Katja Alhonen

TILITOIMISTON PERUSTAMINEN

Liiketalouden koulutusohjelma
Taloushallinto
2011

O
samk 0’

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Satakunta University of Applied Sciences



TILITOIMISTON PERUSTAMINEN

Alhonen, Katja

Satakunnan ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma
Maaliskuu 2011

Ohjaaja: Huhtinen, Taina
Sivumaara: 48

Liitteita: 3

Asiasanat: tilitoimisto, kirjanpito, taloushallinto, yritystoiminta

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tutkia tilitoimiston perustamista ja sen toi-
minnan edellytyksid. Tavoitteena oli selvittdd, kuinka yrityksen eli tassé tapauksessa
tilitoimiston perustaminen etenee vaihe vaiheelta, mita eri vaatimuksia ja investointe-
ja tilitoimistolla on toimintaansa aloittaessa ja mita tapahtuu tilitoimiston perustami-
sen jalkeen. Lisaksi opinndytetyossa tarkasteltiin hieman tilitoimiston asiakaskuntaa,
palveluita ja niiden laatua, hinnoittelua ja yleensa tilitoimistojen valista Kilpailutilan-
netta. Opinndytetydssd on pyritty kuvamaan tilitoimiston perustaminen tarkasti ja
huomioimaan kaikki perustamisen olennaiset asiat.

Opinnaytety6 on laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus. Teoriaosuus koostuu kuu-
desta eri osiosta. Ensimmaisessé osassa kasiteltiin tilitoimiston perustamista suunnit-
telu tasolla, jonka jélkeen varsinaisesti yritys voidaan perustaa. Toinen ja kolmas
osio kasittelivat yritystoiminnan edellyttdmi& pakollisia toimia ja vaatimuksia. Neljas
osio tarkasteli tilitoimiston toimintaa perustamisen jalkeen. Ja viimeisessa teoriaosi-
ossa kasiteltiin asiakaskuntaa ja palveluita. Tutkimusmateriaalina kéytettiin seka Kir-
jallisten ettd verkkolahteiden tutkintaa ja analysointia. Lisaksi tutkimukseen toi hy-
vaa lisamateriaalia tilitoimistoyrittéjille tehty kysely, joissa kaikilta tilitoimistoyritta-
jiltd kysyttiin samat opinndytetyon kannalta tarkeét ja olennaiset kysymykset. Tili-
toimistoyrittajat saivat vastata kyselyn kysymyksiin vapaasanaisesti ja kertoa omia
kokemuksia tilitoimiston perustamisesta ja sen toiminnasta yleensa. Tilitoimistot
ovat hieman erikokoisia ja kaikki yritykset ovat eri lahtokohdista miké toi vastauk-
siin hienosti eri nakdkulmia. Vaikka tilitoimistoyrittajat ja heidén vastauksensa ovat
omakohtaisia, yhtendisyyksia saattoi havaita. Kyselyn vastaukset antoivat opinnayte-
ty6lle erilaista ndkdkulmaa ja konkreettisempaa tietoa toiminnan aloittamisesta. Se
teki opin-naytetyodsta todellisemman, vakuuttavamman ja paremman.

Opinnaytetyohon liittyvind johtopaétoksinad voidaan pitaa sitd, ettd tilitoimiston tai
yleensa yrityksen perustaminen vaatii paljon aloittavalta yrittajaltd. Ennen varsinai-
sen toiminnan aloittamista, on paljon pakollisia ja suotavia asioita, joita tulee hoitaa.
Opinnaytetyon tarkoituksena on toimia mahdollisena oppaana tuleville tilitoimiston
perustajille. Tulevat tilitoimiston perustajat voivat opinndytetydsta hahmottaa, mité
kaikkea ennen varsinaista toimintaa vaaditaan. Opinnéytety® on hyva ja kattava ku-
vaus tilitoimiston perustamisen eri vaiheista ja vaatimuksista.
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The aim of this thesis is to study the founding of an accounting firm and the prere-
quisites for its functioning. The aim of the thesis is to investigate how the setting up
of a firm, in this case an accounting firm, progresses step by step, what requirements
and investments are needed in the beginning and what happens after the firm has
been founded. In addition to this, the thesis looks at the clientele of accounting firms,
the services offered by such firms and the quality and pricing of those services as
well as the competitive situation between accounting firms. The aim has been to cov-
er the setting up of an accounting firm and all the necessary details related to it as
accurately as possible.

This thesis is a qualitative study. The theory includes six different sections. The first
section deals with the planning stage of the founding process. The second and third
sections focus on the obligatory actions and requirements needed by the operation of
a business. The fourth section examines the functioning of an accounting firm after it
has been founded. The final section deals with the clientele and services of account-
ing firms.

The literary and internet sources used as material for the thesis were studied and ana-
lyzed in addition to a survey for accounting firm entrepreneurs. For the survey, all
the entrepreneurs were asked the same questions that were considered vital for the
thesis. The survey provided good extra material with written responses from the en-
trepreneurs. They were urged to tell their own experiences about the founding
process of an accounting firm and the overall functioning of such a firm. The ac-
counting firms were all of different sizes which offered valuable viewpoints to the
survey. Some similarities can be found in the answers. The answers for the survey
offered the thesis a different perspective and more concrete knowledge about the
subject matter, making the thesis more real, convincing and better.

One of the main conclusions of the thesis is that the founding of an accounting firm
or any firm is demanding for a new entrepreneur. There is a multitude of different
obligatory or otherwise useful matters that need to be covered. The aim of this thesis
is to function as a one possible guide for someone looking into setting up an account-
ing firm. With the help of this thesis, future entrepreneurs can perceive what is de-
manded prior to the actual running of the firm. The thesis provides an informative,
comprehensive description of the requirements to set up an accounting firm and the
different stages of the founding process.
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1 JOHDANTO

Yritystoiminnan aloittaminen on monivaiheinen prosessi, johon vaaditaan aikaa ja
karsivallisyyttd. Yritystoiminnan aloittamista suunniteltaessa on hyvé tehd& hahmo-
telma prosessin etenemisestd. Ohessa on esitetty kuva (Kuva 1.), jossa on kuvattu
yrityksen perustamisen eri vaiheet. (Kinkki & Lehtisalo 2003, 17-18.)

Taloushallintoala jakautuu kahteen pdaryhmaéan: tilitoimistoihin ja tilintarkastustoi-
mistoihin. Opinndytetydssé keskitytadn tilitoimisto-ryhmaéan, jonka alaluokkaan kuu-
luvat Kirjanpito, tilinp&atos, palkanlaskenta, liikevaihtoverolaskelmien ja reskontrien
laatiminen. (Metsé-Tokila 2009, 7-8.)

Liikeidea

Liiketoimintasuunnitelma

Rahoitus

Yritysmuodon ja nimen valinta
X - T— - e
Mahdollisten lupien hankkiminen
TN h T T
[Imoitus kaupparekisteriin ja verottajalle

Vakuutukset

Kirjanpiton jdrjestiminen

['oiminnan kdynnistys

Kuva 1. Yrityksen perustamisen vaiheet (Uusi Yritys.fi:n www-sivut, 2009)



1.1 Tavoite, rajaukset ja tiedonkeruu

Opinndytetyon tavoitteena on tutkia yrityksen eli tassa tapauksessa tilitoimiston pe-
rustamisen eri vaiheita. Tarkoituksena on késitell& jokainen perustamisen vaihe itse
toiminnan kaynnistamiseen asti. Samalla voidaan huomata, kuinka se eroaa muiden
yritysten perustamisesta. Tavoitteena on vastata muun muassa seuraaviin kysymyk-

siin:

- Misté yrityksen perustaminen alkaa?

- Kuinka perustamisprosessi etenee?

- Mitd hankintoja/investointeja perustamisvaiheessa tehddan?
- Mitd pakollisia toimia tehdaan yritysta perustettaessa?

- Mika on tilitoimiston asiakaskunta?

- Mitéa palveluita tilitoimisto tarjoaa?

Opinndytetyd on pyritty kirjoittamaan yrittdjan nakokulmasta, joten asiat on esitetty
yksinkertaisella ja helposti ymmarrettavalla tavalla. Tydssé kaytetddn yhtiomuotona
toiminimed, koska moni aloittava yrittdja paatyy tahan yhtiomuotoon sen hallinnolli-

sen helppouden ja toiminnallisen yksinkertaisuuden vuoksi.

Opinnaytetyossa kéaytetaan seka kirjallisia ettd verkkolahteita. Lisdksi opinndytetyo-
hon hyvaa ja mielenkiintoista materiaalia antaa tilitoimistoille tehtdvan kyselyn vas-
taukset. Kyselyn kysymykset ovat avoimia kysymyksid, jotka eivat sisélld vastaus-
vaihtoehtoja vaan niihin saa vastata vapaamuotoisesti. Kyselylomake ja sen mukana
saatekirje jaetaan kahdeksalle eri tilitoimistolle sahkopostilla. Tilitoimistot on valittu

ldheisen sijainnin perusteella Satakunta-Pirkanmaa alueelta.

1.2 Opinndytetyon rakenne

Opinndytetyon teoria koostuu kahdeksasta luvusta, jotka kaikki ovat olennaisia yri-
tyksen ja erityisesti tilitoimiston perustamisessa. Perustamisen vaiheet kasitelldén
jarkevassa jarjestyksessd, aina suunnitelmavaiheesta toiminnan aloittamiseen asti.

Lisdksi lopussa on opinndytetyon johtopaatokset ja oma arvio.



Ensimmaéinen luku on térkea yrityksen perustamisen kannalta, silla siina tehd&an yri-
tyksen toimintaan tarvittava suunnitelma. Hyvén suunnittelun jalkeen tehdaéan varsi-
naiset juridisesti pakolliset ilmoitukset, joiden jalkeen yritys on juridisesti olemassa.
Yrityksen perustamisen kannalta olennaisia asioita kasitelldaan tarkemmin kolman-
nessa luvussa. Yritystoiminta eli tassé tapauksessa tilitoimisto vaatii paljon erilaisia
hankintoja ja sijoituksia toimintaansa varten. N&itd toiminnan kannalta pakollisia
toimia, jotka aloittavan yrityksen tulee huomioida ja toteuttaa, tutkitaan tarkemmin
luvussa nelja ja viisi. Kun itse perustaminen on tapahtunut, voidaan toiminta aloittaa.
Toiminnan aloittamisen jalkeen tilitoimisto voi suorittaa KLT-tutkinnon ja liittya Ta-
loushallintoliittoon. Seitsemannessa luvussa kasitellaan tilitoimiston asiakaskuntaa ja
palveluita. Liséksi tutkitaan tarkemmin tilitoimiston hinnoittelua ja kilpailua. Viimei-
sessé luvussa tulkitaan kyselyyn vastanneiden tilitoimistojen vastauksia ja tehd&an
niistd johtopaatelmat ja tyon yhteenveto.

2 LIIKETOIMINTAA ALOITTAESSA

Kun ollaan varmoja yrityksen perustamisesta, on tehtava paljon suunnittelua ennen
toiminnan aloittamista, silld yrityksen perustaminen ei tapahdu yhdessa ydsséa. Hyvén
idean jalkeen kannattaa alkaa hahmottelemaan ja suunnittelemaan liiketoimintaa
hieman tarkemmin. Menestyvaan liiketoimintaan tarvitaan pohjalle liiketoiminta-
suunnitelma, toiminta-ajatus ja liikeidea. Liiketoimintasuunnitelman laatiminen saat-
taa tuntua todella tyolaalta, mutta siihen kannattaa uhrata aikaa. Tdhan sopii hyvin
sanonta: “hyvin suunniteltu, on puoliksi tehty”. Tdssd luvussa kerrotaan tarkemmin

tasta tarkeasta liiketoiminnan aloittamisvaiheessa tehtavasté suunnittelusta.



2.1 Liiketoimintasuunnitelma

Ennen yrityksen perustamista tulee tehdéd hyva liiketoimintasuunnitelma. Se on kat-
tava kuvaus yrityksen toimintaympéristosta, markkinoiden mahdollisuudesta, yrityk-
sen toiminnasta, toimintaperiaatteista, resursseista ja niiden kehittamisesta. Siit4 on
hyOtyé erityisesti yrityksen perustamisvaiheessa. Rahoitusneuvotteluissa liiketoimin-
tasuunnitelma on keskeinen dokumentti markkinoilla menestysta arvioitaessa ja si-
dosryhmille keino ndhdé liiketoiminnan kokonaisuus. Aloittavan yrityksen suunnitte-
lu keskittyy litkeidean rajaamiseen ja omien resurssien esittelyyn. (Isokangas &
Kinkki 2004, 232-233.)

Liiketoimintasuunnitelman laatiminen on ty0lastd, mutta se auttaa itse yrittajaa. Siina
yrittajan taytyy miettia viel& kerran, mitk& ovat hdnen yritystoimintansa menestyste-
kijoita. Liiketoimintasuunnitelmasta on hyotyd myos yritystoiminnan aloittamisen
jalkeen. Siitd hyotyvét yrityksen ulkopuoliset sidosryhmat esimerkiksi rahoittajat,
jotka vaativat paatoksentekoonsa kirjallisen esityksen. (Nuoriyrittaja.fi www-sivut
2010)

Perustettavan yrityksen liiketoimintasuunnitelma sisaltda vahintddn seuraavat asia-
kokonaisuudet:
- perustiedot hankkeesta ja perustajista
- kuvaus yrityshankkeista
- perustelut yrityksen perustamiselle ja suunnitellulle liikeidealle
- tuleva liiketoiminta
- padoman tarve ja rahoitus
- kannattavan toiminnan edellytykset
- SWOT —analyysi
- yhteenveto ja johtopééatokset
(Holopainen 2008, 56.)
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Liiketoimintasuunnitelman laatimiseen saa tarvittaessa apua muun muassa ELY-
keskuksista, uusyrityskeskuksista ja Finnveran alueyksikoistd. ELY -keskuksen ko-
tisivuilta 16ytyy liiketoimintasuunnitelman laatimiseen opas, jonka tarkoituksena on
auttaa yrityksen perustamista suunnittelevaa henkil6d hahmottamaan ja suunnittele-
maan perustettavan yrityksen toimintaa ja kannattavuutta. Lisaksi ELY-keskuksilla
on liiketoimintasuunnitelman laadintaan maksullinen palvelu, josta saa apua liike-
toimintasuunnitelman laatimiseen ulkopuoliselta asiantuntijalta. Internetista 16ytaa
myaos paljon eri yrityspalvelun tarjoajia, jotka ovat maksuttomia. Muun muassa Sata-
kunnan alueella toimiva Enter Yrityspalvelu sek& Helsingin alueella Uusyrityskeskus
Helsinki ovat maksuttomia. (Enter Yrityspalvelun www-sivut 2011; Holopainen

2008, 61; Uusyrityskeskus Helsingin www-sivut 2008)

2.2 Toiminta-ajatus ja liikeidea

Toiminta-ajatus kertoo, miksi yritys perustetaan. Se vastaa kysymykseen, miksi yri-
tys on markkinoilla. Toiminta-ajatus on yleensé tiivis, muutaman lauseen pituinen
kuvaus yrityksen liiketoiminnan perusideasta. Liian laaja toiminta-ajatus ei ole toi-
minnallinen. Toisaalta taas liian tiivis maaritys toiminta-ajatuksesta saattaa jattad na-
kopiirin ulkopuolelle yrityksen kannalta keskeisia mahdollisuuksia. (Holopainen

2008, 24; limoniemi, Jarvensivu, Kylékallio, Parantainen & Siikavuo 2009, 52.)

