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The purpose of this thesis project is to find out what measures are to be taken when a new client
starts as a customer in an accounting firm. This thesis has been carried out in co-operation with
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon aiheen olen saanut tyonantajaltani Pretax Kuopio Oy:lta. Ai-
heen laht6kohtana oli, ettd saadaan toimistollemme toimiva tydkalu uuden asiakkaan
haltuun ottamiseen. Tahan asti tiedot tarvittavista toimenpiteistd ovat olleet useiden
ihmisten takana ja on voinut kdyda niin, etta joitakin asioita on jaanyt tekematta, kos-
ka toinen on ajatellut toisen tekevan sen ja toisin péin. Tavoitteena on siis kerata tie-
dot uuden asiakkaan haltuun ottamisesta yksiin kansiin, josta ne ovat kaikkien tyon-
tekijoiden, seka johdon kaytettavissa.

Tassa opinnaytetydssa esitellaan aluksi lyhyesti taloushallinnon toimialaa, seka tyén
toimeksiantajaa Pretax Kuopio Oy:td, jonka jalkeen tutustutaan perehdyttdmisen teo-
riaan ja taustoihin. TAman jalkeen kasitellaan millaisilla menetelmill& tutkimus on to-
teutettu. Lopuksi kaydaan lapi palveluittain, mita toimenpiteitd uuden asiakkaan saa-

puessa taytyy tehda.
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2 TALOUSHALLINTO TOIMIALANA JA PRETAX KUOPIO OY

Tassé luvussa tutustumme taloushallintoon toimialana, seka opinnaytetyon toimek-
siantajaan Pretax Kuopio Oy:00n. Koska tyd liittyy enemman taloushallintoalan toi-
seen paadryhmista, eli tilitoimistoihin, toimiala esittelyssa paneudun enemman tilitoi-

mistojen faktoihin.

2.1 Taloushallinto toimialana

Taloushallintoala jaetaan kahteen paéryhmaan, jotka ovat tilitoimistot ja tilintarkastus-
toimistot. Aikaisemmin taloushallinnon toimijat ovat keskittyneet vain lakisaateisten
asioiden hoitamiseen, mutta nykypaivana ala on monipuolistumassa, ja menossa
entistd enemman asiakaspalveluun ja asiakasyritysten neuvontapalveluiden tuottami-
seen perinteisen kirjanpidon rinnalla. Taloushallinto on kasvava toimiala ja sen henki-
[ostomaara on kasvanut vuosien 2002 ja 2007 valilla 20 prosenttia, joka tarkoittaa
2193 henkilda. Suurin osa kasvusta on tapahtunut kirjanpidon- ja tilinpaatospalvelui-
den saralla, joka on toimialan suurin alatoimiala. (Toimialaraportti, 2009)

Alueellisesti vahiten kasvua on 2000-luvulla ollut Satakunnassa, Pohjanmaalla ja
Lapissa. Eniten kasvua taas on ollut Pohjois-Savossa, Uudellamaalla, Pirkanmaalla

ja Keski-Suomessa. (Toimialaraportti, 2009)

Taloushallintoliiton Internet sivuilla kerrotaan, etta Tilastokeskuksen mukaan vuonna
2010 tilitoimistojen toimipaikkoja oli maassamme 5 222 ja alan liikevaihto oli 820 Me.
Tilitoimistoalalla tydskenteli kyseisend vuonna 11 961 henkil6d. Toukokuussa 2012
alan tutkinnon KLT suorittaneita oli 2639, joista 76 % tydskentelee tilitoimistoissa.
Taloushallintoalalla tyéskentelevista noin viidennes on suorittanut KLT tutkinnon. (Ta-
loushallintoliitto, 2012)

Taloushallintoliiton mukaan tilitoimistojen toimipaikkojen koko vaihtelee 1-2 henkilon
toimistoista, aina yli 50 henkilén toimistoihin. Taloushallintoliittoon kuuluu noin 800
tilitoimistoa. Naiden toimistojen keskiméaarainen koko on 7,1 henkil6d, kun taas Talo-
ushallintoliittoon kuulumattomien tilitoimistojen keskimaarainen koko on 1,6 henkil6a.
Vuonna 2010 tilitoimistojen koko jakautui niin, etta yli 9 henkilén toimistoja oli 19 %, 5
— 9 henkilén toimistoja oli 29 %, 3 — 4 henkilon toimistoja oli myds 29 % ja 1 — 2 hen-
kilon toimistoja oli 23 %. (Taloushallintoliitto, 2012)



2.2 Pretax Kuopio Oy

Pretax Kuopio Oy:ssa tytskentelee noin 40 talous- ja palkkahallinnon ammattilaista
Suokatu 23:ssa. Yrityksen asiakaskunta koostuu yli 450 yrityksesta, toiminimista kes-
kisuuriin yrityksiin. Pretax Kuopio Oy:n tarjoamia palveluja ovat mm. yritysten neu-
vontapalvelut, yrityskaupat, ulkoistamisratkaisut ja taloushallinnon konsultointi. Yri-
tyksen liilkevaihto on noin 2,7 miljoonaa euroa.

Pretax Kuopio Oy kuuluu Pretax Yhti6ihin, joka on Pohjois-Euroopan suurin talous- ja
palkkahallinnon palveluyritys. Pretax Yhtididen liikevaihto vuonna 2009 oli 101 mil-
joonaa euroa ja sen 15000 asiakasta palveli 1400 henkil6a.
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmisesta puhuttaessa, yleensd mieleen tulee uuden tydpaikan tehtaviin ja
tiloihin tutustuminen. Tama pitda paikkansa, mutta perehdyttamiselle voi olla tarvetta
my0s muissa tilanteissa. Esimerkiksi tydtehtavien tai ohjelmiston muuttuminen voi
luoda tarpeen perehdyttamiselle. Tassa luvussa kdymme lapi perehdyttamisen histo-
riaa ja erilaisia perehdyttamisen malleja.

Ihmisten toimintaa ohjaavat sisdiset mallit, joita pyritddn luomaan hyvalla perehdyt-
tamiselld ja tyéhén opastuksella. Sisdisella mallilla tarkoitetaan ihmisen luomaa toi-
mintamallia, joka muodostuu kokemuksista ja ymparistosta. Esimerkiksi matka t6ihin
ja tyopaikalta kotiin on sisdinen malli. Positiiviset kokemukset helpottavat luomaan
sisdisia malleja, jolloin perehdyttdmisen tyéhén opastuksen onnistumisen merkitys

kasvaa uusien tyttapojen opettelussa. (Lepist6, I. 2004)

Aluksi perehdyttaminen on ollut vain tydhon opastusta. Organisaatioon perehdytta-
mista ei aiemmin pidetty niin tarkeana, koska tydymparistot olivat yksinkertaisia ja
tydyhteisdt melko pienia. Organisaatioiden ja tyotehtdvien monimutkaistumisen my6-
td, myos perehdyttdminen on monipuolistunut. Pelkka tyéhon opastaminen ei enaa
riitd, vaan tarvitaan monipuolisempaa perehdyttamistd organisaatioon ja tydyhtei-
s6on. Tyontekijan tulee tietdd, kuinka organisaatio toimii ja miksi se on olemassa.
Yksi yritysten yhteiskunnallisista vastuualueista on sosiaalinen vastuu, johon kuuluu
henkilostén hyvinvointi ja tydssa jaksaminen. Perehdyttamisella on suuri vaikutus
siihen, kuinka uusi tyontekija sopeutuu ja tutustuu tydyhteisé6n. Hyvin hoidetulla pe-
rehdyttamisella voidaan saada tyontekija jaksamaan paremmin tyéssaan, ja nain tur-
hat poissaolot vahentyvat. My6s se, kuinka vanha tyontekija perehdytetaan uusiin
tydtehtaviin, voi vaikuttaa hanen tyduransa pituuteen jopa vuosilla. Hyvin hoidettu
perehdyttdminen, ja sitd kautta tyytyvdinen henkilostd, parantaa yrityksen ulospain

nakyvaa yrityskuvaa ja imagoa tyonantajana. (Kupias, P.;& Peltola, R. 2009)

Vaikka perehdyttaminen tuntuu kasitteena hyvin yksinkertaiselta, on siihen tultu lain-
saadannon, perinteiden, yhteiskuntavastuun ja jarkevyyden periaatteiden kautta.
Myds seuraavat madareet ovat Peltolan ja Kupiaksen mukaan ohjanneet perehdytta-
mista: tydnhallinnan edistaminen, sopeuttaminen tyéhon ja tydyhteisdon, sitouttami-
nen, tuloksellisuus ja kannattavuus, tythyvinvointi, organisaation uudistaminen ja
strategian toteuttaminen, tyontekijan koko kapasiteetin hyddyntaminen, tydntekijan

sisdénajo, muutos ja kehittyminen, turvallisuus, seka tyttehtaviin oppiminen ja osaa-
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misen jakaminen. Perehdyttamista on kaytetty myds johtamisen vélineena. Perehdyt-
tdmisen sisaltd vaihtelee, ja tulee aina vaihtelemaan yritysten valilla, koska jokainen
tyOpaikka ja tydyhteisd on omanlaisensa. (Kupias, P.;& Peltola, R. 2009)

Kupiaksen ja Peltolan kasitys perehdyttamisesta on seuraava: "Perehdyttdmisella
tarkoitetaan niita toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden tai uutta ty6ta omak-
suvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistda ja tydyhteisda kehite-
taan niin, ettéd han padsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tyoyhtei-
sOssdén ja organisaatiossaan, seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan
tydssaan tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttaminen kehittdd perehtyjan
liséksi myds vastaanottavaa tydyhteiséé ja koko organisaatiota.” (Kupias, P.;& Pelto-
la, R. 2009)

