO (Liite 2)

Tallaisia toimintoja ovat Excel-tositteen ajoprosessi SAP FICO:n (Liite 1) ja liittymatiedoston

siirto SAP FICO:n (Liite 2). Toistuvat aliprosessit kuvataan vain kerran, jotta prosessikuvauk-

sen luettavuus pysyy mahdollisimman selkeana. Myos aliprosessien erottaminen ylatason toi-

minnosta osoittautui hankalaksi toteuttaa.

Ongelman ratkaisemiseksi, aliprosessin tyOvaiheet kuvattiin selkeasti ylatasoa alempana ja

niiden kuvaamiseen kaytettiin eri varia. Kuviossa 11 on kuvattu vyorytysajojen suorittamisen

kokonaisuus, jossa valkoinen ”Vyorytysajot”-ruutu kuvastaa ylemman asteen toimintoa, vih-

rea pallo kuvion vasemmassa laidassa kuvastaa vyorytysprosessin alkamista, siniset ruudut

muodostavat vyorytysajojen kokonaisuuden, keltaiset suunnikkaat ovat prosessin kontrollipis-

teita ja vyorytysajojen prosessin paatepistetta kuvataan vihrealla pallolla paksuilla mustilla

reunoilla kuvion oikeassa laidassa.
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Kuvio 11: Vyorytysajot (Liite 4)
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Aliprosessien kokonaisuuden hahmottamisen selkiyttamiseksi prosessiin lisattiin aliprosessin
aloitus- ja lopetuspisteet. Naita kuvataan vihreilla palloilla. Tama on havainnollistettu kuvi-
ossa 12. Aliprosessin selkeat aloitus- ja lopetuspisteet helpottavat esimerkiksi tilanteita,
joissa aliprosessi kulkee monen toimijan kautta. Lisaksi, talla ratkaisulla saatiin kuvattua sel-
keasti sellaiset prosessit, joiden toteuttaminen kestaa useamman paivan, kuten kuviossa 12

on havainnollistettu. Kuvion keskiosassa nahtava pystyviiva kuvaa paivan vaihtumista.

Tarkista tiedot

Lehets VG-rapori
FIVAle sahkapostila
salatiuna tisdostona

MusdostaVC .

FIVA-raportic Lahats VC.raport
QVKragartin : P
dmenavaiz | || || sbuunsriedosons

Kuvio 12: FIVA-raporttien muodostaminen ja lahettaminen

Opinnaytetyoprosessin loppupuolella, kun prosessikuvaus oli paakayttajien toimintojen osalta
viimeistelty, prosessi kaytiin kertaalleen lapi paakirjanpitajien toimintojen osalta ja tehtiin
viimeiset tarkennukset aliprosessien sisaltoon. Lopullisen muotonsa ulkoisen laskentatoimen

osavuosikatsauksen prosessikuvaus sai kesakuun alussa.

8  Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden arviointi

Opinnaytetyolla oli tarkoitus selvittaa, mita eri tyovaiheita LahiTapiola Palvelut Oy:n muodos-
tama osavuosikatsaus LahiTapiola-ryhman vahinkovakuutusyhtioille sisaltaa ja miten ne yri-
tyksessa tuotetaan. Tyovaiheet oli tarkoitus esittaa prosessikuvauksen muodossa. Prosessiku-
vauksesta tulisi pystya havaitsemaan osavuosikatsauksen tarkka tyonkulku ja liitannaisyys eri
toimijoiden valilla. Toimeksiantajayrityksessa prosessikuvausta on tarkoitus hyodyntaa ylei-
seen prosessien dokumentointiin seka jatkuvaan toimintojen ja toimintatapojen kehittami-
seen. Lisaksi, prosessikuvausta kaytettaisiin apuna perehdyttamisessa ja muutostilanteiden
hallinnassa. Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden muodostaminen voitiin siis kasittaa toi-

meksiannon paatavoitteeksi.

