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Due to the reform of the Accounting Legislation in 2016 it is now possible to ar-
chive electronically all the company’s accounting material. In addition, the usage
of outsourcing and cloud services has increased. Therefore, many companies
are in a situation that some of their material is archived in paper and some elec-
tronically to several different computer systems. The topic of the thesis was to get
acquainted with the type of material there is to be archived in the financial admin-
istration in general as well as the legal aspects regarding the archiving and doc-
umentation of the material. Based on these aspects, there was a documentation
of the archives formed for Tampereen Sarkanniemi Oy’s finance department. In
addition, three specialists in the field were interviewed regarding the archiving
and the documentation of archives as well as the challenges and trends they
hold.

The purpose of the thesis was to develop the archiving in the finance department
of Tampereen Sarkanniemi Oy. This was done by e.g. aggregating what kind of
information and in which processes was generated in the finance department as
well as what legal aspects needed to be considered when organising the archiv-
ing and the documentation of archives. In addition, there were some concepts of
document management as well as the development, trends and different systems
solutions of the finances and the archiving addressed.

Tampereen Sarkanniemi Oy had already composed a documentation in connec-
tion with the financial statement as required by the law. The objective of the thesis
was to formulate a more detailed documentation as an internal tool for the per-
sonnel. In the documentation there were included e.g. the time and place require-
ments of the archives, the persons responsible for the material and the access
limitations.

As a result, there was formed a documentation that well-serves the needs of the
finance department. In addition, it is easy to expand the documentation to cover
the archiving of the other departments in the company. The finished documenta-
tion was presented as an appendix 1. The names of the persons responsible for
the materials were considered confidential and therefore were not presented in
the public version of the documentation. Furthermore, the documentation was
published on the webpage of Tilisanomat as a practical example of such docu-
mentation of the archives.

Key words: financial management, accounting, archiving, archiving of account-
ing material
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1 JOHDANTO

Taloushallinnon sahkoistyminen ja kirjanpitolainsaadannon uudistus vuonna
2016 mahdollistavat nykyisin kaiken kirjanpitoaineiston arkistoinnin sahkoisena.
Useat yritykset ovat yha siirtymavaiheessa, jossa osa kirjanpitoaineistosta arkis-
toidaan paperisena ja osa sahkoisena (Markkanen 2019). Lisaksi tositteet on
hajautettu eri jarjestelmiin ja mita isompi yritys, sitd monimutkaisempi on jarjes-
telmaymparisto (Vieruaho 2016). My0s taloushallinnon ulkoistus seka pilvipalve-
luiden kaytto yleistyvat koko ajan. Automaatiota hyodynnetaan yha enemman ja
robotiikan seka koneoppimisen kaytto ovat nousseet perinteisen ohjelmistoauto-
maation ja integraation rinnalle. (Fredman 2020.) Kirjanpitojen arkistointi tulee
dokumentoida huolellisesti, jotta seka yrityksen henkildsto etta tarvittaessa esi-
merkiksi viranomaiset voivat vaivatta navigoida yrityksen arkistoissa ja saattaa

kirjanpitoaineiston selvakielisena luettavaan muotoon (Vieruaho 2016).

Myoés lainsdadanto edellyttaa, etta yritys kokoaa luettelon tilinpaatdoksen perus-
tana olevista kirjanpidoista ja tositteiden seka muiden kirjanpitoaineistojen la-
jeista. Luettelosta tulee ilmeta myos naiden keskinaiset yhteydet ja sailytysta-
vat. (Kirjanpitolaki 2:7 §.) On kuitenkin yritykselle eduksi dokumentoida arkis-
tointikaytannot vield lain vaatimuksia yksityiskohtaisemmin, silla dokumentointi
tuottaa paljon arvokasta informaatiota yrityksen prosesseista ja arkistointikay-
tannoista (Vieruaho 2016). Dokumentoinnin avulla varmistetaan taloushallinnon
laatu ja jatkuvuus esimerkiksi tilanteissa, joissa liikketoiminnan rakenteisiin tulee

muutoksia, tai henkilostéa vaihtuu (Fredman 2020).

1.1 Tavoite, tarkoitus ja rakenne

Opinnaytety6 on toteutettu toimeksiantona Tampereen Sarkanniemi Oy:lle.
Opinnaytetyon tavoite on kehittaa Sarkanniemen taloushallinnon arkistoinnin
dokumentaatiota kokoamalla yhteen tiedot nykyisista arkistointikaytanndista ja
lainsdadannon vaatimuksista arkistointiaineiston suhteen. Tyon tarkoituksena
on luoda selkea dokumentaatio eri kirjanpitoaineiston lajeista, arkistointitavoista
ja -ajoista seka kirjanpitoaineistojen valisista yhteyksista. Dokumentaation on



tarkoitus olla erityisesti yrityksen sisainen kaytannonohjeistus, joka helpottaa
henkilokunnan arkistointikaytantéja. Tyon tuloksena henkildstolla tulisi olla sel-
kea kuva siita, mihin mikakin aineisto arkistoidaan. Lisaksi tyon tulee olla myo-

hemmin laajennettavissa yrityksen muidenkin osastojen kayttoon.

Tyon teoreettisessa viitekehyksessa on kasitelty muun muassa taloushallinnon
prosesseja, joista arkistoitavaa aineistoa muodostuu, taloushallinnon kehitys-
trendeja sahkoisesta alykkaaksi taloushallinnoksi ja taloushallinnon erilaisia jar-
jestelmaratkaisuja. Lisaksi teoriaosiossa avataan yleisesti asiakirjahallintaa ja
muun muassa asiakirjan, sen elinkaaren ja metatietojen maaritelmia. Lainsaa-
dannon vaatimukset, esimerkiksi arkistoaineistoaineiston vahimmaissailytysajat,
ovat tarkea osa teoriaosiota, kuten myos lainsaadannon vaatimukset arkistoin-
nin dokumentaatiolle ja kaytannon ohjeet dokumentaation toteutukseen. Koska
toimeksiantaja on suuri osakeyhtio, teoriaosiossa painotetaan isompien yritys-
ten nakokulmaa. Teoriaosion on tarkoitus antaa selkea kuva, mista osioista yri-
tyksen arkistoitava aineisto koostuu, miten sité hallinnoidaan ja mita lainsaadan-

nollisia vaatimuksia tulee arkistoinnissa ottaa huomioon.

Tyon empiirisessa osiossa kuvataan Sarkanniemelle toteutetun arkistoinnin do-
kumentaation koostamisen vaiheet, yrityksen arkistoinnin Iahtétilanne ja esitel-
l&an valmis dokumentaatio. Lisaksi aiheen syventamiseksi on haastateltu kol-
mea taloushallintoalan asiantuntijaa yrityksen arkistointiin ja arkistoinnin doku-
mentointiin liittyen. Asiantuntijat ovat Janne Fredman, joka on Taloushallintolii-
ton johtava asiantuntija ja Tilisanomien paatoimittaja, Teemu Laitinen, joka on
HT-tilintarkastaja ja SYS Audit Oy:n toimitusjohtaja seka Teemu Vieruaho, joka
on Head of Intelligent Automation eli vastaa alykkaan automaation yksikon veta-
misesta Digital Workforce Oy:lla. Fredman ja Vieruaho ovat molemmat julkais-
seet muun muassa yrityksen arkistoinnin dokumentaatioon liittyvat artikkelit Ti-
lisanomissa, ja Teemu Laitinen kasittelee tyossaan yritysten arkistoja tilintarkas-

tajan nakokulmasta.



1.2 Toimeksiantajan esittely

Tampereen Sarkanniemi Oy on Tampereella vuodesta 1966 toiminut elamys-
puisto. Sen omistaa Tampereen kaupunki ja siihen kuuluu viisi eri elamyskoh-
detta; huvipuisto, Koiramaki, akvaario, Nasinneulan nakotorni ja planetaario. Li-
saksi alueella on lukuisia ravintoloita ja kioskeja seka kaupungin hallinnoima
Sara Hildénin taidemuseo. Sarkanniemi tydllisti vuonna 2019 keskimaarin 283
henkil6a ja vilkkkaimpaan sesonkiaikaan tyontekijoita oli enimmillaan 528 henki-
|6a. Kavijamaara oli vuonna 2019 yhteensa 681 000 ja Sarkanniemen liike-
vaihto oli 21,4 miljoonaa euroa. Lisaksi Sarkanniemi vaikuttaa positiivisesti koko
Tampereen matkailutuloihin, silla esimerkiksi vuonna 2019 Sarkanniemen kavi-
jat ostivat muita Tampereen tuotteita ja palveluita 26 miljoonan euron edesta.

(Tampereen Sarkanniemi Oy, Vuosikertomus 2019, 3-6, 8.)

Sarkanniemen arvot ovat ilo, rohkeus, vastuu ja yhdesséd. Nama nakyvat siten,
ettd Sarkanniemen toiminnan keskiossa on tuottaa iloa eri asiakasryhmille, olla
rohkea pyrkiessaan kehittymaan, noudattaa vastuullisuusohjelmaa asemassaan
tarkeana matkailun vetovoimatekijana ja tehda yhdessa. Sarkanniemen strate-
gia on kehittya ymparivuotiseksi vapaa-ajankeskukseksi, joka sopii seka lyhy-
empiin etta pidempiin vierailuihin. (Tampereen Sarkanniemi Oy, Vuosikertomus
2019, 3-6.)

Sarkanniemen organisaatiorakenne on kuvattu alapuolella kuviossa 1. Organi-
saatiorakenne on prosessiperusteinen ja sen kaiken toiminnan keskidssa on
asiakas. (Tampereen Sarkanniemi Oy, Vuosikertomus 2019, 10.) Tassa toimek-
siannossa keskitytaan talouden tukiprosessiin, jonka toimintoja ovat muun mu-
assa kirjanpito, myynti- ja ostoreskontran hoito, palkkahallinto, talouden rapor-

tointi ja niin edelleen.



KUVIO 1 Sarkanniemen organisaatiorakenne (Tampereen Sarkanniemi Oy,
Vuosikertomus 2019, 10).

Sarkanniemen taloushallinnon aineiston arkistoinnissa on siirrytty monilla osa-
alueilla sahkoiseen arkistointiin, mutta paperiarkistojakin yha kaytetaan. Viime
vuosina ohjelmistoissa ja kaytannoissa on tapahtunut paljon muutoksia, eika
kaikista kaytannoista ole koottu kirjallista dokumentaatiota. Lisaksi aineisto on
hajautettu useisiin eri jarjestelmiin. Kuitenkin Microsoft Dynamics Nav -ohjelmis-
ton kayttoonoton yhteydessa vuonna 2018 esimerkiksi tuloslaskelmat, taseet,
myyntilaskut, reskontralistat seka paiva- ja paakirjat voidaan kaikki arkistoida
nyt keskitetysti samaan ohjelmaan. Sarkanniemen tavoitteena on tulevaisuu-
dessa mahdollisuuksien mukaan minimoida paperiarkistojen kayttd. (Paasikoski
2021.)
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2 TALOUSHALLINTO

Taloushallinto on yrityksen johtamisen tukitoiminto ja sen tarkoitus on tuottaa "ta-
loutta kuvaavia raportteja ja tunnuslukuja, osallistua yrityksen talouden johtami-
seen ja valvontaan seka konsultoida esimiehia taloushallinnon nakokulmasta”
(Niskavaara 2017, 35). Taloushallinnon tehtava on tuottaa informaatiota yrityksen
sidosryhmille sen taloudellisesta toiminnasta ja se voidaan jakaa ulkoiseen las-
kentatoimeen ja sisaiseen, eli johdon laskentatoimeen. Ulkoisen laskentatoimen
tarkoitus on tuottaa informaatiota paaasiassa ulkoisille sidosryhmille, esimerkiksi
viranomaisille ja rahoittajille, kun taas sisainen laskentatoimi tuottaa informaatiota
yrityksen johdolle muun muassa paatoksenteon tueksi. Sisainen ja ulkoinen las-
kentatoimi ovat kaytannossa kuitenkin yksi iso kokonaisuus ja integroituneet toi-
siinsa. (Ikdheimo, Malmi & Walden 2019, 12.) My&s Niskavaaran (2017) mukaan
seka ulkoisessa etta sisaisessa laskentatoimessa laskentatiedon pohjana on
sama yrityksen taloudellinen kirjanpito, mutta niiden toteutus on vain erilainen
(Niskavaara 2017, 35).

Ulkoinen laskentatoimi on niin sanottu lakisaateinen laskentatoimi, jota saatelee
esimerkiksi kirjanpitolaki, osakeyhtidlaki ja elinkeinoverolaki. Ulkoisessa lasken-
tatoimessa tuotetaan yrityksen kirjanpidon perusteella muun muassa tilinpaatos-
laskelmat, osavuosikatsaukset ja verolaskelmat, jotka tarkastelevat ennen kaik-
kea yrityksen menneisyytta ja toteutuneita tietoja. Sisainen laskentatoimi on puo-
lestaan vapaaehtoista. Siina tarkastellaan esimerkiksi budjetteja ja talousennus-
teita seka tuotetaan niiden perusteella muun muassa kuukausiraportointia, myyn-
nin raportointia ja kustannusseurantaa. (Niskavaara 2017, 35.) Sisaisen lasken-
tatoimen raportteja voidaan tuottaa tarpeen mukaan esimerkiksi kuukausi-,
viikko- tai jopa paivatasolla, ja ne kuvaavat menneisyytta, nykyisyytta ja tulevaa.
Raporttien ei ole tarkoitus olla yhta viimeisteltyja kuin esimerkiksi tilinpaatoksen,
vaan olennaisinta on, etta ne ovat saatavilla kayttoon mahdollisimman nopeasti.
(Ikdheimo ym. 2019, 19.)
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2.1 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinnon kokonaisuus voidaan jakaa prosesseihin, joita ovat ostolasku-
prosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne ja
kassanhallinta, kayttbomaisuuskirjanpito, paakirjanpitoprosessi, raportointipro-
sessi ja rajapintoja palkkakirjanpitoprosessista. Alapuolella olevassa kuviossa 2
on kuvattu, miten eri prosessit yhdistyvat paakirjanpitoon. Paakirjanpidosta ne
toimivat pohjana raportoinnille ja prosessien tuottama aineisto myos arkistoidaan.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93-95.)

RAPORTOINTI

‘ Ostoreskantra ‘

Myyntireskantra \ / Matkareskontra
¥

Kayttdomaisuus
reseantra

A
Vaihto-omaisuus -
rojektilaskenta
ja tuotanto Jextia
Palkkakirjanpito
o o J \7 . A
e e o e

ARKISTOINTI

KUVIO 2. Taloushallinnon kokonaisuus (Lahti & Salminen 2014, 19)

Rahalikanna

. Paakirjanpito 4« jarjestelma

Nama prosessit eroavat toisistaan muun muassa siten, etta osalla niista on sel-
keat alku- vali- ja loppuvaiheet. Tallaisia ovat osto-, myynti-, matka- ja kululasku-
prosessit. Maksuliikenne on puolestaan muihin prosesseihin, esimerkiksi osto- ja
matkalaskuprosesseihin, liittyva toiminto. Paakirjanpito taas toimii muita proses-
seja yhdistavana tekijana. Taloushallintoon ja paakirjanpitoon liittyy edella mai-
nittujen lisaksi osittain myos esimerkiksi palkka- tai materiaalihallinnon proses-
seja. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95.) Osaan prosesseista on syvennetty yksi-

tyiskohtaisemmin seuraavissa alaluvuissa.
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2.1.1 Ostolaskuprosessi

Kaarlejarven ja Salmisen (2018) mukaan ostolaskuprosessi yrityksen taloushal-
linnossa alkaa ostolaskun vastaanottamisesta ja paattyy laskun maksamiseen,
kirjaamiseen ja arkistointiin. Prosessin voi katsoa alkavan kuitenkin myos jo tar-
jouspyynnon tekemisesta, jos hankintaprosessia tarkastellaan kokonaisuudes-
saan. Lisaksi prosessiin voi liittya esimerkiksi ostoehdotus, ostotilaus, tavaran tai
palvelun vastaanotto ja sahkoisessa jarjestelmassa olennaisena perustietojen yl-

lapito. Ostolaskuprosessin vaiheita ovat:

1. tilaus- ja toimitusprosessi

2. ostolaskun vastaanotto

3. ostolaskun tilidinti

4. ostolaskun automaattihyvaksynta tilaukseen/sopimukseen perustuen tai

ostolaskun tarkistus ja hyvaksynta organisaatiossa
5. maksatus

6. tasmaykset ja jaksotukset. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 97-98.)

Ostolaskujen kasittelyjarjestelman avulla voidaan hallinnoida koko prosessia las-
kun vastaanotosta alkaen. Laskun saapuessa siihen on yleensa tallennettu las-
kun perustiedot automaattisesti verkkolaskulta tai skannauksen yhteydessa. Ta-
man jalkeen lasku mahdollisesti tasmaytetaan tilaukseen tai sopimukseen, tilioi-
daan ja lahetetaan hyvaksymiskiertoon. Hyvaksymisen jalkeen lasku paivitetaan
ostoreskontraan, se kirjautuu paakirjanpitoon ja siita muodostuu maksuaineisto

pankille. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 98.)