Kuten jo aiemmin mainittiin, ohjaa perehdyttamista myos lait. Lakeja, jotka kasittele-
vat perehdyttamistd, ovat mm. tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoimin-
nasta. Naissa paneudutaan varsinkin tyonantajan vastuuseen perehdyttajana, silla
tyon taytyy olla turvallista ja tydnantajalla on vastuu tyéntekijoiden kouluttamisesta.
Tyb6lainsdadantd on pakottavaa oikeutta, joten tydntekijan oikeuksia heikentavat asi-
at, joita voidaan heikentaa tyéehtosopimuksilla, ovat mainittu erikseen. Tydsopimus-
laissa on yleisvelvoite, joka velvoittaa tydnantajan huolehtimaan, ettéa tyontekija voi
suoriutua tydstadan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmaa muu-
tettaessa tai kehitettdessa. Nain ollen tydnantaja on velvollinen antamaan myds van-
hoille tyontekijoilleen koulutusta, jos tydn kuva tai tyotehtavat muuttuvat tydsuhteen
aikana. (Kupias, P.;& Peltola, R. 2009)

Ty6ehtosopimuksissa palkkaan liittyvissa pykélissa mainitaan usein perehdyttdminen,
silla perehdyttdja saa usein lisdpalkkion tekemastaan perehdytyksesta. Myds uuteen
tehtavaan siirtyva tydntekijd saa usein uuden tehtdavan vaativuustason palkkaa jo

siirtyma-/ perehdyttamisaikana. (Kupias, P.;& Peltola, R. 2009)

Tyo6paikoilla tulisi perehdyttaminen jarjestaa nakyvaksi, jolloin tydntekijat tietdisivat,
millaista perehdytysta he saavat esimerkiksi, jos he vaihtavat tyotehtavia tai heille
tulee uusia tydmenetelmia. (Kupias, P.;& Peltola, R. 2009)

3.1 Perehdyttamiskonseptit

Kupias ja Peltola jakavat kirjassaan perehdyttamisen viiteen eri konseptiin, jotka ovat

vierihoito-, malli-, laatu-, raataloity- ja dialoginen perehdyttdminen. Naissa kaikissa
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konsepteissa on jokaisella toimijalla oma roolinsa, joka saattaa erota eri konsepteissa
toisistaan paljonkin. Seuraavassa on kayty kiteytetysti lapi, kuinka he kuvaavat eri
konsepteja.

Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttaminen on yksildllista perehdyttdmista, joka soveltuu varsinkin
pieniin ns. kasitydlaisorganisaatioihin. Oppiminen tapahtuu hiljalleen ty6ta tekemalla,
kokeneemman tyontekijan opastuksella. Tassd konseptissa perehdyttdminen on ko-
konaan yhden henkilén varassa, joka voi olla perehdyttamiselle, joko hyva tai huono
asia. Jos perehdyttdja on motivoitunut ja tuntee tydtehtavat, sekd organisaation hy-
vin, ja h&nella on aikaa perehdyttamiselle, voi olla varmaa, ettéa perehdyttdminen on-
nistuu hyvin. Jos sen sijaan perehdyttaja ei ole motivoitunut tai han on tehtavissaan

epavarma, voi se koitua perehdyttamisen kohtaloksi.

Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamisessa luodaan perehdyttdmiselle toimintamalleja ja mallisuunnitel-
mia avustamaan perehdyttdjid. Yleensd henkilostdosasto tuottaa naitd keskitetysti.
Valmiit mallit ja ohjeistukset soveltuvat hyvin ns. yleisperehdyttdmiseen, mutta tyéhon
opastuksessa ne eivat valttamatta ole toimivia. Malliperehdyttdmisessa onkin selkea
tyon ja vastuun jako yleisperehdytyksen ja tyohon opastuksen valilla. Tyéhon opas-
tuksessa tulee esille samat lainalaisuudet, kuin vierihoitoperehdytyksessa, eli pereh-
dyttdjan taytyy olla motivoitunut ja osaava, jotta perehdyttaminen onnistuu. Mallipe-

rehdyttamista kaytetddn hieman suuremmissa organisaatioissa.

Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttamisen lahtékohtana on jatkuva laadun parantaminen perehdyttami-
sessd. Kun malliperehdyttamisesséa vastuuta annettiin keskitetysti henkilostéosastol-
le, niin laatuperehdyttdmisessa vastuuta palautetaan takaisin tyoyksikdille ja tiimeille.
Laatuperehdyttamisessa esimies on avainasemassa perehdyttamisen kehittamisessa
ja organisoinnissa, mutta perehdyttdjana voi olla esimiehen sijaan nimetty tiimin jasen
tai parhaimmillaan koko tiimi. Vastuu kokonaisperehdyttamisesta on kuitenkin oltava
yhdella henkil6lla, koska jos vastuu on tiimilla, niin silloin vastuuta ei ole kenellakaan.
Perehdyttamisprosessin taytyy olla hyvin kuvattu ja sen etenemista on seurattava
tarkkaan, jotta sita voidaan kehittda. Parhaimmillaan laatuperehdyttdminen sisaltaa

vierihoito- ja malliperehdyttamista.
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R&aataloity perehdyttaminen

R&ataloidysséa perehdyttamisessa perehdyttamisen osa-alueet moduloidaan ja niista
rakennetaan jokaiselle tyontekijalle oma, sopiva kokonaisuus. Uuden tyontekijan
kanssa kaydaan keskusteluja, joissa tulokas on kuin asiakas, jonka tarpeita kartoite-
taan. Keskusteluissa kaydaan lapi tyontekijan tdmanhetkinen osaaminen ja tarpeet.
Keskustelun tydntekijan kanssa kay perehdyttamisen koordinoija, joka voi olla esi-
merkiksi esimies. Hanen on tunnettava perehdyttdmisen kenttd, palvelut ja osattava
rakentaa yhdesséa perehtyjan kanssa télle sopiva perehdyttdmiskokonaisuus. Jokai-
sella perehdyttdmisen moduulilla on oma perehdyttajd, joihin koordinoija on yhtey-
dessa, kun kokonaisuus on suunniteltu. Raataldidyssa perehdyttamisessd mennaén

jo kohti dialogista perehdyttamista.

Dialoginen perehdyttaminen

Dialogisessa perehdyttamisessa uusi tyontekija ei ole ainoa, joka oppii perehdyttami-
sen aikana, vaan organisaation on opittava myds uudelta tyontekijaltd. Perehdyttami-
nen elaa ja muodostuu perehdyttamisen aikana tyontekijan ja tydyhteison yhteistyds-
sd. Suunnitelmat perehdyttamisesta laaditaan yhdessa uuden tydntekijan kanssa, ja
vastuu perehdyttamisesta kuuluu osittain myos uudelle tydntekijalle. Vaikka dialogi-
sessa perehdyttamisessa organisaation on opittava uudelta tyontekijaltd, on organi-
saatiossa kuitenkin sellaisia ns. pysyvia asioita, kuten yrityksen arvot, joista uuden
tyontekijan on hyva tietda ja joihin hanen on myés sitouduttava. Dialogisuus on toi-
mintatapa, jonka jokaisen organisaation jasenen on osattava. Perehdyttdmiseen ja
perehtymiseen osallistuvat kaikki organisaation jasenet ja organisaation verkostoissa

toimivat, kuten asiakkaat.

Sopeuttavaa vai vuorovaikutteista perehdyttamista?

Perehdyttaminen voi opettaa tydntekijaa uuteen tydpaikkaan tai uuteen tyttehtavaan,
mutta mitd yritys ja perehdyttaja voi oppia perehdytyksen aikana? Jos halutaan, etta
perehdytettava ja organisaatio kehittyy perehdytyksen aikana, on sille usein tehtava
tilaa ja annettava mahdollisuus. Uusi tydntekija tuo uutta ndkdkulmaa vanhoihin ty6-
rutiineihin ja saattaa kyseenalaistaa vanhoja toimintamalleja. (Kupias, P.;& Peltola, R.
2009)

Tama on mielestani hyva asia ja jopa suotavaa. Organisaatiossa olisikin mielestani

hyva kierrattaa tyotehtavia, jolloin tydnteko voisi kehittyd ja joitakin epékohtia voitai-
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siin korjata. Joitakin asioita tehdaan, koska niin on aina ennenkin tehty, miksi kukaan
ei kyseenalaista naita rutiininomaisia tydmenetelmia? Ehka niité voisi kehittaé ja saa-

da siten tyd helpommaksi ja tuottavammaksi.

Taulukossa 1 Kupias ja Peltola kuvaavat lyhyesti eri toimijoiden roolit eri perehdytta-
miskonsepteissa.
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Taulukko 1. Eri toimijoiden roolit perehdyttamiskonsepteissa. (Kupias, P.;& Peltola, R.