Liikeidean tulisi vastata kysymyksiin mité, kenelle ja miten. Se on kuvaus yrityksen
tavasta menestyd tietylld toiminta-alalla. Liikeidea méarittelee, kuinka toiminta-
ajatusta toteuttamalla ansaitaan rahaa ja saadaan aikaan kannattavaa toimintaa. Se
kertoo, miksi yritys on olemassa. Liikeidea kuvaa yrityksen tarjoamia tuotteita tai
palveluita ja sitd, mitd varten yritys ja sen tuotteet on tehty. Siind maaritelld&dn myos
yrityksen asiakasryhmaé ja se, miten yritystoimintaa olisi tarkoitus harjoittaa. Jokai-
sella liikeidealla on oma elinkaari ja se kehittyy vaiheittain. Liikeidean tulee sopeu-
tua ympadristén muutoksiin ja siksi yrityksen toiminta harvoin perustuu vain yhteen
liikeideaan. Jotta ideasta syntyy kannattavaa liiketoimintaa, sen potentiaalisen asia-
kaskunnan tulee olla riittdvan laaja. Liiketoiminnalle tulee olla riittdvat markkinat.

(Holopainen 2008, 25; IImoniemi ym. 2009, 52; Keksintdsaation www-sivut 2010)
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3 YRITYKSEN PERUSTAMINEN

Yritysté perustettaessa on tarkedd valita, mik& olisi paras yhtiomuoto yritykselle. T&-
han vaikuttaa perustajien lukumaéra ja toiminnan laajuus. Perustamisprosessi kuva-
taan tdssa tapauksessa toiminimen nékokulmasta, joka on varmasti yksinkertaisin
yhtiomuoto. Yritystd perustettaessa tulee selvittdd, onko toiminta luvanvaraista toi-
mintaa. Tassd tapauksessa toiminta ei ole luvanvaraista toimintaa. Kun yhtiomuoto
on selvilla, taytetddn perustamisilmoitus, joka I6ytyy osoitteesta www.ytj.fi. Samasta
osoitteesta 10ytyy myos selked ilmoituksen tayttamisohje. Lomake tdytetdan ja lahe-
t4&n postissa eteenpdin. Patentti- ja rekisterihallituksen sivuilta 10ytyy yrityksen pe-
rustajalle tarkistuslista. Lista sisaltdd muun muassa kasittelymaksun, nimen tarkis-
tuksen, papereiden allekirjoituksen, henkil6tiedot ja liitteet. Kun perustamisilmoituk-
set on tehty, yritys on juridisesti olemassa, mutta paljon on vield kdytdnnon asioita
hoidettavana ennen varsinaisen toiminnan aloittamista. Yrittajan tulee hankkia tar-
peelliset vakuutukset, tietoliikenneyhteydet, koneet ja laitteet sek& tarkeimman: asi-
akkaat. (Patentti- ja rekisterihallituksen www-sivut 2010a; Yritys- ja yhteisotietojar-

jestelméan www-sivut 2010)

3.1 Yhtiémuoto

Yksinkertaisin tapa aloittaa yritystoiminta on toimia yksityisend elinkeinoharjoittaja-
na. Yksityinen elinkeinoharjoittaja eli toiminimi on luonnollinen henkild, joka har-
joittaa toimintaa ammatin- tai elinkeinoharjoittajana. Yksityisen elinkeinoharjoittajan
toiminimessa ei saa olla muun henkilén nimed kuin itse haltijan, eikd kahdella eri
yritykselld saa olla samaa toiminime&. Toiminimesta tulee ilmetd yritysmuoto, mutta
yksityisen elinkeinoharjoittajan tunnus Tmi ei ole pakollinen. Yksityisella elinkeino-
harjoittajalla ei ole mit&an erityisid hallintoelimid, vaan yrittdja tekee itse toimintaan-
sa koskevat péatokset, edustaa yritystd ja kantaa vastuun yritystoiminnan tuomista
velvoitteista. Yksityinen elinkeinoharjoittaja voi vapaasti nostaa yrityksen rahavaroja
yksityistarkoituksiinsa ja vastata yrityksen sitoumuksista ja veloista kaikella omai-

suudellaan. (Ilmoniemi ym. 2009, 66.)
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3.2 Illmoittautuminen eri rekistereihin

Yritystoimintaa aloittaessa elinkeinoharjoittajan tulee ilmoittautua Verohallinnolle
seka Patentti- ja rekisterihallituksen yll&pitdmaan kaupparekisteriin. llmoitus tehdaén
Yritys- ja yhteisotietojarjestelmén lomakkeella, jolla yrityksen tiedot vélittyvat kaup-
parekisteriin, arvonlisdverorekisteriin, tyonantajarekisteriin ja ennakkoperinté rekis-
teriin. Lomakkeen 16ytaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelma YTJ:n kotisivuilta. Seu-

raavaksi tarkastellaan tarkemmin kaikkia naita rekistereita.

Kaupparekisteri on julkinen rekisteri, johon merkitdan elinkeinoharjoittajien eli yri-
tysten tiedot. My06s kaupparekisteritietojen muutokset tulisi ilmoittaa. Kaupparekiste-
ristd saa koko maan viralliset tiedot yrityksistd. Muun muassa yritysten sopimus-
kumppanit saavat kaupparekisterista tietoa yrityksen olemassaolosta, yhtidjérjestyk-
sestd, edustajista seka tilinpaatoksesta. Perusilmoitus kaupparekisteriin tehddan Pa-
tentti- ja rekisterihallituksesta, maistraatista tai paikallisesta rekisteritoimistosta saa-
tavalla lomakkeella. Lomakkeen voi myos tulostaa Patentti- ja rekisterihallituksen
sivuilta. Perusilmoituksen kasittelymaksu on 75euroa, mutta lopettamisilmoitus on

maksuton. (Patentti- ja rekisterihallituksen www-sivut 2010a)

Ennakkoperintarekisteriin rekisterdityvat kaikki tulonhankkimistoimintaa harjoitta-
vat. Kun elinkeinoharjoittaja on merkitty ennakkoperintarekisteriin, asiakkaiden ei
tarvitse toimittaa ennakkopidatystd maksamistaan tyokorvauksista, vaan maksamalla
ennakkoveroa elinkeinoharjoittaja huolehtii niista. Rekisteriin merkitty elinkeinohar-
joittaja voidaan poistaa rekisterista, jos han laiminlyd ilmoitusvelvollisuutensa, ve-
ronmaksun, Kkirjanpitovelvollisuuden tai muut verotukseen liittyvat velvollisuudet.
Perustamisilmoituslomakkeessa elinkeinoharjoittaja ilmoittaa tilikauden ensimméi-
sen arvioidun liikevaihdon seka arvioidun verotettavan tuloksen. Sen perusteella ve-
rotoimisto laskee veron maaréan ja lahettdd ennakkoverolipun. Elinkeinoharjoittajan
on suotavaa huolehtia alusta asti, ettd ennakkovero on oikean suuruinen. Maksetut
ennakkoverot luetaan elinkeinoharjoittajan tulosta maaréattavien verojen hyvaksi lo-

pullisessa verotuksessa. (Verohallinnon www-sivut 2010a)
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Arvonliséverovelvollisia ovat kaikki, jotka liiketoiminnan muodossa myyvat palve-
lua tai tavaraa Suomessa. Elinkeinoharjoittajan on tehtévé kirjallinen ilmoitus Vero-
hallintoon ennen toiminnan aloittamista. Yritys merkitadn arvonlisaverovelvollisten
rekisteriin ilmoituksen perusteella. Arvonlisavero ilmoitetaan kausiveroilmoituksella
ja maksetaan verotilille ilmoitusjakson pituuden mukaisesti. (\Verohallinnon www-
sivut 2010a)

TyoOnantajan, joka aloittaa saannollisen palkan maksun, tulee ilmoittautua Verohal-
linnon tyGnantajarekisteriin. Jos palkan maksu on véliaikaista, toimii yrittdja satun-
naisena tyonantajana. Myos tyonantajasuoritukset ilmoitetaan kausiveroilmoituksella
ja maksetaan verotilille samoin kuin arvonlisavero. (Verohallinnon www-sivut
2010a)

3.3 Y-tunnus

Y-tunnus eli yritys- ja yhteisdtunnus on viranomaisten antama tunnus yrityksille ja
yhteisOille. Se korvaa ennen kayttssa olleen kaupparekisterinumeron, saatiorekisteri-
numeron ja LY-tunnuksen. Yritys- ja yhteisotunnuksessa on seitseman numeroa, va-
liviiva ja tarkistusmerkki, esimerkiksi 1234567-8. Y-tunnus yksiloi yrityksen. Uusi
yritys saa Y-tunnuksen heti, kun yritys- ja yhteisotietojarjestelmaén kirjataan yrityk-
sen perustamisilmoitus. lImoituksen jattdmisesta tunnuksen saa selville noin kahden
tyopdivan kuluttua. Oikeushenkilon Y-tunnus sailyy samana koko toiminnan ajan.
Laissa madritellylla tavalla, yhtiomuodon muutos ei vaikuta Y-tunnukseen vaan se
pysyy ennallaan. Jos avoimen yhtion toimintaa jatketaan yksityisena elinkeinohar-
joittajana, t&lldin Y-tunnus muuttuu. Y-tunnukset ovat yksittéisilla ihmisilla henkil -
kohtaisia. Elinkeinotoiminnan siirryttyd elinkeinoharjoittajalta toiselle, muuttuu

myds Y-tunnus. (Yritys- ja yhteisttietojarjestelman www-sivut 2010)
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Yritykset voivat ilmoittaa tietojaan sek& PRH:lle eli Patentti- ja rekisterihallitukselle
ettd Verohallinnolle samalla lomakkeella. Ilmoituksen voi postittaa lomakkeella il-
moitettuun paikkaa tai jattad Verohallinnon toimipisteisiin, kaupparekisteriin, ELY -
keskuksiin tai maistraatteihin. Lomake on yhteinen viranomaisten kesken, silti kum-
pikin viranomainen antaa neuvoja ainoastaan omaan toimialaansa kuuluvissa asiois-

sa. (Patentti- ja rekisterihallituksen www-sivut 2010b)

4 YRITYSTOIMINNAN PAKOLLISET TOIMET

Opinnaytetytssa puhutaan yrityksen perustamisesta ja muistutukseksi kyseessa on
toiminimell& toimiva tilitoimisto. Yritystoimintaa perustettaessa on paljon pakollisia
asioita, jotka pitad ottaa huomioon perustusvaiheessa. Yrittajan tulee tehdd vaaditut
ilmoitukset, joita kasiteltiin luvussa kolme. Naiden liséksi yrittajan tulee kayda lapi
tilitoimiston kaytannonjarjestelyvaatimukset. Jotta liiketoiminta saadaan kayntiin,
tulee yrittajan hoitaa tiettyjd jarjestelyitd. Kéytannonjarjestelyihin voidaan katsoa
kuuluvan yrityksen perustamista edeltdvat toimet, muun muassa hankkia tarvittavat
vakuutukset ja rahoitus, palkata tyontekijoita (tarvittaessa) ja alaan liittyvan koulu-

tuksen hankkiminen. Naita tarkastellaan tassa luvussa tarkemmin.

4.1 Rahoitus

Yrityksen perustaminen ei periaatteessa ole pakollisilta toiminnoiltaan kovin vaikea-
ta. Yrittdj4 kohtaa yleensd ensimmaiset vaikeudet viimeistéan rahoitusta jarjestettdes-
sd. Yrityksen rahoitus voidaan hoitaa padomalla, jolloin yrittdja sijoittaa itse omaa
paddoma yritykseen tai sitten vieraalla pddomalla. Jos yritt4jalla ei itsell&&n ole tarvit-
tavaa pddomaa itselladn, on muutamia varsin hyvia ratkaisuja tarjolla. Tavallisten
pankkien liséksi my6s Finnvera Oyj tarjoaa rahoitusta ja asiantuntemusta yritystoi-
minnan aloittamiseen liittyviin rahoitus tarpeisiin. Lisdksi Ty6- ja elinkeinotoimisto
tarjoaa aloittavalle yritykselle starttirahaa. Pankkilaina muodostuu lainan pddomasta
ja korosta, seka lainan hoitoon ja nostoon liittyvista palkkioista. Pankkilainoista tulee
aina neuvotella pankin kanssa. Useimmiten pankit pyytavat tdyttdmaan kotisivuillaan
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lainahakemukset, jonka perusteella pankkiedustaja kutsuu neuvottelemaan mahdolli-
sesta lainasta. Lainaneuvotteluun tulee valmistautua hyvin ja mukaan kannattaa ottaa

litketoimintasuunnitelma.

Finnvera Oyj on Suomen valtion omistama konserni. Sen tarkoituksena on parantaa
ja monipuolistaa yrityksen rahoitusmahdollisuuksia. Finnveran tarkoituksena on toi-
mia tdydentdvéna rahoittajana yhteistydssa muiden rahoittajien kanssa. Laina-aika on
tyypillisesti 3-15 vuotta, riippuen investoinnin koosta ja luonteesta. Lainan korko voi
olla kiinted tai viitekorkoon sidottu. Finnvera tarjoaa pankkeja monipuolisempaa ta-
loudellista tukea. Se tarjoaa aloittaville yrityksille erilaisia mahdollisuuksia muun
muassa Vera Oy:n pddomarahoitusta, Finnveran takaus ja muita lainamahdollisuuk-

sia. (Finnveran www-sivut 2010a; Holopainen 2010, 117.)