Toiminnallisen osuuden laatimisen apuna kaytettiin osavuosikatsauksen ydinfunktiot sisaltavaa
seka opinnaytetyon tekijan oman tyoskentelyn arviointia toimeksiantajayrityksessa. Opinnay-
tetyon tekija on saanut muodostettua opinnaytetyoprosessin tuotoksena toimeksiantoa vas-

taavan prosessikuvauksen, joka toteuttaa sellaisenaan toimeksiannolle asetetut tavoitteet.
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Valmis prosessikuvaus (Liite 4) sisaltaa toimeksiantajayrityksen ulkoisen laskentatoimen osa-
vuosikatsausprosessin laatimisen toiminnot seka niiden aliprosessit. Prosessikuvaus vastaa teo-
riaosuudessa kasiteltya oikeaoppisen prosessikuvauksen rakennetta, eri toimijoiden valiset lii-
tannaisyydet ovat selkeasti havaittavissa seka eri toiminnot on mallinnettu halutulle tasolle

kuitenkin kokonaiskuvan sailyessa luettavana.

Opinnaytetyon toiminnallisen tuotoksen onnistumisen arvioimiseksi toimeksiantajayrityksessa
suoritettiin ulkoisen laskentatoimen esimiehelle teemahaastattelu. Haastattelu (Liite 3) pi-
dettiin 7.6.2019 toimeksiantajayrityksen paakonttorilla Espoossa, kun haastateltava oli saanut
tutustua opinnaytetyoraporttiin ja valmiiseen toiminnalliseen tuotokseen. Haastattelulla py-
rittiin selvittamaan, vastaako opinnaytetyon toiminnallinen osuus toimeksiantoa ja toteut-
taako se toimeksiannolle asetetut tavoitteet. Lisaksi, haastattelussa arviointiin opinnaytetyon

tekijan suoriutumista opinnaytetyoprosessissa.

Ulkoisen laskentatoimen esimies koki opinnaytetyon toiminnallisen tuotoksen vastaavan hyvin
toimeksiantoa. Prosessikuvauksessa on pystytty kuvaamaan ulkoisen laskentatoimen osavuosi-
katsausprosessin rakenne seka siihen liittyvat toiminnot selkeasti ja informatiivisesti, kuiten-
kin kokonaisuuden pysyessa luettavana. Toiminnalliselle tuotokselle asetetut tavoitteet saa-
daan toteutettua prosessikuvausta hyodyntamalla toimeksiannon mukaisesti. Prosessikuvaus
auttaa hahmottamaan osavuosikatsausprosessin kokonaisuutta, mika helpottaa muutostilan-
teiden hallintaa ja prosessin kehittamista tehokkaammaksi. Kokonaisuudessaan opinnaytetyon
toiminnallisen osuuden voidaan todeta vastaavan sita, mita toimeksiannolla lahdettiin hake-

maan.

Opinnaytetyon tekijan toiminta opinnaytetyonprosessin aikana oli oma-aloitteista ja reip-
paasti tyohon tarttuvaa. Ulkoisen laskentatoimen esimies koki, etta opinnaytetyolle oli ase-
tettu selkea aikataulu ja opinnaytetyon tekija osoitti toiminnallaan prosessin etenevan aika-
taulun mukaisesti. Opinnaytetyon etenemisesta raportoitiin saannollisesti, mika vahvisti tata
tunnetta. Opinnaytetyon tekijan tyoskentelytapa osoitti itsenaisyytta ja ammatillista osaa-
mista. Tasta kertoo prosessikuvauksen muodostaminen ilman aikaisempaa kokemusta uuden
tyokalun avulla. Opinnaytetyoprosessin ja toiminnallisen tuotoksen perusteella opinnaytetyon

tekijalle voidaan antaa vastaavia tehtavia jatkossakin.