2009)

Toimii

Tyo6njohdolli-

Koordinoi

Sovittaa yhteen tu-

Luo edellytyksia

mentorina | nen perehdyttédmis- |lokkaan dialogille
esimiesrooli prosessin kehit- | osaamisen ja pereh- |ja kehittéa tydyh-
tamista tiimityoén | dyttdmisen moduulit | teisén dialo-
kautta. ja kytkee siihen tar- | giosaamista. Osal-
vittavan verkoston listuu dialogiin.
(tai delegoi sen ni-
metylle perehdytta-
jalle).
Hiljaisen Sopeutuvan Oppii prosessit | Osallistuu Osallistuu aktiivi-
tiedon perehdyttami- |jajatkuvanlaa- |perehdyttdmissuun- |sesti
siirtdmisen | sen kohteena | dun parantami- | nitelman laatimi- dialogiin. Tuo
kohteena sen. seen. omaa osaamistaan
aktiivisesti tyoyh-
teison hyodynnet-
tavaksi.
Ei aktiivis- | Hoitaa yleis- | Tuottaa tarvitta- | Kehittaa Luo edellytyksia
ta perehdyttami- |vaa perehdyttéamisen dialogille
roolia sen. Tuottaa | yhteistd materi- | moduuleja ja antaa | koko organisaati-
yhteista mate- | aalia ja tukea tukea tyoyksikalle. 0ssa ja nostaa sita
riaalia ja ohjei- | timeille ja tyo- esille.
ta. Rooli tar- yksikaille.
kea koordinoi-
jana ja suun-
nittelijana.
Joku Kollegat osal- | Tiimi keskeises- |Kollegat osallistuvat | Koko tydyhteis®
kollegoista | listuvat sa sovittujen osa- osallistuu
voi toimia | tyonopastuk- | asemassa pe- alueiden perehdyt- | dialogiin ja on
mentorina | seen selkean | rehdyttamisen tamiseen. halukas kehitta-
tydnjaon mu- | laadun kehitta- maan ja kehitty-
kaisesti. jana ja toteutta- maan.
jana.
Ei yleensa | Varmistaa Voi olla timissa | Kuten esimies, Osallistuu dialogiin
kayteta, sovitunlaisen | esimiehen apu- | paitsi ei tydnjohdol- |ja tuo
mahdolli- | tyénopastuk- | na. lista roolia. oppimiseen liittyvia
sesti men- | sen ja pereh- asioita esille ja
torin dyttdmisen tukee dialogisuu-
roolissa yhdenmukai- den kehittymista.

suuden.
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3.2 Perehdyttdmisen vaiheet

Kupiaksen ja Peltolan mukaan perehdyttamisen vaiheita voidaan kuvata seuraavina

prosesseina.

Taulukko 2. Perehdyttdmisen vaiheet (Kupias, P.;& Peltola R. 2009)
Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe
Ennen tdihin tuloa

Vastaanotto

Ensimmainen paiva

Ensimmaéinen viikko

Ensimmainen kuukausi

Koeajan paatyttya

(TyOsuhteen aikana)
TyOsuhteen paattyminen

Ennen rekrytointia

Ennen rekrytointia on mietittava millaiseen tehtavaan uutta tyontekijad haetaan. Onko
tehtava jo valmiina vai haetaanko uutta osaajaa tdydentamaan organisaation osaa-

mista. Tassa vaiheessa maaraytyy perehdyttamisen painopiste.

Rekrytointivaihe

Rekrytointivaiheessa organisaatio saa tietoa hakijoiden osaamisesta, ajatuksista ja
potentiaalista, joita voidaan kayttaa hyvaksi jatkoperehdyttdmisen suunnittelussa.
Myds hakija saa tdssa vaiheessa paljon informaatiota tyotehtavasta, organisaatiosta,
sen arvoista ja kaytannoista, joihin hén voi ottaa kantaa perehdyttamista suunnitelta-

essa.

Ennen toihin tuloa

Kun uusi tydntekija on valittu, on helpompi alkaa suunnittelemaan perehdyttamista.
Tassa vaiheessa tyontekijasta on kaytdssa jo rekrytointivaiheessa saatu informaatio
ja tiedetaan myds tydntekijan tuleva toimenkuva, jonka mukaan perehdyttamistéa ale-
taan suunnitella. Jos tyontekijalla on selkea toimenkuva, johon han tulee, on pereh-
dyttamisen painopiste sopeuttavassa perehdyttdmisessa. Jos uuden tydntekijan tar-
koitus on tuoda organisaatioon uutta osaamista, perehdyttaminen painottuu dialogi-
sen perehdyttamisen puolelle. Molemmissa tapauksissa uusi tyontekija pitaa kuiten-

kin tutustuttaa tydyhteis6on ja tydymparistoon. Perehdyttamistd koordinoivan henki-
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I6n olisi hyva olla yhteydessé uuteen tydntekijddn ennen hanen toihin tulemista, ja
sopia hdnen kanssaan ensimmaisen paivan kulusta, kuten minne han tulee ja milloin,

ja kuka hanta on siella vastassa.

Vastaanotto

Kuten tieddmme, ensivaikutelmalla on suuri merkitys asenteisiimme ja mielikuviimme.
Tama patee myos tydsuhteen alussa, kun uusi tyontekijd saapuu uuteen tyopaik-
kaan. Jos vastaanotto on lammin ja miellyttdvé, on uuteen totuttelu paljon helpom-
paa, kuin jos vastaanotto olisi kylma tai valinpitamaton. Mielestani on hyva, jos uusi
tyontekija otetaan koko tydyhteison kanssa vastaan, esimerkiksi tervetuliaiskahvien
merkeissad. Nain kaikki nakisivat uuden tyontekijan, eika tarvitsisi ihmetella myéhem-
min, ettd kukahan tdma tyyppi mahtaa olla, kun taalla kuljeskelee. Uudelle tyontekijal-
le ei varmastikaan jaa kaikkien kasvot mieleen, mutta han saa kuitenkin kuvan siitd,

millaista vékea tydyhteistssa on.

Ensimmainen paiva

Ensimmaisena paivana uudelle tyontekijalle esitellaan tydpaikkaa ja l[ahimpia tyoka-
vereita, tydtehtaviakin on hyva kayda jossain maarin lapi, mutta on otettava huomi-
oon, ettei tulokkaalle tule liikaa informaatiota kerralla. Avainten ja kulkulupien hank-
kiminen kannattaa hoitaa jo ennen uuden tyontekijan tuloa, kuten kaikki muukin, mika

on mahdollista hoitaa ennen ensimmaista paivaa.

Ensimmainen viikko

Ensimmaiselld viikolla uuden tydntekijan tulisi paasta aloittamaan omien tdiden teke-
minen. Jos ndin ei tapahdu, johtuen perehdyttamisesta, on perehdyttamissuunnitelma
liian tiivis. Taytyy huomioida, kuinka paljon uusi tyontekija pystyy omaksumaan infor-
maatiota yhdella kertaa. Ensimmaisella viikolla perehdyttdmisessa kannattaa keskit-
tya enemman kokonaisuuden hahmottamiseen, kuin pieniin yksityiskohtiin. Tarkeam-
paa on, etta uusi tyontekija tietaa mista l1oytaa tarvittaessa apua, kuin se, etta yritet-
taisiin opettaa kerralla kaikki pienimmatkin asiat. Ensimmaisen viikon lopulla esimie-
hen ja uuden tydntekijan olisi hyva kayda lapi tydtehtavat ja kuinka ensimmaisen vii-
kon perehdyttdminen on sujunut. Keskustelussa on hyva kartoittaa, mita asioita uusi

tydntekija on jo oppinut ja mihin pitdisi viela perehtya tarkemmin.
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Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen kuukauden aikana uuden tydntekijan tulisi jo paasta tekemaan kunnolla
t6itdan ja hanella tulisi olla jo selkea kuva organisaation toimintatavoista. Tassakin
vaiheessa on hyva kayda keskustelua esimiehen / perehdyttdjan ja uuden tyéntekijan
valilla. Naissa keskusteluissa uudella tyontekijalla pitaa olla mahdollisuus kertoa omat
mielipiteensa ja ndkemyksensa tyttehtavista ja tydmenetelmista. Perehdyttdmisen
painopiste siirtyy hiljalleen organisaatiolta tydntekijalle ja voi muuttua dialogisemmak-

Si.
Koeajan paatyttya

Kun koeaika on paattynyt, pitaisi uudella tyontekijalla olla valmiudet oma-aloitteeseen
tyéhdn, ja hanen tulee tietda mista saa tarvittaessa tietoa ja apua. Myds tydyhteiso
on tullut tutuksi ja uudesta tyontekijasta on tullut osa sitd. Koeajan paattyminen ei
valttamatta tarkoita perehdyttamisen paattymista. Tyontekijan kanssa on hyva kayda
asioita lapi ja tarkastella onko vield jotain, missa han tarvitsisi opastusta. Myds pe-
rehdyttamisprosessia on hyva kayda lapi uuden tyontekijan kanssa. Onko perehdyt-

taminen onnistunut hanen nakdkulmastaan ja olisiko jotain pitanyt tehda toisin.
Ty6suhteen paattyminen

Ty6suhteen paattyminen voi olla organisaation tiedossa jo hyvissa ajoin tai se voi
tulla aivan yllattden. Molemmissa tapauksissa tydnantajan tulisi kayda lahtevan tyon-
tekijan kanssa lahtohaastattelu. Haastattelussa lahteva tyontekija kertoo, millaisia
kokemuksia hanella on organisaatiosta ja olisiko hanella jotakin kehittamisideoita.
Tybnantajan tulisi kuunnella tarkkaan naita asioita ja nayttaa myos lahtevalle tytnte-
kijalle, ettd hanen mielipiteensa ovat organisaatiolle tarkeita. Nain tydntekijalle jaa
parempi mieli lahtiessdan ja organisaatio saattaa saada oivallisia ideoita toimintansa
kehittdmiseen.

Jos tyontekijan 1&ht6 on tiedossa jo hyvissé ajoin, kannattaa vanhan tydntekijan antaa
kouluttaa hanen seuraajansa, silla hanella on varmasti paljon hiljaista tietoa, jota teh-
tavassa tarvitaan. Taman tiedon keraaminen uudelleen veisi muuten uudelta tekijalta

paljon aikaa ja ty6 ei olisi silloin niin tuottavaa.