Ostolaskujen tarkastus, hyvaksynta ja tasmaytys tyollistaa usein laajasti yrityksen
henkilostda (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 96), mutta Similan (2019) mukaan au-
tomatisoidulla laskunkasittelylla voidaan tehostaa prosessia huomattavasti. Myos
laskujen lapimenoajat lyhenevat ja inhimillisten virheiden mahdollisuus pienenee.
Laskun automatisoitu lahetys ja vastaanotto on yli kolme kertaa edullisempaa ja
lahes nelja kertaa nopeampaa verrattuna manuaaliseen. Jo yli 70 prosenttia yri-
tyksistd Suomessa lahettaa verkkolaskuja ja usein myos paperilla tulleet laskut
skannataan sahkoiseen muotoon. Monet yritykset ovat paattaneet lahettaa ja

vastaanottaa kaikki laskunsa vain verkkolaskuina. (Simila 2019.)
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2.1.2 Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskutus on yritykselle tarkea toiminto, silla virheet ja viivastykset voivat
johtaa muun muassa maksuvalmiuden heikentymiseen. Laskutus on myos tarkea
osa asiakaspalvelua ja vaikuttaa yrityksen imagoon. Erilaisia myyntilaskutuspro-
sesseja ovat esimerkiksi kateis- ja korttimyynti, verkkokauppa, tilausperusteinen
myynti, sopimusperusteinen myynti, edelleenlaskutus ja niin edelleen (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 121-123.)

Myyntilaskuprosessi alkaa laskun laatimisesta ja paattyy, kun maksusuoritus
kohdistetaan myyntireskontraan ja kirjaukset nakyvat paakirjanpidossa. Samoin
kuin ostolaskuprosessin kohdalla, myds myyntilaskuprosessin voi katsoa kuiten-
kin alkavan jo esimerkiksi tarjouspyynndn vastaanottamisesta ja sisaltdvan muun
muassa tuotteen toimituksen asiakkaalle. Taloushallinnon nakokulmasta myynti-
laskuprosessin kaksi paavaihetta ovat laskun laatiminen ja lahetys ja myyntires-
kontra. Prosessiin voi sisaltya myos esimerkiksi perintatoimenpiteita. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 121.)

Digitaalista myyntilaskuprosessia ohjataan pitkalle laskutukseen ja myyntires-
kontraan ohjelmoitujen perus- ja ohjaustietojen avulla. Naihin kuuluvat muun mu-
assa asiakasrekisteri, tuoterekisteri ja niiden tilidintisaannot. Asiakasrekisteri voi
olla myyntireskontran tai laskutusjarjestelman yhteydessa, tai vastaavasti erilli-
sessa CRM-jarjestelmassa, josta tiedot siirtyvat automaattisesti myyntireskont-
raan. Asiakasrekisterissa ovat listattuna muun muassa asiakkaiden nimet, toimi-
tus- ja laskutusosoitteet, maksuehdot, arvonlisdveronumerot ja tiedot esimerkiksi
toimitusestoista. (Lahti & Salminen 2014, 84-85.)

Kaarlejarven ja Salmisen (2018) mukaan lasku voidaan laatia tallentamalla tiedot
manuaalisesti laskutusohjelmaan tai muodostamalla lasku jarjestelman sisalta-
man datan perusteella automaattisesti. Jalkimmaisessa vaihtoehdossa hyodyn-
netaan asiakas- ja tuoterekisteria, automaatiota ja itsepalveluprosesseja, jolloin
laskun laatiminen on huomattavasti tehokkaampaa. On tarkeaa tuoda laskun tie-
dot laskulle suoraan tiedon alkulahteilta ja valttaa kasittelemasta samaa tietoa

kahteen kertaan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 122.) Lasku lahetetdan asiak-
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kaalle kaytannossa niin, etta se toimitetaan laskutusjarjestelmasta laskuoperaat-
torille, joka toimittaa laskun joko verkkolaskuosoitteen perusteella sahkdisena
asiakkaalle tai perinteisena paperilaskuna, mikali asiakkaalla ei ole valmiuksia

ottaa vastaan verkkolaskuja (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 129).

Huhtikuussa 2020 astui voimaan EU:n verkkolaskudirektiivin mukainen verkko-
laskulaki, jonka tarkoitus on ohjata laskutusta edelleen sahkdiseen muotoon. Laki
ei koske yrityksia, joiden liikevaihto on alle 10 000 euroa tai jotka tekevat pelkas-
taan B2C-kaupankayntia. Lain mukaan yrityksilla on oikeus saada pyynnosta las-
kut muilta yrityksilta sahkdisessa muodossa. (Rantalainen n.d.) Esimerkiksi Suo-
men valtio ostajana alkaa vastaanottaa vain eurooppalaisten standardien mukai-
sia laskuja 1.4.2021 alkaen (Valtiokonttori). Fredman (2020) totesi artikkelissaan
vuoden 2020 alussa, etta valtio olisi ottanut eurooppalaisten standardien mukai-
set laskut kayttoon jo 1.4.2020, mutta koronaepidemian takia siirtymaan tuli vii-
vastys ja valtio lupasi vastaanottaa myds vanhempia verkkolaskuversioita. Siir-
tyma vauhdittaa joka tapauksessa entisestaan yritysten siirtymista verkkolasku-

jen kayttoon. (Fredman 2020.)

Yrityksilla on usein kaytossaan yhtena myyntikanavana myos verkkokauppa, joka
on hyva integroida talous- ja materiaalihallintojarjestelmiin. Tehokkain toiminta-
tapa on integroida verkkokauppa myyntireskontraan niin, ettd verkkokaupan
myyntitapahtumat siirtyvat automaattisesti avoimeksi laskuksi ja kuitataan suori-
tuksen saavuttua pankkitilille. Myds tilattujen tuotteiden tulisi paivittya automaat-
tisesti, jotta varastosaldo pysyy ajan tasalla. Automaatio nopeuttaa tilausten ka-
sittelya erityisesti, kun verkkokaupan myyntivolyymit ovat suuret. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 125.)

Myymaldissa tai muissa liikepaikoissa kateisella seka esimerkiksi pankki- ja luot-
tokorteilla maksettua myyntia kutsutaan kateis- ja korttimyynniksi. Kateis- ja kort-
timyynti rekisteroidaan kassajarjestelmaan, eika se vaadi erillista laskutusta.
Myyntitapahtumat siirtyvat yleensa automaattisesti littymilla kassajarjestelmasta
kirjanpitoon. Kateismaksut toimitetaan pankkiin, joka tilittaa ne yrityksen pankki-
tilille. Korttiyhtiot puolestaan tilittavat pankkitilille korttimaksut, jotka siirtyvat niille
maksupaatteen kautta. Yritys voi seurata tilityksia esimerkiksi myyntireskontran
avulla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 124.)
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Mikali asiakas ei ole maksanut vastaanottamaansa laskua erapaivaan men-
nessa, laskusta lahetetdaan yleensad maksumuistutus. Maksun viivastyessa siita
voidaan vaatia myos lain mukainen viivastyskorko. Yritys voi lahettaa maksu-
muistutuksen itse tai ulkoistaa asian perintatoimistolle. Jos laskua ei makseta
muistutuksenkaan jalkeen, lasku kannattaa pikimmiten siirtda perintadan, mika voi
yksinkertaisimmillaan onnistua suoraan myyntireskontrasta. Jos laskusta ei pe-
rintatoimista huolimatta saada maksusuoritusta, lasku kirjataan pois myyntires-

kontrasta luottotappioksi. (Axactor n.d.)

2.1.3 Matka- ja kululaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessi lahtee liikkeelle joko siita, etta yrityksen tyontekija
matkustaa ja on oikeutettu korvauksiin, tai tyontekija tekee pienhankintoja yrityk-
selle omista rahoistaan. Korvattavia matka- ja kulukorvauksia ovat esimerkiksi
matkustamiseen liittyvat kilometrikorvaukset ja paivarahat, hotelli- ja majoitusku-
lut, matkaliput, neuvottelu- ja edustuskulut seka toimisto- ja kahvitarvikehankin-
nat. Osa matkakustannusten korvauksista, kuten paivarahat ja kilometrikorvauk-
set, ovat verovapaita ja niiden enimmaisrajat on maaritelty lailla. Loput kuluista
tydntekija maksaa yleensa itse ja ne maksetaan tyontekijalle takaisin kulukor-
vauksina. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 111-112.)

Prosessi alkaa joko matkasuunnitelman tai matka-/kululaskun laadinnasta. Viral-
lisen matkasuunnitelman laatiminen on harvinaista ja se laaditaan yleensa vain,
jos kyseessa on ulkomaanmatka tai jonkin tietyn kustannusrajan ylittava matka.
Prosessi paattyy, kun korvaus on maksettu ja tarvittavat kirjaukset tehty. Matka-
ja kuluprosessin vaiheet ovat:

1. matkasuunnitelma
matka-/kululaskun luominen kuitteineen
matkalaskun hyvaksynta

maksatus

o > 0N

kirjaus kirjanpitoon. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 112-113.)

Matka- ja kulukorvauksien maksaminen on yleista ja se voi olla monissa yrityk-

sissa iso kuluera, mutta se jaa kuitenkin usein vahemmalle huomiolle kuin muut
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prosessit. Prosessi voi kaytanndssa vieda paljon aikaa ja olla altis virheille, silla
se on voitu hajauttaa eri yksikkoihin, eika silla ole valttamatta selkeaa vastuuhen-
kiloa. Matkalaskusovellusten kaytto selkeyttaa prosessia, vahentaa paallekkaista
tyota ja virheiden mahdollisuutta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 113.) Erilaiset
matkalaskusovellukset mahdollistavat kuittien skannauksen ja tietojen siirtami-

sen kannykalla ajasta ja paikasta riippumatta (Aijala 2017).

2.1.4 Maksuliikenne

Maksuliikenne tarkoittaa yrityksen taloushallintojarjestelman ja pankin valista
maksutapahtumien valitysta ja kasittelya. Yrityksen maksamat maksut muodos-
tetaan taloushallintojarjestelmassa, lahetetaan sieltd pankkiin ja pankki veloittaa
maksun yrityksen pankkitililta. Yrityksen vastaanottamista maksuista taas pankki
valittaa tiedot tiliotteina ja viitetietoina yritykselle ja yritys kuittaa maksut vastaan-
otetuiksi. Maksuliikennetta voidaan hoitaa joko taloushallintojarjestelmien mak-
suliikennemoduuleilla tai erillisilla rahaliikenteen hallintaan tarkoitetuilla ohjelmis-
toilla, eli niin sanotuilla Middleware-ohjelmistoilla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
133-134.)

Yrityksesta ulospain lahtevia maksuja muodostuu esimerkiksi ostoreskontrasta,
palkanmaksusta ja veroista. Sisaan tulevia maksuja muodostuu esimerkiksi
myyntireskontrasta ja kateismyyntien seka korttimaksujen tilityksista. Maksulii-
kennejarjestelma toimii linkkina eri taloushallintosovellusten ja pankin valilla. Li-
saksi tiliotetapahtumat voidaan kirjata ja tdsmayttaa paakirjanpitoon automaatti-
sesti konekielisen tiliotteen avulla, eli pankki Iahettaa tiliotteen elektronisena yri-
tyksen rahaliikennejarjestelmaan. Tiliotteella on eri tapahtumatyypeille oma koo-
ditus, ja jarjestelma kirjaa mahdollisuuksien mukaan tapahtumat automaattisesti
niiden perusteella. Loput tapahtumista, joita jarjestelma ei ole pystynyt kirjaa-
maan automaattisesti, tilididaan manuaalisesti. Kun tapahtumat kirjataan kone-
kielisen tiliotteen avulla, pankkitilin saldo on kirjanpidossa aina oikein. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 133—-134, 136—137.) Vuodesta 2011 alkaen SEPA-hankkeen
ja 1IS020022 XML -standardin kayttoonoton yhteydessa pankki alkoi soveltaa
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myas tiliotteisiin samoja standardeja, jotka yhtenaistivat maksamisen ja tilirapor-
toinnin prosessin yrityksissa. XML-pohjaisella tiliotteella raportoidaan yrityksen

tilille kirjatut tapahtumat, erittelytapahtumat ja saldotiedot. (Nisén 2011.)

Suomen maksuliikennejarjestelma, maksuliikenneinfrastruktuuri ja maksukayt-
taytyminen ovat maailman kehittyneimpia ja tehokkaimpia. Myos pankkien mak-
suliikennestandardit ovat kattavat ja viitteiden kayttdo on yleista, mika ennestaan
selkeyttaa ja nopeuttaa maksuliikennetta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 133.)
Lisaksi yhtenaisella euromaksualueella (SEPA, Single Euro Payment Area) on
vuodesta 2017 alkaen vaiheittain siirrytty SEPA-pikasiirtopalvelun kayttéon. Suo-
messa pankit ovat aloittaneet pikasiirtojen kayttdonoton vuodesta 2019. Tama
tarkoittaa, etta pikasiirrot valittyvat SEPA-pankkien valilla maksajalta saajalle
kymmenessa sekunnissa mihin vuorokauden aikaan tahansa. SEPA-maksu toi-

mii perinteisen tilisiirron rinnalla. (Finanssiala 2020.)

2.1.5 Kayttoomaisuuskirjanpito

Kayttoomaisuudeksi kirjataan taseeseen pitkaaikaiset, eli kolme vuotta tai pidem-
paan hyddynnettavat investoinnit. Tata kutsutaan myos aktivoinniksi. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 140.) Tallaisia investointeja voivat olla esimerkiksi koneet, lait-
teet tai rakennukset (Visma 2016). Kayttdomaisuuskirjanpidon vaiheita ovat:

1. kayttdbomaisuushankintojen perustaminen kayttdomaisuusrekisteriin

2. poistolaskenta ja poistojen kirjaus paakirjanpitoon

3. kayttbomaisuuden myynti- ja romutustapahtumien kasittely ja kirjaus paa-

kirjanpitoon
4. kayttdomaisuuskirjanpidon tasmaytys paakirjanpitoon

5. kayttbomaisuusraportit. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 140-141.)

Kayttbomaisuudesta kirjataan poistoja sitd mukaa, kun ne kuluvat taloudellisesti.
Poistot jaetaan suunnitelman mukaisiin poistoihin ja elinkeinoverolain mukaisiin
poistoihin, eli EVL-poistoihin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 140.) Osa kaytto-
omaisuudesta on kuitenkin kulumatonta, eli niiden arvo ei laske kayton myota,
eika niista myoskaan tehda poistoja. Tallaista kayttbomaisuutta ovat esimerkiksi
maa-alueet, taide-esineet ja palautettavat littymamaksut. (Visma 2016.)
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Kayttoomaisuusrekisteria voidaan hoitaa joko perinteisesti taulukko-ohjelma Ex-
celilla pienemmissa yrityksissa tai isommissa yrityksissa erityisella kayttbomai-
suusohjelmalla. Kayttbomaisuusohjelma voi olla integroitu taloushallinto-ohjel-
maan tai vastaavasti erillinen ohjelma, joka linkittyy liittymilla kirjanpitoon. Kayt-
toomaisuusohjelma esimerkiksi laskee ja kirjaa poistot automaattisesti kirjanpi-
toon seka yllapitaa rekisteria poistoista ja poistoeroista. (Lahti & Salminen 2014,
131.)

2.1.6 Palkanlaskenta

Palkkahallinto on monissa yrityksissa, erityisesti pienissa ja keskisuurissa, mer-
kittava osa taloushallintoa. Suurissa yrityksissa palkkahallinto on usein osa HR-
toimintoja, mutta se on silti yhteyksissa moniin taloushallinnon prosesseihin, ku-
ten paakirjanpitoon, raportointiin ja maksuliikenteeseen. Palkkahallinto on osto-
laskuprosessin ohella tydllistavimpia talousprosesseja. Lisaksi palkkakustannus-
ten seuraaminen on tarkeaa, silla se on yrityksen merkittavin kuluera useilla eri
toimialoilla. (Lahti & Salminen 2014, 135-136.)

Palkanmaksua saatelevat useat eri lait ja sopimukset, kuten esimerkiksi kirjanpi-
tolaki, tietosuoja-asetus, asetus oma-aloitteisten verojen verotusmenettelysta,
tyosopimuslaki, kaytossa oleva tydehtosopimus ja tydaikalaki. Palkanlaskentaan
liittyvat myos verotus, vakuutus- ja sosiaaliturvamaksut seka tyo- ja loma-aikaka-
sittely. (Fredman 2020, Lahti & Salminen 2014, 137-138.) Palkkalajeista tyypilli-
sin on aikasidonnainen palkka, mutta todellisuudessa palkka voi pitaa sisallaan
myoOs useita erilaisia suorituslisia. Naita palkkalajeja ovat esimerkiksi perus-
palkka, urakkapalkka, provisiot, loma-ajan palkka, sairausajan palkka ja luontais-
edut. (Lahti & Salminen 2014, 137-138.)

Palkanlaskentaprosessi voidaan jakaa neljagan paaosa-alueeseen:
1. palkka- ja tyGaika-aineiston keraaminen
2. tietojen tulkinta
3. palkanlaskenta ja palkkakirjanpito
4. raportointi (Lahti & Salminen 2014, 139-144).
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Prosessi vaatii panostusta useilta eri toimijoilta: tyontekijoilta, esimiehelta ja pal-
kanlaskijalta. Esimies laatii tydvuorot ja hyvaksyy tyontekijan tallentaman tyéajan,
tyontekija tallentaa oman tyoaikansa, seka mahdollisesti esimerkiksi projekti- tai
tydkoodin ja palkanlaskija tulkitsee tydaikatiedot ja muuntaa ne palkkalajeiksi
seka suorittaa palkanlaskennan. Lisaksi palkanlaskennasta pitaa tehda ilmoituk-
set tulorekisteriin ja palkkatiedot tulee siirtaa esimerkiksi kirjanpitoon, maksulii-
kennejarjestelmaan ja mahdollisesti HR-jarjestelmaan. Palkanlaskentaan kuuluu
olennaisesti myos ajantasaisen tyo- ja henkilGtietorekisterin yllapito. Nama sisal-
tavat muun muassa tydsopimukset, tydsuhdetiedot, verokortin tiedot ja pankkitilin
numeron. (Lahti & Salminen 2014, 139-144, Tulorekisteri n.d.) Henkil6tietorekis-
terin yllapitoa saatelee esimerkiksi tietosuojalaki, jota kasitellaan lisaa luvussa
4.2.