9  Yhteenveto

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa, mita eri tyovaiheita LahiTapiola Palvelut Oy:n ul-
koisen laskentatoimen laatima osavuosikatsaus LahiTapiola-ryhman vahinkovakuutusyhtioille

sisaltaa ja miten ne yrityksessa tuotetaan. Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa toimeksian-
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tajayritykselle sellaisenaan kaytettavissa oleva, yrityksen toimintojen mukainen prosessinkul-
kukaavio, josta kay ilmi ulkoisen laskennan suorittamat tyovaiheet osavuosikatsauksien laati-

misessa yhtioryhman vahinkovakuutusyhtioille.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi LahiTapiola Palvelut Oy, joka on osa suomalaista
pankki- ja vakuutuspalveluita tarjoavaa LahiTapiola-finanssiryhmaa. LahiTapiola Vahinkoyhtio
on LahiTapiola-ryhman vakuutusyhtiolain mukainen ryhman ylin emoyritys. LahiTapiolan
alueyhtioiden verkosto koostuu 20 alueellisesta keskinaisesta vakuutusyhtiosta. Alueyhtididen
ja LahiTapiola-vahinkovakuutuksen lisaksi yhtioryhman muodostavat valtakunnalliset LahiTa-
piola Henkiyhtio, LahiTapiola Varainhoito seka LahiTapiola Kiinteistovarainhoito. LahiTapiola
on uudistumassa perinteisesta vakuutusyhtiosta elamanturvayhtioksi. Elamanturvalla pyritaan
luomaan asiakkaille kokonaisvaltaista ja ennakoivaa palvelua terveyden, turvallisuuden ja ta-

louden alueilla. (Tietoa yhtioryhmasta 2019.)

LahiTapiola Palvelut Oy tuottaa LahiTapiola-ryhmaan kuuluvien liiketoimintayhtioiden ja ryh-
man ohjaustoimintojen tarvitsemia asiantuntija-, kehitys- ja tukipalveluita, kuten henkiloston

tuki-, markkinointi-, riskienhallinta- ja talouspalveluita (LahiTapiola Palvelut Oy, 2019).

Opinnaytetyo on kuvattu LahiTapiola Palvelut Oy:n tarjoamiin talouspalveluihin kuuluvan ul-
koisen laskentatoimen nakokulmasta. Opinnaytetyon toiminnallisena osuutena toteutettuun
prosessikuvaukseen on mallinnettu toimeksiantajayrityksen ulkoisessa laskentatoimessa tehta-
via toimintoja, joiden lopputuloksena muodostetaan LahiTapiola-ryhman vahinkovakuutusyhti-

oiden osavuosikatsaukset.

Prosessien kuvaaminen on yksi viestinnan valine. Se on keino mallintaa yrityksen toimintaa vi-
suaalisesti, jotta sita voidaan ymmartaa, analysoida ja kehittaa. (Laamanen 2002, 75.) Pro-
sessikuvaus on tyokalu organisaation hahmottamiseen, hallintaan ja kehittamiseen. Prosessin
kuvaus helpottaa seka sisaista, etta ulkoista viestintaa ja selkeyttaa ajatuksia seka dokumen-
tointia. Prosessien kuvaamisella on tavoitteena tuottaa selkea ja yhdenmukainen kaavio,
josta kay ilmi selkeasti ja halutulla tasolla prosessin eri vaiheet ja niiden kulku. (JUHTA
2012.)

Kaikki, jotka harjoittavat ammatti- tai liiketoimintaa ovat toiminnastaan kirjanpitovelvollisia.
Ulkoinen laskentatoimi koostaa yrityksen kirjanpidon ja muodostaa sen perusteella tilinpaa-
toksen. Tilinpaatoksella kuvataan yrityksen taloudellista tulosta ja asemaa. (Jyrkkio & Riis-
tama 2004, 25.) Yleisia piirteita ulkoisen laskentatoimen tehtaville ovat tehtavien objektiivi-
suus, suunnitelmallisuus ja ne tulee olla todennettavissa seka tarkistettavissa. (Kinnunen &
Leppiniemi 2002, 161.)
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Ulkoisen laskennan toimintaa maaraavat erilaiset lait ja saadokset, koska ulkoisen laskennan
tehtavana on selvittaa yrityksen lakisaateinen tulos. Tarkeimmat saadokset muodostavaa kir-
janpitolaki (KPL) ja kirjanpitoasetus (KPA). Lakeja taydennetaan erilaisilla asetuksilla ja so-
vellusohjeilla, esimerkiksi kirjanpitolautakunnan yleisohjeilla ja lausunnoilla lain soveltami-
sesta. (Ikaheimo, Lounasmeri & Walden 2005, 33-38.) Ulkoisen laskentatoimen toimintaa va-
kuutusyhtiossa ohjaa lisaksi Vakuutusyhtiolaki (Vakuutusyhtiolaki 521/2008) seka muun mu-
assa Finanssivalvonta. Sosiaali- ja terveysministerion antamassa asetuksessa (Sosiaali- ja ter-
veysministerion asetus vakuutusyrityksen tilinpaatoksesta ja konsernitilinpaatoksesta
614/2008) ohjataan vakuutusyrityksen tilinpaatoksen ja konsernitilinpaatoksen laatimisen pe-

riaatteita.