Pretax Yhtidilla on kayttssa perehdyttajille oma perehdytyssuunnitelma, jossa on
kayty perehdyttdmisen eri vaiheita lapi. Tama taulukko on tarkoitettu esimiesten

muistilistaksi, kun toimistoon on tulossa uusi tyontekija. Taulukon vaiheet alkavat jo
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ennen, kuin uusi tyontekija on aloittanut tyonsa. Taulukkoon merkitéd&n jokaiseen koh-
taan, kuka asian perehdyttaa ja milloin. Mielesténi taulukko on hyva muistilista pe-
rehdyttgjalle tai perehdyttajille, koska varsinkin jos perehdyttgjia on useita, voi kayda
niin, ettd molemmat luulevat toisen tekevan tietyn asian ja sitten se jaa kokonaan

tekematta.

Tassa luvussa olemme tutustuneet perehdyttamiseen ja sen teoriaan. Vaikka tassa
luvussa olemme kayneet perehdyttamista 1api tydnantajan ja tyontekijan valilla, pate-
vat samat lainalaisuudet my6s asiakassuhteessa. Uutta asiakasta taytyy perehdyttaa
toimiston tapoihin ja toimiston on perehdyttava uuden asiakkaan toimintaan ja toimin-
tamalleihin. Seuraavassa luvussa kaymme lapi mitd toimenpiteitd uuden asiakkaan

saapuessa tilitoimistoon tulee tehda.
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4 TUTKIMUSPROSESSI

Tama tutkimus on laadultaan kvalitatiivinen ja se on suurimmaksi osaksi tehty haas-
tattelujen perusteella. Tutkimusta varten olen haastatellut Pretax Kuopio Oy:n paa-
kayttajia, jotka vastaavat yrityksen tietojarjestelmista ja niiden ylapidosta. Teema-
haastatteluissa kéavimme lapi kohta kohdalta, mitd asioita pitda tehda ja kuka ndma
asiat tekee, uuden asiakkaan saapuessa tilitoimistoon. Runkona ndille teemahaastat-
teluille, ja koko tutkimukselle olen kayttanyt erdanlaista check-list-pohjaa (LITE 1).
Tassa pohjassa on kayty lapi toiminnot eri palvelujen mukaan. Naistd palveluista
asiakas pystyy valitsemaan itselleen sopivimman tai niista voidaan raataléida asiak-

kaan tarpeisiin sopiva kokonaisuus.

4.1 Teemahaastattelu

Henkildita valitaan yleensa haastateltaviksi siksi, ettd he edustavat jotakin ryhmaa,
esimerkiksi miehid tai naisia, suomalaisia tai norjalaisia, esikouluikaisia, eléakelaisia
tai nuorisoa. Tutkimuksen luonne maaraa tallaiset ryhmittymat. Kun tutkimusta ale-
taan toteuttaa, tulee ongelmaksi miten saada yhteys naiden ryhmien edustajiin. Jois-
sakin tapauksissa heidan osoitteen voi saada Vaesttrekisterikeskuksesta ja heihin

voidaan ottaa yhteytta joko kirjeitse tai puhelimitse. (Hirsjarvi, S.;& Hurme, H. 2001)

muksen mukaista. Myds yhteydenotto haastateltaviin oli helposti toteutettu, koska

tydskentelemme samassa toimistossa.

Haastattelu merkitsee yleensa sitd, ettd haastattelija saapuu haastateltavan kotiin.
Haastattelun ajankohdasta on tavallisesti sovittu ennalta. Haastattelija ei saisi tulla
ennen sovittua aikaa, mutta han ei saisi myoskaan myohastya kohtuuttomasti. Haas-
tattelusta sovittaessa on hyva antaa viitteellinen saapumisaika. Ellei tdsta ajasta voi
pitéd kiinni, haastateltavalle taytyy soittaa ja ilmoittaa myohastymisesta. (Hirsjarvi,
S.;& Hurme, H. 2001)

Taman tutkimuksen haastattelut sovittin muutamaa péaivdd ennen haastattelua.
Haastatteluihin varattiin neuvotteluhuone, jossa saimme rauhassa keskittya haastat-
telun tekemiseen. Aikataulut pystyimme sopimaan hyvin, koska etenimme niin lyhyel-

l& aikajanteella.
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Teemahaastattelun luonteeseen kuuluu haastattelun tallentaminen. Vain talla tavoin
saadaan haastattelu sujumaan nopeasti ja ilman katkoja. Kun pyritddn saamaan
mahdollisimman luonteva ja vapautunut keskustelu, olisi haastattelijan pystyttava
toimimaan ilman kynaé ja paperia. Teema-alueetkin olisi hyva osata ulkoa, jotta pa-
perien selaamiseen kuluisi mahdollisimman vahan aikaa. Kun keskustelu nauhoite-
taan, saadaan kommunikaatiotapahtumasta sailytettya olennaisia seikkoja. Vaikka
haastateltavat jannittavatkin aluksi nauhuria, he usein unohtavat sen olemassaolon.
Vaikka haastattelija pyrkisi kirjoittamaan sanatarkasti vastaajan puheita, menetetaan
monia tarkeitd haastatteluun sisaltyvid vivahteita, kuten danenkaytto, tauot, ja johdat-
telut, jotka nauhoituksissa sailyvat. Ennen haastattelua on syyta kirjoittaa kasetteihin
tapausnumero ja haastateltavan nimi. Ellei tAm& ole mahdollista, nimi on puhuttava

tallenteeseen. (Hirsjarvi, S.;& Hurme, H. 2001)

Tutkimukseni luonteen takia en halunnut tallentaa haastatteluja nauhuriin, koska silla
hyodylla, jonka nauhoittaminen tuo, ei olisi ollut tdman tyon lopputulokselle mitaan
merkitystd. Esimerkiksi &anenpainatuksilla ei ole taman tutkimuksen kannalta merki-
tysta. Haastattelujen tallentamiseen kaytin muistiinpanoja, joiden pohjalta purin haas-
tattelut tahan tyéhon. Tata tydta helpotti se, ettd haastateltavat olivat viela kaytetta-
vissa haastattelujen jalkeenkin. N&in ollen pystyin viela pyytamaan tarkennuksia jalki-

kéateen, jos jokin asia oli jadnyt epaselvaksi.

4.2 Tutkimuksen onnistuminen

Taman opinnaytetyon tutkimusongelmana oli, etta tieto uuden asiakkaan haltuunoton
tarvittavista toimenpiteista on usean ihmisen takana, eikd kovinkaan monella tyénte-
kijalla ole selkeaa kuvaa siitd mita kaikkea taytyy tehda, ennen kuin asiakkaan ns.

normaali palvelu saadaan toimimaan.

Mielestani uuden asiakkaan haltuun ottamisessa on tarkeaa asiakkaan tarpeiden
[6ytaminen. Kun tarpeet on kartoitettu, voidaan asiakkaalle tarjota niita sovelluksia,
joilla voidaan tyydyttaa asiakkaan tarpeet. Palvelun tarpeen kartoittamisessa ja palve-
lun kdynnistamisessa voi soveltaa dialogisen perehdyttamisen mallia, jossa asiakas
ja palvelun tuottaja oppivat toisistaan prosessin aikana. Kuten teoriaosiossa jo mainit-
tiin voi dialoginen perehdyttdminen siséltaa myds muita perehdyttamisen malleja,
kuten vierihoitoperehdyttamista. Tata tarvitaan varsinkin, jos asiakas itse alkaa kayt-

tda uutta ohjelmaa, kuten esimerkiksi sahkoista laskujen kierratysta.
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Tutkimusprosessin runkona olen kayttanyt muistilistaa, jossa on mainittu eri palvelu-
jen alle otsikkotasolla, mitéa tulee tehd&. Listan otsikot olivat kuitenkin niin yleisella
tasolla, ettei niista selvinnyt, mitd ne tarkoittavat. Padkayttajien kanssa kaytyjen tee-
mahaastattelujen, Aditron ohjeiden, seka oman osaamisen pohjalta sain mielesténi
avattua otsikkotasoa sen verran, etté lukijalle tulee selkedmpi kuva siité kaikesta,
mitéd taytyy tehda uuden asiakkaan tullessa taloon.

Mielestani tutkimus on luotettava, silla tiedot on keratty niiltd ihmisilta ja niisté ohjeis-
ta, joiden varassa kaikki toimenpiteet tehd&&n. Tietenkin on otettava huomioon, etta
ala ja ohjelmistot kehittyvat paivittiin ja se saattaa aiheuttaa muutoksia tassa tydssa

saatuihin tuloksiin.

Seuraavassa luvussa kaydaan lapi, mita kaikkea siis taytyy tehdé, kun uusi asiakas

saapuu tilitoimistoon.
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5 ASIAKKAAN HALTUUNOTTO

Tassa luvussa kdymme lapi niitd toimintoja, joita taytyy tehda uuden asiakkaan saa-
puessa tilitoimistoon. Toiminnot on kayty I&api eri palvelujen mukaan. Asiakas siis pys-
tyy valitsemaan itselleen sopivan palvelun tai naista palveluista voidaan raataloida

asiakkaan tarpeet tayttava kokonaisuus.

5.1 Tikon Kirjanpito

Tikon-kirjanpito on kirjanpito-ohjelma, jolla tehdd&n peruskirjanpitoa. Silla saadaan

tuotettua myos erilaisia raportteja asiakkaalle.