Tyonantajat ovat ilmoittaneet tiedot maksetuista ansiotuloista vuodesta 2019 al-
kaen tulorekisteriin ja vuoden 2021 alusta rekisteriin ilmoitetaan myos elake- ja
etuustiedot. Tulorekisteristda muun muassa Verohallinto, Kela, tyoelakelaitokset,
Elaketurvakeskus, Tilastokeskus, vahinkovaakutusyhtiot, tyottomyyskassat ja
kunnat voivat hakea tarvittavat tiedot, eika ilmoituksia tarvitse tehda enaa erik-
seen eri viranomaisille. Tydantaja ilmoittaa palkkaan suoraan liittyvat tiedot viiden
paivan kuluessa maksupaivasta ja kerran kuussa yhteisella erillisiimoituksella
sellaiset tiedot, jotka eivat liity suoraan yhteen maksunsaajaan. Tulorekisteriin
iimoitetaan maksetut palkat, luontaisedut, palkkiot, tyokorvaukset, muut ansiotu-
lot seka verovapaat ja veronalaiset kustannusten korvaukset. Lisaksi rekisteriin
voidaan ilmoittaa vapaaehtoiset tiedot, kuten palvelussuhde ja poissaolot. (Tulo-

rekisteri n.d.)

2.1.7 Paakirjanpito

Paakirjanpidossa kootaan yhteen kirjaukset kaikista yrityksen liiketapahtumista.
Paakirjanpito muodostuu sinne suoraan tehdyista tositteista, eli muistiotositteista,
seka liiketoiminnan prosesseista tai osakirjanpidoista, esimerkiksi ostoreskont-
rasta, myyntireskontrasta ja palkkakirjanpidosta, syntyvista kirjauksista. Tapah-

tumat voidaan siirtaa paakirjanpitoon tapahtumakohtaisesti tai esimerkiksi koos-
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teina paivittain tai kuukausittain. Tapahtumien kirjausketjun (audit trail) on sailyt-
tava niin, etta tositteen voi vaivatta jaljittaa sen alkuperaiseen liiketapahtumaan
osakirjanpidossa. Sahkoisissa jarjestelmissa pystyy yleensa helposti porautu-
maan paakirjanpidosta suoraan alkuperaiseen kirjaukseen. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen 2018, 144.)

Muistiotositteina paakirjanpitoon voidaan kirjata esimerkiksi jaksotuksia, oikai-
suja ja korjauksia, tasmaytystositteita sekd maksettava arvonlisavero. Muistioto-
sitteeseen on liitettdva aineisto, jonka perusteella kirjaus on tehty tai kirjattava
summa laskettu. Muu aineisto kirjautuu paakirjanpitoon usein automaattisesti, jol-
loin paakirjanpitoa tarvitsee vain tasmayttaa ja analysoida poikkeamien varalta.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 144—-145.)

Kirjanpitolaissa on saadetty, etta yrityksen tulee koota joka tilikaudella kayttamis-
taan tileista selkea tililuettelo. Tilien sisallon tulee pysya samana, jos niiden muut-
tamiselle ei ole jotain erityista syyta. (KPL 2:2 §). Tililuetteloa suunnitellessa on
tarkeaa ottaa huomioon, mita yrityksen tulee raportoida toiminnastaan ja toteut-
taa tililuettelo sen pohjalta. Lahti ja Salminen toteavat, etta: "Mikali tietoa ei ole
tarvetta raportoinnissa eritella, sita ei kannata eritella myoéskaan tileilla.” (Lahti &
Salminen 2014, 155). Tililuettelon tilien tulee olla riittavan tarkkoja, jotta niista
voidaan laskea vahintaan tuloslaskelma, tase ja liitetiedostojen erat. Tililuettelon

jarjestys maaraytyykin tuloslaskelma- ja tasekaavojen perusteella. (Minilex n.d.)

2.1.8 Raportointi

Raportointi jaetaan kahteen paatyyppiin: ulkoiseen raportointiin ja sisaiseen ra-
portointiin. Ulkoinen ja sisainen raportointi toteutetaan yleensa eri sykleissa, silla
ulkoinen raportointi saatetaan tehda esimerkiksi vain kerran vuodessa yrityksen
koosta ja kaytanndista riippuen, kun taas sisainen raportointi on usein reaaliai-
kaista. Ulkoiseen raportointiin sisaltyy lakisaateinen, virallinen talousraportointi,
kuten esimerkiksi tilinpaatdsraportointi ja viranomaisilmoitukset. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 187, 194.)



21

Tilinpaatods kertoo yrityksen toiminnan tuloksen ja yrityksen varallisuuden seka
toimii verotuksen perustana. Siihen sisaltyvat yleisimmin kaytetyt raportit; tase ja
tuloslaskelma seka niiden lisaksi liitetiedot ja toimintakertomus. Tuloslaskelma
kertoo, mista erista yrityksen tulos on syntynyt tarkastelujakson aikana. Tase
puolestaan kuvaa yrityksen varallisuuden ja velat tarkastelujakson paattymishet-
kella. Liitetiedoissa annettavia tietoja saatelee kirjanpitolaki ja niissa voidaan ku-
vata esimerkiksi poistosuunnitelma. (Salo 2016.) Viranomaisilmoituksia ovat esi-
merkiksi vuosiveroilmoitus, arvonlisaveroraportointi, tullin ilmoitukset ja tydnanta-
jailmoitukset. Suomessa on kaynnissa kehityshanke, jonka tavoite on, etta yrityk-
set voisivat raportoida tilinpaatéstiedot viranomaisille automaattisesti. (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 187, 194-195.)

Sisainen raportointi on esimerkiksi johdon, projektipaallikdiden, kustannuspaik-
kavastaavien ynna muun sisaisen henkildstdn tarpeisiin. Se voidaan jakaa ta-
lous- ja tulosraportointiin, talousohjauksen raportointiin seka liiketoimintatiedon
hallintaan ja analysointiin. Talousohjauksen raportointi perustuu taloudellisen ti-
lan analysointiin, ennustamiseen ja talouden strategisten mittareiden seurantaan.
Keskeisena talousohjaukseen kuuluu esimerkiksi budjetointi. Liiketoimintatiedon
hallinta ja analysointi tarkoittaa sita, etta kaytetyt sovellukset, infrastruktuuri ynna
muut sellaiset ovat mahdollisimman optimaalisia yrityksen kehityksen analysoin-
nin kannalta. Taloushallinnon tiedon lisaksi siind voidaan hyddyntdd muutakin
yrityksen sisaista tai ulkoista operatiivista dataa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
188, 190, 197, 201.)

Raportteja on helpoin jakaa sahkdisesti itsepalveluperiaatteella niin, etta kayttajat
voivat kayttooikeuksiensa puitteissa itse ajaa raporttiportaalista tarvitsemansa ra-
portit. Raportteja on seka staattisia ettd dynaamisia. Staattisia raportteja ovat esi-
merkiksi tase- ja tulosraportit. Niiden perusrakenne pysyy samana, jolloin muut-
tuja voi olla esimerkiksi vain raportointikuukausi. Dynaamisia raportteja kayttaja
voi muokata ja koota eri tiedoilla kayttétarpeen mukaan. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 191-192.)
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2.2 Sahkoisesta alykkaaksi taloushallinnoksi

Suomessa sahkdinen taloushallinto on ollut lainsaadanndéssa mahdollista jo yli
20 vuotta. Suomi olikin ensimmainen maa, joka mahdollisti sahkoisen taloushal-
linnon lainsaadanndssa vuonna 1997. Verrattuna moniin muihin maihin suoma-
laisissa organisaatioissa hyodynnetaan nykyaankin merkittavasti enemman mo-
derneja teknologioita taloushallinnossa ja taloushallinto on huomattavasti tehok-
kaampaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 12.) Myos Simila (2019) toteaa, etta pe-
rinteinen paperinen asiointi alkaa olla jopa mahdotonta, koska myds valtio, kun-
nat ja esimerkiksi Verohallinto sahkoistavat palvelujaan kiihtyvalla tahdilla. Yrityk-
sista yli 80 prosenttia kayttaa jo jotain taloushallinnon ohjelmistoa yrityksen sisai-
sissa toiminnoissa. (Simila 2019.) Organisaatiot ovat digitaalisen taloushallinnon
avulla parantaneet taloushallintonsa kustannustehokkuutta tyypillisesti jopa 30

prosenttia. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 22.)

Alykas
/—— taloushallinto
Digitaalinen
taloushallinto
Sahkdinen
/ taloushallinto
Paperiton
Kirjanpito
o
1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

KUVIO 3 Taloushallinnon kehitys (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 16).

Ylla olevassa kuviossa 3 on kuvattu taloushallinnon kehitys paperisesta kirjanpi-
dosta sahkoiseen, digitaaliseen ja uusimpana alykkaaseen taloushallintoon. Sah-
kdinen taloushallinto on digitaalisen taloushallinnon esiaste, jossa yha esimer-
kiksi toimittajayritys lahettad laskut paperisena, jotka sitten skannataan yrityk-
sessa sahkdiseen muotoon (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 15). Digitaalinen ta-
loushallinto tarkoittaa "kaikkien taloushallinnon tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden
automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa” (Lahti & Salminen 2014,

24). Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki taloushallinto- ja kirjanpitomateriaali
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seka mahdollisimman iso osa taloushallinnon tietovirroista muodostetaan ja ka-
sitellaan sahkdisesti ilman paperia. Digitaaliselle taloushallinnolle on ominaista,
etta se ei ole riippuvainen ajasta tai paikasta. Lisaksi se nopeuttaa prosesseja ja
vahentaa kustannuksia. Tiedon kasittelya kahteen kertaan valtetaan integroi-
malla yrityksen reaaliprosessit. Henkildsto kuitenkin luo itse automaatio- ja kasit-
telysaantoja, kasittelee poikkeamat, tarkistaa ja tasmayttaa lopputulokset seka

tulkitsee tietoja ja ennustaa tulevaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 15-16, 22.)

Alykas taloushallinto on digitaalisesta taloushallinnosta seuraava askel ja se kes-
Kittyy ohjelmistorobotiikan ja tekoalyn hydodyntamiseen. Tarkoitus on, etta talous-
hallinnon rutiinit hoituvat mahdollisimman huomaamattomasti ja kustannustehok-
kaasti ja taloushallinnon on tuettava liiketoiminnan kasvua ja muutoksia. (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 12.) Jarjestelmat luovat itse kasittelysaantoja, tunnistavat
ja selvittavat poikkeamia seka tasmayttavat ja analysoivat tietoja. Tama vapaut-
taa henkilostolle aikaa kayttaa osaamistaan muihin, ihnmisalya vaativiin tehtaviin.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 17.)

Kaytannossa alykasta taloushallintoa toteutettaessa voidaan joustavasti valita ja
organisoida tehtavia inmistyon ja automaation valilla. Tyonjako on tarkoitus to-
teuttaa uusiksi niin, ettd automatisoitavat tehtavat annetaan jarjestelmien hoidet-
tavaksi. Tyontekijoilla on nain aikaa osallistua esimerkiksi liketoiminnan kehitys-
projekteihin talouden asiantuntijoina. Tama todennakoisesti parantaa myos tyon
mielekkyytta ja tyotyytyvaisyytta. Taloushallinnon tiimi koostuu tyontekijoista,
kumppaneista, palveluntarjoajista seka roboteista, digitaalisesta assistentista ja
tekoalysta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 17-21.)

Alykkaalle taloushallinnolle on ominaista ketteryys ja joustavuus. Markkinoiden
jatkuvassa muutoksessa taloushallinto ei saa jarruttaa esimerkiksi uusien palve-
luiden, tuotteiden, hinnoittelun tai markkinapaikan kayttoonottoa, vaan sen tulee
mukautua naihin mahdollisimman nopeasti. Automaatiolla liiketoimintaa voidaan
mukauttaa lisdamatta tai vahentamatta jarjestelmia tai henkilokuntaa, toisin kuin
manuaalisessa ja hajautetussa jarjestelmaymparistéssa. Myos taloushallinnon
tuottaman tiedon tulee olla reaaliaikaista, helposti ymmarrettavaa ja tulevaisuutta
ennakoivaa, jotta siihen voidaan reagoida mahdollisimman nopeasti. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 20.)
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Muita merkittavia taloushallinnon trendeja, jotka osaltaan kiihdyttavat digitalisoi-
tumista, ovat muun muassa sahkdisen laskutuksen ja yhtenaisten standardien
globalisaatio, pilvipalveluiden vakiintuminen, mobiilikayton kasvu, seka toimin-
nanohjausjarjestelman ja taloushallinnon yhdistyminen. Esimerkiksi pilvipalvelui-
den kehittaminen on lahes kaikkien ohjelmistovalmistajien prioriteetti ja myos mo-
biilitoiminnot osana kayttajaystavallisyytta ovat keskeisia ohjelmistokehityksessa.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 29-30.)

Kansainvalista XBRL Global Ledger (XBRL GL) -standardia testattiin pilottihank-
keessa 2018. XBRL GL on tietuekuvaus, eli XML-skeema, jonka avulla voidaan
vakioida liiketapahtumien tietojen esitystavat. XBRL GL voidaan vakioida kaikkiin
ERP- tai taloushallinnon jarjestelmiin ja sen ansiosta tietoja voidaan siirtaa esi-
merkiksi jarjestelmasta toiseen saumattomasti. (Koskentalo 2019.) Myos tilintar-
kastajan on helpompi hydodyntaa vakiomuotoista aineistoa omissa analysointioh-
jelmistoissaan (Ojala 2019). Pohjoismainen yhteystyohanke Nordic Smart Go-
vernment edistaa standardin kayttoonottoa, jotta tulevaisuudessa Pohjoismaissa
kaupankaynti olisi saumatonta, eri ohjelmistotoimittajien tuotteet olisivat helposti
hyoédynnettavissa ja viranomaisasiointi olisi mahdollisimman tehokasta. (Kosken-
talo 2019.)

2.3 Taloushallinnon jarjestelmat

Yrityksen taloushallintojarjestelmd on voimakkaasti riippuvainen yrityksen
koosta. Jarjestelmaa valitessa on tarkeaa ottaa huomioon yrityksen tilanne ja ta-
voite. Valintaan vaikuttavat muun muassa yrityksen strategia, toimialat, liiketoi-
mintaprosessit, kasvusuunnitelmat ja kansainvalisyys. Talouden jarjestelmaark-
kitehtuurin tulee olla raataloity niin, etta se palvelee tarkoitustaan ja tukee yrityk-
sen liiketoimintaa ja strategiaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 31.) Lyytisen
(2020) mukaan taloushallintoammattilaisilla on Suomessa hyva tilanne, silla ta-
loushallinnon ohjelmistoista on runsaasti valinnanvaraa. Han toteaa, etta tilanne
on parempi kuin muualla Pohjoismaissa ja markkinoilla on useita seka uusia etta
jo vakiintuneita ohjelmistoja. (Lyytinen 2020.) Myds Kaarlejarvi ja Salminen tuo-
vat esille, etta yrityksilla on tana paivina paljon mahdollisuuksia koota itselleen
joustavia taloushallinnon ratkaisuja (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 31).
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Taloushallinnon jarjestelmat voidaan jakaa kahteen luokkaan: taloushallinnon
erillisjarjestelmiin ja integroituihin ERP-jarjestelmiin, jotka kattavat kokonaisval-
taisesti yrityksen toiminnot taloushallinto mukaan lukien (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 32). ERP-jarjestelma, eli toiminnanohjausjarjestelma, muodostuu integ-
roiduista sovelluksista, jotka kayttavat samaa keskitettya tietokantaa. Jarjestel-
massa on yleensa ainakin myynnin, tuotannon, huollon, projektinhallinnan, hen-
kilostohallinnon, logistiikan, materiaalihallinnon ja taloushallinnon moduulit. Ta-
loushallintomoduuli on jarjestelmassa keskeinen, silla sen perustiedoissa maari-
tellyt ohjaustiedot vaikuttavat muihin moduuleihin. Tallaisia ohjaustietoja ovat esi-
merkiksi liiketoimintarakenne, tilikartta seka asiakas- ja sopimushallinta. ERP-jar-
jestelmilla on eri vahvuusalueet ja osaan voi olla tarpeen integroida lisaksi talous-
hallinnon erillissovelluksia kuten palkkahallinnon tai raportoinnin sovelluksia.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 35-36.)

Erillisjarjestelmat puolestaan ovat usein hyvin standardeja, mutta todella kattavia
omassa kayttotarkoituksessaan. Ne pitaa kuitenkin integroida muihin sovelluksiin
ja tietokantoihin, silla ne eivat kommunikoi automaattisesti keskenaan. Ohjelmis-
tojen kehityskulku etenee nykyaan siihen suuntaan, etta yksi toimija tuottaa en-
tista laajemmin eri sovelluksia, jolloin ne toimivat saumattomasti yhdessa saman

ekosysteemin sisalla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 36-37.)