Finnvera tarjoaa omavelkaisia takauksia vakaudeksi yritysten rahoitustarpeisiin.
Suomen valtio vastaa Kkaikista Finnveran myontdmista takauksista. Finnveralla on
tarjolla erilaisia takausvaihtoehtoja. Esimerkiksi yksi takausvaihtoehto on Finnvera-
takaus, joka on tarkoitettu vakuudeksi erilaisiin pk-yrityksen kotimaisiin rahoitustar-
peisiin kuten investointeihin ja/tai kayttopadomaan sek& liiketoiminta- tai yritys-
kauppojen vaatimaan rahoitukseen. Finnvera-takaus sopii pankin, rahoitusyhtion tai
vakuutusyhtion antamien lainojen tai pankkitakausten vakuudeksi tietyissa rahoitus-
muodoissa esimerkiksi velkakirjaluotto, luotollinen tili sek& factoring- ja osamaksu-
rahoitus. Rahoittaja ja Finnvera jakavat rahoitukseen liittyvét riskit. Finnvera-takaus
on enintddn 80 % luoton tai rahoitussitoumuksen méaérastd. Finnvera-takauksia
myonnetdan kaikille toimialoille, mutta ei kuitenkaan varsinaista maatilataloutta,
metsataloutta ja rakennusliiketoiminnan perustajaurakointia harjoittaville. (Finnveran
www-sivut 2010Db)

Finnvera tarjoaa monenlaista lainarahoitusta yrityksen eri vaiheisiin kuten perustami-
seen ja investointeihin, kasvuun ja kehittdmiseen. Yksi Finnveran tarjoamista lainois-
ta on pienlaina. Se on tarkoitettu toimintaansa aloittavan tai jo toimivan pienen yri-
tyksen toiminnan rahoittamiseen. Pienlainaa voi hakea enintéan viisi henkil6 tyollis-
tava yritys ja jossa perustaja tyollistaa itsensd. Lainaa kéytetdan yrityksen liiketoi-
mintaan liittyviin kone- ja laiteinvestointeihin, kayttopéddomatarpeisiin tai muihin

toiminnan aloittamis- ja laajennushankkeisiin tai yrityksen kehittdmiseen. Finnvera
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voi myontda pienlainaa yhdessé tai useammassa eréssd, mutta yhteensa enintadn 35
000 euroa. Pienlainaa voidaan myontéa kaikille yritysmuodoille. Pienlainaa voidaan
myontaé yrityksille, jotka toimivat eri toimialoilla lukuun ottamatta yrityksia varsi-
naisessa maatilataloudessa, metséataloudessa tai rakennusliiketoiminnan perustajaura-
koinnissa. Toinen mielenkiintoinen Finnveran tarjoama lainarahoitus on naisyrittdja-
laina. Se on tarkoitettu jo toimivalle tai aloittavalle yritykselle, joka ty6llista4 enim-
mill&an viisi henkilda. Lisaksi naisyrittajalaina on tarkoitettu yritykselle, jossa naiset
ovat enemmist6 osakkaina ja jota yksi naispuolisista osakkaista johtaa paatoimisesti.
Finnvera myontaa naisyrittajalainaa vain 35 000 euroa. Sitd voidaan myds myontaa
kaikille yntiomuodoille ja liséksi sitd voidaan tdydentdad muilla Finnveran rahoituksil-

la. (Finnveran www-sivut 2010c)

Starttirahan on tarkoitus edistda uuden yritystoiminnan syntymisté ja henkilon tyol-
listymistd. Starttiraha turvaa aloittavan yrittdjan toimeentulon sind aikana, jonka yri-
tystoiminnan kéynnistdmisen arvioidaan kestévén, kuitenkin enintdadn 18 kuukauden
ajan. Ennen starttirahan myontamista ty6- ja elinkeinotoimisto selvittaa, etta yritta-
Jyys on starttirahan hakijalle sopiva tyollistymisvaihtoehto. Tarkoittaen, ettd hanella
on muun muassa yrittajakokemus tai -koulutus, mahdollisuudet kannattavaan toimin-
taan, tarpeellisuus yrittajaksi ryhtyvan toimeentulon kannalta seké se, ettd yritystoi-
mintaa ei ole aloitettu ennen kuin tuen myontamisesta on paatetty. Starttiraha on hie-
no mahdollisuus ja apu yritystoiminnan aloittamiseen. (Ty0- ja elinkeinotoimiston

www-sivut 2010)

Yritystd perustettaessa tulee avata yritykselle oma pankkitili muun muassa maksulii-
kenteen hoitamiseksi. Yrityksen oma tili helpottaa erottamaan yrityksen ja yksityisia
varoja. Lisaksi oma yrityksen pankkitili helpottaa omaa kirjanpitoa. Pankkitilin va-
linnan suhteen kannattaa olla tarkkana, silld eri pankit tarjoavat erihintaisia yritystile-
ja. On suotavaa tehd& hieman vertailuja eri pankkien vélilla. Esimerkiksi Osuus-
pankki ja Sampo kertovat hyvin laajasti, mité he tarjoavat, mutta hinnoista he eivat
mainitse mitéén. Yritystilid avatessaan pankit pyytavat ottamaan yhteytta asiakaspal-
veluun ja néin voidaan sopia jatkosta. (Osuuspankin www-sivut 2010; Sampo pankin

www-sivut 2010)
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4.2 Tyontekijat

Yritystoiminnan alussa voidaan toiminta aloittaa yhden tyontekijan (yrittdjan) voi-
min. Usein tulee kuitenkin vaihe, jolloin yritys haluaa kasvaa ja laajentaa toimintaan-
sa. Taméa usein tarkoittaa lisdtydvoiman palkkaamista. Tyévoiman lisadntyminen
mahdollistaa tdiden tasaisemman jakautumisen tyontekijoiden kesken ja asiakaska-
pasiteetin kasvun. Tassd vaiheessa, kun yritystoiminta laajentuu ja tyévoima lisaan-
tyy, my0s yhtiomuoto luultavasti vaihtuu. Usein yritystoiminta aloittaa pienimuotoi-
sena ja vain yhden henkilén toiminimend, mutta muutaman vuoden kuluttua vaihtaa
yritysmuodon osakeyhtidksi. Taustalla tdhén voi olla monta syytd, mutta esimerkiksi
verotus on tarkea tekija. Yritysmuodon muutos tuo mukaan erilaisia muutoksia muun

muassa Y-tunnus muuttuu. (Patentti- ja rekisterihallituksen www-sivut 2010c)

On olemassa erilaisia tapoja hankkia lisatyévoimaa. Hyvé ja edullinen vaihtoehto on
ottaa yritykseen tyoharjoittelija. Tyoharjoittelijoille ei tarvitse maksaa niin suurta
palkkaa kuin vakinaiselle tyontekijalle. Lisaksi heistd voi tulla harjoittelun paatyttya
hyvia tyontekijoitd. Tyoharjoittelijan ottaminen yrityksen palvelukseen on mainio
keino ensin kouluttaa tuleva tyontekija ja sitten vakiinnuttaa tyontekija yritykseen.
Haittapuolena tosin on se, ettd perehdyttdminen ja kouluttaminen tyéhon, vie paljon
aikaa, jonka voisi kayttaa oikeiden tdiden tekemiseen. Tdémén vuoksi usein on hel-
pompi palkata tyontekija, jolla siis on jo pohjalla mahdollisesti tarvittava koulutus ja
tyokokemusta. Vakituisen tyontekijan palkkaaminen tuo mukanaan enemman erilai-
sia kuluja esimerkiksi vakuutusmaksut ja elédkekulut. Lisdksi tulee ottaa vakituista
tyontekijaa palkattaessa huomioon kertyvat vuosilomat, niiden pitdminen sek& lo-
maan liittyva palkka. Vakituisen tydntekija tulee periaatteessa kalliimmaksi kuin
tyonharjoittelija, mutta asiaa tulee harkita hyvin tarkkaan, ja punnita hyvét ja huonot

puolet.

4.3 Koulutus

Tilitoimiston perustaminen ei vaadi mitaan lainsd&dd&dnnolla tai muilla asetuksilla pa-
kolliseksi maarattyd koulutusta. On silti suotavaa, ettd yrittajalla on pohjalla joku

kaupallinen koulutus tai taitaa taloushallinnon perusasiat. Lisaksi perustettaessa tili-
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toimistoa tulisi yrittajalla olla tyokokemusta taloushallinnon tyotehtévista, silla kay-

tdnnossa ja koulussa opitun vélilla on suuri ero.

Kaupallisen alan koulutuksia on paljon. Ammatillinen peruskoulutus on liiketalouden
peruskoulutus, johon ei vaadita muuta koulutaustaa kuin peruskoulu. Liiketalouden
perustutkinnon suorittaneet toimivat erilaisissa liiketalouden tehtdavissa esimerkiksi
asiakaspalvelussa, toimistopalveluissa, tietopalveluissa tai taloushallinnossa. Ammat-
tikorkeakoulussa on mahdollista suorittaa liiketalouden koulutusohjelma ja suuntau-
tua taloushallintoon. Ammattikorkeakouluun opinnot vaativat pohjalle joko lukio tai
ammattikoulu pohjan. Hieman laajempi ja vaativampi koulutus mahdollisuus on yli-
opisto-opinnot. Sielld voi suuntautua taloushallintoon ja laskentatoimeen. Y liopisto-
opinnot vaativat pohjalle lukio -tai ammattikorkeakoulu opinnot. Eri koulutusmah-
dollisuudet kaupallisen alan koulutusohjelmista on esitetty vield Taulukossa 1. Ndma
kaikki koulutusohjelmat riittavat pohjaksi tilitoimistossa tyoskentelyyn. Toiset néista
koulutusohjelmista on laajempia kokonaisuuksia, joissa voi selkedasti suuntautua vieléd
taloushallinnon puolelle ja syventda opintoja. Naiden lisaksi on vieléd rajallisempia

kursseja, joiden katsotaan antavan valmiudet rajoittuneeseen tyohon.

Taulukko 1. Eri kaupanalan koulutusmahdollisuudet (Opintoluotsi.fi www-sivut
2010)

Koulutus Koulu Kesto
Merkonomi Ammattiopisto 3 vuotta
Tradenomi Ammattikorkeakoulu | 3,5 vuotta
Kauppatieteiden

kandidaatti Kauppakorkeakoulu 3 vuotta
Kauppatieteiden

maisteri Kauppakorkeakoulu 5 vuotta

Internetisté 10ytyy edelld (Taulukko 1.) mainittujen koulutusmahdollisuuksien lisaksi
paljon eri vaihtoehtoja saada taloushallinnon koulutusta. Koulutukset ovat usein
kurssimuodossa ja ovat hyvin eripituisia. Ei tietenk&n suositella, ettd pelkan kurssi-
muodossa opitun varassa perustettaisiin tilitoimisto, silla tilitoimistoa perustettaessa
yrittajan tulee tietdd alasta hieman enemmaén. L&hinn& kurssit ovat syventévia tai ker-

taukseen tarkoitettuja. Kurssit myos vaihtelevat hieman sisalléltdan, mutta kaikki lu-
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paavat syventdd taloushallinnon osaamista. Taloushallinnon perusteet kursseja on
paljon tarjolla, joista on aloittelijan hyvé aloittaa. Markkinointi-instituutti tarjoaa Kir-
janpidon perusteet koulutusta, jonka kesto on kolme kuukautta. Tdma koulutus tarjo-
aa valmiudet juoksevan Kirjanpidon hoitamiseen ja perustilinpaatdksen laatimiseen.
Koulutuksen péatavoitteena on syventéé taloushallinnon osaamista. Taloushallinnon
koulutusten hintahaarukka on todella laaja. Hinnat vaihtelevat koulutusten valilla
muutamasta sadasta eurosta tuhansiin euroihin. (Markkinoinnin instituutin www-

sivut 2010; Opintoluotsi www-sivut 2010)

4.4 Vakuutukset

Vakuuttamisen ideana on, ettd vakuutuksenottaja varautuu mahdollisen riskin toteu-
tumiseen. Varautuakseen riskin toteutumiseen, vakuutuksenottaja maksaa vakuutus-
maksua. Riskin toteuduttua saa vakuutuksenottaja korvauksen. Riski voi olla esineen
rikkoutuminen, talon palaminen, kuoleman aiheuttama l&heisten toimeentulon vaa-
rantuminen tai vanhaksi elaminen. Vakuutuksen osapuolina ovat tavallisesti vakuu-
tuksenottaja ja vakuutusyhtid. Osapuolina voi henkildvakuutuksissa lisaksi olla va-

kuutettu ja edunsaaja. (Kivioja, Niiranen & Kontkanen 2007, 10.)

Vaikka riskin toteutuminen tuntuu hyvin kaukaiselta ja mahdottomalta ajatukselta,
on yrityksen jarkevad hoitaa kaikki vakuutukset kuntoon. Vakuutuksien kanssa kan-
nattaa olla tarkkana. Ei kannata hyvéksyd ensimmaisté vastaantulevaa tarjousta vaan
Kilpailuttaa vakuutusyhtiditd. Vakuutusyhtidita kilpailuttaessa kannattaa kiinnittaa
huomiota vakuutusten sisaltoon, silld usein vakuutusten kattamat rajat vaihtelevat
vakuutusyhtididen vélilla. Kilpailuttamisella yrittaja voi saada huomattavan taloudel-
lisen edun itselleen. Vakuutukset jaetaan usein tydnantajan- ja tyontekijan vakuutuk-

siin. Naistd molemmista kerrotaan tarkemmin seuraavaksi.

Tilitoimiston kannattaa turvata myos selustansa ja hankkia tarvittavat vakuutukset.
Vastuu- ja oikeusturvavakuutus tilitoimistolla kannattaa ehdottomasti olla. Vastuu-
vakuutus on yrityksen turvana silloin, kun kaikki ei suju suunnitellusti ja toisille ai-
heutuu vahinkoa. Vastuuvakuutus jakautuu kahteen toiminnan- ja tuotevastuu vakuu-

tuksiin. Toiminnan vastuuvakuutus korvaa yrityksen toiminnassa aiheutettuja henki-
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I6- ja esinevahinkoja. Tuotevastuuvakuutus korvaa tuotteen virheellisyydesta tai
puutteellisesta turvallisuudesta toiselle aiheutuneita henkil6- ja esinevahinkoja. Eri-
tyisesti tilitoimistojen kannattaa varautua myos varallisuusvastuuvakuutuksella tai
konsulttivastuuvakuutuksella, joka on tarkoitettu puhtaaseen taloudelliseen vahin-
koon. Lisaksi tilitoimistojen tulee my6s varautua oikeusturvavakuutuksella. Se on
hyva olla, silla yritys voi tarvita lakimiehen palveluita riita-, hakemus- tai rikosasias-
sa. Vakuutusta otettaessa erityisesti yrityksen toimiala vaikuttaa vakuutussopimuksen

sisaltoon, korvaussummiin ja vakuutusmaksuihin. (Fennian www-sivut 2010)

Suomessa lahes kaikkien yrittdjien kuuluu jarjestaa itselleen yrittajan elakevakuutus
(YEL). YEL-eléke antaa yrittajalle toimeentulon silloin, kun yrittdjatoiminta huomat-
tavasti véhenee tai paattyy tyokyvyttomyyden tai elakkeeseen oikeuttavan ian taytyt-
tyd. Yrittdja eldkelain (YEL) mukaan Suomessa asuva yrittdja vakuutetaan, jos hén
on 18-67 -vuotias, yritystoimina on jatkunut yhdenjaksoisesti vahintdén 4 kuukautta,
ty6tulo on keskimaarin vahintadn 6 775,60 euroa vuodessa ja yrittdjan ansiotyd ei
kuulu muun lain piiriin. Yrittdja maksaa YEL-maksun itse ja se on sama kaikissa
elakevakuutusyhtidissad. Ensimmaisté kertaa yrittajaksi ryhtyvé saa YEL-maksusta 25
prosentin alennuksen neljan vuoden ajan. Vakuutusmaksu lasketaan yritt4jan itsensa
arvioiman vuoden tydtulon perusteella. Vuonna 2011 YEL-vakuutusmaksu on 21,6
% (alle 53-vuotiaille) ja 22,9 % (yli 53-vuotiaille). YEL-maksu on yrittdjan verotuk-
sessa kokonaan véhennyskelpoista. (Ilmarisen www-sivut 2011)

Kun yrittdjan tyotaakka kasvaa liian suureksi, on aika palkata lisaa tydvoimaa. Tassa
luvussa keskitymme tydntekijoiden pakollisiin vakuutuksiin. Tyoelakelain (TyEL)
mukaan vakuutetaan, kun tyd tehddéan tydsuhteessa, tyontekija on 18-67 —vuotias ja
ansaitsee vahintdan 52,49 euroa kuukaudessa. TyEL-maksut eivét jad kokonaan
tyonantajan harteille vaan tyontekijan palkasta véhennet&an aina tietty prosenttimaa-
ra, 4,7 % alle 53-vuotiailta ja 6,0 % yli 53-vuotiailta. Vakuutusyhtion kanssa tehdaan
arvio vuoden maksettavista palkoista ja vakuutusmaksut maaraytyvat sen mukaan.
Todellinen vakuutusmaksun mééra selviéa vasta vuoden lopussa, jolloin mahdollinen
TyEL-maksujen vajaus tdydennetdan. Myos muita tyontekijoiden olennaisia vakuu-
tuksia ovat ryhméahenkivakuutus, tapaturmavakuutus, tyéttémyysvakuutus ja sairas-

vakuutus. (Varma www-sivut 2011; Verohallinnon www-sivut 2011)
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5 VAATIMUKSIA TOIMINNAN ALOITTAMISELLE

Yrityksen perustaminen vaatii paljon muutakin kuin pakolliset ilmoitukset. Periaat-
teessa juridisesti yritys on perustettu, kun kasittelymaksut on maksettu ja yritys on
saanut oman y-tunnuksen. Kaytdnnossa eli fyysisella tasolla, yritysta ei kuitenkaan
vield ole. Yrityksen tulee harkita tarkkaan, mité asioita yritys tarvitsee ja, kuinka pal-
jon yrityksell& on resursseja toteuttaa ne. Vaatimukset voivat vaihdella yrityskohtai-
sesti suuresti. Esimerkiksi toiset saattavat haluta liiketilojen olevan suuri ja avara tila
kaupungin keskustassa kun taas toiset voivat hoitaa vastaavat ty6ét omassa kotitoimis-
tossa hieman syrjemmalld. Pelkké liiketila ei riité tilitoimiston pyorittdmiseen. Tili-
toimisto tarvitsee oikeanlaisen laitteiston ja kunnon ohjelman, joilla tehda tyot. Tassa
luvussa kerrotaan tarkemmin tilitoimiston vaatimuksista, joita se tarvitsee toimintan-

sa kannalta.