5.1.1 Tikon KP

Yrityksen perustaminen

Uutta asiakasta perustettaessa Tikoniin, mikdan muu yritys ei saa olla avattuna. Pe-

rustaminen tapahtuu valitsemalla Yritys-valikosta Uusi yritys. (Kirjanpito-ohje Aditro)

Valitse asiakasnumero

Asiakasnumero voi olla enintdén nelja numeroa pitkd. Asiakasnumero hyvaksytaan
painamalla Ok-painiketta. Kun asiakasnumero on syotetty, taydennetaan asiakkaan
perustiedot Yritys-tauluun. Taytettavia tauluja on mahdollisesti kolme: Yhteiset (pa-
kollinen kaikille), Kirjanpito (kirjanpito-ohjelmaa koskevat), sekd Reskontra (jos kay-
tossé on laaja reskontra). (Kirjanpito-ohje, Aditro)

Uutta asiakasnumeroa annettaessa, taytyy tarkastaa, ettei palkanlaskennassa ja kir-
janpidossa ole kaytossa kyseista asiakasnumeroa, koska esimerkiksi kirjanpidon
puolella vapaana oleva numero voi olla jo kaytdssa palkanlaskennan puolella. Tasta
syysta uudet asiakasnumerot antavat paakayttajat, koska he pystyvat tarkastamaan

molempien puolien asiakasnumerot. (Koponen 25.4.2012)

Kopioi taulut

Yritykselle voidaan kopioida malliyritykselta erilaisia pohjia. Yleisin naistd on Pretax

tositelajit. Myds vyorytyksia ja vyorytysvakioita voidaan kopioida malliyritykselta. Tau-

lujen kopioinnista vastaavat paakayttajat. (Koponen 25.4.2012)
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Projektit

Jos yritys kayttéda projekteja, tulee ne perustaa yrityskohtaisesti. Jos jollakin toisella
yrityksell& on kuitenkin vastaavat projektit, voidaan ne kopioida pohjaksi. Kopiointi
tapahtuu yritys suljettuna, toiminnolla Yritys- kopioi taulu. (Kirjanpito-ohje Aditro)
Projektit voidaan lukea ohjelmaan my6s Excel-taulukosta. Projekteja kaytetaan osana
kohdelaskentaa. (Koponen 25.4.2012)

Kustannuspaikat

Kustannuspaikkoja koskee sama, kuin projekteja. (Koponen 25.4.2012)

Edellisen ja nykyisen tilikauden luominen

Yrityksen perustietojen antamisen jalkeen, ohjelma pyytaa ilmoittamaan asiakkaan
tilikauden alku- ja loppupaivamaaraén, kotivaluutan, sek& kauden pituuden. (Kirjanpi-
to-ohje Aditro)

Pankkitilit

Pankkitilit perustetaan Pankkitilit-tauluun. Paakayttajat tekevéat asiakkaan kanssa
sopimuksen pankkiin. Sopimuksessa annetaan toimistolle valtuutukset séhkdisten
tiliotteiden noutamisesta, viitesuoritusten noudosta, seka maksatukseen liittyvista
asioista. (Koponen 25.4.2012)

Annettu Tikon oikeudet

Merkitse tdhan kohtaan onko Tikon oikeudet annettu kirjanpitajalle.

Tilikartan valinta

Asiakkaalle voidaan valita ohjelmassa valmiina oleva pohja, tai voidaan kopioida
valmis tilikartta joltakin toiselta yritykselta. Useimmiten tilikarttana kaytetaan Liikekir-

jurin tai Kiinteistokirjurin tilikarttaa.

Tilikartan ilmoittaminen palkkaosastolle
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Palkanlaskijalle taytyy ilmoittaa, mika tilikartta asiakkaalle on valittu, jotta han osaa
tehda palkkakirjaukset oikeille tileille.

5.1.2 Aineiston siirrot

Aineiston siirroista vastaavat paakayttajat. Aineistoa voidaan siirtdd Tikoniin esimer-
kiksi Excel-taulukoista. Pretax toimittaa asiakkaalle mallin missd muodossa excel-
tiedoston tulee olla. (Koponen 25.4.2012)

Tilien sisédénluku
Tilitiedot voidaan lukea Tikoniin Excel-taulukosta. (Koponen 25.4.2012)

Kustannuspaikkojen, Projektien sisdanluku
Kustannuspaikat ja projektit voidaan lukea Tikoniin Excel-taulukosta. (Koponen
25.4.2012)

Saldojen sisdénluku

Saldot voidaan lukea Tikoniin Excel-taulukosta. (Koponen 25.4.2012)

Budijetin sisdanluku

Budijetit voidaan lukea Tikoniin Excel-taulukosta. (Koponen 25.4.2012)

Muuntoajo

Muuntoajolla voidaan muuttaa jonkin tietyn tilin tapahtumat uudelle tilinumerolle. Esi-
merkiksi, jos asiakkaan edellisessa tilitoimistossa on kaytetty eri tilinumerointia, mita
Pretaxilla kaytetdan, voidaan vanhat tilidinnit muuttaa muuntoajolla vastaamaan uu-

sia tilinumerointeja. (Koponen 25.4.2012)

5.1.3 Tikon etakayttd

Jos asiakas haluaa, voidaan hanelle antaa Tikoniin etdkayttdoikeudet. Paakayttajat

tekevat tarvittavat sopimukset ja tunnukset. (Koponen 25.4.2012)
Tee Aditro sopimus
Jotta asiakas saa Tikonin etakayttd oikeuden on paakayttajien ensimmaisena tehtava

sopimus etakaytosta Aditron kanssa. (Koponen 25.4.2012)

Luo OmaPretax tunnukset
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Kun Aditron kanssa on tehty sopimus, paakayttajat luovat asiakkaalle OmaPretax
tunnuksen. Tunnus on ilmoitettava Helsinkiin Servicedesk:iin, jossa tehdaan tarvitta-

vat kytkennat jarjestelmaan. (Koponen 25.4.2012)

Luo Tikon tunnukset
Asiakkaalle luodaan omat kayttdjatunnukset Tikoniin, jotka rajataan ko. asiakkaalle.
(Koponen 25.4.2012)

5.2 Veroilmoitus

Jos asiakas haluaa, etta veroilmoitukset lahetetdan Pretaxin toimesta, taytyy asiakas
perustaa E-Tilinpdatds-ohjelmaan, josta kaytetdaan lyhennystd Etp. Talla ohjelmalla

voidaan lahettda veroilmoitukset sédhkodisessd muodossa.

5.2.1 E-Tilinp&aatos

Yrityksen perustaminen E-Tilinpd&tokseen
Yrityksen perustamisen ohjelmaan tekevat paakayttajat tai timiesimiehet. (Koponen
25.4.2012)

5.2.2 Katso

Asiakkaalla oma Katso
Paakayttajat ja asiakas hankkivat asiakkaalle oman Katso-paakayttajatunnuksen.
(Koponen 25.4.2012)

Toimistolle valtuutus
Asiakas antaa toimistolle vero-valtuutukset (kaikki roolit), joka siséltda mm. veroilmoi-
tuksen, arvonlisdveron, tyonantajasuoritukset ja verotilin. Kun valtuutus on saatu,

tekevat padkayttajat kohdennuksen kirjanpitajalle. (Koponen 25.4.2012)

5.3 Myyntilaskutus

Jos asiakas haluaa, voi han tehda myyntilaskutuksensa Tikonin myyntilaskutusohjel-

malla.
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5.3.1 Tikon MT

Itellasopimus

Paakayttajat tekevat asiakkaalle Itellasopimuksen.

Verkkolaskutusosoite
Itellasopimuksessa tulee asiakkaalle oma verkkolaskutusosoite.

Itella palaute sdhkoposti, systemsilta (itellapalaute. ASIAKAS @pretax.net)

Paakayttajat maarittdvat, mihin sahkopostiosoitteeseen laskuista tuleva palaute tulee.
Palautteessa nékyy, kuinka monta laskua on lahetetty, ja onko lahetys onnistunut vai

onko laskuissa ollut virheita.

5.3.2 Yrityksen perustaminen

Jotta asiakas pystyy tekemdan myyntilaskuja ohjelmalla, taytyy asiakas perustaa

ohjelmaan. Yrityksen perustamisesta vastaavat padkayttajat.

Valitse asiakasnumero

Asiakkaalle annetaan oma asiakasnumero, samalla tavalla, kuin kirjanpidon ohjeissa
kerrottiin. Jos asiakkaalla on kaytdssa asiakasnumero Tikon-kirjanpidossa ja Tikon-
palkanlaskennassa, kaytetaan luonnollisesti samaa asiakasnumeroa myds myynti-

laskutuksen puolella.

Laskun logo
Asiakas voi toimittaa paakayttdjille yrityksen logon, jota kaytetddn laskuissa. Nain

laskuista saadaan persoonallisemman nakdisia.

Paperilasku
Ohjelmalla voidaan tehda ja lahettdd seka perinteisia paperilaskuja, etta verkkolasku-

ja.