Jarjestelman valintaan vaikuttavat esimerkiksi erot yritysten prosesseissa, joita
esiintyy yleensa erityisesti myyntilasku- ja raportointiprosesseissa seka talous-
hallinnon ja liiketoimintaprosessien integroinneissa. Myds yrityksen koolla on oh-
jelmiston valintaan iso merkitys. Pienet yritykset ovat usein ulkoistaneet muun
muassa kirjanpitonsa tilitoimistoille, jolloin ne kayttavat taloushallinto-ohjelmistoa
yhdessa tilitoimiston kanssa ja niiden tarpeisiin voi riittaa hyvin standardoitu ver-
sio. Keskisuuret yritykset taas hyotyvat yleensa ERP-jarjestelmasta, johon voi si-
sallyttaa eri liiketoimintaprosesseja ja mukauttaa jarjestelmaa yrityksen tarpeiden
mukaan. Vaihtoehtoisesti keskisuuret yritykset voivat myos kayttaa erillisjarjes-
telmia, jotka liitetaan liittymilla toisiinsa. Suuret yritykset kayttavat yleensa joko
markkinoilta 16ytyvaa ERP-ohjelmistoa, erityisesti omalle toimialalleen kehitettya
operatiivista jarjestelmaa tai jarjestelman ja erillissovellusten yhdistelmaa. (Kaar-
lejarvi & Salminen 2018, 32-33.)
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Lisaksi jarjestelman valintaan vaikuttavat muun muassa hinta, teknologia ja kayt-
tajaystavallisyys seka se, onko jarjestelma pilvipalveluna, vai hankitaanko siihen
jarjestelmalisenssit. Pilvipalvelu tarkoittaa palveluntarjoajan hallinnoimaa ja ke-
hittdmaa, verkon valityksella kaytettavaa ohjelmistoa. Pilvipalvelut yleistyvat voi-
makkaasti ja tana paivana niita on tarjolla runsaasti kaikenkokoisille yrityksille.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 45-46.) Myds Kotola toteaa Vainion (2020) artik-
kelissa, etta pilvipalvelut ovat taloushallintoalalla jo tuttuja ja iso osa taloushallin-
non jarjestelmista toimii pilvessa (Vainio 2020). Lisaksi ne voivat kattaa nykyaan
koko yrityksen toiminnanohjauksen yksittaisten osa-alueiden sijaan. Niiden etuna
on muun muassa palvelun ja hinnoittelun mitoitus yrityksen sen hetkisten tarpei-
den mukaan, jolloin yrityksen ei tarvitse esimerkiksi maksaa ylimaaraisesta ka-
pasiteetista hiljaisempana kautena. Palveluveloitus myds kattaa kaiken tarvitta-
van, kuten laitteistot, ohjelmistolisenssit, tietoturvan seka muun infrastruktuurin.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 45—-46.)



27

3 ASIAKIRJAHALLINTA

Asiakirjahallinnan avulla valvotaan ja ohjataan asiakirjojen laatimista, vastaanot-
tamista, sailyttamista ja kayttoa seka sailytysajan mukaisia toimenpiteita, kuten
havittamista tai arkistoimista pysyvasti. Asiakirjahallintaa suunnittelemalla pyri-
taan varmistamaan, etta informaatio sailyy kayttokelpoisena eri tahojen nakokul-
masta, silla tietoa voivat tarvita yrityksen lisaksi myos esimerkiksi yrityskumppanit
ja viranomaiset. (Henttonen 2015, 14—15). Asiakirjahallinta koskettaa yleisesti
kaikkea asiakirjojen suunnitelmallista kasittelya lapi niiden elinkaaren, aina asia-
kirjojen laatimisesta niiden havittamiseen. Asiakirjahallinta koskee kaikkia yrityk-
sen toimintaan liittyvia dokumentteja ja siina tulee ottaa huomioon muun muassa
lainsaadannolliset, yrityksen toimintaan liittyvat ja ekologiset seikat. Asiakirjojen
vaarinkasittelysta voi seurata esimerkiksi lainsaadanndllisia tai taloudellisia on-
gelmia. Hyva asiakirjahallinta puolestaan tehostaa yrityksen toimintaa ja auttaa

nain saastamaan resursseja ja kustannuksia. (Smartsheet 2017.)

Hyvan asiakirjahallinnan avulla voidaan varmistaa, etta kaikki tarpeellinen tieto
on helposti saatavilla. Lisaksi asiakirjat pysyvat varmemmin tallessa ja niiden ka-
sittely on tehokkaampaa ja turvallisempaa. (Smartsheet 2017.) Asiakirjahallinnan
tarkoituksena on tehda tiedon kasittelysta mahdollisimman sujuvaa yrityksen toi-
minnan ja johtamisen kannalta suunnittelemalla kasittelyn prosessit ja kaytannaot.
(Backstrom 2019.) Sen avulla voidaan myds varautua ongelmatilanteiden, kuten
oikeudenkaynnin, konkurssin tai tulipalon varalle. On tarkeaa tallettaa asiakirjat
suunnitelmallisesti niin, etta niitd pystytaan tarvittaessa kayttamaan todisteina,
eivatkd ne paase katoamaan, vaikka esimerkiksi tietokoneet vahingoittuisivat.
Nain varmistetaan toiminnan jatkuvuus. (Smartsheet 2017.) Seuraavissa alalu-
vuissa kasitellaan asiakirjan maaritelma, asiakirjan elinkaari ja arkistonmuodos-
tussuunnitelma yleisella tasolla. Teoriaosio sisaltaa osittain myods julkisen asia-

kirjahallinnan piirteita, jotka eivat valttamatta kosketa yrityksia.
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3.1 Asiakirja

Kansallisarkisto (2020) maarittelee asiakirjan sellaiseksi tiedoksi, jonka yritys tai
henkilo laatii itse tai vastaanottaa seka sailyttaa todisteena joko laillisten velvoit-
teiden tai liiketoimintansa vuoksi. Asiakirjan pitaa kertoa tasmalleen joko, mita
viestittiin tai paatettiin tai mika toimenpide suoritettiin. (Kansallisarkisto 2020.)
Henttosen (2015) mukaan asiakirjoja ovat sellaiset aineistot, jotka dokumentoivat
organisaation tai yksittdisen henkilon toimintaa ja niihin kuuluvat esimerkiksi
muistiot, poytakirjat, kuitit, esityslistat, sopimukset, kuvat, rakennuspiirustukset ja
tietokannat (Henttonen 2015, 10). Backstrom (2019) maarittelee asiakirjan viral-
liseksi dokumentiksi, joka on yrityksen hallinnassa ja vastuulla. Se voi olla laki-
saateinen asiakirja tai yrityksen itse viralliseksi maarittelema asiakirja. Asiakirja
voi olla paperinen asiakirja, valokuva, dia, video, aanite tai mika vain sahkdinen
tallenne. (Backstrom 2019.) Asiakirja muodostuu sen sisalldsta ja metatiedoista,
jotka kuvaavat asiakirjan kontekstin ja suhteet muihin asiakirjoihin. Metatiedot
muun muassa mahdollistavat asiakirjan haun, paikallistamisen ja tunnistamisen.
(Kansallisarkisto 2020.)

Organisaation nakodkulmasta asiakirjojen strateginen merkitys jakaantuu kol-
meen piirteeseen: Ne todistavat, etta jotain on tai ei ole tehty, toiseksi ne palve-
levat tyOprosesseja ja sisaista seka ulkoista viestintaa ja kolmanneksi niiden tie-
doilla voidaan saavuttaa kilpailuetua. Yleisesti asiakirjojen tehtava on tukea or-
ganisaation toimintaa, silla henkil6t vaihtuvat, eika kaikkea voi muistaa. (Hentto-
nen 2015, 11, 162.) Ne voivat esimerkiksi dokumentoida jonkin liiketapahtuman
ja niiden on tarkoitus olla sen tapahtuman todiste (Smartsheet 2017). Asiakirjoja
voi myoOs kayttaa uusien, samankaltaisten tyotehtavien pohjana ja niiden antama
tieto esimerkiksi toiminnasta ja sen tuloksellisuudesta voi tukea ja auttaa paatok-
sentekoa. Asiakirjoilla myds todennetaan erilaisia tapahtumia ja toimenpiteita,
silla yksilot, yritykset ja yhteis6t ovat vastuussa toiminnastaan ja voivat joutua
antamaan siita selvityksen. Asiakirjoilla voidaan seka osoittaa, etta on toimittu
asianmukaisesti, etta laittaa vastuuseen ne, jotka eivat ole noudattaneet tai tayt-

taneet sitoumuksiaan. (Henttonen 2015, 11.)

Asiakirjan autenttisuus, eheys, luotettavuus ja kaytettavyys tulee varmistaa.

Tama toteutuu muun muassa niin, etta asiakirjan alkupera, ajankohta ja laatija
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selviavat asiakirjasta. Lisaksi asiakirjan tulisi olla laadittu sen todistaman tapah-
tuman yhteydessa tai pian sen jalkeen. Asiakirjaan tehdyt, valtuutetut muutokset
pitaa myos pystya jaljittamaan. Lisaksi asiakirjan tulee olla tarvittaessa kaytetta-
vissa ja se on sailytettava muuttumattomana. Asiakirjan todistusvoima heikentyy
esimerkiksi, jos siita puuttuvat tarvittavat allekirjoitukset, siihen on tehty kasin kor-
jausmerkintdja tai asiakirjasta on jaljella vain kopio alkuperaisesta. (Kansallisar-
kisto 2020.) Henttonen (2015) huomauttaa, ettéd paperisilla asiakirjoilla autentti-
suus, eheys, luotettavuus ja kaytettavyys toteutuu yleensa helposti, mutta sah-
kdisissa toimintaymparistdissa naiden ominaisuuksien takaaminen voi olla haas-
tavampaa. Sahkaoisten asiakirjojen metatietojen merkitys korostuu, silla niilla voi-

daan osoittaa asiakirjojen yhteydet ja synty-ymparist6. (Henttonen 2015, 21.)

3.2 Asiakirjojen elinkaari

Asiakirjoilla on elinkaari, joka alkaa asiakirjan laatimisesta tai vastaanottamisesta
ja paattyy joko asiakirjojen havittamiseen tarpeettomana tai niiden pysyvaan ar-
kistoimiseen. Asiakirjojen elinkaaresta on perinteisesti kaksi teoreettista mallia:
elinvaihemalli, toiselta nimeltaan elinkaarimalli, seka jatkumomalli. (Kansallisar-
kisto 2020.) Mallien avulla voidaan jasennella asiakirjahallintaa sen ammatti- ja
kayttajaryhmien, kaytdon ja hallinnan muuttuessa asiakirjan elinkaaren aikana
(Henttonen 2015, 82).

Elinkaarimalli on luotu Yhdysvalloissa ja se jaljittelee biologista elinkaarta, el
asiakirja syntyy, elaa ja kuolee. Elinkaareen voidaan ajatella kuuluvan joko asia-
kirjoille tehtavia toimenpiteita tai asiakirjojen ajallisia vaiheita. Suomalainen elin-
kaarimalli poikkeaa alkuperaisesta mallista, silla Suomessa ei ole tehty yhta jyrk-
kaa eroa arkistonhallinnon ja arkiston valilla. Suomalainen malli muistuttaakin
hieman jatkumomallia. (Henttonen 2015, 82.) Elinkaarimallin periaate on asiakir-
jojen suunnitelmallinen kasittely osana organisaation kasittelyprosesseja. Suo-
malaisessa elinkaarimallissa vaiheita ovat aktiivivaihe, passiivivaihe ja historialli-
nen vaihe. Aktiivivaiheessa asiakirjoja sailytetaan tydyksikdssaan, niita kaytetaan
niiden ensisijaiseen tarkoitukseen ja osa havitetaan vaiheen paatyttya. Passiivi-
vaiheessa asiakirjoja sailytetaan arkistossa, eika niita tarvita enaa niiden ensisi-

jaisessa tehtavassa, mutta niitd voidaan kayttaa muiden tehtavien hoidossa tai
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juridisista syista. Suurin osa asiakirjoista havitetaan passiivivaiheen paatyttya.
Historiallisessa vaiheessa asiakirjat arkistoidaan pysyvasti ja niita kaytetaan tut-
kimuksen ja kulttuurin tarpeisiin. Historiallinen vaihe ei kuitenkaan paasaantoi-

sesti kosketa yritysten asiakirjoja. (Kansallisarkisto 2020.)

Jatkumomalli on noussut perinteisen elinkaarimallin paikalle, silla sahkodisessa
ymparistossa elinkaarimallin vaiheiden rajat ovat hamartyneet. Malli on luotu
Australiassa, mutta myOds Kanadassa on puhuttu jatkumosta. (Henttonen 2015,
84.) Jatkumomalli korostaa asiakirjojen hallintaa jatkuvana prosessina ja asiakir-
jojen todistusvoimaisuuden merkitysta. Siina ei kuvata vaiheita toisistaan erilli-
sina, ajallisesti etenevina vaiheina, vaan ne limittyvat toisiinsa. (Kansallisarkisto
2020.) Asiakirjat kiinnittyvat syntyessaan yhteen aikaan ja paikkaan, mutta asia-
kirjajarjestelman suunnittelulla ne voidaan valittaa kaytettavaksi myos synnyinpii-

rinsa ulkopuolelle (Henttonen 2015, 85).

Jatkumomalli on kuvattu alapuolella olevassa kuviossa 4. Siina on nelja muuttu-
jaa; todistusvoimaisuus, toiminta, asiakirjahallinta ja toimija. Hallintotoimenpiteita
vaativat asiakirjojen elinkaaren vaiheet ovat laatiminen, talteenotto, organisointi
ja uudelleenkaytto. Laatimisvaiheessa toimija eli tekija, suorittaa toimenpiteen,
jolloin syntynyt tieto muodostaa dokumentin. Talteenottovaiheessa puolestaan
dokumentista muodostetaan metatiedon avulla asiakirja. Organisointivaiheessa
tieto tuodaan eri kayttajaryhmien saataville ja uudelleenkayttovaiheessa tietoa
hyédynnetaan muilla tavoin ja siitd tulee osa yhteiskunnallista muistia. (Kansal-
lisarkisto 2020.)
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KUVIO 4 Jatkumomalli (Kansallisarkisto 2020.)

3.3 Arkistonmuodostussuunnitelma

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) on Suomessa yleinen tyokalu organisaa-
tion asiakirjahallinnan suunnitteluun. Arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan
kutsua myos esimerkiksi tiedonhallintasuunnitelmaksi tai sahkoisessa ymparis-
tossa eAMS:ksi tai tiedonohjaussuunnitelmaksi. (Henttonen 2015, 176.)
AMS:aan kirjataan yrityksen oman asiakirjahallinnan kaytannat, jolloin tiedon hal-
linta ja arkistointi on sujuvampaa. AMS perustuu yrityksen sisaisiin prosesseihin
ja siina mainitaan vahintaan asiakirjojen sailytysajat- ja paikat, mutta suunnitel-
maan kannattaa kirjata myos muita, asiakirjojen kasittelya koskevia tietoja asia-
kirjahallinnan tehostamiseksi. (Backstrom 2019.) AMS toimii parhaiten, jos se
otetaan kayttdon koko organisaatiossa, eika vain tietyilla osastoilla tai proses-
seissa. Nain myos yrityksen koko henkilosto saa hyvan kasityksen siita, mita kaik-
kea tietoa yrityksessa tuotetaan. (Smartsheet 2017.)

Backstromin (2019) mukaan AMS:n rakentaminen aloitetaan kuvaamalla yrityk-

sen tehtavat ja prosessit ja kartoittamalla, mita tietoa mistakin prosessista syntyy.
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Osa tuotetusta tiedosta on lakisaateista ja osa yrityksen muuhun toimintaan liit-
tyvaa. Taman jalkeen selvitetaan ja luetteloidaan, mitka asiakirjoista ovat julkisia
ja mitka salassa pidettavia. Julkisuuteen tai salaisuuteen vaikuttavat esimerkiksi
lainsdadanto ja yrityksen omat kaytannot. Tarkea salassa pidettavyyteen vaikut-
tava lainsaadanto on tietosuojalaki, josta puhutaan lisda mydhemmissa luvuissa.
Seuraavaksi AMS:aa muodostettaessa maaritellaan asiakirjojen sailytysajat, -
muodot ja -paikat. Useiden asiakirjojen vahimmaissailytysajat maaritellaan lain-
saadanndssa ja erityisesti henkilotietojen kohdalla tulee olla huolellinen. Lopuksi
kirjataan muita olennaisia tietoja, kuten kuka tiettyjen asiakirjojen arkistoinnista
vastaa, kuka ja miten niita paasee tarkastelemaan ja miten asiakirjat tulee tuhota

sdilytysajan paatyttya. (Backstrom 2019.)

Arkistonmuodostussuunnitelman esteena tai hidasteena yrityksessa voi olla
useita tekijoita: Esimerkiksi voi olla haastavaa toteuttaa yhtenaiset kaytannot eri
osastojen valilla erityisesti isossa yrityksessa. Lisdksi AMS:n muodostaminen on
yleensa aikaa vievaa toteuttaa, eika se tavallisesti ole yrityksen tarkein priori-
teetti. Osa jo olemassa olevasta arkistoaineistosta voi myos olla epajohdonmu-
kaisesti arkistoitu esimerkiksi siina vaiheessa, kun asiakirjoja on muutettu pape-
risista sahkoisiksi. Lisaksi AMS:n muodostamisessa on tarkeaa ottaa huomioon
tietoturvallisuuskysymykset, jotta yrityksen tiedot eivat paady vaariin kasiin. Es-
teitd voidaan selattda esimerkiksi informoimalla ja kouluttamalla henkilokuntaa
perusteellisesti ja valitsemalla huolella tarkoitukseen sopivat teknologiset tyoka-
lut. (Smartsheet 2017.)