5.1 Liiketilat

Yhden hengen tyollistavalla tilitoimistolla ei ole niin tarkkaa, minkalainen liiketila
on. P&aasia, ettd liiketilasta 16ytyvét tarvittavat tyovalineet. Kunnollinen kdyntiosoite
asiakkaille on syyta olla, vaikka nykyaan voidaan suuri osa asioista hoitaa sdhkdises-
ti. Toisaalta usein asiakkaat haluavat tilitoimiston sijaitsevan lahelld omaa toimipis-
tettddn ja ndin saada tarvittaessa apua ja neuvoja tilitoimistolta henkilokohtaisesti.
Periaatteessa liiketila voi sijaita yrittdjan kodin yhteydessa ja ndin maksaa tiloista
itselleen vuokraa. Tilan tarve riippuu paljolti siitd, kuinka monta henkil6a siiné tyos-
kentelee. Yhden henkilon tilitoimisto ei suurta neliomaaréa tarvitse, mutta useamman

henkildn tilitoimisto vaatii huomattavasti enemman.

Itse toimisto tydympaéristénd on osa yrityskuvaa. Lisaksi viihtyisé ja terveellinen tyo-
ympadristo vaikuttaa myonteisesti seka asiakkaisiin ettd tyontekijoihin. Toimistotyds-
s& on tarkedd, ettd oma tyopiste ja sen kalusteet ovat kunnossa. Tyopisteen peruska-
lusteita ovat tyotuoli, tydpdytd ja muut séilytyskalusteet esimerkiksi hyllykoita. Tyo-
poydan tulee olla tarpeeksi suuri, ettd se mahdollistaa myods lukemisen, kasin kirjoit-

tamisen ja papereiden selailun. Liiketiloissa tulee olla siis itse tyopiste, arkistointi tila
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ja kokoustila, jos on oletettavaa, ettd asiakkaiden kanssa kdydaan neuvotteluja toi-
mistolla. (Kosonen & Pekkanen2010, 16.)

5.2 Koneet ja laitteet

Kirjanpito hoidetaan nyky&dén lahes kokonaan séhkoisesti. Kirjanpito-ohjelmat eivét
aseta laitteistolle suuria vaatimuksia vaan elektroniikkaliikkeissd myynnissé olevat
laitteet kdyvat paremmin kuin hyvin. Aloittava tilitoimisto voi ottaa kayttéonséa kay-
tetyt laitteet. Kannattaa kuitenkin ajatella toimintaa pidemmalle ja hankkia uudet lait-
teet. Sen suhteen tulee olla tarkkana laitteiston kanssa, ettd niissa on tarpeeksi kapasi-
teettia pyorittdd ohjelmistoa. Esimerkiksi jotkut kirjanpito-ohjelmat tukevat vain
Windows 7 kayttojarjestelmad eli tdma tulisi olla koneella asennettuna. Muistin tai
kovalevyn tilaméaarasta ei ohjelmistoesittelyssa mainita. Pienen yrityksen tarpeisiin ei
tarvita kovin laajaa ja kallista ohjelmistoa, jolloin koneelta ei vaadita paljon. Van-
hemmallakin kalustolla toimintoja pystyy varmasti harjoittamaan, mutta uudemmalla

kalustolla saastetaan selvésti aikaa eiké niité tarvitse uusia niin pian.

Varsinaisen tietokoneen lisaksi tilitoimistossa tarvitaan kaikenlaista. Tilitoimistossa
on pakko olla Internet-yhteys, puhelin, skanneri, ja tulostin. Internet-yhteyksien hin-
nat riippuvat pitkalti palvelun tarjoajasta. Laajakaistojen hintaeroja kannattaa pitaa
silmalla, silla yrityksille on usein hyvia avaustarjouksia, joilla saastaa rahaa. Elektro-
niikkaliikkeissd myydaan monitoimilaitteita, jotka sisaltdvat tulostimen, skannerin
sek& kopioinnin. Niiden hinta vaihtelee40-500 euron vélilla. Aloittava tilitoimisto

paase nailla perustarvikkeilla hyvin alkuun.

5.3 llmoittautuminen sahkdisesti

Séhkdinen ilmoittautuminen on hypannyt viime aikoina suuren harppauksen eteen-
pain. llmoittautuminen sahkoisesti tapahtuu niin sanottujen Tyvi-palvelujen kautta.
Sen avulla yritykset voivat lahettdd tietoja viranomaisille nopeasti ja turvallisesti.
Hankittaessa ohjelmistoa tilitoimistoon kannattaa tarkistaa, ettd ohjelmisto on Tyvi-
valmiudessa, talloin tiedonsiirto onnistuu katevasti tiedonsiirtona. Verohallinnon In-

ternet-sivuilta 16ytda Excel-taulukon, jossa on ilmoitettu kaikki Tyvi-ohjelmistot.
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Yritys voi antaa sahkoisia ilmoituksia eri kanavien kautta, muun muassa kausive-
roilmoituksia voi antaa VVerohallinnon Verotili-palvelun kautta ja kaikkein laajimmat
ilmoitusmahdollisuudet on Tyvi-palveluntarjoajien kautta. (Verohallinnon www-
sivut 2010b)

lImoitusten l&hettdmiseen tarvitaan maksuton Katso-tunniste. Se on Verohallinnon
tarjoama sahkodinen tunniste yrityksille, jonka avulla yritykset voivat kéyttaa Vero-
hallinnon ja muiden viranomaisten séhkdisia palveluja. Katso-tunniste perustetaan
Katso-palvelussa, jonka l6ytaa sivulta www.yritys.tunnistus.fi. Kuva 2. painottaa
Katso-tunnisteen tarkeyttd. Tilitoimiston asiakkaat voivat hoitaa itse asiansa tai ul-

koistaan veroasiointinsa eli myontaa ulkopuoliselle yritykselle valtuudet veroasioin-

Sdhkoinen
asiointipalvelu

Kuva 2. Katso on yrityksen avain sahkoisiin asiointipalveluihin (Verohallinnon

tiin. (Verohallinnon www-sivut 2010c)

N = ¢ =

Katso-tunniste

Yritys

www-sivut 2010d)

5.4 Ohjelmisto

Taloushallinnon ohjelmilla vahvistetaan ja automatisoidaan taloushallinnon perus-
toimintoja sek& niiden vaatimaa laskentaty6td. Taloushallinto-ohjelmistot rakentuvat
taloushallinnon eri osa-alueista. Naitd ovat muun muassa laskutus, myynti- ja osto-
reskontrat, palkanlaskenta ja kirjanpito. Yritys voi hankkia itselleen oman ohjelmis-
ton tai sovellusvuokrata sellaisen. Omalla ohjelmalla tarkoitetaan, ettd yritys hankkii
ohjelmistolisenssin eli kayttooikeuden. Sovellusvuokraus eli ASP (application servi-
ce providing) tarkoittaa taloushallinto-ohjelmiston vuokraamista yrityksen ulkopuoli-

selta palveluntarjoajalta eli sovellusvuokraajalta. (Tieken www-sivut 2010)

Kirjanpidon ohjelmistotarjonta on monipuolista. Ohjelmistoja 16ytyy monen tasoisia

ja hintaisia. Ohjelmistoa hankkiessa tulee siis aina muistaa, ettd se on aina tapaus-
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kohtaista. Kun kyseessd on pieni tilitoimisto, myos ohjelmistovaatimukset ovat sup-
peammat kuin laajempaan ké&yttéon tulevien ohjelmistojen. Ohjelmistoa valittaessa
aloittavan tilitoimiston kannattaa harkita tarkkaan, minka ohjelmiston ottaa lopulta
kayttoon. Vaikka aloittavan tilitoimiston ohjelmistovaatimukset eivét ole suuret, tu-
lee miettid laajentumismahdollisuuksia. Aina ei kannatta valita valttaméatta edullisinta
vaihtoehtoa. Ohjelmistoa valittaessa kannattaa muun muassa huomioida, ett4 se on
Tyvi-valmiudessa. (Granlund & Malmi 2004, 127.)

Taloushallintoliiton Internet-sivustolta www.taloushallintoliitto.fi 16ytyy vuonna
2010 taloushallinnon ohjelmistoyrityksille teetetty hyva ja kattava taloushallinnon
ohjelmistojen vertailututkimus ohjelmistojen ominaisuuksista ja hinnoittelusta. Tut-
kimuksessa esitettyja hintoja voi kayttdd ainoastaan yleisen hintatason arviointiin.
Hinnat eivét ole tarjouksia. Tutkimukseen vastanneet ohjelmistoyritykset kertovat
mit& ominaisuuksia sisaltyy heidén hinnoitteluun ja sen jélkeen on vedetty yhteenve-
to sisallon mahdollisesta hinnasta. Tutkimus on selked kokonaisuus ohjelmistoista ja
niiden tarjonnasta. Ei kuitenkaan ole suotavaa tehda paatdsta ainoastaan taman tut-

kimuksen ja hintojen perusteella. (Taloushallintoliiton www-sivut 2010c)

5.5 Arkistot

Osa yrityksessd syntyva ja sen toiminnassa tarvittava tieto on dokumentoitava ja tal-
letettava. Asiakirjojen sailytys on otettava huomioon suunniteltaessa yrityksen siséi-
sid tiedostoja. Tiedon tuottamiseen, jakamiseen ja sadilyttdmiseen on monia keinoja.
Arkistoinnin kannalta on tarkeé tietdd, kuinka kauan tieto pysyy muuttumattomana
kullakin tietovélineelld. Arkistointitapoja ovat paperi, mikrofilmi, Atk-aineisto ja op-
tiset talletusvélineet. Naista arkistointitavoista vanhin ja luotettavin on paperi. Paperi
on edelleen myds yleisin arkistointitapa. Vaikka tietotekniikka on yleistynyt, kuiten-
kaan disketit, tietokoneen kovalevyt tai niin sanotut muistitikut eivat ole arkistokel-
poisia sailytysvélineitd. Kun maéritellaan asiakaskirjojen sdilytysaikoja, on otettava
huomioon niin oma sdilytystarve kuin lainsdaddénnoéllinen vahimmaisséilytysaika.
Kirjanpitolaki méaarittdd vahimmaissailytysajat kirjanpitokirjoille ja tositteille. Myds
monissa muissa laeissa on annettu maarayksié asiakirjojen madaréaikaisesta séilytyk-

sestd, muun muassa verolaissa ja henkildstorekisterilaissa.
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Esimerkkej& asiakirjojen sdilytysajoista:
- Pysyvasadilytys: yrityksen perustamiskirjat, ilmoitukset kaupparekisteriin ja ti-
lintarkastuskertomukset
- Sdilytettava vahintadn 10 vuotta: peruskirjanpidon péivékirjat, paékirjanpidon
tilierittelyt, tasekirja, tyotodistukset ja tydsopimukset

- Séilytettava vahintaan 6 vuotta: kirjanpidon tositteet ja ajopéivakirjat

Sahkoisessa arkistoinnissa on seka tilapaisté ettd pysyvaa sailytysta. Tilapéisell sai-
Iytykselld tarkoitetaan, etta tositteet tallennetaan tilinpaatokseen valmistumiseen asti.
Kirjanpitoaineistoa tulee sailyttaa kahdella erilliselld tietovalineella eri paikoissa tili-
kauden aikana. Jos tositteet ovat paperillisena, koneelliseen sailyttdmiseen riittad yksi
tietovaline. Tilikauden jalkeen kirjanpitomateriaali tulee sdilyttd4 kahdella eri tieto-
vélineelld. Tasekirja on séilytettdvé aina paperiversiona. Tietovélineiden tulee olla
sellaisia, ettei niiden siséltdd voida muuttaa. Liséksi tietovélineiden tulee olla ajan-
mukaisia seké yleisessa kédytossa olevia tietovélineita esimerkiksi CD- tai DVD-levy.
Levyjen sisalto tulee tarkastaa tietyin véliajoin. Kirjanpitomateriaalin voi luovuttaa
séilytettavaksi ulkopuoliselle palvelun tarjoajalle, mutta vastuu kirjanpitomateriaalin

séilyttamisesté on aina kirjanpitovelvollisella. (Kirjanpitolaki 2, 9 §; Fredman 2009)

TyOpisteessa tai toimistossa kannattaa séilyttada vain ne asiakirjat, joita tarvitaan pai-
vittdin. Loput asiakirjat, jotka eivét ole ajankohtaisia, lajitellaan ja siirretdan séilytys-
paikkaan tai tuhotaan. Arkistoaineisto voidaan sailyttdd vain sahkdisessdé muodossa,
mikali yrityksella on kaytosséd dokumenttien hallintajarjestelma. (Kosonen & Pekka-
nen 2010, 97-103.)