Verkkolasku
Jos asiakas haluaa, ettd ohjelmalla tehdaan aitoja verkkolaskuja, taytyy ohjelmaan
lisata lahettajan verkkolasku-ID. Verkkolasku-ID:n toiminta taytyy testata ja Itella

Consolelle on lahetettava ilmoitus lisayksesta. (Koponen 25.4.2012)

FTP-siirtoasetukset
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Itellan sopimuksessa tulevat kayttajatunnus ja salasana, joilla aktivoidaan FTP-
siirtoasetukset. (Koponen 25.4.2012)

5.3.3 Aineiston siirrot

Tuotteiden sisaanluku

Asiakkaan myytavat tuotteet voidaan syottaa ohjelmaan kasin tai jos asiakkaalla on
olemassa tuotteista lista Excel-tiedostona, voidaan se lukea siitd ohjelmaan. (Kopo-
nen 25.4.2012)

Asiakkaiden sisdanluku

Jos asiakas on aloittanut vasta toimintansa, eika hanella ole valmista asiakaskuntaa,
voidaan asiakkaiden tiedot syottdd ohjelmaan sitd mukaa, kun asiakkaita saadaan.
Mutta jos toiminta on jo jatkunut aikaisemmin, kannattaa asiakkaista tehda Excel-

tiedosto, josta asiakkaat saadaan luettua ohjelmaan helpoiten. (Koponen 25.4.2012)

5.3.4 Tikon etakaytto

Jos asiakas haluaa esimerkiksi tehda itse myyntilaskut, han tarvitsee silloin oikeudet

Tikonin etakayttoon.

Tee Aditro sopimus
Jotta asiakas saa Tikonin etakayttd oikeuden on paakayttajien ensimmaisena tehtava

sopimus etakaytosta Aditron kanssa. (Koponen 25.4.2012)

Luo OmaPretax tunnukset
Kun Aditron kanssa on tehty sopimus, paakayttajat luovat asiakkaalle OmaPretax
tunnuksen. Tunnus on ilmoitettava Helsinkiin Servicedesk:iin, jossa tehdaan tarvitta-

vat kytkennat jarjestelmaan. (Koponen 25.4.2012)

Luo Tikon tunnukset
Asiakkaalle luodaan omat kayttdjatunnukset Tikoniin, jotka rajataan ko. asiakkaalle.
(Koponen 25.4.2012)

Asiakkaan kouluttaminen
Kun asiakkaalle on annettu omat etakayttéoikeudet, taytyy hanelle antaa koulutusta
myyntilaskutus-ohjelman kaytosta. Asiakkaan kouluttamisesta vastaavat paakayttajat

seka kirjanpitaja. (Koponen 25.4.2012)
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5.4 Ostolaskujen kierto

Laskunkierto

Ostolaskuja voidaan kierrattdd séhkoisessd muodossa kahdessa eri ohjelmassa.
Naista eOffice soveltuu paremmin suuremmille yrityksille, kun taas ProMicro on sopi-
vampi pienemmille yrityksille.

5.4.1 eOffice

Itella-sopimus
Paakayttajat tekevat Itella-sopimuksen asiakkaalle. (Koponen 25.4.2012)

Verkkolaskuosoite, PL
Itella-sopimuksessa asiakas saa oman verkkolaskuosoitteen ka PL-osoitteen. (Kopo-
nen 25.4.2012)

Kytkenta toimiston kopio tiliin

Verkkolaskutunnustenhaku-lomake pohjassa maaritellaan, ettd laskut tulevat myos
toimiston Ostolaskut kopiotilille, josta ne noudetaan automaattisesti aamuisin eOffi-
ceen. Eoffice kohdentaa laskut tunnistetietojen perusteella oikealle asiakkaalle. (Ko-
ponen 25.4.2012)

Toimittajakirje

Toimittajakirjeella ilmoitetaan toimittajille uusi laskutusosoite. Paakayttajat tayttavat
yrityksen tiedot valmiille toimittajakirje pohjalle. On tarkeaa, ettd toimittajakirje lahete-
taan toimittajille mahdollisimman pian, ettd laskujen kierto saadaan toimimaan. Toi-
mittajakirjeiden l&hettdminen on yleensa asiakkaan vastuulla, mutta ne voidaan lahet-
taa myds Pretaxilta. Talldin asiakkaan tulee toimittaa lista toimittajista, joille kirje lahe-
tetdan. (Koponen 25.4.2012)

Yrityksen perustaminen

Paakayttajat vastaavat yrityksen perustamisesta eOfficeen. (Koponen 25.4.2012)

Organisaatiorakenne
Organisaatiorakenteeseen syoétetaan yrityksen nimi, Tikon numero, Y- ja OVT-

tunnukset, seka pankkitili, jolta veloitukset tehdaan.
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Tositelajit
Valitse yrityksella kaytdssa olevat tositelajit. Ulkomaalaisille laskuille voidaan valita
oma tositelaji.

Tilidinnin rakenne (kustannuspaikat, projektit, tilit)
Paakayttajat perustavat yritykselle tarvittavat kustannuspaikat ja projektit. Jos yrityk-
sella on kaytdssa yleinen tilikarttapohja, ei omia tileja pystyta perustamaan.

Toimittajaluettelo

Jos asiakkaalla on jo valmiiksi lista toimittajista, joilta laskuja tulee, voidaan toimittaji-
en tiedot tallentaa jo valmiiksi ohjelmaan. Nain ohjelma tunnistaa toimittajan, kun silta
tulee ensimmainen lasku, eikd reskontranhoitajan tarvitse aluksi tallentaa jokaisen
laskun kohdalla toimittajan tietoja.

Jos asiakkaalla on kaytdssa myods Tikonin myyntilaskutus, taytyy toimittajaluettelon

toimittajanumeroinnin olla eri sarjaa toistensa kanssa. (Koponen 25.4.2012)

Tilidintisaannot

Tilidintisdéntoihin syodtetaan ostovelkatili tai —tilit, joita kirjanpidossa kaytetaan.

Oma tilikartta

Jos asiakkaalla on kaytossa yleinen tilikartta, ei sille voida perustaa omia tileja.
Omaan tilikarttaan sen sijaan voidaan asiakkaalle perustaa omia tileja, joita ei perus-
tilikartalta 16ydy. Jos asiakkaalla on Tikon kirjanpidossa kaytéssa oma tilikartta, voi-

daan se siirtéa eOfficeen siirtotiedostolla. (Koponen 25.4.2012)

eOffice kayttajat (kasittelija, sijaiset, resk, advice)

Yritykselle maaritelladn kayttajat, jotka tarkastavat ja hyvaksyvat laskuja. Jos joku
kayttajista on esimerkiksi lomalla, voidaan hénelle maarittda sijainen poissaolon ajak-
si. Talloin reskontranhoitajan ei tarvitse muistaa jokaista poissaoloa tai lomaa, varsin-
kin jos yrityksella on useita laskujen tarkastajia / hyvaksyijia.

Kun kayttajia lisataan, litetdan ne organisaatiorakenteeseen ja hanelle maaritellaan
oikeudet arkistohaussa. (Koponen 25.4.2012) Oikeuksia voidaan rajata niin, etta tie-
tyilla kayttajilla on oikeudet nahda vain hanelle tarkastettavaksi tulevat laskut tai ha-

nella voi olla oikeudet nahda kaikki organisaation laskut.

Maksatuksen ohjaustiedot
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Maksatuksen ohjaustiedoissa maaritelladn miten, missa muodossa ja minne laskujen
tiedot siirtyvat, kun ne siirretdan eOfficesta Tikon kirjanpitoon. Naista maarityksista
vastaavat padkayttajat. (Koponen 25.4.2012)

Asiakkaan kouluttaminen
Ohjelman kayton opettaminen asiakkaalle kuuluu niin paékayttdjille, kirjanpitgjalle,
kuin reskontranhoitajallekin.

5.4.2 ProMicro

ProMicro soveltuu paremmin pienempien yritysten kayttoon. Ohjelmalla voidaan kasi-

telld ostolaskuja, tehdd myyntilaskuja, seka hoitaa kirjanpitoa.

ProMicro starttilomake Solutionsille

Paakayttajat tayttavat yritykselle starttiiomakkeen (LIITE 2), joka toimitetaan Solu-
tionsille. Starttilomakkeelle syotetdan asiakkaan perustiedot, kenelle annetaan kayt-
tooikeudet sekad asiakkaan, etta Pretaxin puolella, mitd ohjelmaosioita asiakas ottaa
kayttoon, maaritellaan mita tositelajeja asiakas kayttaa, seka niiden numerointi. Maa-
ritelladn mahdolliset seurantakohteet, millaista tilikarttaa asiakas kayttda, mahdolliset
automaattiset vastatilit, kuten ostovelka-tili, maaritellaén pankkitilit ja niiden kirjanpito-
tilit, ja laskutuksen perustiedot, jos asiakas tekee ohjelmalla myyntilaskuja. (Miettinen
3.5.2012)

Luo OmaPretax tunnukset
Paakayttajat luovat asiakkaalle OmaPretax tunnukset yrityksen perustamisen yhtey-
dessa. Asiakas ei kuitenkaan tarvitse OmaPretax tunnuksia, jos hanella on kaytos-

saan vain ProMicro. (Miettinen 3.5.2012)

Pankkisopimukset (asiakkaan WS)

Kun asiakas on paattanyt ottaa kayttoon ProMicron, kannattaa ensimmaisena tehda
asiakkaalle WEBSERVICE-sopimus. Paakayttaja tayttda lomakkeen, jonka asiakas
allekirjoittaa. Kun lomake on allekirjoitettu, toimittaa paakayttaja sen pankkiin. Tama
kannattaa tehda ensimmaisend, koska sopimuksen kasittely pankissa vie noin 2 viik-
koa. (Miettinen 3.5.2012)

ProMicron verkkolaskutunnus, osto ja / tai myynti
Jos asiakas ottaa kayttoon myynti tai ostolaskujen kasittelyn ProMicrolla, taytyy ha-

nelle tilata myods verkkolaskutunnus. Paakoyttajat tilaavat verkkolaskutunnuksen Itel-
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lalta. T&makin tunnus kannattaa tilata heti aluksi, koska Itellan toimitusaika on my6s
noin 2 viikkoa. (Miettinen 3.5.2012)