3.4 Metatiedot

Sahkoiseen asiakirjahallintaan kuuluvat olennaisesti myds asiakirjojen metatie-
dot, jotka kuvaavat asiakirjoja ja niiden kontekstia. Metatieto on jarjestelmallista
informaatiota, joka "kuvailee ja mahdollistaa tiedon I6ytamisen, valvonnan, ym-
martamisen ja sailyttdmisen ajan kuluessa” (Henttonen 2015, 190). Document
House (n.d.) tiivistaa, ettd metatieto on tietoa tiedosta ja yksinkertaisimmillaan se
voi olla vain tiedostonimi ja -paate (Document House n.d.). Metatietoa voivat olla
esimerkiksi asiakirjan nimi, kuvailu, kayttorajoitukset, sailytyspaikka, hakemistot,
kayton seuranta ja niin edelleen. Metatieto voi esimerkiksi kertoa, mita tarkoitusta
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varten asiakirja on luotu, vaikka se ei valttamatta kay ilmi itse asiakirjasta. (Hent-
tonen 2015, 190-194.) Se myds kulkee asiakirjan mukana ja on tallennettu tieto-
kantaan (Document House n.d.). Metatiedot taydentyvat jatkuvasti asiakirjojen
ollessa aktiivisesti kaytdossa yrityksen prosesseissa. Nain asiakirjoissa on usein
metatietoa seka niiden historiasta, nykytilanteesta etta tulevasta. Metatieto voi
olla myos esimerkiksi asiakirjan laatijan tuottamaa tai jalkeenpain lisattya seka
automaattisesti tai manuaalisesti ja pysyvana tai valiaikaisena tuotettua. (Hentto-
nen 2015, 190-194.)

Metatiedon avulla tietoa voidaan hakea ja luokitella. Esimerkiksi erilaiset hakuko-
neet, asiakirjahallintajarjestelmat ja sahkoiset arkistointijarjestelmat hyodyntavat
metatietoa tiedon etsimisessa ja lajittelussa. Myos monet prosessit ja tyonkulut
edellyttavat metatietoa toimiakseen ihanteellisesti. Metatiedon optimaalinen
maara riippuu tiedon kayttotarkoituksesta jatkossa, eika tietoihin kannata sisallyt-
taa turhaa tai liilan yleista tietoa. Kaytanndossa metatietoihin kannattaa siis sisal-
lyttda sellaista tietoa, jolla sita jatkossa tullaan etsimaan. Metatiedotuksen voi
my0Os automatisoida, jolloin jarjestelma lisaa metatiedot esimerkiksi kayttajan tai

aineiston sisallon perusteella. (Document House n.d.)
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4 KIRJANPITOAINEISTON ARKISTOINTI

Arkistointi tarkoittaa asiakirjojen tallettamista osaksi asiakirjakokonaisuutta, el
arkistoa, sen jalkeen, kun niiden kasittely on paattynyt. Arkistointi pitaa asiakirjat
halutussa jarjestyksessa ja paikassa niin, etta niiden tietosisalto pysyy tallessa
ja tieto on kaytettavissa. (Backstrom 2019.) Eri lainsdadannoét asettavat yrityk-
sen arkistoinnille vaatimuksia. Naita ovat esimerkiksi kirjanpitolaki, tietosuoja-

asetus ja tietosuojalaki.

4.1 Kirjanpitolainsaadanto

Kirjanpitolainsaadannossa maaritellaan taloushallinnon aineiston arkistointivaa-
timukset seka arkistointiajat ja -tavat. Lain mukaan "Tositteita, kirjanpitoja seka
muuta Kirjanpitoaineistoa tulee kasitella ja sailyttaa niin, etta niiden sisaltda voi
vaikeuksitta tarkastella ja tarvittaessa tulostaa selvakielisessa muodossa” (Kir-
janpitolaki 1997/1336, 2:7 §). Viranomaisten ja tilintarkastajien pitda myds pys-
tya tarkastelemaan aineistoa Suomesta kasin ilman ylimaaraista viivetta (Kirjan-
pitolaki 1997/1336, 2:9 §).

Kirjanpitoaineiston sailytysajoista on kirjanpitolaissa maaritelty, etta tilinpaatok-
sen, toimintakertomuksen, kirjanpitojen, tililuettelon seka kirjanpitojen ja aineis-
tojen luettelon sailytysaika on vahintaan kymmenen vuotta tilikauden paattymi-
sesta. Tilikauden tositteiden, liiketapahtumia koskevan kirjeenvaihdon ja muun
kirjanpitoaineiston sailytysaika on vahintaan kuusi vuotta tilikauden paattymis-

vuoden lopusta, mutta muualla laissa voi olla tahan poikkeuksia. (Kirjanpitolaki
1997/1336, 2:10 §.) Esimerkiksi kiinteistdinvestointiin liittyvat tositteet ja laskel-
mat tulee sailyttda vahintaan 13 vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jolloin tar-

kistuskausi on alkanut (Linnera & Tahvanainen 2020).

Tilikauden aikana kirjanpito voidaan sailyttaa sellaisessa jarjestelmassa, johon
tietoja voidaan tallettaa uudestaan. Kuitenkin tilinpaatdksen tekemisen jalkeen

kirjanpidon sisaltda ei saa enaa muuttaa tai poistaa. Sama patee, jos on esi-
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merkiksi julkistettu valitilinpaatos tai muu vastaava asiakirja. Tositteen, kirjanpi-
don ja muun kirjanpitoaineiston muotoa voi muuttaa, mutta kirjausketju on siita
huolimatta aina sailytettava. (Kirjanpitolaki 1997/1336, 2:7 §.) Kirjausketju tar-
koittaa sita, etta liketapahtumien, tositteiden ja kirjausten yhteys paakirjanpi-
toon ja siita tilinpaatoksiin on helposti luettavissa molempiin suuntiin (Kirjanpito-
laki 1997/1336, 2:6 §).

Tosite on kirjanpidon kirjauksen perusta ja se todentaa jonkin liikketapahtuman.
Tositteen pitaa olla paivatty ja numeroitu tai jotenkin muuten yksiloity. Tosit-
teesta pitaa kayda ilmi esimerkiksi, mitd on myyty tai ostettu ja milloin. (Kirjanpi-
tolaki 1997/1336 2:5 §.) Seuraavissa alaluvuissa on eritelty, mitka asiakirjat luo-
kitellaan ja ei luokitella kirjanpitolain mukaan tositteiksi ja liiketapahtumia koske-

vaksi kirjeenvaihdoksi yrityksen eri toiminnoissa.

4.1.1 Myyntitoimintojen tositteet

Kirjanpitolautakunnan (KILA) yleisohjeessa (2011) on lueteltu, mitkd dokumentit
luetaan kirjanpitolain mukaan myyntitoimintojen tositteiksi tai niiden osiksi. Nai-
hin kuuluvat muun muassa myyntilaskut, tai jos myyntilaskua ei kayteta tai siita
ei ilmene luovutettu suorite eika suoritteen luovutusajankohta, niin myos myynti-
laskuihin liittyvat Iahetteet, myyntitilaukset ja tehdyt sopimukset. Tositteita ovat
myos kateismyyntitositteet, kateismyynnin paivakohtaiset yhdistelmat, kateis-
myynnin erittelyt kauppa- tai kassakohtaisena, tositteena kaytetyt myyntiraportit,
maksutapahtumien perusteella tehdyt myynnin oikaisut, reklamaatiot, jos niista
tehdaan myyntiliiketapahtumaa koskeva oikaisu tilinpaatoksessa. (KILA yleis-
ohje 2011, liite 1.)

Kirjanpitolain tositteita eivat ole aiemmin mainittuja poikkeustapauksia lukuun
ottamatta myyjan tekemat tarjoukset, myyntitilaukset, myynnin tilausvahvistuk-
set eivatka myyjan toimitusta varten tekemat lahetteet tai rahtikirjat. Verohallinto
kuitenkin edellyttaa, etta toimitettaessa ulkomaille tavaran toimitus on voitava
osoittaa huolinta- tai rahtiasiakirjojen avulla. Asiakkaan kuittaamat korttimaksu-

tositteet luotto-, pankki- tai asiakaskorttiostosta, reklamaatiot, jos niista on tehty
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hyvityslasku tai oikaisu jo tilikauden aikana, seka perintakirjeet eivat kuulu kir-

janpitolainsaadannon tarkoittamiin tositteisiin. (KILA yleisohje 2011, liite 1.)

4.1.2 Ostotoimintojen tositteet

Ostotoimintojen tositteiksi kirjanpitolain mukaan kuuluvat muun muassa ostolas-
kut. Jos ostolaskua ei ole tai siitd ei ilmene vastaanotettu tuotannontekija eika
tuotannontekijan vastaanottoajankohta, myos ostolaskuihin liittyvat lahetteet, os-
totilaukset ja sopimukset kuuluvat ostotoimintojen tositteisiin. Tositteiksi luetaan
myos maksutapahtumien perusteella tehdyt ostojen oikaisut, kateisostotositteet
ja perintakirjeet, mikali ne sisaltavat kirjanpitoon kirjattavia maksu- tai korkoku-
luja. (KILA yleisohje 2011, liite 1.)

Kuten myyntitoiminnoissa myoskaan ostotoiminnoissa tositteisiin eivat kuulu ylla
mainittuja poikkeuksia lukuun ottamatta tarjouspyynnot, ostotilaukset, tilausvah-
vistukset, lahetteet, rahtikirjat, ostajan allekirjoittamat korttimaksutositteet eivatka
perintakirjeet. Mikali luottokorttiyhtion laskulta eivat ilmene kaikki tositteelta edel-
lytettavat tiedot, kuitattu tosite luottokorttiostosta lasketaan kuitenkin tositteeksi.
(KILA yleisohje 2011, liite 1.)

4.1.3 Palkanlaskennan ja tydaikakirjanpidon tositteet

Kirjanpitolain mukaisia tositteita palkanlaskennassa ovat esimerkiksi palkkalas-
kelmat ja palkkojen yhdistelmat, lomapalkkavelkalaskelmat, ulosoton- ja Ay-ja-
senmaksujen tilityksen todentavat tositteet. Lisaksi tositteita ovat sellaiset |aaka-
rintodistukset tai -lausunnot, jotka todentavat liiketapahtuman, kuten tydntekijalle
maksettavan sairausajan palkan tai tyonantajalta perittavan laakarinpalkkion.
Palkanlaskennan liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ovat esimerkiksi palk-
kakortit, palkkalistat ja palkkasuoritusten yhdistelmat, seka palkanlaskennasta
tehdyt ilmoitukset viranomaisille seka elake- ja tapaturmavakuutusyhtiolle. (KILA
yleisohje 2011, liite 1.)
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TyOaikalaki velvoittaa tyonantajan kirjaamaan jokaisen tyontekijan tekemat tyo-
tunnit, tehtyjen lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaityétuntien osuudet, seka niista suori-
tetut korvaukset. Tyontekijalla on oikeus halutessaan saada kirjallinen selvitys
hanta koskevista merkinnoista tyovuoroluetteloissa ja tydaikakirjanpidossa. Myos
tyosuojeluviranomaisen tai tyontekijaa edustavan luottamusmiehen niin vaa-
tiessa tyonantajan tulee toimittaa jaljennos tyoaikakirjanpidosta, tydaikaan liitty-

vista sopimuksista seka tyovuoroluettelosta. (Tybaikalaki 872/2019 7:32 §.)

Tyobaikakirjanpito ei nimestaan huolimatta ole kirjanpitolain tarkoittama kirjanpito,
mikali se ei sisalla sellaisia kirjanpitolain tai arvonlisaverolain edellyttamia tietoja,
jotka eivat kay ilmi tositteista tai kirjeenvaihdosta (KILA yleisohje 2011, liite 1).
Talloin se on sailytettava vain Tydaikalain (2019/872) 40 § ja 41 § kohdissa mai-
nitun kanneajan paattymiseen asti. Poikkeuksena ovat sellaiset tybaikakirjanpi-
don raportit, joiden perusteella on esimerkiksi aktivoitu kehitysmenoja tai kirjattu
tuloja osatuloutuksena valmiusasteen perusteella. Poikkeus ovat myods tyoaika-
pankkia kaytettaessa tydantajan tydaikasaldot, joiden perusteella on kirjattu po-

sitiivisia tuntisaldoja kirjanpitovelvollisen velaksi. (KILA yleisohje 2011, liite 1.)

Vaikka tyoaikakirjanpitoa ei koske kirjanpitolain asettama sailytysaikavaatimus,
Fredman (2018) suosittelee kuitenkin sailyttamaan kaiken olennaisen palkanlas-
kennan aineiston 10 vuoden ajan, silla tulorekisteriin ilmoitetuilla tiedoilla on ve-
rohallinnon ohjeen (A108/200/2018) mukaan kymmenen vuoden takautuva kor-
jausvelvollisuus. Korjaus tehdaan niin, etta ilmoituksen kaikki tiedot pitaa antaa

kyseessa olevan tyontekijan kohdalta uudelleen. (Fredman 2018.)

4.1.4 Matkalaskut

Matkalaskut ovat kirjanpitolainsaadannon tarkoittamia tositteita. Matkalaskulla
tydntekija voi hakea korvauksia Suomessa tai ulkomailla tehdyista tydmatkoista.
Matkalasku on tyonantajalle tehty selvitys, josta selviaa "matkan tarkoitus, kohde,
tarvittaessa matkareitti, matkustamistapa, matkan alkamis- ja paattymisajankoh-
dat seka ulkomaille tehtyjen matkojen osalta tiedot maasta tai alueesta, jossa
matkavuorokausi on ulkomailla paattynyt” (Ennakkoperintdasetus 1124/1996
3:17 §).
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Matkalaskuun tulee liittaa tositteet matkan kustannuksista. (Ennakkoperintaase-
tus 1124/1996 3:17 §.) Naita voivat olla esimerkiksi majoituskulut tai junaliput.
Tositteiden tulee sisaltaa arvonlisaveroerittelyt ja tositteet voi toimittaa ja liittaa
matkalaskuun paperisena tai sdhkoisena. (KILA yleisohje 2011, liite 1). Tositteet
voi esimerkiksi kuvata kannykalla tai skannata matkalaskuohjelmaan (Lahti &
Salminen 2014, 110). Jos tyontekija ei saa matkakulusta tositetta esimerkiksi
kayttaessaan julkisen liikenteen arvokorttia tai jarjestelmavirheen vuoksi, kulusta

tulee kirjoittaa matkalaskulle selvitys. (KILA yleisohje 2011, liite 1).

4.1.5 Muiden toimintojen tositteet ja liiketapahtumia koskeva kirjeen-

vaihto

Muita kirjanpitolain tarkoittamia tositteita ja liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaih-
toa syntyy esimerkiksi materiaalihallinnossa, pysyvien vastaavien kirjanpidossa,
maksuliikenteessa ja paakirjanpidossa. Materiaalihallinnon tositteita ovat esimer-
kiksi vaihto-omaisuuden inventaarilistat ja itse valmistetun, aktivoidun vaihto-
omaisuuden tilinpaatdsarvoista tehdyt laskelmat. Tositteita ovat myos sellaiset
lahetteet ja siirtoasiakirjat, jotka todentavat vaihto-omaisuuden siirron omaan
kayttoon tai pysyviin vastaaviin, seka vaihto-omaisuuden romutuksen tai nayt-
teeksi annon todentavat tositteet. Materiaalihallinnon tositteita eivat ole hintatie-
tojen paivitykset, jos ne eivat sisalla sellaista kirjanpitolain tai arvonlisaverolain
edellyttamaa tietoa, joka ei muualta ilmene. Pysyvien vastaavien tositteita ovat
osto- ja myyntilaskujen lisaksi esimerkiksi poisto- ja poistoerolaskelmat, romutuk-
sen todentavat tositteet, arvonkorotuksen todentavat laskelmat, seka inventaari-

listat, jos niiden perusteella tehdaan kirjauksia. (KILA yleisohje 2011, liite 1.)

Maksuliikenteesta syntyy seka tositteita etta liiketapahtumia koskevaa kirjeen-
vaihtoa. Naita ovat esimerkiksi rahalaitoksen antamat tiliotteet, tiliotteen liitteena
olevat erittelyt suorituksista, laskujen maksupalvelun erittelyt ja erittelyt toistuvista
suorituksista, jos niiden tiedot eivat selvia tiliotteelta. Myos luottokorttiyhtion pro-
visioerittelyt, sellaiset pankkiin lahetetyt maksunsaajakohtaiset maksutapahtu-
mat, jotka eivat nay tiliotteella tai pankin erittelyssa, pankin virheilmoitukset, jos

ne vaikuttavat kirjanpitomerkintoihin, kassatositteet ja kateiskassan paivittaiset
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yhteenvedot, seka kassan tai pankkitilin kautta maksetut henkilokunnan kuluve-
loitukset kuuluvat tositteisiin tai liiketapahtumia koskevaan kirjeenvaihtoon. Mak-
suliikenteessa kaytetyt erittelytiedostot, kuten saapuvat viitemaksut tai laskujen
maksupalvelu LMO03, ovat tositteita, jos niiden tiedot laskusta tai maksunsaajasta
eivat ilmene pankin tiliotteelta tai erittelysta. Tositteita eivat ole korttimaksuista
syntyneet asiakaskuittaustositteet, maksuliikenneohjelmiston maksuehdotukset,
maksuluettelot ynna muut sellaiset erittelyt, kunhan ne eivat sisalla sellaisia kir-
janpitolain tai arvonlisaverolain vaatimia tietoja, mita ei 16ydy muualta. (KILA
yleisohje 2011, liite 1.)