Kirjanpitoaineisto on yleensd sdilytettdvd Suomessa, mutta Kirjanpitoaineistoa on
mahdollista séilyttdd sédhkdisend tallenteena toisessa EU-maassa, mikali aineistoon
voidaan taata tosiaikainen tietokoneyhteys. Liséksi tiedot tulee saada selvakieliseen
kirjalliseen muotoon. Tilapdisesti Kirjanpitoaineistoa saa sdilyttdd muissa OECD-
valtioissa ja KILA myontaa luvan aineiston séilyttdmiseen muualla kuin OECD-
valtioissa. Tilinpaatoksen laatimista varten aineisto tulee toimittaa Suomeen pysyvaa

sailytystd varten. (Kirjanpitolaki 2, 10 8.)
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5.6 Luottamuksellisuus tilitoimistossa

Jokaisessa yrityksessa ja varsinkin tilitoimistossa syntyy luottamuksellista materiaa-
lia. Tilitoimistolle yksi menestymisen edellytys on tiedon turvaaminen. Tietoturva ja
tietosuoja liittyvét laheisesti toisiinsa, silla mikali tietoturva ei ole kunnossa, saattaa
tietosuojakin vaarantua. Yksityisen henkilon tietosuoja tarkoittaa, etteivat hanté hen-
kilokohtaisesti koskevat asiat levia asiattomien tietoon. Esimerkiksi asiakkaiden
asiakirjoja ei saa jattad lojumaan tyopoydalle muiden néhtévéksi. Tietoturva taas on
paljon laajempi kasite, minka takia kannattaa ndhda vaivaa. Tietoturvassa on kyse
tietojen, tietojarjestelmien ja tietoliikenteen suojaamisesta turmeltumilta, luvattomal-
ta kaytolta, hairinnaltd, urkinnalta ja muilta uhilta. Toimiston kautta kulkeva tieto ei
ole vain sdhkoisessd muodossa olevaa tietoa vaan myds papereissa oleva ja puhuttu
tieto on tarkedd. Ne kuuluvat myos tietoturvan ja tietosuojan piiriin. Tietoturva on
ehdottoman térkeda eikd vaadi suuria investointeja. Yrityksen tulee siis huolehtia,
etta tietokoneen palomuurit, viruksen torjunta ja salasanat ovat kunnossa. (Kosonen
& Pekkanen 2010, 21-22; Tieken www-sivut 2004)

Tilitoimistossa tietoturvan ja tietosuojan kannalta tarkeda on oikeanlainen jatteiden
havitys eli muun muassa asiakirjojen, levykkeiden ja muistitikkujen asianmukainen
havittdminen. Asiakirjat ja muut salassa pidettavat jatteet tulee havittaa niin, ettei tie-
toturvallisuus vaarannu. Esimerkiksi salassa pidettdvat asiapaperit on silputtava sel-
laiseen muotoon, etté niité ei voi endd yhdistella tai polttaa. Liséksi on paljon tieto-
turvapalveluita tarjoavia yrityksid, jotka toimittavat yritykseen tietoturva séilion ja
huolehtivat séilion valvotun tyhjentdmisen. Jokaisessa tilitoimistossa on laadittava
ohjeet tietosuojalain alaisten asiakirjojen héavittdmisestd. (Kosonen & Pekkanen
2010, 22.)
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6 YRITYSTOIMINTA PERUSTAMISEN JALKEEN

Yritystoiminnan ja téssé tapauksessa tilitoimiston perustaminen on pitkd ja moni-
osainen prosessi. Kun kaikki tarpeelliset ilmoitukset ja hankinnat on tehty, paéastaéan
aloittamaan itse yritystoiminta. Luvussa 6.1 tarkastellaan tarkemmin yritystoiminnan
harjoittamista ja sitd, miten asiat etenevét uusien asiakkaiden kanssa. Yritystoimin-
nan jatkuessa tulee yrityksen ja erityisesti itse yrittdjan miettid mahdollisia tilitoimis-
ton mielikuvaan vaikuttavia asioita. KLT-tutkinto lisdd myos yrittdjan uskottavuutta
ja osaamista, ja mahdollistaa paasyn Taloushallintoliiton jaseneksi. Nailla asioilla on
suuri merkitys tilitoimistolle. Seuraavassa luvussa tarkastellaan yritystoiminnan

aloittamisen jalkeen mahdollisesti tapahtuvia seikkoja.

6.1 Yritystoiminnan harjoittaminen

Yritystoiminnan harjoittamisen voi katsoa alkaneeksi kun yritys on perustettu ja en-
simmadinen asiakas on hankittu. Aina on syyta tehdd uuden asiakkaan kohdalla hie-
man kaytannon selvitysty6td. Onko asiakasyritys vasta perustettu? Jos asiakasyritys
ei ole vasta perustettu, voidaan ottaa yhteyttd sen vanhaan tilitoimistoon. Taytyy va-
rautua siihen, etteivét kaikki tilitoimistot halua luovuttaa mitéan tietoja asiakkaistaan.
Siiné tapauksessa voi saada asiakasyrityksesta tietoa muutamasta ldhteesta. Ensinna-
Kin Yritys —ja yhteisojarjestelméan kotisivuilta saa yritysten perustiedot, muun muassa
y-tunnuksen, yritysmuodon ja rekisterit, joihin yritys on merkitty eli, kuuluuko yritys
esimerkiksi arvonlisévelvollisten- ja/tai ennakonperintarekisteriin. Tietysti on jois-
sain tapauksissa suotavaa selvittda asiakasyrityksen luottotiedot, jotka voi kétevasti
saada selville osoitteesta www.asiakastieto.fi. (Asiakastieto.fi:n www-sivut 2010;

Yritys -ja yhteisotietojéarjestelman www-sivut 2010b)

Kun taustatiedot on selvitetty ja kaikki ndyttdd olevan kunnossa, tulee sopia ensim-
mainen palaveri. Palaverissa tilitoimisto ja asiakasyritys sopivat, mitk& asiat kuuluvat
asiakasyrityksen hoidettavaksi ja, mitka tilitoimiston. Tilitoimistolla on asiantuntijan
vastuu, silld se vastaa tyostd asiakkaan sovitulla tavalla asiakkaan toimittamasta ma-
teriaalista. Asiakas taas on velvollinen toimittamaan kirjanpitomateriaalin tilitoimis-

tolle oikeana ja oikeaan aikaan. Lopuksi allekirjoitetaan sopimukset, jonka jalkeen
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sopimus astuu voimaan. Liitteend 1. on esimerkki taloushallinnon ulkoistamissopi-
muksesta. Taloushallintoliiton kotisivuilta 10ytdd yksityiskohtaisemman esimerkin
ulkoistamissopimuksesta. Tdmén jalkeen asiakasyritys ldhettdd ensimmaisen kirjan-
pitomateriaalinsa. Jos kaikki tarpeellinen materiaali 16ytyy asiakkaan materiaalista,
voidaan asiakkaalle I&hettdd myonteistd palautetta, ettd jatkossa toimittaa materiaalin
samalla tapaa. Ellei materiaali sisélla kaikkea tarvittavaa, tulee asiakkaalle ilmoittaa
valittémasti ja pyytaa taydentdmadn materiaalin. Kun on kaikki tarvittava materiaali,
paastaan tekemaan kirjanpitokirjaukset. Lopuksi tehdaan mahdolliset ilmoitukset ja

asiakkaalle tarvittavat tulosteet. (Taloushallintoliiton www-sivut, 2009a)

6.2 KLT-tutkinto

KLT-tutkinto on laskenta-alan ammattilaisten asiantuntijatutkinto ja sen suorittaneet
ovat alansa huippuosaajia. Tutkinnon suorittaneet voivat kayttaa itsestdan nimitysta
KLT-kirjanpitdja tai KLT lyhennettd. Heille on tarjolla alan mielenkiintoisimmat ja
haasteellisimmat tyGtehtdvat. Liséksi tutkinnon suorittaneilla on keskimé&érin parem-
pi palkka kuin muilla laskenta-ammattilaisilla. KLT-tutkinnon sdilyminen edellyttad
sédannollista kouluttautumista, jotta osaamistaito pysyy ajan tasalla. KLT-tutkintoa
suorittavilla tulisi olla korkeakoulutasoinen tai muu hyvéksyttava kaupallinen tutkin-
to laskennan tai taloushallinnon alalta sek& tarvittava kokemus taloushallinnon tehta-
vissd. Tutkintotilaisuuteen valmistautuminen tapahtuu itseopiskeluna. Tutkintoon
kuuluva tenttitilaisuus jarjestetdan vuosittain ja hakulomakkeen loytaa Taloushallin-

toliiton Internet-sivuilta. (Taloushallintoliiton www-sivut 2009b)

6.3 Taloushallintoliitto

Suomen Taloushallintoliitto ry on taloushallinnon palveluja tarjoavien tilitoimistojen
ja konsulttiyritysten valtakunnallinen liitto, jonka tavoitteena on kehittaa tilitoimisto-
alaa. Samalla Taloushallintoliiton tavoitteena on kehittdd jasentoimistojen toiminta-
edellytyksia ja valmiuksia niin, ettd niiden asiakkaat saavat asiantuntevaa ja ajan ta-
salla olevaa palvelua. Taloushallintoliitto jarjestdd jasentoimistoilleen erilaista toi-

mintaa, muun muassa koulutuksia ja tilitoimistotarkastusten suunnittelua.
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Taloushallintoliiton jasenyys merkitsee tilitoimistolle tarkeén ja pitk&aikaisen kump-
panuussuhteen luomista ja verkottumista alan ammattilaisten omaan yhteisoon. Jase-
nyydesta on tilitoimistolle monenlaista etua. Tili-instituuttisdtion tarjoama auktori-
sointi on térkein, silld se tuo tilitoimiston toimintaan uskottavuutta ja on vahva
myyntiperuste asiakkaille ja sidosryhmille. Tilitoimistoalaa ei ole muuten sééadelty ja
siksi liiton suorittamille tarkastuksilla on suuri merkitys. Liitto auttaa myos jaseniaan
markkinoinnissa muun muassa liiton Internet-sivustolla on jasenten tiedot, jonka

kautta asiakkaat I0ytavat itselleen helposti tilitoimiston.

Taloushallintoliiton jasenyydeksi paaseminen edellyttad, etté tilitoimiston vastuulli-
nen hoitaja on suorittanut KLT-tutkinnon. Lisaksi liitto edellyttad, etta tilitoimisto tai
laskennan konsulttiyritys on toiminut paatoimisesti vahintaan kaksi vuotta, on omis-
tussuhteiltaan riippumaton, vakavarainen, omaa hyvat valmiudet asiakastoimeksian-
tojen hoitamiseen ja noudattaa hyvaa tilitoimistotapaa. Taloushallintoliiton Internet-
sivuilta 16ytaa jasenhakemuslomakkeen ja tarkemmat tiedot jaseneduista. (Taloushal-

lintoliiton www-sivut 2009c)

6.4 Hyva tilitoimistotapa

Ammatillinen arvostus asettaa yhd enemman vaatimuksia tilitoimistoalalla tydskente-
leville. Tilitoimistolla on merkittdvd asema asiakasyritysten taloushallinnossa. Talo-
ushallintoliitto on keskeinen tekija hyvan tilitoimistotavan kehittdmisessd. Se on jo
pitkddn antanut jasenilleen hyvéa tilitoimistotapaa koskevia ohjeita ja suosituksia.
Hyva tilinpaatéstapa muodostaa olennaisen perustan jaseniin kohdistuvalle tarkastus-
toiminnalle. Hyva tilitoimistotapa on Taloushallintoliiton jdsenkokouksessa vuonna

2005 hyvaksytty jasenid koskeva ohje.

Hyvéan tilitoimistotapaan liittyy moneen tekijaan. Yleisesti se tarkoittaa, etta tilitoi-
misto noudattaa toiminnassaan voimassa olevaa lainsaadantoa ja toiminta on suunni-
telmallista, huolellista ja ammattitaitoista. Tilitoimiston tulee olla taloudellisesti ja
toiminnallisesti itsendinen voidakseen tuottaa palveluita asiakkaan edun huomioiden.

Asiantuntemus ja resurssit tulee olla riittdvat toimeksiantojen hoitamiseen. Tilitoi-
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miston tarkein tehtédva on hoitaa palvelunsa aina asiakkaan etua ajatellen. (Taloushal-

lintoliiton www-sivut 2009a)

7 ASIAKKAAT

Yrityksen toiminnan edellytys on asiakkaat, sill& ilman niité ei yritys voi toimia. Kun
asiakasyritys haluaa ulkoistaa taloushallinnon, se alkaa etsié itsellens& oikeaa tilitoi-
mistoa. Asiakasyritys tekee ensin itselleen listan palveluista, joita se tilitoimistoltaan
vaatii. Tilitoimistojen tarjonta vaihtelee hieman ja myds hinnoissa on eroa. Asiak-
kaalle palvelun laatu on usein tarkein Kriteeri tilitoimistoa etsiessédén. Seuraavassa
luvussa tarkastellaan tilitoimistojen asiakaskuntaa, palveluita ja hinnoittelua. Lisaksi
tarkastellaan tilitoimiston kilpailukeinoja ja kilpailun kartoitusta.

7.1 Asiakaskunta

Kun asiakas etsii itselleen palveluita tuottavaa yritysta, tarkein kriteeri on, ettd yritys
tuottaa ne palvelut, jotka asiakasyritys haluaa silla teettdad. Taloushallintopalveluntar-
joajia on Suomessa paljon. Asiakasyritys voi etsid itselleen yritysta eli tilitoimistoa
laheltd toimipaikkaansa tai kauempaa. Nykyaén tilitoimiston ei tarvitse olla lahella
asiakasta. Postin avulla materiaalin l&hettdminen kéy kétevasti ja muut asiat taas voi
hoitaa katevasti puhelimella tai sahkopostilla. Lisaksi Kirjanpitoaineiston voi lahettaa
myos séhkdiselld tallenteella eli paperittomana. Néitd séhkadisia tallenteita ovat esi-
merkiksi tiliotetiedosto, viitteellisten suoritusten tiedosto, maksettavien laskujen tie-
dosto, tiedosto lahetetyista laskuista, skannattujen ostolaskujen tiedosto, sahkdinen

ostolasku.

Liiketoimintasuunnitelmavaiheessa tulee miettid tarkkaan ja luoda oma asiakasseg-
mentti. Kun asiakassegmentti on tiedossa, voidaan alkaa miettia palveluntarjontaa eli
mité taloushallintopalveluja kyseiset asiakkaan haluavat tilitoimistolta. Periaatteessa
tilitoimistolle potentiaalisia asiakkaita ovat kaikki yritykset ja yhdistykset. Asia-
kasyrityksen tai yhdistyksen koko voi vaihdella yhden hengen toiminimesta suureen
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osakeyhtioon. Parasta niin asiakkaan kuin tilitoimiston kannalta olisi luoda pysyva
asiakassuhde. Yritys sadstdd markkinoinnissa ja asiakas saa luotua tutun ja turvalli-
sen suhteen omaan tilitoimistoonsa. Jos asiakas on tyytyvainen tilitoimistolta saatuun
palveluun, pysyy asiakas todennakdisesti tilitoimiston asiakkaana, vaikka tilitoimisto
nostaisi hintojaan. Edellytyksen& pysyvélle asiakassuhteelle on hyva ja laadukas pal-
velu. (Taloushallintoliiton www-sivut 2009a)

7.2 Palvelut

Tilitoimisto on taloushallinnon palveluita tarjoava yritys. Sen tulee toiminnassaan
noudattaa voimassaolevaa lainsdadantoa ja hyvaa tilitoimistotapaa. Liséksi tilitoimis-
ton toiminnan tulee olla huolellista, ammattitaitoista, taloudellista ja itsendista, voi-
dakseen tuottaa palveluita asiakkaan edun huomioiden. Tilitoimiston tulee huolehtia,
etta silla on riittdva asiantuntemus ja resurssit toimeksiantojen hoitamiseen. (Talous-

hallintoliiton www-sivut 2009a)

Tilitoimistopalvelut ovat nykyaikainen ja tehokas ratkaisu taloushallinnon hoitami-
seen. Kilpailu asiakkaista on todella kovaa, jolloin tilitoimiston tulee pohtia omaa
palvelutarjontaansa. Tilitoimistot tarjoavat hyvin laajalti palveluita. Osa haluaa tili-
toimistolta vain lakisdateisen minimivaatimukset tayttdvaa kirjanpitoa, kun toiset ha-
luavat ulkoistaa taloushallintonsa kokonaan tilitoimiston hoidettavaksi. Aloituspala-

verissa tilitoimisto ja asiakas suunnittelevat asiakkaalle parhaan palvelupaketin.