Asiakkaan kouluttaminen

Paakayttajat ja kirjanpitaja kouluttavat asiakasta, jotta hén saa tarvittavat tiedot kayt-
tdékseen ohjelmaa. Kun asiakas on aloittanut kayttdm&an ohjelmaa, on hyva seurata,
mitd asiakas ohjelmassa tekee, ja neuvoa hanta tarvittaessa. Tassé vaiheessa Kkir-
janpitajan rooli asiakkaan kouluttajana kasvaa. (Miettinen 3.5.2012)

5.5 Matkalaskut

M2
M2-matkalaskuohjelma on tarkoitettu suuremmille yrityksille. Jos asiakas ottaa M2:n
kayttoonsa, taytyy lahettaa pyynto yrityksen perustamisesta ohjelmaan sahkopostilla

accountor.support@pretax.net. Sieltd syotetddn ohjelmaan yrityksen oletusasetukset

ja perustetaan yritys. Muiden perustietojen, kuten henkilot, organisaatiorakenteet ja

kayttajaoikeudet voi syottaa paakayttaja. (Miettinen 3.5.2012)

5.6 Maksuliikenne

Basware

Basware on monipuolinen maksuliikenne ohjelma, jolla pystytdédn hoitamaan muuta-
kin, kuin pelkkda maksuliikennetta. Ohjelmalla noudetaan konekieliset tiliotteet ja
viitesuoritusaineistot. Silla voidaan lahettaé Itellaan ipost —aineistot, seka lahettada ja
noutaa verkkolaskuja eri operaattoreilta. Baswarella voidaan my6s noutaa porssi- ja
valuuttakurssit. (Miettinen 3.5.2012)

5.6.1 Asiakkaan oma

Jos asiakas haluaa hoitaa maksuliikenteensa itse, taytyy tehda seuraavat toimenpi-

teet.

Pankkisopimukset

Paakayttaja tayttdd pankkisopimukset, jonka asiakas allekirjoittaa. Allekirjoittamisen
jalkeen paadkayttaja toimittaa sopimukset pankkiin. Sopimuksessa asiakkaalle tulee
oma WS-tunnus, seka maaritellaan, ettd toimistolle tulee sahkdiset viitteet ja titot.
(Miettinen 3.5.2012)
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Pyynto Systemsilta asiakkuuden perustamiseksi

Systemisltd saadaan asiakkuuden paakayttdja-salasana, jonka jéalkeen paakayttaja
perustaa kayttdjatunnukset ja annetaan asiakkaalle oikeudet maksuliikenteeseen ja
omat tunnukset. (Miettinen 3.5.2012)

Syotd WS
Paakayttaja syottaa ohjelmaan pankista saadut WEBSERVICE-tunnukset, joilla hae-
taan PKl-varmenteet. (Miettinen 3.5.2012)

Perusta tilit

Ohjelmaan taytyy perustaa pankkitili ja tayttad siihen liittyvat asetukset. Tassa vai-
heessa maaritelladn myds polutukset tiliotteille ja viitteille, eli maaritelladn mista ne
tulevat ja minne ne menevat. Padkayttajat vastaavat naista toimenpiteista. (Miettinen
3.5.2012)

Asiakkaan kouluttaminen
Paakayttajat antavat asiakkaalle tarvittavan koulutuksen ohjelman kaytosta. (Mietti-
nen 3.5.2012)

5.6.2 Toimiston sopimukset

Jos asiakas on ulkoistanut maksuliikenteensa.

Pankkisopimukset

Asiakas allekirjoittaa valtakirjan, jolla han antaa toimistolle oikeudet hanen maksulii-
kenteen hoitamiseen. Sopimuksessa maaritetaan, etta toimistolle tulee viitteet, titot,
sekd maksatus. (Miettinen 3.5.2012)

Paakayttajat lisdavat yrityksen ohjelmaan, seka perustavat tilit. Kun yritys on perus-
tettu, annetaan toimistokayttdjille oikeudet maksuliikenteen hoitamiseen. (Miettinen
3.5.2012)

5.7 Raportointi

Raportointitarpeen selvittaminen
Ensimmaisena taytyy selvittaa millaisia raportteja asiakas haluaa. Kun on tiedossa
millaisia raportteja asiakas tarvitsee ja haluaa, voidaan valitga tahan tarpeeseen so-

pivin raportointi-ohjelma. Alla on eritelty muutama eri raportointi-ohjelma, joita voi-
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daan asiakkaalle tarjota. Kaikkiin muihin alla mainittuihin ohjelmiin, paitsi Talgrafiin,
on mahdollista saada asiakkaalle etakayttdoikeudet. (Miettinen 3.5.2012)

5.7.1 Vision

Visionilla on mahdollista tehdé eniten erilaista laskettamista ja se on ehka monipuoli-
sin tdssa mainituista raportointi-ohjelmista. Asiakkaalla on myds mahdollisuus saada
Visioniin etékayttooikeudet. Asiakkaan on kuitenkin ensin suoritettava ohjelmisto-
kurssi, ennen kuin han saa etékayttboikeuden. (Miettinen 3.5.2012)

5.7.2 Rahaks

Rahaks:lla voidaan tuottaa raportteja, joissa vertaillaan asiakkaan oman toiminnan
lukuja muihin saman toimialan yritysten keskimaaraisiin lukuihin. Varsinkin huolto-

asemat ja apteekit kayttavat Rahaks-raportointia. (Miettinen 3.5.2012)

Oikeuksien antaminen
Paakayttajat antavat asiakkaalle OmaPretax- tunnukset, joilla asiakas pystyy kirjau-

tumaan ohjelmaan. (Miettinen 3.5.2012)

Yrityksen perustaminen

Yrityksen perustamisesta vastaavat kirjanpitdja ja paakayttajat. Ohjelmaan syttetaén
yrityksen perustiedot, kustannuspaikat, tilikausi ja tilikartta, jota yritys kayttaa. (Mietti-
nen 3.5.2012)

Historian luonti
Ohjelmaan sydtetaan yrityksen edeltavien tilikausien lukuja. Luvut voidaan vieda oh-
jelmaan, joko kasin tai avaavan taseen kautta. (Miettinen 3.5.2012)

5.7.3 Tikon Raporttikehitin

Tikon raporttikehittimella voidaan muokata Tikon kirjanpidosta saatavia raportteja.
(Miettinen 3.5.2012)

5.7.4 Tikon Kohderakenteet
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Tikon Kohderakenteilla tarkoitetaan sisaista laskentaa. Yritykselle voidaan maarittaa
esimerkiksi kustannuspaikkoja ja projekteja, joita voidaan seurata. (Miettinen
3.5.2012)

5.7.5 Talgraf

Talgrafilla saadaan tuotettua monipuolista tiivistettya raportointia. Ohjelmalla saadaan
tuotettua erilaisia graafisia ja numerollisia raportteja. My6s ennusteiden tuottaminen
on mahdollista. (Miettinen 3.5.2012)

5.8 Palvelulaskutus (Pala)

Palvelulaskutukseen merkitd&n mitéa palveluja asiakkaalle on suoritettu ja kuinka pal-

jon. Asiakkaan laskuttaminen tapahtuu myds palvelulaskutuksen kautta.

Yrityksen perustaminen Palaan

Paakayttajat perustavat yrityksen Palaan. (Miettinen 3.5.2012)

OVT- / laskutusosoite ilmoitettu palkkaosastolle

Jos asiakkaan palkat lasketaan jossain toisessa toimistossa, pitda sinne ilmoittaa
asiakkaan OVT- tai laskutusosoite. Paakayttajat vastaavat ilmoittamisesta. (Miettinen
3.5.2012)

Perustamiskustannukset laskutettu
Ja viimeisena se kaikkein tarkein, eli muistetaan laskuttaa asiakasta hanelle tehdysta
tydsta. (Miettinen 3.5.2012)

6 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tarkoitus oli selventaa mita kaikkea tapahtuu ja kuka sen tekee
kun uusi asiakas tulee toimistoon. Tydn alussa tarkastelin perehdyttamista, silla se
kulkee prosessien rinnalla, kun uutta asiakasta ollaan ottamassa haltuun. Tutkimus-
prosessin runkona olen kayttanyt Excel-tiedostoa, jossa oli kuvattu prosessit vain
otsikkotasolla. Selvitin mita prosessit sisaltava tekemalla teemahaastatteluja paakayt-

tajilemme, seka tutustumalla tydohijeisiin.
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Perehdyttamiselld ja uuden asiakkaan haltuun ottamisella on mielesténi selkea yhte-
ys. Uutta asiakasta voisi ajatella uutena tyontekijang, joka taytyy perehdyttaa talon
toimintatapoihin ja tarvittaessa opettaa kayttAmaan uusia ohjelmistoja. Tassa opin-
naytetydssa mainittuja perehdyttamisen malleja on mielestani hyva kayttada miettiessa
uuden asiakkaan haltuun ottamista.

Mielestani opinnaytetydstani on apua kaikille toimistossamme tydskenteleville. Silla
kaikilla ei valttamatta ole selkeda kuvaa siitd, mita kaikkea taytyy tehda, ennen kuin
ns. normaalia asiakastyttda voidaan alkaa tekemaan. Myds paakayttjille tydstd on
hyotya, silla siind on kuvattu ne asiat, joita he p&aasiallisesti tekevét uuden asiakkaan
kanssa. Itselleni on tullut selkedmpi kuva siitd kaikesta, mitd paakayttajat tekevat
uuden asiakkaan tullessa toimistoomme. Myds eri ohjelmat ja niiden toiminta on sel-

keytynyt, niihin tutustuessani.