Paakirjanpidon tositteita ja liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ovat esimer-
kiksi jaksotustositteet, korjaustositteet ja siirtotositteet. Lisaksi sellaiset laskelmat
ja muistiotositteet, jotka todentavat tuotekehitysmenojen aktivoimisen tai valmius-
asteen mukaisen osatuloutuksen, kuuluvat naihin. Myos arvonlisaverolaskelmat
ja muut verokirjauksia todentavat tositteet ovat kirjanpitolain tositteita ja liiketa-
pahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa. (KILA yleisohje 2011, liite 1.) Lisaksi liiketa-
pahtumiin koskevaan kirjeenvaihtoon kuuluvat muun muassa kirjanpidon perus-
teella tehdyt viranomaisilmoitukset, esimerkiksi veroilmoitukset ja elakevakuu-
tusilmoitukset, seka yhtiokokouksen ja hallituksen poytakirjat, jos niiden perus-
teella ei tehda kirjauksia. (KILA yleisohje 2011, 4.1.).

4.2 Henkilotietojen arkistointi

Henkilotietojen kasittelya saatelevat muun muassa EU:n yleinen tietosuoja-ase-
tus eli GDPR ja sita tdsmentava ja tdydentava tietosuojalaki. Tietosuoja-asetuk-
sen mukaan tietojenkasittely on sallittua, kun se tehdaan henkilon suostumuk-
sella tai tiettya laillista tarkoitusta varten, esimerkiksi sopimusvelvoitteen taytta-
miseksi henkildn kanssa tai laillisen velvoitteen tayttamiseksi. (Your Europe:
Yleinen tietosuoja-asetus 2020.) Sopimusvelvoitteen tayttaminen voi tarkoittaa
esimerkiksi henkilotietojen kasittelya, jotta tyontekijalle voidaan maksaa palkka.
Lakisaateinen velvoite taas toteutuu esimerkiksi silloin, kun tyontekijan tai joh-
don henkil6tietoja sailytetaan osana kirjanpitoa tai luovutetaan tilintarkastajalle.
Fredman (2018) antaakin hyvan ohjeen tietosuoja-asetuksen soveltamiseen:
"Kaikki henkilGtiedot, jotka pitaa julkaista, saa julkaista” (Fredman 2018).
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Kasiteltaviin henkildtietoihin kuuluvat esimerkiksi nimi, osoite, henkilokortin tai
passin numero, tulot, kulttuurinen profiili ja IP-osoite. Yritys ei kuitenkaan saa
kasitella henkildtietoja, jotka koskevat esimerkiksi rotua tai etnista alkuperaa,
sukupuolista suuntautumista, poliittisia mielipiteita, ammattiliittoon kuulumista tai
terveydellisia tietoja lukuun ottamatta erityistapauksia. (Your Europe: Yleinen
tietosuoja-asetus 2020.) Tietosuoja-asetus ei koske esimerkiksi tilasto- tai tutki-
mustarkoitusta varten kerattya anonyymia tietoa, josta henkild ei ole mitenkaan
tunnistettavissa (Asetus 2016/679/EU).

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (2004/759) saataa, etta terveydentilaa
koskevia tietoja saavat kasitella vain tydantajan nimeamat henkilét, ”jotka nai-
den tietojen perusteella valmistelevat tai tekevat tydsuhdetta koskevia paatdksia
taikka panevat niita toimeen” (Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa
2004/759 5 §). Tietoja saa kasitella siina tapauksessa, jos niiden keraamiseen
on tyontekijan suostumus ja se on tarpeen esimerkiksi sairausajan palkan mak-
samiseksi tai poissaolon syyn selvittamiseksi. Terveydentilaa koskevat tiedot on
my0s sailytettava erikseen muista henkildtiedoista ja poistettava heti, kun niiden
kasittelylle ei ole enaa perustetta. (Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa
2004/759 5 §.)

Fredmanin (2018) mukaan palkanlaskennan aineistot arkistoidaan yleensa eril-
laan muusta kirjanpitoaineistosta, esimerkiksi paperisena erillisiin kansioihin tai
sahkoisena jarjestelmaan niin, etta tietojen tarkastelu vaatii erityisia kayttooi-
keuksia. Lisaksi terveystietoja sisaltava aineisto voidaan vield pitaa erillaan
muusta palkkakirjanpidosta. Kaytanto on todella toimiva, kun kirjausketju toteu-
tuu ja koko aineisto pystytaan luovuttamaan tarkastettavaksi tilintarkastajalle.
Mitaan tositteiden sisaltamia tietoja ei saa poistaa tai muuttaa, vaikka ne olisivat
kuinka arkaluonteisia. (Fredman 2018.) HenkilGtietojen sailytykselle ei ole maa-
ritelty tietosuoja-asetuksessa tiettya sailytysaikaa, vaan yrityksen on arvioitava
ja dokumentoitava sailytysaika itse. Tietoja saa sailyttaa vain niin kauan kuin se
on tarpeen niiden kayttotarkoitusta varten ja sen jalkeen lainsaadannon, esimer-
kiksi kirjanpitolain tai reklamaatiomahdollisuuden asettamien vaatimusten mu-
kaan. Taman jalkeen tiedot tulee havittaa tai muuttaa anonyymeiksi. (Tietosuo-

javaltuutetun toimisto: Sailytyksen rajoittaminen)
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4.3 Verotietojen arkistointi

Verohallinto antaa erikseen paatoksen vero- ja kiinteistoilmoitusten antami-
sesta, jonka se perustaa kolmeen eri lainsdadantoon. Nama ovat laki verotus-
menettelysta (1558/1995), laki oma-aloitteisen verojen verotusmenettelysta
(768/2016) ja kiinteistoverolaki (654/1992). Lain verotusmenettelysta
(1558/1995) mukaan veroilmoitusten ohjeet ja vaatimukset maarittaa tarkemmin
Verohallinto ja se julkaiseekin ohjeistukset eri verolomakkeisiin. (Linnera & Tah-
vanainen 2020.) Samoin kuin esimerkiksi kirjanpidon tositteet, verotuksen doku-
mentaatio tulee sailyttda vahintaan kuusi vuotta (Laki verotusmenettelysta
1995/1558 11 a §). Tahan on kuitenkin muutamia poikkeuksia, kuten kiinteis-
toinvestointien arvonlisaverotuksen tarkistusmenettely, hyllypoistot, kansainvali-
set tilanteet, siirtohinnoittelu ja nettovarallisuuslaskelmaan vaikuttavien erien ar-

vostukset (Linnera & Tahvanainen 2020).

Kiinteistéinvestointien arvonlisaveron vahennyksen tarkistuksen vuoksi inves-
toinneista tulee dokumentoida investoinnin valmistumisen tiedot, kustannukset
ja niihin sisaltyvat arvonlisaverot (Arvonlisaverolaki 1993/1501 11:209 | §). Kuu-
den vuoden jalkeen kiinteistoinvestoinnista voidaan laatia Verohallinnon ohjeen
mukainen selvitys, jolla voidaan korvata yksittaiset laskut ja kuitit. Dokumentaa-
tio tulee sailyttaa yhteensa 13 vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta, jolloin
tarkistuskausi on alkanut ja dokumentaation perusteella tehdaan vuosittain ar-
vonlisaverotuksen edellyttdama tarkistuslaskenta. (Linnera & Tahvanainen
2020.)

Lisaksi yrityksen on hyva dokumentoida hallintoaineistoon tai kirjanpidon yhtey-
teen laskelmat ja perustelut esimerkiksi tehdyille hyllypoistoille tai yrityksen net-
tovarallisuudelle, mikali niiden verotusarvo ja kirjanpidon arvo poikkeavat toisis-
taan, jotta ratkaisut ovat perusteltavissa jalkikateen. Myos siirtohinnoittelusta on
suositeltavaa koota dokumentaatio erityisesti konsernien osalta. Mikali jotkut ve-
rotuksessa huomioitavat erat eivat nay tuloslaskelmassa kirjanpidon ja verotuk-
sen eroavien jaksotussaanndsten takia, myos niista tulee laatia dokumentaatio

veroilmoitusten yhteyteen. (Linnera & Tahvanainen 2020.)
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4.4 Arkistoinnin muutos sahkoiseksi

Suomen kirjanpitolain vuoden 2016 uudistuksen mydéta yrityksen kirjanpitoai-
neistoa voidaan sailyttdad kokonaan sahkoisessd muodossa, eika edes tilinpaa-
tosta tarvitse sailyttda enaa paperisena. Lain muutoksissa on pyritty poistamaan
kaikki esteet sahkoisen kehityksen tielta, jotta teknologiaa voitaisiin hyodyntaa
taysmittaisesti seka sahkoistaa ja automatisoida taloushallinto kokonaan. Myds
viranomaisten ja yrittgjien valinen tiedonsiirto halutaan sahkoistaa. (Kuittinen
2016.) Useat yritykset sailyttavat kuitenkin ainakin osittain kirjanpitoaineistonsa
yha paperisena. Vieruahon (2016) mukaan "menetelmat ovat jaanteita aiem-
mista kaytanndista ja siityminen sahkodiseen maailmaan on ainoastaan ajan ky-

symys” (Vieruaho 2016).

Sahkoisen arkistoinnin tavoite ei ole saattaa tositteita selvakieliseksi tulosta-
malla ne paperille, vaan tositteita on voitava selata ja yhdistella sahkoisesti
seka tarvittaessa siirtdd muihin jarjestelmiin. Yleensa aineistoa sailytetaan tili-
kauden aikana aktiiviarkistossa niissa taloushallintosovelluksissa, joissa tietoja
my0s kasitellaan, esimerkiksi ostoreskontrassa tai myyntireskontrassa. (Lahti &
Salminen 2014, 201-203.) Yritys voi toteuttaa aineiston arkistoinnin pysyvasti
haluamallaan tavalla, kunhan varmistaa sen muuttumattomuuden. Tama onnis-
tuu esimerkiksi sulkemalla tilikausi kirjanpitojarjestelmassa. Kirjanpitolain uudis-
tuksen myota kirjanpitoaineistosta ei vaadita enaa varmuuskopiota tai kahden-
nusta. Mydskaan aineiston maantieteelliselle sijainnille ei ole enaa rajoituksia,
kunhan aineiston voi saada nahtaville Suomessa ilman viivytysta. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 90.)

Sahkdiseen taloushallinnon arkistointiin liittyy useita hyotyja: Sahkoisesti arkis-
toitua materiaalia voi tarkastella mista ja milloin vain ja aineiston hakeminen ar-
kistosta on nopeaa ja vaivatonta, silla haussa voidaan kayttaa useita eri haku-
kriteereja. Esimerkiksi vanhojen laskujen ja asiakas- tai tuotekohtaisen infor-
maation hyodyntaminen ja analysoiminen on helppoa. Kayttajaoikeuksia maarit-
telemalla voidaan saadella sita, kuka paasee tarkastelemaan arkiston tietoja
seka yrityksen sisalta etta ulkopuolelta. Nain esimerkiksi tilintarkastus on vaivat-

tomampaa, silla kaikki tiedot ovat saatavilla taloushallinnon ohjelmassa, ja ra-
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porteista voi porautua aina alkuperaiselle tositteelle asti. Myos yrityksen henki-
|6sto paasee itsepalveluperiaatteella helposti kasiksi tarvitsemaansa tietoon.
(Fredman 2011, Helanto ym. 2013, 15.) On kuitenkin tarkeaa huolehtia esimer-
kiksi ohjelmiston- tai henkilostovaihdon yhteydessa, etta kaikki tiedot pysyvat
tallessa ja riittavat kayttooikeudet aineiston lukemiseen sailyvat (Kuittinen
2016).

Sahkadinen arkistointi vahentaa myos resursseja ja kustannuksia, silla kaytetta-
essa sahkoista arkistoa ei tarvitse varata tilaa paperiarkistoille, ja taloushallinto-
ohjelmistoon integroitu arkisto automatisoi ja tehostaa arkistointiprosessia. Li-
saksi sahkoinen arkistointi vahentaa paperin kayttoa ja matkustamisen tarvetta,
mika on ekologista ja helpottaa merkittavasti etatyoskentelya. Sahkainen arkisto
on myds paperiarkistoa turvallisempi vaihtoehto, silla aineiston katoaminen tai

tuhoutuminen on paljon epatodennakdisempaa. (Helanto ym. 2013, 15-17, 52.)

Siirryttaessa paperisesta arkistoinnista sahkdiseen yrityksilla on usein osa Kir-
janpitoaineistosta arkistoitu paperisena ja osa sahkoisena. Kaikki aineisto, van-
hat tilinpaatokset mukaan lukien, voidaan muuntaa sahkdiseksi ja sen jalkeen
havittaa paperiset versiot. Yrityksen on kuitenkin huolehdittava, etta kaikki laki-
saateinen aineisto tulee arkistoitua jarjestelmaan asianmukaisesti ja etta aineis-
ton muoto ja sailytystapa mahdollistavat aineiston tarkastelun vaivatta myéhem-
min. Lisaksi kaytettavien tietovalineiden suhteen tulee ottaa huomioon, etta ai-
neistoa ei saa pystya muokkaamaan ja tietovalineiden tulee soveltua kayttoon
koko lakisaateisen arkistointiajan. Vastuu kirjanpitoaineiston lakisaateisesta sai-
lyttdmisesta on aina yrityksen johdolla, hallituksella tai muulla vastaavalla ta-
holla. Arkistointia ulkoistettaessa on tarkeaa selvittaa, sailyttaako ulkopuolinen
palveluntarjoaja aineiston kirjanpitolain vaatiman sailytysajan myos esimerkiksi
mahdollisessa konkurssitilanteessa. Lisaksi rekisteriviranomaiselle on ilmoitet-
tava, kuka aineistoa sailyttaa ja miten sita paasee tarkastelemaan. (Markkanen
2019.)
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5 ARKISTOINNIN DOKUMENTAATIO

Kirjanpitolainsaadanndssa edellytetaan, etta "Kirjanpitovelvollisella tulee olla ti-
linpaatdksen perustana olevista kirjanpidoista seka tositteiden ja muiden kirjan-
pitoaineistojen lajeista luettelo, josta ilmenee niiden keskinaiset yhteydet ja saily-
tystavat” (Kirjanpitolaki 1997/1336, 2:7 §). Tata on tarkennettu hallituksen perus-
teluosiossa siten, etta luettelosta "tulee kayda ilmi, mista eri osista ja aineistoista
tilinpaatoksen perustana oleva kirjanpito koostuu ja perustuu, miten ne liittyvat
toisiinsa, ja miten ja missa niita sailytetaan ja pystyy lukemaan” (HE 89/2015 7 a
§). Luettelon tarkoituksena on, etta erityisesti ulkopuolisten, kuten viranomaisten
tai tilintarkastajien, olisi helpompi ja tehokkaampi tarkastella kirjanpitoa ja sen ai-
neistoa. Se myoOs edesauttaa harmaan talouden torjumista. Luettelo tulee sailyt-
taa kymmenen vuoden ajan samoin kuin esimerkiksi tilinpaatds, mutta laki ei
edellyta julkaisemaan sita. (HE 89/20157 a §.)

Fredman (2020) korostaa, etta lain vaatima luettelo on dokumentaation perusta
ja ehdoton minimivaatimus, mutta laajempi ja yksityiskohtaisempi dokumentaatio
on yritykselle eduksi. Kirjanpidon prosessit ja kaytannot ovat jatkuvan muutoksen
alla, silla esimerkiksi taloushallinnon toimintoja ulkoistetaan pilvipalveluihin. Li-
saksi perinteisen ohjelmistoautomatiikan ja integraatioiden rinnalla hyddynne-
taan nykyaan myos robotiikkaa ja koneoppimista. Talloin huolellinen dokumen-
taatio on edellytys toiminnan laadun ja jatkuvuuden sailymiselle. (Fredman 2020.)
Myds Kaarlejarvi ja Salminen (2018) korostavat, etta kirjanpitoaineiston ollessa
arkistoituna sahkdisena ja usein maantieteellisesti hyvin hajautettuna, on entista
tarkeampaa muodostaa sen arkisointitavoista tarkka luettelo (Kaarlejarvi & Salmi
2018, 91).

Luettelon on tarkoitus olla jatkuvassa kaytdssa oleva taloushallinnon tyoévaline ja
ohje. Sen avulla voidaan suunnitella arkistointia, lisata lapinakyvyytta taloushal-
linnon tietoihin ja sopia tydnjaosta. On tarkeda dokumentoida, kuka hallinnoi ja
yllapitaa mitakin tietoja. (Kaarlejarvi & Salmi 2018, 91.) Luettelon avulla voidaan
esimerkiksi paikantaa seka paperisena etta sahkoisena arkistoitavat tositteet ja

nain karsia turhia paperiarkistoja ja saastaa kustannuksia. Dokumentaatio auttaa
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my0s kehittdmaan taloushallinnon prosesseja karsimalla vaiheita, jotka eivat ole
tehokkaita. (Vieruaho 2016.)