Tilitoimiston palvelukello kertoo asiakkaalle, mité tehtdvia tilitoimisto hoitaa puoles-
tasi ja, miten se raportoi tilanteesta. Asiakkaan kanssa tulee sopia kuukausittaisista ja

vuosittaisista rutiineista. Taulukko 2. on hyvé esimerkki palvelukellosta.
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Taulukko 2. Taloushallinnon palvelukello (Taloushallintoliiton www-sivut 2009a)

Tehtava Vuosittain Kuukausittain
. Seuraavan kuun
Kuukausi- e . :
e i 15.paiva. Huomiot poik-
tilinpaétos ja L :
. keamista ja suositukset
analyysi T
toimipisteista
Muistio tilinpaatdsneuvottelusta (hallin-
to, osingonjakoehdotus, osakastapah-
tumat, lainat, vakuudet ja vakuutukset,
Tilinoastss jaksotukset jne.). Tasekirjan allekirjoi-
P tus seuraavan helmikuun loppuun
mennessa. Toimeksiantosopimuksen
paivitys vastaamaan palvelujen tarvet-
ta.
Budjetoint Buq!etm paivittaminen
neljannesvuosittain
Kuun 12. paiva ALV-
Arvonlisavero tilitykset ja raportointi
verotilille
Tuloveroilmoitus Mé&araaikaan mennessa
Kuun 12.paiva tydonanta-
Palkanmaksu jat|I|tyI§set ja raportointi Vu03|—|lm9|tus tammikuun loppuun
verotilille. Palkat kuun mennessa.
15.paiva.
Ennusteen péi- | Kuukausipalaveri kuun
vittdminen ensimmainen maanantai
Tilikautta seuraavan huhtikuun lop-
Yhtiokokous puun mennessa. Yhtiokokouspoytakir-
ja.

7.3 Palvelun laatu

Laatukasitteelld on monta erilaista tulkintaa. Yleisesti laadulla ymmarretédan asiak-
kaiden tarpeiden tayttdmistd mahdollisimman tehokkaalla ja kannattavalla tavalla.
Asiakastyytyvaisyys ei ole itsetarkoitus vaan tarpeiden tayttdminen tapahtuu yrityk-
sen kannalta parhaalla tavalla. Laatua verrataan ja mitataan asiakkaiden tarpeiden,
vaatimuksien ja odotuksien kannalta. Laatuun liittyy myos tarve suoritustason jatku-
vaan parantamiseen. Laadun mééritelma on aina sisaltdnyt sen, ettei virheitd tehda.
Vielé tarkeampdad kokonaislaadun kannalta on oikeiden asioiden tekeminen. Kuvios-
sa 1. on kuvattu laatukolmio, jonka kaikki sivut tulee olla kunnossa. Jos yksikin osa
pettdd, kokonaislaatu jaa syntymatta. (Lecklin, O. 2002, 18-20.)
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T aiset Asiakas on lopulli-
Yy nen arviomies

asiakkaat

Kokonaisvaltainen

Korkealaatuinen

laatujohtaminen Markkinoiden ja asiak-

toiminta _ _
. kaiden ymmartaminen
Toimitusten vastaavuus Toiminnan laa-
Prosessit dun lahtokohdat

Laatujarjestelmét

Kuvio 1. Kokonaisvaltainen laadunhallinta. (Lecklin, O. 2002, 19).

Tilitoimiston laatua voidaan seurailla monella tapaa. Muun muassa asiakas voi selvit-
t&&, onko kirjanpitdjalla KLT-tutkinto, onko tilitoimisto Taloushallintoliiton jasen ja,
onko tilitoimisto auktorisoitu. Ndama seikat viestivét asiakkaalle, etté tilitoimisto on
ammattitaitoinen ja ndin tyd on laadukasta. Asiakas voi uuden yrityksen kohdalla
paatella laadun myos ulkoisista seikoista. Ensitapaamisella asiakas luo kuvan yritta-
jan ulkoisesta olemuksesta, tilanteesta ja jopa tapaamispaikka vaikuttaa asiakkaan
mielikuvaan. Siisti pukeutuminen ja asiallinen kdytés antavat paremman kuvan yrit-
tajasta ja yrityksestd. Kun asiakas saa hyvén ja siistin kuvan yrityksestd, vaikuttaa se

myos asiakkaan ajatukseen koko yrityksesta. (Yritys-Suomen www-sivut 2010)

7.4 Hinnoittelu

Tilitoimistojen tarjoamissa palveluissa, osaamisessa, hinnoissa ja hinnoittelutavoissa
on suuria eroja. Asiakkaalle tarkeintd on hinta-laatusuhde. Ensin kannattaa tilitoimis-
ton ja asiakkaan yhdessa kartoittaa, mita palvelutarpeita asiakkaalla on ja mita palve-

luja tilitoimisto naihin tarpeisiin tarjoaa.
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Hinnat voivat perustua moneen eri tekijadn muun muassa kéytettyyn aikaan, kiinte-
aan kuukausi- veloitukseen, tapahtumien maaréén tai ndiden yhdistelmiin. Yleisena
ldhtdkohtana on, ettd tilitoimiston osaaminen, palvelujen laatu ja laajuus ovat tasa-
painossa palvelun hintaan. Tilitoimiston hintoihin vaikuttaa moni tekija, mutta suu-
rimmat vaikuttavat tekijat ovat muun muassa henkilékunnan osaaminen ja koulutuk-
sen taso, varallisuusvastuuvakuutusten olemassaolo taloudellisten vahinkojen varalle,
hyvan tilitoimistotavan noudattaminen ja perustehtavia laajemmalle ulottuva asia-
kasyrittdjan tarvitseman asiantuntevan tuen ja neuvonannon maara. Usein halpa hinta

ei takaa parasta osaamista. (Taloushallintoliiton www-sivut 2009a)

7.5 Kilpailu

Vastaperustettu yritys on aluksi melko sekavassa tilassa. Siind vaiheessa yritys ei ole
saavuttanut vield varsinaista markkina-asemaa tai asiakaskuntaa. Yrityksen tulisi
miettid, mitd Kilpailukeinoja yrityksen tulisi kéyttda saavuttaakseen oman asemansa

markkinoilla.

Aluksi tulisi selvittdd mahdollinen asiakaspotentiaalin eli kohderyhmén kartoitus.
Tyytyvéinen asiakas on yrityksen paras mainos ja kilpailukeino markkinoilla. Asiak-
kaiden tarpeiden ja ongelmien ratkaiseminen, auttaa yritystd saavuttamaan pitkan
aikavélin kilpailuedun. Suurin houkute uusille asiakkaille on palveluiden hinta. Yri-
tyksen imagoa ajatellen pitkélla téhtdimelld, tarkedmpaa on ajatella, ettd hinta-
laatusuhde on kohdallaan. (Anttila & lltanen 2001, 50-51.)

Asiakkaiden liséksi yrityksen on tunnistettava myos kilpailijansa eli samalla toimi-
alalla ja markkina-alueella toimivat yritykset. Helppo tapa ldytdd omassa kunnassa
toimivat saman alan yritykset, on menna kunnan kotisivuille. Halutessaan hahmottaa
tarkemmin markkinatilannetta ja pohtimaan oman yrityksen sijoittumisesta kilpailuti-

lanteessa, tyokaluna tdhén toimii kilpailuanalyysi.



Kilpailuanalyysissa selvitetadn vastaukset esimerkiksi seuraaviin kysymyksiin:

- Mitka ovat kilpailevat yritykset?

- Mihin suuntaan ne ovat kehittyméssa?

- Onko alalle omalla alueella tulossa uusia yrittéjia?

- Miten kilpailu tulee kehittymé&an lahivuosina?

(Raatikainen L. 2003, 71.)
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Kilpailutilanne voi syntyd myos tilanteessa, kun tilitoimiston oma tyontekijé lahtee

tilitoimistosta ja paattad esimerkiksi perustaa oman tilitoimiston. Tassa tilanteessa

suurena vaarana on, etta tyontekijan mukana ldhtevat myos hanen asiakkaansa. Tama

mahdollisuus kannattaa ottaa myds huomioon.

7.6 Swot-analyysi

Yritystd perustaessa on hyvé punnita alan vahvuudet ja heikkoudet seka sen mahdol-

lisuudet ja uhat. Téh&n hyvana tyovélineend toimii Swot-analyysi, jota kaytetaan yri-

tyksen ideointiin ja kehittdmiseen. Taulukko 3. on hyva esimerkki taloushallintoalo-

jen Swot-analyysista.

Taulukko 3. Swot-analyysi (Metsé-Tokila, T. 2009)

Vahvuudet

* Toiminnan lakisaateisyys ja siihen liittyva
kysynndn jatkuvuus

o Tarked ja kasvava merkitys asiakkaiden
toiminnalle

e Osaamiseen perustuva toiminta

® Yritystoiminnan arvostus

e Yritysten suhteellisen vakaa taloudellinen

tilanne

Heikkoudet

¢ Kehityksen hitaus

¢ Sivutoimisuus, ammatillistumisen
keskenerdisyys

¢ Yhden henkiliden yritysten maara
¢ Neuvontataitojen puute

* Markkinointitaitojen puute

Mahdollisuudet

* Ammattimaisen toiminnan osuuden lisdys
¢ Neuvontapalveluiden lisddminen ja
monipuolistaminen

¢ Asiakasryhmakohtaisen erikoistuminen

¢ Verkostoituminen, oppilaitosyhteistyd

e Suurempien yritysten taloushallinnon

ulkoistaminen

o Sdhkaisen asioinnin lisddminen

Uhat

¢ Alan polarisoituminen

¢ Osaajien puute, rekrytointiongelmat

¢ Asiakkaan asenteet ja osaamisen puute:
Taloushallinnon palvelut ndhddan pakkona, ei
liikkeenjohdon apuvilineena

¢ Nopeat muutokset lainsdadannossa
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8 KYSELY

Yritystoiminnan (tilitoimiston) perustamisesta 16ytyy paljon materiaalia niin kirjalli-
suudesta kuin Internetistd. Naihin perehtymalld ndkékulma on melko laaja ja eika
yksilollisid nakdkulmia oteta huomioon. Opinndytety6tad varten tehtiin tilitoimistoille
kysely, jolla saatiin opinndytetyoton hieman erilaista nékokulmaa. Kyselylla on py-
ritty saamaan kuvaa siitd, miten yrittdjat ovat kokeneet yrityksen perustamisen, mil-
laisia vaatimuksia perustamiseen liittyy ja mitd edellytyksia toiminnalla on. Kysely

on jaettu kolmeen osa-alueeseen: yleistieto, perustaminen ja toiminta.

Tilitoimistoyrittajille tekeméni kysely jaettiin kahdeksalle tilitoimistolle, jotka sijait-
sevat maantieteellisesti hyvin pienelle alueelle. En kuitenkaan usko tilitoimiston si-
jainnilla olevan merkitysta tyon siséltoon, silla samat lait ja saadokset koskevat kaik-
kia Suomen sisélla toimivia tilitoimistoja. Kahdeksasta tilitoimistosta neljd vastasi
kyselyyn. Kyselyn kysymykset ovat avoimia kysymyksia ja tilitoimistoyrittajat vas-
tasivat kysymyksiin vapaasanaisesti. Liitteend (Liite 2 ja 3.) on tilitoimistoille jaettu

saatekirje ja kysely.

8.1 Tilitoimisto A

Yrittdja kertoo tilitoimiston aloittaneen ensin toiminimell&, mutta myéhemmin muut-
tuneen ensin kommandiittiyhtioksi (Ky) ja myéhemmin osakeyhtioksi (Oy). Laajen-
tumisen myota myos henkildston maara on kasvanut. Yrittdja kertoo hanelld olevan
taustalla kaupallisen alan koulutus. Tilitoimisto ei ole Taloushallintoliiton jasen eika

tilitoimistosta ole kukaan suorittanut KLT-tutkintoa.

Tilitoimisto on perustettu 1980-luvulla ja ndin toiminut jo noin 30 vuotta. Vastauk-
sesta ei kdynyt ilmi, mistd ajatus tilitoimiston perustamiseen lahti tai, mik& perusta-
misprosessissa oli haasteellisinta. Yrittdja ei tarvinnut ulkopuolista apua (konsult-
tiapua) tilitoimiston perustamisessa. Yrittdja kertoo tilitoimiston kehittyneen alku-
vaiheista, silla s&hkoinen taloushallinto on lisdantynyt. Alkuvaiheen investointeja
olivat muun muassa tietokoneiden ja ohjelmistojen hankinta. Lisaksi tilitoimisto in-

vestoi alussa ohjelmistokoulutukseen. Yritt4ja on kokenut kdytdssa olevat ohjelmis-
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tot hyviksi ja on tyytyvéinen niihin. Yrittdja ei kerro mit4 ohjelmistoja heill4 on kay-
t0ssa.

Tilitoimistolla on kaikki vaaditut vakuutukset. Yrittdjan mielesta tilitoimistojen valil-
I4 ei ole varsinaista kilpailua. Han kokee tilitoimiston menestystekijoihin kuuluvan
luotettavuuden, ammattitaidon ja monialaisuuden. Tilitoimiston vahvuutena on jous-
tavuus ja sen sijainti. Asiakkaina tilitoimistolla on kaikenlaisia yrityksia, mutta mel-
ko kaikki ovat melko pienid. Tilitoimisto ei ole mainostanut oikeastaan muuten kuin
paikallislehdessd. Yrittajan mielestd tulevaisuudessa sahkoisen taloushallinnon ja

verkkolaskutuksen tarjoaminen on térkeda.

8.2 Tilitoimisto B

Tilitoimisto B on toiminut alusta alkaen toiminimelld. Yrityksessé tydskentelee yksi
henkild, yrittdja itse. Yrittdjalla on todella kattava koulutustausta. Han osallistuu
vuosittain erilaisiin taloushallinnon koulutuksiin. Yrittdjad on suorittanut KLT-
tutkinnon ja on Taloushallintoliiton jasen. Ennen oman tilitoimiston perustamista

yrittdjé kertoo tydskennelleensa tilitoimistossa seké kesatyontekijané pankissa.

Tilitoimisto on perustettu vuonna 1996. Yritt4ja kertoo tilitoimiston perustamisen
l&hteneen siitd, ettd han halusi tyollistad itsensd. Perustamisessa hén ei muista olleen
mitéan erityisen haasteellista eikda tarvittu ulkopuolista apua. Yrittaja kertoo tilitoi-
miston kehittyneen alkuvaiheista, silla asiakasmaara on lisdantynyt huimasti seka
tietotekniikan kayttéa on tullut enemman. Tilitoimistoa perustettaessa investointina

hankittiin tarvittavat toimistokalusteet ja tietokone.

Tilitoimistolla on bisnesvakuutus, joka kattaa toiminnan vastuuvakuutuksen. Ohjel-
mistona tilitoimistolla on AditronTikon. Yritt4ja kokee ohjelmiston hyvéksi ja moni-
puoliseksi. Menestystekijoiksi hdn kokee henkilokohtaisen palvelun ja yrityksen pie-
nen koon. Tilitoimisto sijaitsee pienessa noin 10 000 asukkaan kaupungissa. Yrittdja
el koe kaupungissa olevan tilitoimistojen valilla kilpailua. Tilitoimisto sijaitsee kau-
pungin keskustan l&aheisyydessé ja asiakkaita on myds kauempaa. Yrittdja on kokenut

sijainnin hyvaksi. Sdhkoinen tiedonsiirto ei ole toistaiseksi vaikuttanut toimintaan.
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Yrittdjan mielesta tilitoimiston vahvuuksia ovat yksilollisyys, henkil6kohtaisuus ja
luotettavuus. Heikkouksina hdn mainitsee sen, ettd kaikki on hdnen varassaan. Jos
jotain sattuu hénelle, miten sitten toimitaan. Tilitoimiston asiakasyritykset ovat etu-
paasséd pienid 1-2 hengen yrityksid, mutta myds muutama suurempi yritys 1oytyy.
Yrittdja ei ole halunnut ottaa mitaan todella suuria ja tyollistavia yrityksia asiakkaik-
si. Ensimmaiset asiakkaat ovat niité joiden kirjanpidon yrittdja teki jo ollessaan palk-

katoissa tilitoimistossa.