Koska ala kehittyy jatkuvasti ja nopealla tahdilla, muuttuvat myds toimintamallit ja
ohjelmistot. Siksi my6s osa tassd opinndytetydssa mainituista toimintatavoista on

saattanut muuttua erilaisten paivitysten myota.



37
LAHTEET

Hirsjarvi, S.;& Hurme, H. 2001. Tutkimushaastattelu, Yliopistopaino, Helsinki.

Kirjanpito-ohje Aditro

Kupias, P.; & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentallda. Tampere: Juvenes Print.

Lepistd, I. 2004. Tyopaikkakouluttajan kasikirja. Helsinki: Ty6turvallisuuskeskus.

Koponen, Anne 2012. Padkayttaja. Kuopio 25.4.2012. Haastattelu.

Miettinen, Vesa 2012. Paakayttaja. Kuopio 3.5.2012. Haastattelu.

Taloushallintoliitto — Tilitoimistofaktaa

Verkkodokumentti. Luettu 3.6.2012.

http://www.taloushallintoliitto.fi/media/tilitoimistofaktaa?2/

Toimialaraportti [viitattu 13.3.2011]. Saatavissa:
http://www.tem.fi/files/24829/Taloushallinto2009 web.pdf




e 1

1(3)

Suurensuuri Yritys Oy Ab

1234 121234

123456-9

1.1.2009 31.12.2009

1.1.2010 31.12.2010

Puhelin

Nimi Email Puhelin
Nimi Email Puhelin
Nimi

Nimi

Nimi Email

Tikon KP
Yrityksen perustaminen
Valitse asiakasnumero
Kopioi taulut
R4 kopioinnit (Rahaks)
Pretax Tositelajit
Vyorytykset
Vyorytysvakiot
Projektit
Kustannuspaikat

IR IR IR IRIR L

Pankkitilit
Annettu Tikon oikeudet
Tilikartan valinta

4

444

Aineiston siirrot
Tilien sisddnluku

Saldojen sisdanluku
Budjetin sisda@nluku
Muuntoajo

N EEEEE S B EENEEEEESEEER =

Tikon etdkayttd
Tee Aditro sopimus
Luo OmaPretax tunnukset
= Luo tikon tunnukset
Kaikki tehty

L]

Edellisen ja nykyisen tilikauden luominen

Tilikartan ilmoittaminen palkkaosastolle

Kustannuspaikkojen, Projektien sisadnluku

numero

v

Kylla
Etp
I:' Yrityksen perustaminen
Katso
Asiakkaalla oma Katso
Toimistolle valtuutus
Kaikki tehty
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Kylls W

Tikon MT
Itellasopimus




Suurensuuri Yritys Oy Ab

1234 | 121234 |VetummusE | 1234569

Verkkolaskuosoite
itella palaute sahkdposti, systemislta (itellapalaute.ASIAKAS@pretax.net)
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Yrityksen perustaminen
Valitse asiakasnumero
Laskun logo
Paperilasku
Verkkolasku
FTP-siirtoasetukset
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Aineiston siirrot
Tuotteiden sisdanluku
Asiakkaiden sisdanluku
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Tikon etdkdytto
Tee Aditro sopimus
Luo OmaPretax tunnukset
Luo tikon tunnukset
Asiakkaan kouluttaminen
Kaikki tehty
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Kylla 4
Laskunkierto
eOffice
L] itella sopimus
- v Verkkolaskuosoite,PL

E .l Kytkent# toimiston kopio tiliin
b Toimittaja kirje

L] Yrityksen perustaminen
5 > Organisaatirakenne (Yrityksen asetukset)

. Tositelajit
v Tilidinnin rakenne (Kustannuspaikat, projektit, tilit)
> Toimittajaluettelo

- I TiliGintisddnnot
v
v

Oma tilikartta
eOffice kayttajat (kasittelijat, sijaiset, resk, advice)

Maksatuksen ohjaustiedot

- S 'I
L] |- v Asiakkaan kouluttaminen [
v

ProMicro
ProMicro starttilomake systemsille

= Luo omapretax tunnukset
- hd Pankkisopimukset (asiakkaan patu)

> ProMicron verkkolaskututunnus, osto ja/tai myynti
Asiakkaan kouluttaminen

Kaikki tehty

(107
I:
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Suurensuuri Yritys Oy Ab

1234 | 121234 |VRUBNUSI| 1234569

Pyyntd Accountor.support@pretax.net yrityksen perustamiseksi
Perustietojen sydttdminen

Henkilot

Organisaatiorakenteet

Oikeudet

v
. &
- b4
e 4
v

Oletusasetukset
+++ 7

Kaikki tehty

Basware
Asiakkaan oma
Pankkisopimukset (asiakkaan PATU)
Pankkisopimukset (toimistolle viitteet, titot)

Pyynto Systemsiltd asiakkuuden perustamiseksi
Anna oikeuksia

Syotad PATUL

Perusta tilit

asiakkaan kouluttaminen

Toimiston sopimukseen
Pankkisopimukset (toimistolle viitteet, titot, maksatus, yms)
lisataan yritys
Perusta tilit
Anna oikeuksia

Kaikki tehty

v
Raportointitarpeen selvittdminen
| rr_ w | Vision
- v Vision etékayttd
LJ Rahaks
= e oikeuksien antaminen
= yrityksen perustaminen (yritys, kpa, tilikausi, tilikartta)
. ¥ historian tuonti
] - w  Tikon Raporttikehitin
0 |- %  Tikon Kohderakenteet
- ¥ | Talgraf
L] Kaikki tehty
v
L] - ¥ | Yrityksen perustaminen PALAan
O - w  Tekniikka veloitus, iimoitus Teemulle(?)
O -  w  0OvT/laskutusosoite ilmoitettu palkkaosastolle
LI - ¥ | Perustamiskust. laskutettu summa|
L] Kaikki tehty




L.ite A

Asiakasyrityksen nimi:
Katuosoite:
Postinumero:
Y-tunnus:

Kotipaikka:

Tikon asiakasnumero:
Pretaxin toimisto (nro ja nimi): |

NAIDEN KENTTIEN TIEDOT TAYTETAAN VASTA KUN YRITYS PERUSTETAAN PROMICROON
TUNNUS ON TEKNISTA YLLAPITOA VARTEN JA ANNETAAN PERUSTAJAN TOIMESTA
Asiakkuuden pdcdkdyttdjd:

Asiakkuuden padkayttdjdtunnus:
Tunnuksen salasana:

Jos useampi asiakaskdyttdja muista merkitd kunkin oikeudet sivulle 2
Asiakaskayttdjdn 1 nimi:

Kayttdjan 1 sdhkoposti:

Asiakaskéyttdjdn 2 nimi:
Kéyttdjan 2 puhelin:
Kiyttdjan 2 sahkoposti:

Asiakaskdyttdjdn 3 nimi:
Kéyttdjan 3 puhelin:
Kéyttdjan 3 sdhkoposti:

Lisidd X jos kéyttiiji on:
Uusi Micro- |Toimiston
Kirjanpitédjin nimi: Sihkopostiosoite: kiyttiji padkiyttija




|N

Asiakaskiyttijit: 0 0 0
Maksut ja laskutus, arkisto X - =
Verkkolaskujen hyviaksyminen X - -
Arkisto, maksuliikenne X » -
Kassanhallinta - - -
Ulkomaan maksut - - -
Arkisto, avoin - - -

Kiytetddn ensisijaisesti Pretaxin oletustositelajeja.
Anna tositenumeron aloitusnumero, jos tositelaji ennestidén kdytossd Tikonissa

Tapahtuma Tositelaji Tositteiden numerointi alkaa

Kassamaksut 1 1

Ostovelat 93 1

Ostovelat, ulkomaiset 94 1 ProMicro vaatii oman tositelajin
Myyntisaatavat 91 1

Kohteen nimi Lyhenne Kiiytossi Seurantakohteen pituus/merkkien méira
Kustannuspaikka kp
Projekti proj

Rasti ruutuun jos otetaan kédyttoon, merkkien mé#rd Tikon rajoitus max.. 6
Jos halutaan muita seurantakohteita, ole yhteydessé tukilistaan: promicro@pretax.net.

Kirjanpitotili Kiiytetiiin

Pretax_laaja X Tikon perustilikartta

Pretax suppea Rajoitettu madrd tileja
Pretax_kiinteisto Kiinteistokirjurin mukainen

Oma Tiedot annettava vililehdelld Omat tilit

Sovelluksessa kiytetddn Pretaxin oletustilejd. MUISTA muuttaa jos yrityksessd kayttddn eri tileja.

Kirjanpidon vastatilit Kp-tili
Ostovelkatili 2873
Myyntisaamistili 1703
Oletusmyyntitili 3000
Oletustili suorituseroille -

Jos ollut Tito kidytossd ennen ProMicron kéyttoonottoa, tarkista numerointi huolella

Tositteiden

numerointi
Pankkiryhmi Tilinumero Kp-tili Tositelaji alkaa
esim. Nordea 200520-306131 1910 10 1

esim. Sampo 800020-306132 1980 80 1
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Laskutuksessa tuotteen hinta tallennetaan Ilman arvonlisiveroa

Siséltden arvonlisédveron
Yritys on kokonaan alv-veroton

Laskulle voidaan tulostaa vain yksi pankkitili, jos yritykselld on monta tilid pitdd méératd mikéd tulostetaan:

Pankkiryhmi Tilinumero
Laskulle tulostetaan pankkitili | | |
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