Uudistetun kirjanpitolainsaadannon vaatimus, etta luetteloon tulee lisata kirjanpi-
tojen valiset yhteydet, on merkittava parannus. Vieruahon (2016) mukaan muutos
on tarpeellinen jarjestelmaymparistojen monimutkaistuessa. Mikali ulkopuolinen
taho, esimerkiksi tilintarkastaja, haluaa kayda lapi kirjanpitoa jalkikateen, yhteyk-
sien kuvaus on edellytys sille, etta kirjanpito voidaan saattaa selvakieliseen muo-
toon. Esimerkiksi aina ei valttamatta ole tarvittavia yrityksen henkiloita paikalla
ohjeistamassa viranomaisia kirjanpitoaineiston etsimisessa. (Vieruaho 2016.)
Koska luettelon julkaiseminen ei ole pakollista, se on mahdollista toteuttaa yksi-
tyiskohtaisena ilman huolta siita, etta liian tarkka informaatio paatyisi kilpailijoiden
tietoon (Fredman 2020).

5.1 Dokumentaation muodostus

Dokumentaation muodostus kaytannossa riippuu paljon yrityksen koosta ja jar-
jestelmaymparistén monimutkaisuudesta. On hyva ottaa huomioon, ovatko luet-
telo ja aineiston valiset yhteydet ammattilaiselle selkeat lukea ja tulkita vai tarvit-
sevatko ne lukuohjetta. Alla olevassa kuviossa 5 esitetaan, mitéd Fredman (2020)
suosittelee lisaamaan dokumentaatioon. Lisaksi jokaisen kohdan alla on muuta-
mia esimerkkeja aineistosta. Luetteloon tulee lisata eri kirjanpidot ja niiden esi-
tystavat, muut keskeiset kirjanpidon aineistot, tositelajit ja miten ja missa kirjan-
pitoaineisto on arkistoitu. Kirjanpitoihin tulee sisaltya ainakin paakirjanpito eli paa-
ja paivakirja, palkanlaskennan osakirjanpito, eli kirjanpitoyhteenveto ja tapahtu-
malista ja pysyvien vastaavien osakirjanpito, eli hankinta- ja romutuslistat seka
poistoerittely. Muuta keskeista aineistoa ovat tilinpaatos, tililuettelo, tase-erittely,
paakirjatilikohtainen tuloslaskelma- ja tase, arvonlisaveroilmoitukset ja tulorekis-

teri-ilmoitukset.
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Kirjanpidot Muu kirjanpidon aineisto Tositelajit Arkistointi
* Paidkirjanpito * Tilinp3atss * Myyntilaskut * Miten
* Palkanlaskennan * Tililuettelo * Ostolaskut * Missi
osakirjanpito * Tase-erittely * Tiliotteet * Mist3 kayttdjatunnukset
* Pysyvien vastaavien * Tuloslaskelma- ja tase * Palkanlaskennan aineisto

osakirjanpito * Arvonlisiveroilmoitukset

* Tulorekisteri-ilmoitukset

KUVIO 5 Luettelo kirjanpidoista ja aineistoista (Fredman 2020, muokattu.)

Tositteet on hyva eritella tositelajeittain ja myos palkanlaskennan tositeaineisto,
kuten tyGaikalistat, on tarkeaa kuvata yhta tarkasti kuin muukin tositeaineisto. Ar-
kistoinnin kohdalla kannattaa lisaksi dokumentoida, miten lukija voi saada ohjel-
miston kayttotunnukset paastaakseen tarkastelemaan aineistoa. Jos kirjanpi-
dossa on automatiikkaa ja ohjelmistorobotiikkaa, niiden laskentasaannét olisi
hyva kirjata ylos esimerkiksi tositteeseen, kirjaukseen, tositelajikohtaiseen asia-

kirjaan tai luetteloon kirjanpidoista ja aineistoista. (Fredman 2020.)

Kirjanpitojen valiset yhteydet voivat olla monimutkaisia ja tarvitsevat talloin tarkat
ohjeet. Fredman (2020) kayttaa esimerkkina kehittamismenojen aktivointikirjauk-
sia: Mikali aktivointikirjaukseen liittyvat raportit on hajautettu eri jarjestelmiin, esi-
merkiksi ostolaskut kirjanpitoon, matkakulut matkalaskujarjestelmaan ja tyotunnit
projektinhallintajarjestelmaan, niiden muodostama kokonaisuus on yksi tosite.
Talloin on tarkeda dokumentoida, mitka kaikki raportit ovat aktivointikirjauksen
perusteena ja miten ne loytyvat. Raportit on usein eritelty esimerkiksi tiettyjen

projektien alle. (Fredman 2020.)

Vieruaho (2016) opastaa, etta arkistoinnin dokumentointi on suositeltavaa aloit-
taa kokoamalla yksityiskohtainen luettelo, joka sisaltaa tiedot: mista tapahtuma-
virrat siirtyvat paakirjanpitoon, mita kirjanpitoja on kaytossa, miten kirjanpidot, to-
sitteet ja muu kirjanpitoaineisto arkistoidaan seka kuka vastaa prosessista kay-
tanndssa. Taman jalkeen yksityiskohtaisen dokumentaation pohjalta on kateva
koota myos kirjanpitolain edellyttdma, ylemman tason luettelo. Virallisen luettelon
tulee sisaltaa tiedot, mista eri osista ja aineistoista tilinpaatoksen perustana oleva
kirjanpito koostuu, miten ne liittyvat toisiinsa, missa ja miten kirjanpitoja ja aineis-
toja sailytetdaan, miten kirjanpitoja pystytaan lukemaan seka miten ne ovat saa-

tettavissa selvakieliseksi. (Vieruaho 2016.)
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5.2 Muu hyodyllinen dokumentointi

Arkistoinnin dokumentaation lisaksi yrityksessa on useita muitakin toimintoja, joi-
den dokumentaatiosta on etua. Naita ovat jo aiemmin kuvatut verotuksen doku-
mentoinnin erityisvaatimukset, seka esimerkiksi yrityksen arvionvaraisten erien

ja sisaisen valvonnan dokumentointi.

5.2.1 Arvionvaraiset erat

Osa tilinpaatdkseen kirjattavista erista ei ole yksiselitteisia, vaan vaatii johdon ti-
lannekohtaista arviointia. Tallaisia omaisuuseria ovat esimerkiksi kehittamisme-
not, liikearvo ja aineeton omaisuus. Omaisuuserien aktivoiminen taseelle vaatii
sen tulontuottamiskyvyn selvitysta ja todennusta esimerkiksi realistisessa budje-
tissa tai muussa suunnittelulaskelmassa, kuten investointilaskelmassa. Aineetto-
mien hyodykkeiden kohdalla on varovaisuuden vaatimus, jonka mukaan tulon-
odotusten nykyarvon tulee selvasti ylittda aktivoitava hankintameno. (Honkamaki
2020.)

Jos johdon tekemien aktivointiratkaisujen perusteita halutaan selvittaa jalkika-
teen, vastaus ei valttamatta 16ydy kirjanpidosta, vaan voi vaatia hallituksen pdy-
takirjojen ja niiden liitteiden tutkimista. Osoittaakseen huolellisuutta hallituksen on
hyva vaatia johtoa tekemaan tarpeelliset ja realistiset laskelmat, jotka perustele-
vat aktivoinnit. Laskelmat voidaan tehda lisaksi useita erilaisia skenaarioita huo-
mioiden esimerkiksi positiivisella, neutraalilla ja negatiivisella nakymalla. (Honka-
maki 2020.)

5.2.2 Sisainen valvonta

Sisainen valvonta auttaa turvaamaan yrityksen toimintaa, vahentaa tarpeettomia
riskeja ja varmistaa, etta yrityksen taloudellinen raportointi on luotettavaa. Sisai-
sen valvonnan ja esimerkiksi kontrollikatalogin kokoamisen merkitys kasvaa
isommissa yrityksissa, mutta siita on hyotya pienemmillekin yrityksille. Kontrollit

suoritetaan yha paaasiassa kokonaan manuaalisesti tai jarjestelmien tuottaman
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tiedon avulla ja sisaisten kontrollien tietojarjestelmat ovat Suomessa harvinaisia.
Dokumentoimalla sisaiset kontrollitoimenpiteet varmistetaan, etta ne myds suori-

tetaan ja mahdollistetaan niiden testaaminen jalkikateen. (Vieruaho 2020.)

Sisaisten kontrollien toteutustapoja on nelja: manuaaliset kontrollit, manuaaliset
jarjestelmasidonnaiset kontrollit, automaattiset kontrollit ja jarjestelmakontrollit.
Manuaalisia toimenpiteita ovat esimerkiksi varastosaldon uudelleenlaskenta tai
tuntikortin hyvaksyminen esimiehen allekirjoituksella. Manuaalisia jarjestel-
masidonnaisia kontrolleja suoritetaan hyddyntaen jarjestelmien tietoja ja raport-
teja, kuten ostoreskontran tasmaytysraportin lapikaynnissa. Automaattisia kont-
rolleja on esimerkiksi ohjelmistorobotin tekema asiakastietotarkastus taustajar-
jestelmasta. Jarjestelmakontrolleilla puolestaan varmistetaan, etta yrityksen kes-
keiset tietojarjestelmat ovat turvallisia ja luotettavia esimerkiksi hallinnoimalla jar-

jestelmien kayttajaoikeuksia. (Vieruaho 2020.)

Kontrollikatalogiin kootaan halutut tavoitteet, niiden riskit ja suoritettavat kontrol-
litoimenpiteet. Mahdollisimman iso osa kontrollitoimenpiteistd kannattaa pyrkia
toteuttamaan automaatiota hyddyntaen. Itse dokumentaatioon kuvataan suorite-
tut toimenpiteet, eli kuka, milloin ja mita on tehty, seka yleensa jokin todistusai-

neisto kontrollitoimenpiteesta. (Vieruaho 2020.)
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6 ASIANTUNTIJAHAASTATTELUT

Opinnaytetyon aihepiiriin liittyen haastateltiin kolmea taloushallintoalan asiantun-
tijaa, jotka ovat olleet tekemisissa yritysten arkistoinnin ja sen kehityksen kanssa.
Haastateltaviksi valikoituivat Janne Fredman, joka on Taloushallintoliiton johtava
asiantuntija ja Tilisanomien paatoimittaja, Teemu Laitinen, joka on HT-tilintarkas-
taja ja SYS Audit Oy:n toimitusjohtaja ja Teemu Vieruaho, joka on Head of Intel-
ligent Automation, eli vastaa alykkaan automaation yksikon vetamisesta Digital
Workforce Oy:lla. Fredman ja Vieruaho ovat muun muassa olleet molemmat mu-
kana Kirjanpitolautakunnan vuoden 2011 menetelmaohjeen toteutuksessa. Li-
saksi he ovat aiemmin julkaisseet Tilisanomissa artikkeleita esimerkiksi yritysten
arkistoinnin dokumentointiin liittyen. Laitinen kasittelee tydssaan yritysten arkis-

toja paljon ja toi aiheeseen tilintarkastajan nakokulmaa.

Haastattelujen tavoitteena oli tuoda kaytanndnlaheista asiantuntijanakdkulmaa
yritysten arkistoinnin ja sen dokumentoinnin nykytilanteeseen ja trendeihin liit-
tyen. Haastateltavia lahestyttin sahkopostilla, mutta haastattelut toteutettiin
Teams-puheluina, jotka nauhoitettiin. Jokaisen haastattelun runkona kaytettiin
paapiirteittdin samoja kysymyksia, jotka esitetdan liitteessa 2. Naiden lisaksi
haastattelussa esiin tulleita aiheita voitiin tarkentaa lisakysymyksilla. Haastatte-
lujen kestot olivat noin 15 minuutista 40 minuuttiin. Haastatteluissa esiinnousseet

teemat esitetdan seuraavissa alaluvuissa.

6.1 Arkistointi tana paivana

Kaikkien kolmen haastateltavan kokemuksien mukaan monissa yrityksissa on
edelleen yleista, etta osa aineistosta arkistoidaan sahkoisena ja osa paperisena
(Fredman, Laitinen & Vieruaho 2021). Erityisesti erilaiset muistiotositteet ja mat-
kalaskujen kuittiniput sailytetdan usein paperisena sen sijaan, etta ne skannat-
taisiin sahkoiseksi (Fredman 2021). Vieruahon mukaan trendi toimintojen sah-
koistamisesta kokonaan on jatkunut jo pitkdan, mutta siita puuttuu edelleen lop-
puKkiri. Yrityksissa ei valttamatta ole huomattu, kuinka paljon aikaa ja rahaa pa-
periarkistojen kayton aiheuttama manuaalinen ty6 voi vieda. (Vieruaho 2021.)
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Fredman korostaa, etta paperiarkistointia on kuitenkin yha vahenemaan pain ja
arkistoinnin digitalisoiminen kokonaan on kannattavaa erityisesti, kun paperi-
sena sailytetaan enaa vain hyvin pieni osa yrityksen arkistointiaineistosta. Tal-
I6in digitalisoimisen kustannukset ja vaiva ovat pienet verrattuna paperiaineis-

ton skannauksen tyomaaraan. (Fredman 2021.)

Vieruahon mukaan paperiaineiston kaytto on yrityksille tehotonta ja kallista.
Sahkoistamisen avulla taloushallintoa ja arkistointia voidaan toteuttaa pienem-
malla tydomaaralla ja huomattavasti ymparistoystavallisemmin. (Vieruaho 2021.)
Myo6s Fredman nakee paperiaineiston kayton aiheuttavan yrityksille monia
haasteita: paperiaineiston valitys esimerkiksi yrityksen ja tilitoimiston valilla on
tyolasta ja vaatii joko toimitusta tai skannausta. Aineisto ei ole mydskaan yrityk-
sen sisalla yhta helposti saatavilla eri osastojen henkiloston valilla. (Fredman
2021.) Seka Laitinen etta Vieruaho huomauttavat lisaksi, etta tiedon ollessa
pirstaloituneena eri tallennuspaikoissa ja paperisena, tiedon hakeminen voi olla
seka yritykselle itselleen etta tilintarkastajalle haastavaa, eika kaikki ole valtta-
matta siella missa kuuluisi (Laitinen & Vieruaho 2021). Tilintarkastajalle kaytan-
nollisempaa on, jos myos paperinen aineisto on skannattuna ja paperiversiot

ovat vain hatavarana (Laitinen 2021).

Paperisesti sailytettavassa aineistossa on kuitenkin tietoturvan nakdkulmasta se
hyoty, etta esimerkiksi hyvin arkaluontoiset dokumentit eivat ole yhta helposti
kopioitavissa (Laitinen 2021). Lisaksi kun aineisto sail6tdan paperisena, se sai-
lyy todennakaisesti pysyvasti, mutta sdhkoisen aineiston sailyvyyden varmista-
minen vaatii jatkuvia yllapitotoita (Vieruaho 2021). Fredman on havainnut, etta
merkittava syy paperiaineiston kaytolle edelleen on, etta monissa pilvipalve-
luissa on haastavaa kasitella jarjestelman ulkopuolelta tulevaa dataa, kuten
Word-tiedostoja. Taman takia eri ohjelmilla tuotettuja asiakirjoja on vaikeampi
valittda esimerkiksi tilitoimiston ja asiakkaan valilla. Osa ohjelmista mahdollistaa
jo erilaisten asiakirjojen lisaamisen, luokittelun, tarkastelun ja arkistoinnin, mutta

useista pilvipalveluista tdma toiminto yha puuttuu. (Fredman 2021.)

Erityisesti pienten ja keskisuurten yritysten tavoite on tallettaa kaikki aineisto

keskitetysti yhteen ja samaan jarjestelmaan, mutta kaytannossa se ei kuiten-
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kaan usein toteudu. Suuremmissa organisaatioissa aineiston sailyttaminen ha-
jautetusti voi olla jopa valttamatonta toimintokohtaisten tarpeiden takia. (Fred-
man 2021.) Vieruahon mukaan arkistointiratkaisut ovat liitannaisia liiketoiminta-
jarjestelmaan; arkistointiratkaisu voi esimerkiksi olla ERP-jarjestelman kyljessa,
tai kaikista edistyneimmilla yrityksilla voi olla keskitetty arkistojarjestelma. Ylei-
sin ratkaisu kuitenkin on, etta muiden jarjestelmahankintojen yhteydessa ja seu-
rauksena arkistot syntyvat sinne, mihin aineistot saadaan parhaiten sopimaan.
(Vieruaho 2021.) Myo6s Laitinen on huomannut, etta aineiston hajauttaminen eri
jarjestelmiin on yrityksissa yleisempaa. Lisaksi osa aineistosta saattaa olla jar-

jestelmassa, osa kirjanpitajalla ja osa yrittajalla. (Laitinen 2021.)

Kaytanndn esimerkki pirstaloitumisesta on, etta yrityksella voi olla kaytdssaan
esimerkiksi useita sahkoisen allekirjoituksen palveluita, joissa on itsessaan ar-
kisto ja ajatellaan, ettei dokumentteja ole tarpeen tallettaa muualle. Kun tallaisia
arkistoja on useita, on kuitenkin haastavaa muistaa, mihin mikakin dokumentti
on talletettu. (Laitinen 2021.) Muita hajautetun arkistoinnin haasteita Fredmanin
mukaan on, etta siirrettaessa aineistoa liittymilla jarjestelmasta toiseen, niiden
koko tietosisalto ei valttamatta aina vality, jos esimerkiksi laskutusjarjestel-
massa ei ole siihen valmiuksia. Arkistointia varten tarvitaan kuitenkin laskun
koko tietosisalto ja talloin pitaa olla erillinen rajapinta, jonka avulla voidaan siir-

taa koko laskun data arkistoon. (Fredman 2021.)