Tilitoimisto on mainostanut hyvin véhéisella lehtimainonnalla. Etupadssa niin sanot-
tu puskaradio on toiminut hyvénd mainontana. Séhkdisesta taloushallinnosta ja verk-
kolaskutuksesta on tullut tilitoimistolle hyvin vahan kyselyja, mutta yrittdja kertoo
tarjoavansa niitd, mikali kysyntéa tulee riittavasti. Yrittdjan neuvona tuleville tilitoi-
miston perustajille on olla asiakkaiden luottamuksen arvoinen, tehda tyonsa parem-
min kuin asiakkaat odottavat ja ajoissa. Yrittdjan mielestd kirjanpitajal-
l&/tilitoimistolla ja asiakkaalla on henkilokohtainen suhde, jossa tarvitaan psykologi-

aa.

8.3 Tilitoimisto C

Tilitoimisto toimii tall& hetkella toiminimelld, mutta yritysmuodon vaihtaminen on
mahdollinen l&hitulevaisuudessa. Yrittdja kertoo toimineensa aluksi yksin. Sitten han
palkkasi osa-aikaisen tyontekijan, jonka tydsuhde muuttui myéhemmin kokoaikai-
seksi. Myohemmin tyontekijoiden maara lisadntyi ensin kahteen ja lopulta kolmeen.
Yritt4ja on suorittanut alemman korkeakoulututkinnon seka verovirkamiestutkinnon.
Liséksi hédn osallistuu séanndllisesti Taloushallintoliiton jarjestamiin koulutuksiin,
toisinaan myds muiden jarjestdjien taloushallinnon ja verotuksen koulutuksiin. Yrit-
t4ja kertoo hdnen ja yhden tyontekijan tilitoimistosta suorittaneensa KL T-tutkinnon.
Tilitoimisto ei vield ole Taloushallintoliiton jasen, mutta suunnitteilla liittyminen on
ollut KLT-tutkinnon suorittamisesta lahtien. Yrittdja kertoo tyoskennelleensa ennen
oman tilitoimiston perustamista pienen yrityksen toimistopaallikkoné. Sen jalkeen

hé&n on ollut tilitoimistoyrittajana lahes 20 vuotta.
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Tilitoimisto on perustettu vuonna 1991. Yrittdjan mielestd perustamisprosessissa
haasteellisin asia oli p&atosta ryhtya yrittajéksi, silla se vaatii uskoa omiin kykyihin-
sd. Yrittaja koki myos atk-laitteistohankintojen olleen vaikea ja haasteellinen asia.
Atk-laitteiston ja Kirjanpito-ohjelmiston hankinta oli suurimpia investointeja tilitoi-
mistoa perustettaessa. Liséksi toimitilojen peruskorjaus yrittdjadn omakotitalon yhtey-
teen oli my6s merkittdva kustannuserd. Tilitoimisto on kehittynyt alkuvaiheista hui-

masti, koska koko ala on kehittynyt sahkodisen taloushallinnon vallatessa alaa.

Tilitoimistolla on toiminnan vastuu- ja oikeusturvavakuutus, yritysvakuutus koneille
ja kalustolle seka lakiséateiset vakuutukset. Tilitoimistolla on kaytossa Oy Finnvalli
Finland Ab:n Fivaldi ASP-sovellukset ja Suonentieto Oy:n Maatalousneuvos tilitois-
toversio ammatin- ja maataloudenharjoittajille. Yrittdjan mielesta tilitoimiston me-
nestystekijoitd ovat henkilokohtainen ja asiakasl&dhtdinen palvelu, jossa asiakkaan
tarpeet pyritddn huomioimaan ennen kuin asiakas itsek&an tietdd mita tarvitsee. Neu-
votaan heti, kun huomataan asiakkaan sita tarvitsevan. Yrittaja ei koe tilitoimistojen
valilla kilpailua, mutta olettaa heiltd tarjousta pyytaneitd ottaneen yhteyttd myds
muihin tilitoimistoihin pyytden heidéan tarjouksen. Tilitoimiston vahvuuksina yrittdja
kokee edell& mainitun neuvonnan ja asiakkaan tilanteeseen paneutumisen seké jous-
tavuuden Kiireellisten asioiden hoidossa. Heikkoutena hén kokee, etteivét he ole saa-
neet tuotteistettua neuvontapalveluita riittdvasti eikd asiakaspalvelun laatua valvota

saannollisesti.

Tilitoimistojen toimipisteet ovat yllapitokustannuksiltaan edulliset. Sahkoinen tie-
donsiirto on mahdollistanut sen, ettei siirtyminen yritysrikkaampaan keskukseen ole
tullut valttamattomaksi. Asiakkaita on monilta toimialoilta, mutta vientid tai tuontia
harjoittavia asiakasyrityksié ei ole talla hetkella kahta enempdd. Asiakkaiden koko
vaihtelee hyvin pienista yhden henkilon yrityksista useiden kymmenien tydntekijoi-
den yrityksiin. Liikevaihdot taas vaihtelevat muutamasta tuhannesta kuuteen miljoo-
naan euroon. Yrittdjad kertoo ensimmadisten asiakkaiden tulleen hénen asiakkaiksi
niin, ettd han teki jo palkkatyossé ollessaan tutuille kirjanpitoa. Tilitoimistoa he ovat
mainostaneet lehdissd, suoramainontakirjeilld ja kotisivuilla. Yritt4ja kokee sé&hkoi-
sen taloushallinnon ja verkkolaskutuksen tilitoimistolle todella tarkeiksi ja oikeastaan
pakollisiksi palveluiksi. Neuvona tuleville tilitoimiston perustajille, yrittdja kannus-

taa olemaan rohkeita yrittdmaan ja hankkimaan kokenut mentori avuksi. Kannattaa
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selvittdd, onko ostettavissa jo toimivan yrityksen osakkeet tai liiketoiminta. Tilitoi-
mistoyrittajat ovat lahestymassé eldkeik&d ja etsivat nuorta sukupolvea toiminnan

jatkajaksi, yrittaja kertoo.

8.4 Tilitoimisto D

Tilitoimisto on yhtiomuodoltaan osakeyhti6. Yrittdja kertoo tilitoimiston henkilds-
tOmadran pysyneen samana alusta asti, mutta nyt on haussa uusi tyontekijé. Yrittajal-
I& on taustalla Tampereen yliopistossa kauppatieteiden opinnot (ekonomi). Han ja
yksi tyontekija ovat suorittaneet KLT-tutkinnon. Tilitoimiston on Taloushallintolii-
ton jasen. Ennen tilitoimiston perustamista yrittdja toimi talouspaallikkéné noin 120

henkil6a tyollistavassa yrityksessa.

Tilitoimisto on ollut toiminnassa vasta reilun vuoden. Yrittdja kertoo tilitoimiston
perustamisidean lahteneen, kun tuli tilaisuus ostaa olemassa oleva liiketoiminta ja
asiakkaat. Haasteellisimmaksi asiaksi yrittdja kokee perustamisprosessissa olleen
kauppahinnan maéarittdminen. Taman vuoksi kauppahinnan neuvotteluissa kaytettiin
ulkopuolista apua. Tilitoimistossa ei ole tapahtunut suurempia muutoksia alkuvai-
heista. Tilitoimisto muutti alku vaiheessa uusiin toimitiloihin ja toimitiloihin tehtiin
pienté pintaremonttia sek& hankittiin uutta kalustoa. Lisaksi ohjelmisto muuttui ASP-
sovelluksena kaytettavaksi.

Tilitoimistolla on kéaytossdan AditronTikon ohjelmisto ja ovat olleet tyytyvéisia oh-
jelmistoon. Vakuutuksina tilitoimistolla on irtaimistovakuutus, vastuuvakuutus ja
tyontekijoiden lakiséateiset vakuutukset. Tilitoimiston menestystekijoiksi yrittdja ko-
kee tyontekijoiden osaamisen ja asiakaspalveluhenkisyyden. Heikkouksina yrittdja
kokee esimerkiksi jos 15-20 vuotta yrityksessa tydskennelleet tyontekijét ja heidan
osaamisensa lahtisivat yrityksestd muun muassa vakavan sairastumisen tai muun
syyn takia. Yrittajan mielestd tilitoimistojen vélill& ei ole kilpailua. H&n uskoo oman
asiakaskuntansa melko korkeaan asiakasuskollisuus tasoon. Hinta ei ole keskeisin
tekija kilpailussa vaan osaaminen. Sijainnilla ei ole ratkaisevaa merkitystd, mutta
yrittdja kokee hyvaksi, ettd tilitoimisto toimii kaupungin X keskustassa hyvien yhte-
yksien padssa. Tilitoimiston asiakkaat ovat eri toimialoilta ja asiakasyritysten koko-
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luokka vaihtelee yhden hengen toiminimistd useamman tyotekijan osakeyhtioihin.
Yrittdja kertoo, ettei tilitoimisto ole keskittynyt tiettyyn toimialaan. Suurin osa asiak-
kaista tuli yritysoston mukana ja pysyivét tilitoimiston asiakkaina. Tilitoimisto mai-
nostaa paikallislehdessa pysyvalla yhteystietoilmoituksella. Yrittdja kokee séhkdisen
taloushallinnon ja verkkolaskutuksen erittéin tarkedksi tulevaisuudessa. Yrittdjanmie-
lestd tulevien tilitoimiston perustajien kartoittaa asiakastilanne perusteellisesti. Val-

miin liiketoiminnan ostaminen saastaa asiakkaiden etsimisen vaivan.

8.5 Kyselyjen yhteenveto

Jokainen yritys on aina omanlaisensa. Perustamisvaiheesta menestyvaksi yritykseksi
on usein pitka tie. Yrityksen pitdd tehda tyonsa hyvin ja néin ansaita asiakkaiden
luottamus ja arvostus. Téalla tavoin voi kehittda ja laajentaa toimintaa. Kyselyyn vas-
tanneiden yritysten vastauksissa huomasi paljon yhtenevéisyyttd, mutta silti paljon
eroja. On mielenkiintoista tietdd, miten eri tilitoimistot ovat perustaneet toimintansa
ja, miten he kokevat itse perustamisen. Tilitoimistojen vastaukset on koottu tiiviiksi

yhteenvedoksi taulukoihin (Taulukot 4 ja 5.)



(Taulukko 4. Tilitoimistojen A ja D vastaukset taulukossa)
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Tilitoimisto

A

D

Yhtiomuoto

Osakeyhtio

Osakeyhtid

Henkil6ston maara

On kasvanut

Ei ole kasvanut.

Taustakoulutus

Kaupallisen alan koulutus

Kaupallisen alan koulutus.

KLT-tutkinto

Ei ole tutkintoa.

On suorittanut.

Taloushallintoliiton jasen

Ei ole liiton jasen.

Liiton jasen.

Tyohistoria

Tybdkokemusta talouspaallik-
kona.

Tilitoimisto toiminut

Noin 30 vuotta.

Noin vuoden.

Perustamisidea lahtoisin

Ei osaa sanoa

Tilaisuus ostaa valmis liike-
toiminta ja asiakkaat

Haasteellisin asia prosessissa

Ei osaa sanoa

Kauppahinnan maérittaminen.

Tarvittiinko ulkopuolista apua

Ei tarvittu

Kauppahinnan méaarittamises-

sa tarvittiin ulkopuolista apua.

Kehitys alkuvaiheesta

Sahkoinen taloushallinto li-
saantynyt

Ei ole tapahtunut muutoksia
alkuvaiheista.

Laitteet, ohjelmisto seké oh-

monialaisuus

Investoinnit jelmistokoulutukseen, Toimitilat ja laitteisto.
Irtaimistovakuutus, vastuuva-

Vakuutukset Kaikki vaaditut vakuutukset | kuutus ja lakiséateiset vakuu-
tukset.

Ohjelmisto Monta ohjelmistoa kaytossa | ASP-sovellus, AditroTikon.

Menestystekijat Luotettavuus, ammattitaito ja | Tydntekijoiden osaaminen ja

asiakaspalveluhenkisyys.

Kilpailutilanne

Ei ole kilpailua

Tyodntekijoiden osaaminen ja

Vahvuudet Joustavuus ja sijainti g :
asiakaspalveluhenkisyys.
Heikkoudet
Sijainnilla ei ole merkitysta.
Siiainti Siiainti hvva Tilitoimisto sijaitsee noin
g J W 10000 asukkaan kaupungin
keskustassa Pirkanmaalla.
Asiakkaat Kaikenlaisia asiakkaita Asiakkaiden koko vaihtelee.
Mainonta Paikallislehdessa ilmoitus. Paikallislehdessé ilmoitus.

Sihkéinen taloushallinto/ verk-
kolaskutus

Niiden tarjoaminen on tule-
vaisuudessa tarkeaa.

Erittain tarkeita tulevaisuu-
dessa.

Tilitoimisto A ja D (Taulukko 4.) ovat molemmat yhtiomuodoltaan osakeyhtigita.

Tilitoimisto A:n toiminta on kasvanut alku vaiheista toisin kuin tilitoimisto D:n. Mo-

lemmilla tilitoimistoyrittdjilla on taustalla kaupallisen alan koulutus. Tilitoimisto D:n

yrittaja on suorittanut KLT-tutkinnon ja on Taloushallintoliiton jasen. Tilitoimisto A

on toiminut jo noin 30 vuotta. Sen toiminta on kehittynyt alku vaiheista, muun muas-

sa sahkoinen taloushallinto on lisdantynyt. Tilitoimisto D on taas toiminut vasta noin

vuoden, joten toiminta ei ole ehtinyt vield kehittymdan alku vaiheista. Menestysteki-

Jjoiksi tilitoimistoyritt4jat kokevat muun muassa ammattitaidon, luotettavuuden ja
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asiakashenkisyyden. My®os sijainnin yrittajat kokevat hyvaksi, koska sijainnilla ei ole
niin paljon merkitysta nykyaan. Molemmat tilitoimistot mainostavat paikallislehdes-
sé. Yrittajat kokevat tulevaisuudessa séahkdisen taloushallinnon ja verkkolaskutuksen
tarjoamisen tarkednd. Tilitoimistoyrittdjien vastauksissa oli paljon yhtendisyyksid,

mutta my06s eridvaisyyksia saattoi huomata.

Tilitoimisto C:n henkilostomaara on kasvanut alku vaiheista, mutta tilitoimisto B:n
ei. Yrittdjilla on taustalla laaja kaupallisen alan koulutus. Yrittajat ovat molemmat
suorittaneet KLT-tutkinnon, mutta vain tilitoimisto C on Taloushallintoliiton jésen.
Tilitoimistot ovat toimineet kauan, tilitoimisto C noin 20 vuotta ja tilitoimisto B noin
15 vuotta. Tilitoimistojen toiminta on kehittynyt alkuvaiheista. Tilitoimisto C:n toi-
minnassa sahkoinen taloushallinto on lisd&ntynyt ja tilitoimisto B:n asiakasmaara on
kasvanut seké tietotekniikan tarve lisddntynyt. Tilitoimistoyrittdjat kokevat menes-
tystekijoiksi henkilokohtaisen palvelun seka sijainnin. Tilitoimisto C on mainostanut
hieman enemméan muun muassa suora- ja lehtimainonnalla. Tilitoimisto B taas on
mainostanut vain véhaisella lehtimainonnalla. Tilitoimisto C:n yrittdja kokee sahkdi-
sen taloushallinnon ja verkkolaskutuksen tarjoamisen tulevaisuudessa todella tarkea-
na ja valttamattoméana. Tilitoimisto B:n yrittdja taas ei koe niin tarkedksi, mutta sité
tarjotaan kysynnan mukaan. Myos ndiden tilitoimistojen vastauksissa saattoi huoma-

ta yhtenevaisyytta ja eriavaisyytta.