Osavuosikatsauksen muodostaminen vaatii yritykselta merkittavia ponnisteluja ja valmistautu-
mista. Osavuosikatsauksessa sovelletaan lahtokohtaisesti samoja laatimisperiaatteita kuin
vuositilinpaatoksessakin. Vaikka kyse on verrattain lyhyesta ajanjaksosta, ei raportoinnin tark-
kuustaso saa olennaisesti poiketa tilinpaatoksessa noudatettavasta. Lisaksi, esitettavien tieto-
jen on oltava vertailukelpoisia edellisen tilikauden vastaavan ajanjakson tietoihin. (Haaramo
2018, 58.)

Koska opinnaytetyon tavoitteena oli muodostaa konkreettinen toimeksiantajayrityksen kayt-
toon jaava lopputuotos, toteutettiin tyo toiminnallisena opinnaytetyona. Opinnaytetyossa yh-
distettiin teoria, tutkimus, toiminnallisuus ja raportointi. Toiminnallisen tuotoksen muodosta-
minen koostui prosessikuvauksen rakenteen suunnittelusta ja toteutuksesta. Opinnaytetyora-

portti muotoutui teoriaosuudesta ja kehityshankkeen raportoinnista.

Toiminnallinen osuus muodostettiin teoreettista pohjaa apuna kayttaen. Prosessien tyovai-

heet kaytiin lapi ulkoisen laskentatoimen tyontekijoiden kanssa teemahaastatteluiden muo-

dossa. Haastatteluiden avulla keratty tieto oli merkittavassa osassa toiminnallisen tuotoksen
muodostamisessa. Lisaksi opinnaytetyon tietoperustana kaytettiin opinnaytetyon tekijan tyo-
suhteen aikana toimeksiantajayrityksessa kertynytta tietoutta, toimeksiantajayrityksen sisai-
sia materiaaleja seka opinnaytetyota varten muodostettua teoriapohjaa. Kaikkia edella mai-
nittuja tietolahteita apuna kayttaen opinnaytetyon tekija muodosti suunnitelmien mukaisen
prosessikulkukaavion osavuosikatsauksen prosesseista, joka tayttaa opinnaytetyolle asetetut

tavoitteet.

Opinnaytetyon lopputuotos on prosessikuvaus, joka sisaltaa toimeksiantajayrityksen ulkoisen
laskentatoimen osavuosikatsausprosessin laatimisen toiminnot seka niiden aliprosessit. Opin-
naytetyon toiminnallinen tuotos vastaa toimeksiantoa ja sen avulla pystytaan toteuttamaan
toimeksiannolle asetetut tavoitteet. Muodostettu prosessikuvaus auttaa hahmottamaan toi-

meksiantajayrityksen osavuosikatsausprosessin kokonaisuutta, mika helpottaa muutostilantei-
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den hallintaa ja prosessin kehittamista tehokkaammaksi. Prosessikuvauksessa on pystytty ku-
vaamaan ulkoisen laskentatoimen osavuosikatsausprosessin rakenne seka siihen liittyvat toi-
minnot selkeasti ja informatiivisesti, kuitenkin kokonaisuuden pysyessa luettavana. Toiminnal-
liselle tuotokselle asetetut tavoitteet saadaan toteutettua prosessikuvausta hyodyntamalla
toimeksiannon mukaisesti. Kokonaisuudessaan opinnaytetyon toiminnallisen osuuden voidaan

todeta vastaavan sita, mita opinnaytetyon toimeksiannolla lahdettiin hakemaan.
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