(Taulukko 5. Tilitoimistojen C ja B vastauksessa taulukossa)
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Tilitoimisto

C

B

Yhtiomuoto

Toiminimi

Toiminimi

Henkil6ston maara

On kasvanut

Ei ole kasvanut

Taustakoulutus

Laaja kaupallisen alan koulutus

Laaja kaupallisen alan koulu-
tus

KLT-tutkinto

On suorittanut

On suorittanut

Taloushallintoliiton jasen

Ei ole liiton jasen.

Liiton jasen.

Tyohistoria

Tydkokemusta pienen yrityksen
toimistopaéllikkdna

Tydkokemusta tilitoimistosta
ja pankista

Tilitoimisto toiminut

Noin 20 vuotta

Noin 15 vuotta

Perustamisidea lahtdisin

Entiselta tydnantajalta

Halu tyo6llistaa itsensa

Haasteellisin asia prosessissa

Atk-laitteiston hankinta

Ei osaa sanoa.

Tarvittiinko ulkopuolista apua

Ei tarvittu

Kehitys alkuvaiheesta

Kehittynyt sahkdisen taloushallin-
non vallatessa alaa

Asiakasmaaré kasvanut ja
tietotekniikka lisaéntynyt

Investoinnit

Atk-laitteisto ja ohjelmisto.

Toimistokalusteet ja tietoko-
ne

Vakuutukset

Toiminnan vastuu- ja oikeusturva-
vakuutus, yritysvakuutus seké laki-
séateiset vakuutukset.

Bisnesvakuutus.

Ohjelmisto

Oy Finnvalli Finland Ab:n Fivaldi
ASP-sovellukset ja Suomentieto
Oy:n Maatalousneuvos tilitoisto-
versio

AditroTikon

Menestystekijat

Henkilokohtainen ja asiakasléhtoi-
nen palvelu.

Henkilokohtainen palvelu ja
tilitoimiston sijainti.

Kilpailutilanne

Ei ole kilpailua

Ei ole kilpailua.

Henkilokohtainen ja asiakasléhtoi-

Yksilollisyys, henkilokohtai-

Vel nen palvelu sek& joustavuus. suus ja luottamus.
Tuotteistettua neuvontapalvelua ei
Heikkoudet ole riittdvéasti eika asiakaspalvelun | Kaikki on yrittdjén varassa.
laatua seurata saannollisesti.
S Séhkainen tiedonsiirto mahdollis- ARSI e .10000
Sijainti v rfFeFrotl asukkaan kaupunki Satakun-
tanut syrjaisemman sijainnin.
nassa.
Asiakkaat Asiakkaiden koko vaihtelee. Etupdassd pienia y_rlty_k3|a 1
muutama suurempi yritys.
. Lehtimainonta, suoramainontakir- Alsi N L
Mainonta Véhaisella lehtimainonnalla

jeet ja kotisivut.

Sihkéinen taloushallinto/ verk-
kolaskutus

Todella térkeitd ja pakollisia palve-
luita tilitoimistolle.

Asiakkaat eivét ole kyselleet,
mutta niitd tarjotaan halutes-
sa.
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9 JOHTOPAATOKSET

Teoriatasolla tilitoimiston perustaminen on melko yksinkertaista. Suomen lainsaa-
dantd mahdollistaa sen, ettd kuka tahansa voi ilman mitédan pohjakoulutusta perustaa
tilitoimiston. On totta kai suotavaa, ettd pohjalla olisi jokin kaupallinen koulutus ja
tyokokemusta alalta mielell&d&n tilitoimistosta. Kyselyyn vastanneiden tilitoimisto-
yrittdjien vastauksista huomasi, etta ennen tilitoimiston perustamista kaikilla oli poh-
jalla hyvé ja laaja koulutus seka tydkokemusta. Lisaksi kyselyn vastauksista selvisi,
etta ala vaatii silti jatkuvaa kouluttautumista. Oma mielipiteeni on, ettd tarvittava
pohjakoulutus tulisi olla pakollista ennen tilitoimiston perustamista. Nyky&aéan perus-
taminen kdy aivan liian helposti ilman tarvittavaa patevyytta. Olisi hyva pitaa tulevil-
le tilitoimiston perustajille jonkinlainen tasokoe, jolla varmistettaisiin tilitoimiston
osaaminen. Mielestani pakollinen Taloushallintoliiton auktorisointi olisi liikaa, silla

se taas voisi rajoittaa halukkuutta tulla yrittajaksi alalle.

Tilitoimiston perustaminen on monivaiheinen prosessi. Perustaminen vaatii paljon
ty6td ja suunnittelua. Yritystd perustaessa tulee tehdd muun muassa vaadittavat il-
moitukset, hankkia rahoitus ja suunnitella ja toteuttaa tarvittavat investoinnit. T&han
kaikkeen tulee varata aikaa ja karsivallisyyttd, silla perustaminen ei tapahdu péivés-

Sa.

Ennen tilitoimiston perustamista olisi hyvé tehda asiakaskartoitus. Sill4 asiakkaat ja
onnistunut asiakassuhde ovat edellytyksia toimivalle tilitoimistolle. Moni kokee tili-
toimiston vaihtamisen liian tyoladksi ja usein jaa asiakkaaksi siihen tilitoimistoon,
mika toteuttaa tarpeet. Usein asiakkaan ja Kirjanpitajan valilla on vahva ammatillinen
suhde. On myos tarkedd pysya mukana kilpailussa, tarkoittaen kykyé tarjota kehityk-
sen mukana tuomia palveluita esimerkiksi sahkoista taloushallintoa ja verkkolasku-
tusta. Ohessa on yhteenvetona swot-analyysi (Taulukko 6.) kyselyyn vastanneiden
tilitoimistojen vastauksista. Siitd ndkee mita vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuk-

sia ja uhkia muun muassa tilitoimistot kokevat toiminnassaan.
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Taulukko 6. Yhteenvetona kyselyn vastauksista swot-analyysi

VAHVUUDET HEIKKOUDET
-Ei ole verkostoa hoitamaan
-Asiakaslaheisyys sijaisuuksia (yhden hengen yri-
tyksessa)

. e -Tuotteistetun neuvontapalve-
-Osaaminen/ammattitaito P

lun puute
- Sijainti -Markkinoinnin puute
-Henkilokohtainen palvelu
-KLT-tutkinto
-Joustavuus
MAHDOLLISUUDET UHAT
-Henkilostomaaran kasvu -Jos jaa jalkeen kehityksesta

-Asiakkaiden lisdantyminen

-Sahkoisen taloushallinnon tar-
jonta eli palvelutarjonnan laa-
jentuminen

-Mainonnan lisddminen

Tilitoimistojen vastauksista yhteenvetona koottu swot-analyysi on selked ja tiivis ko-
konaisuus. Siitd on hyva havainnoida kyselyyn vastanneiden tilitoimistojen vahvuu-
det, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. Vastauksista koottua swot-analyysia on hy-
va vertailla Metsé-Tokilan (Taulukko 3.) laatimaan swot-analyysiin. Samalla voi ha-
vaita paljon yhtendisyyksié swot-analyysien vélilla. Vahvuuksiin tilitoimistot kerto-
vat muun muassa osaamisen. Osaaminen on mainittu mygs Metsa-Tokilan vahvuuk-
sissa. Tilitoimistot listasivat myds vahvuuksiksi muun muassa asiakaslédheisyyden ja
henkilokohtaisen palvelun. Yhden hengen tilitoimistossa on vaarana, ettei ole ver-
kostoa hoitamaan sijaisuuksia. Tdma on tilitoimistolle suuri heikkous. Samoin mark-
kinoinnin —ja tuotteistetun neuvontapalvelun puute. Metsa-Tokila kokee my6s yhden
hengen yrityksen sekd neuvonta —ja markkinointitaitojen puutteen yrityksen heik-
koudeksi. Tilitoimistoilla on paljon mahdollisuuksia. Ne voivat kasvattaa henkildston
maarééd mika tarkoittaa asiakkaiden lisddntymista seka tarjota enemman erilaisia pal-
veluita. Metsa-Tokila kokee mahdollisuutena myos eri palveluiden tarjonnan lisaa-

misen. Uhkana tilitoimistolle voi olla, ettei se pysy jatkuvan kehityksen mukana.
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10 OMA ARVIO

Opinnaytetyon aiheen valinta oli aluksi vaikeaa. Suoritin pakollisen harjoitteluni tili-
toimistossa ja huomasin I6ytdneeni oman alani. Toiveenani on paasta valmistumisen
jalkeen tilitoimistoon tdihin ja paastd kunnolla kiinni alaan. Haaveena olisi perustaa
joskus oma tilitoimisto. Tast4 oikeastaan l&hti aiheen hahmottelu. Olisi mielenkiin-
toista selvittad kirjaimellisesti, mita kaikkea tilitoimiston perustaminen vaatii. Opin-
naytetyon alkuvaiheissa aloin kirjoittamaan ainoastaan teoriaa tilitoimiston perusta-
misesta. Mielestani silti opinnaytety6 tarvitsi jotain syvempéé. Halusin saada opin-
naytetyohon tietoa ja kokemusta ihmisiltd, jotka ovat kokeneet perustamisprosessin.
Paatettyani tehda tutkimuksen muutamille tilitoimistoyrittgjille, mietin millainen tut-
kimusmuoto olisi paras mahdollinen tyéhoni. Opinndytetyohon tehty kysely taydensi
opinndytetyon sisaltéa hienosti ja juuri niin kuin toivoin. Olen tyytyvéinen aihevalin-
taani ja tyon laajuuteen. Toivon tyostéd olevan todella apua niille, joilla on my6s haa-

veena ja aikeena perustaa oma tilitoimisto.
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Taloushallintopalveluiden ulkoistamissopimus

Asiakasyritys tiedot

Toiminimi:

LITE 1

Y-tunnus:

Kotipaikka:

Y hteyshenkilo:

Varayhteyshenkilo:

Osoite:

Puhelin:

Faksi:

Séahkoposti:

Ulkoistetaan seuraavat palvelut tilitoimiston hoidettavaksi.

1 Kirjanpito-, laskenta-, verotus- ja yhtidoikeudelliset palvelut

1 Palkanlaskenta
1 Pankkiyhteyspalvelut
1 Reskontrapalvelut

Hinnoittelu:

Kirjanpito-, laskenta-, verotus- ja yhtidoikeudelliset palvelut

Palkanlaskenta
Pankkiyhteyspalvelut
Reskontrapalvelut

Neuvontapalvelut & selvitysty6

Paivays:

Allekirjoitukset:

Asiakasyritys

40€ /h

55 € /kk tai 20 €/kpl
25€/kk

25€/kk

35€/h

Tilitoimisto



SAATEKIRJE LIITE 2

Heil

Viitaten kdyméaamme puhelinkeskusteluun:

Olen Satakunnan ammattikorkeakoulun tradenomiopiskelija, suuntautumisena talo-
ushallinto. Teen opinnaytetyoni tilitoimiston perustaminen ja siihen liittyvista olen-
naisista tekijoistd. Opinndytetydssani pyrin selvittdmaan miten tilitoimiston perusta-
minen etenee ja, mika perustamisessa ja tilitoimiston jatkuvuuden kannalta on olen-

naista ja huomioitavaa.

Kysely on jaettu kahdeksalle (8) eri tilitoimistoille I&hialueella. Tilitoimiston nimed i
julkaista opinndytetydssani, mikéli niin ei haluta. Toivon, ettd Teilld on aikaa vastata
kyselyyn ja tuotte esille kaiken olennaisen, mitd aiheesta tulee mieleen. Nain saan

kyselyistani tyohoni kattavaa materiaalia.

Vastaukset voi palauttaa sahkopostiini tai sovittaessa suoraan allekirjoittaneelle. Toi-
von, ettd saisin kyselyn vastaukset kahden (2) viikon sisalla. Kyselyn tulokset jul-
kaistaan opinndytetydssani péatelmind vuoden 2011 alussa. Opinnaytetyd on mah-

dollista saada valmiina luettavaksi, mikéali niin haluatte.

Kiitos, kun kaytitte aikaa vastaamalla kyselyyni!

Katja Alhonen
tradenomiopiskelija
Satakunnan ammattikorkeakoulu

Liiketalous Huittinen



KYSELYLOMAKE LIITE3
Kysely on osa opinnéytetydténi, jonka aiheena on tilitoimiston perustaminen ja sii-
hen liittyvat olennaiset asiat.

Toivon, ettd Teill4 on aikaa vastata kyselyyn ja tuotte esille kaiken olennaisen, mita
aiheesta tulee mieleen. VVastaa omin sanoin alla esitettyihin kysymyksiin.

Yrityksen/vastaajan nimen saa julkaista opinndytetydssa: [ kylla U ei

Yleistietoa:

1. Yrityksen/vastaajan nimi?

2. Mika on yhtimuotonne? Onko yhtiomuoto vaihtunut vuosien varrella?

3. Onko henkildston maarad muuttunut toiminnan aikana? Miten?

4. Millainen koulutus Teilld on taustalla? Enta oletteko osallistuneet taloushal-

linnon lisakoulutuksiin?

5. Onko joku tilitoimistosta suorittanut KLT-tutkinnon?

6. Onko yritys Taloushallintoliiton jasen?

7. Mita Teitte tyoksenne ennen yrittajaksi ryhtymista?

Perustaminen:

8. Milloin tilitoimisto on perustettu?

9. Mista tilitoimiston perustamisidea on laht6isin?

10. Mika oli haasteellisin asia perustamisprosessissa?



11. Tuliko perustamisvaiheessa joitain vaikeita tai haasteellisia asioita, joihin tar-
vitsitte ulkopuolista apua (konsulttiapua)? Kuinka néisté selvisitte?

12. Milla tavoin tilitoimistonne on kehittynyt alkuvaiheista?

13. Mité investointeja Teitte tilitoimistoa perustaessanne?

Toiminta:

14. Mita vakuutuksia tilitoimistollanne on?

15. Mik& ohjelmisto Teilld on kaytossd? Oletteko olleet tyytyvéisid ohjelmis-

toon?

16. Mitké ovat tilitoimistonne olennaisia menestystekijoita?

17. Millainen kilpailutilanne taloushallinnon alalla on, erityisesti tilitoimistojen

valilla?

18. Mitka ovat mielestanne tilitoimistonne vahvuuksia? Enta heikkouksia?

19. Oletteko kokeneet toimistonne sijainnin hyvéksi? Nykyéaéan on séhkoinen tie-

donsiirto, miten se on vaikuttanut sijainnin tarkeyteen?

20. Milta toimialoilta Teill& on asiakkaita? Ja minka kokoisia asiakasyrityksenne

ovat?

21. Miten ensimmaiset asiakkaat tulivat Teidan asiakkaiksenne?

22. Miten olette mainostaneet tilitoimistoa asiakkaille?

23. Kuinka tarke&na koette mahdollisuuden tarjota sdhkoista taloushallintoa asi-

akkaillenne? Enta verkkolaskutusta?

24. Mitd neuvoja antaisitte tuleville tilitoimiston perustajille?