Yleisesti arkistoinnissa haasteita tana paivana ovat muun muassa arkistointiai-
neiston ulkoistaminen pilvipalveluun kustannustehokkaasti ja arkistoaineiston
sailyvyyden varmistaminen esimerkiksi konkurssitilanteessa. On tarkeaa huomi-
oida, etta vaikka arkistointi olisi ulkoistettu, rikosvastuu aineiston sailytyksesta
on aina yrityksella. Fredman on huomannut, etta yritykset eivat usein muista ot-
taa tata huomioon. Taman takia yrityksen tulisi tehda jo etukateen suunnitelma
yhdessa ohjelmistotoimittajan kanssa, miten aineisto konkurssitilanteessa saily-
tetdan tai vastaavasti toimitetaan yrityksen haltuun. (Fredman 2021.) Vieruaho
nakee arkistoinnin haasteina tana paivana esimerkiksi tehottomuuden; yrityk-
sissa ei valttamatta ole selvitetty, miten arkistoinnin prosessia voisi tehostaa
muun muassa sahkoistamalla ja automatisoimalla. Lisaksi sahkodisten jarjestel-

mien turvallisuus tulee varmistaa, jotta aineisto tai osa siita ei katoa esimerkiksi
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jonkin teknisen virheen takia. Lahtokohtana on, etta aineiston tulee sailya muut-
tumattomana ja hyvia ohjeita turvallisen sailytyksen varmistamiseksi 16ytyy

muun muassa KILAn menetelmaohjeesta (2011). (Vieruaho 2021.)

Laitinen ja Vieruaho nostavat taman hetken merkittavimmaksi arkistoinnin tren-
diksi jo pitkaan jatkuneen digitalisaation ja automatisoinnin (Laitinen & Vieruaho
2021). Arkistointi on yrityksissa usein viimeinen kehityskohde, johon panoste-
taan vasta, kun on tarvetta, esimerkiksi lainsaadannon uudistusten myéta (Vie-
ruaho 2021). Laitinen on huomannut, etta erityisesti vimeaikainen koronapan-
demia on kiihdyttanyt sahkdistymista (Laitinen 2021). Fredmanin mukaan mer-
kittavin trendi erityisesti pienten ja keskisuurten yritysten osalta on arkistoinnin

ulkoistus pilvipalveluihin (Fredman).

6.2 Arkistoinnin tulevaisuuden nakymat

Kansainvalista XBRL General Ledger standardia, jota kasitellaan tarkemmin
kappaleessa 2.3, on pyritty tuomaan kirjanpitoon ja arkistointiin jo noin 10
vuotta. Fredmanin mukaan tama voisi tulevaisuudessa helpottaa muun muassa
yrityksen jarjestelman vaihtoja, tilintarkastuksia ja verotarkastuksia. Talla het-
kelld monissa ohjelmistoissa on omat rajapinnat, jolloin standardin kayttéonot-
toa ei ole nahty tarpeelliseksi. Standardin kayttéonotto ei tosiasiassa vaatisi kui-
tenkaan isoja ponnistuksia. (Fredman 2021.) Vieruaho ennakoi, etta tulevaisuu-
dessa tulee olemaan paljon erilaisia sahkdisia tapoja, joilla pystytaan varmenta-
maan erilaisten tapahtumien ja dokumenttien aitous esimerkiksi lohkoketjun tai
jonkin muun teknisen menettelyn avulla. Han nostaa tasta esimerkkina start up -
yritys Enigion, joka toteuttaa sahkodisia dataintegriteetin varmistustoimenpiteita

muun muassa finanssisektorille. (Vieruaho 2021.)

Vieruahon mukaan viimeisin lainsaadannon uudistus jatti vastuun arkistoinnin
toteutuksen ratkaisemisesta pitkalle yritykselle itselleen (Vieruaho 2021). Li-
saksi Fredman kertoo, etta piakkoin on tulossa Kirjanpitolautakunnan uusi, pai-
vitetty menetelmaohje. Menetelmaohje ohjeistaa arkistointiratkaisujen toteutuk-
sissa nimenomaan ulkoistuksen nakékulmasta. (Fredman 2021.) Laitinen odot-

taa pilvipalveluiden kehittyvan viela kayttajaystavallisemmiksi tulevaisuudessa,
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silla nykyisin niiden hakutoiminnot ovat usein kompeldompia kuin varsinaisten
sahkoisten arkistojen. Lainsdadannon osalta Laitinen toivoo, etta tulevaisuu-
dessa voitaisiin asettaa tietty maaramuotoisuus esimerkiksi kirjanpitodatalle ja
sopimuksille. Lisaksi lainsaadannossa olisi hyva tarkentaa, mika on riittava alle-

kirjoitustapa. (Laitinen 2021.)

6.3 Arkistoinnin dokumentaatio

Vieruahon Tilisanomissa vuonna 2016 julkaisema ohjeistus ja mallitaulukko do-
kumentaation muodostamiseksi on edelleen ajantasainen ja kattava. Hanen mu-
kaansa tarkeampi kehityskohta on, kuinka huolellisesti dokumentaatio-ohjeis-
tusta yrityksissa kaytannossa noudatetaan. Dokumentaation tekoa voi jarruttaa
esimerkiksi se, etta yritykset eivat ole perehtyneet asiaan riittavasti, kirjanpito voi
olla ulkoistettu tai sita on useita eri tahoja laatimassa, tai tilinpaatos tehdaan val-
miille, vanhalle pohjalle, jolloin vanha dokumentointi on helppo vain kopioida. Vie-
ruaho korostaa myods tilintarkastajan roolia, koska vaikka luetteloa ei julkaista, se

on kuitenkin myds osa tilinpaatésmateriaalia. (Vieruaho 2021.)

Fredman painottaa entisestaan, etta tietosuoja-asetuksen vaatimukset kirjanpito-
aineiston arkistoinnissa ja sen dokumentoinnissa on tarkeaa ottaa huomioon.
Naiden osalta tulee eritella ja hallinnoida, kuka paasee tarkastelemaan esimer-
kiksi palkkakirjanpidon aineistoa ja mahdollisia laakarintodistuksia ynna muita
terveystietoja. Lisaksi aineiston poistoaikoja henkilotietojen osalta tulee noudat-
taa tarkasti. Poistotoimenpiteitd helpottaa, kun aineiston luokittelee jo valmiiksi
niin, etta poistettavat aineistot ovat katevasti eriteltavissa muun arkistoaineiston
joukosta. Muun aineiston Fredman suosittelee sailyttamaan vahimmaissailyty-
saikojen jalkeenkin, silla aineisto on iso osa yrityksen historiaa ja esimerkiksi van-

hoihin sopimuksiin voi olla tarpeen palata viela myéhemminkin. (Fredman 2021.)

Toinen dokumentaation toteutuksen osalta tarkea vaihe on audit trailin kuvaami-
nen tarkasti. Arkistointi ja sen dokumentaatio pitaisi toteuttaa niin perusteellisesti,
etta vaikka kukaan henkilostosta ei olisi paikalla ohjeistamassa arkiston lapikayn-

tiin, ulkopuoliselle ammattilaiselle arkistointiaineisto on helposti tulkittavissa.
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Henkiloston vaihtuessa ja jarjestelmien muuttuessa, tama on tarkea osa yrityksen

jatkuvuussuunnittelua. (Fredman 2021.)

Laitisen kokemuksen mukaan huolellisen dokumentaation toteutus yrityksissa on
erityisesti pienilla ja keskisuurilla yrityksilla harvinaisempaa ja isommat yritykset
ovat tassa usein jarjestelmallisempia. Dokumentaation toteutusta voi yrityksessa
jarruttaa resurssien puute seka sen suuri tydmaara erityisesti, kun aineisto on
hyvin pirstaloitunutta. (Laitinen 2021.) Fredmanin mukaan dokumentaation toteu-
tusta yrityksissa voi jarruttaa se, etta ei nahda kuinka tarkeaa on varautua sen
avulla esimerkiksi ongelmatilanteiden varalle. Lisaksi hyva dokumentaatio ei ole
pelkastaan niin sanotun pahan paivan varalle, vaan se palvelee myos esimerkiksi
erityisesti isojen yritysten kohdalla yrityskauppatilanteissa. Fredman suosittelee,
etta ajateltaisiin tilinpaatdksen olevan valmis vasta, kun se on myos huolella do-
kumentoitu. (Fredman 2021.)
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7 ARKISTOINNIN DOKUMENTAATIO SARKANNIEMELLE

Tampereen Sarkanniemi Oy on muutosvaiheessa siirtyessaan paperisesta ar-
kistoinnista sahkoiseen. Osa taloushallinnon aineistosta on arkistoitu sahkoi-
sena eri jarjestelmiin ja osa paperisena mappeihin. Sarkanniemella on laadit-
tuna lakisaateinen luettelo kirjanpidon aineistosta tilinpaatoksen yhteydessa,
mutta eri arkistointitavoista ei ole laadittu yksityiskohtaisempaa dokumentaa-
tiota, vaan osa arkistointitavoista perustuu esimerkiksi suullisiin sopimuksiin ja
voivat olla myos vain osan henkilokunnasta tiedossa. Laajempi ja yksityiskohtai-
nen luettelo toteutetaan vain yrityksen sisaiseen kayttoon eika sita julkaista tilin-
paatoksen yhteydessa. Arkistoinnin dokumentaation tarkoitus on luoda selkea
kuva siitd, mihin eri aineistot arkistoidaan tulevaisuudessa. Erityisesti esimer-
kiksi palkkahallintoon ja myynteihin liittyvat aineistot, joille ei ole viela maaritelty

selkeaa arkistoa, tulisi olla selvilla. (Paasikoski 2021.)

7.1 Sarkanniemen arkistoinnin kehitys

Sarkanniemessa on nykyisin arkistoituna sahkdisesti jo valtaosa taloushallinnon
aineistosta. Ostolaskut on arkistoitu sahkdisesti vuoden 2002 marraskuusta lah-
tien, myyntilaskut, paiva- ja paakirjat, reskontralistat, tuloslaskelmat ja taseet
vuodesta 2009 lahtien ja palkkalaskelmat ja tiliotteet on arkistoitu sahkoisesti
vuodesta 2010 Iahtien. Vuonna 2018 taloushallinnossa on otettu kayttéon Mic-
rosoft Dynamics Nav -jarjestelma, jonka ansiosta useita eri aineistoja, esimer-
kiksi tuloslaskelmat, taseet, myyntilaskut, reskontralistat seka paiva- ja paakir-
jat, voidaan arkistoida keskitetysti yhteen ja samaan jarjestelmaan. Myos myyn-
tilaskujen arkistointia sahkoisesti on Nav-jarjestelman avulla pystytty lisdamaan.
Vuonna 2021 verkkokauppaan ja kassajarjestelmaan liittyvat arkistot lisataan

sahkoiseen arkistointiin. (Paasikoski 2021.)

Tulevaisuudessa Sarkanniemessa on tavoitteena minimoida tulostettavien pa-
pereiden maara ja kayttaa sahkaisia arkistoja mahdollisimman pitkalle. Sahkoi-
sen arkiston yllapidon tulee kuitenkin olla kaytannollisempaa kuin paperisen.
Esimerkiksi yritettdessa muistiotositteiden sahkoista arkistointia vuonna 2019
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muistiotositteet osoittautuivat nykyisilla jarjestelmilla yksinkertaisemmaksi arkis-

toida paperisena kuin sahkoisena. (Paasikoski 2021.)

7.2 Dokumentaation tyovaiheet

Dokumentaation muodostus aloitettiin hyddyntamalla Vieruahon (2016) artikke-
lissaan esittelemaa mallidokumentaatiota seka Fredmanin (2020) artikkelin oh-
jeita. Kaikki mahdollisesti dokumentaatioon sisallytettavat taloushallinnon ai-

neistot listattiin Exceliin. Taulukkoon kirjattiin myds sarakkeet "tositelaji”, "kirjan-

” n » » »

pitojarjestelmien valiset yhteydet”, "sailytysmuoto”, "sailytyspaikka”, "sailytys-

aika”, "vastuuhenkild” ja "lisatietoja”. Vahimmaissailytysajat kirjattiin taulukkoon

jo valmiiksi aineistokohtaisesti lainsaadannon vaatimusten mukaan.

Taman jalkeen taulukko esitettiin sahkodpostin valityksella Sarkanniemen talous-
paallikkd Heidi Paasikoskelle. Hanen toiveidensa mukaan taulukkoon lisattiin
sarakkeet "paasyoikeus” seka "tuhoaminen” ja jalkimmaiseen lisattiin jo val-
miiksi alasvetovalikkoon valittavat vaihtoehdot. Seuraavaksi Sarkanniemen hen-
kilosto taydensi taulukkoon eri kirjanpitoaineistot, niiden tiedot ja sailytyspaikat.
Taydentamisen yhteydessa huomattiin, ettd osa vanhemmasta aineistosta on
arkistoitu aiemmin kaytossa olleisiin jarjestelmiin ja naille tehtiin taulukon sel-
keyttamiseksi omat rivit, jotka voi poistaa siina vaiheessa, kun vanhempi ai-
neisto havitetaan. Taulukkoa tullaan taydentamaan viela myohemmin palkka-

aineiston osalta.

Valmis dokumentaatio onnistui tavoitteiden mukaan. Siina on selkeasti eritel-
tyna eri aineistot, niiden sailytyspaikat ja -ajat, vastuuhenkilot, tarvittaessa yh-
teydet, paasyoikeudet ja muut huomioonotettavat lisatiedot. Dokumentaatiosta
voi helposti ja nopeasti tarkistaa esimerkiksi ostolaskujen sailytyspaikan ja se
on myo0s kaytannollinen tyovaline muun muassa tilintarkastajalle ja viranomai-
selle. Dokumentaatio on myos laajennettavissa kattamaan yrityksen muiden

osastojen arkistot. Valmis dokumentaatio esitetaan liitteessa 1.
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8 YHTEENVETO JA POHDINTA

Yrityksessa arkistoitavaa dataa muodostuu monista eri taloushallinnon lahteista
ja prosesseista, joiden maara ja vaativuus vaihtelee paljon liiketoiminnasta riip-
puen. Yleisimpia ja tyollistavimpia naista ovat esimerkiksi ostolaskuprosessi,
myyntilaskuprosessi ja palkanlaskenta. Yritykset ovat jarjestelmaratkaisuissa ja
niiden automatisoinnissa hyvin eri vaiheissa, ja vaihtoehtoja on osittain paperi-
sesta taloushallinnosta aina alykkaaseen, muun muassa robotiikkaa hyodynta-
vaan taloushallintoon asti. Lisaksi viimeisten vuosien aikana on tapahtunut paljon
kehitysta ja vaihtoehtojen maara taloushallinnon ja arkistoinnin toteutukseen ja
jarjestelmaratkaisuihin on lisdantynyt runsaasti entisestaan. Merkittava taloushal-

linnon ja arkistoinnin trendi on pilvipalveluiden yleistyminen.

Lainsaadannon uudistuksen myota maaraykset arkistoinnin jarjestamiseen ovat
vapautuneet ja yritykset voivat toteuttaa arkistoinnin pitkalle haluamallaan ta-
valla. Sailytysaikojen maarittelyssa pitaa kuitenkin tukeutua lainsdadantoon.
Esimerkiksi kirjanpitolain vahimmaissailytysaikavaatimukset ovat suhteellisen
yksiselitteisia, mutta muun muassa henkilotietojen ja verotuksen erityistilantei-
den kohdalla tulee olla huolellinen. Yrityksen arkistoinnin dokumentaatio on
my0s lakisaateinen, mutta se kannattaa toteuttaa viela lain vaatimuksia yksityis-
kohtaisemmin, jotta se palvelee lisaksi yrityksen tarpeita muun muassa sisai-
sena tyovalineena. Huolellinen dokumentaatio on osa yrityksen jatkuvuussuun-
nittelua, silla sen avulla yrityksen arkistoitu aineisto on helposti paikannetta-
vissa, vaikka esimerkiksi henkildstoa vaihtuisi. Lisaksi ei pida unohtaa arkistoin-

nin dokumentaation merkitysta esimerkiksi viranomaisille ja tilintarkastajalle.

Arkistoinnin kehittdminen ja dokumentoiminen ei ole useinkaan yritysten priori-
teetti, vaikka sen automatisoinnilla voidaan tehostaa taloushallintoa huomatta-
vasti. Arkistoinnin hajauttaminen eri jarjestelmiin seka sailyttaminen osittain pa-
perisena tuntuu olevan erityisesti pienilla ja keskisuurilla yrityksilla yleista. Mita
monimutkaisempi yritys- ja sen jarjestelmarakenne on, sita tarkeampaa on arkis-

toinnin systemaattinen jarjestaminen ja dokumentoiminen. Lisaksi aineiston sai-
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lyvyys muuttumattomana on tarkeaa ottaa huomioon. Hyvin jarjestetyn arkistoin-
nin ja dokumentaation avulla kaikki olennainen tieto on tehokkaasti henkildston

hyodynnettavissa.

Sarkanniemen dokumentaatio onnistui tavoitteiden mukaan. Siihen on sisallytet-
tyna kaikki olennainen tieto, se on selkea ja johdonmukainen, ja se voidaan
myohemmin laajentaa katevasti kattamaan myos yrityksen muiden osastojen
arkistoinnin. Dokumentaation muodostamisessa haastavaa oli, etta maaraaikai-
nen tyosuhteeni oli jo paattynyt, jolloin oli huomattavasti kaytannollisempaa, etta
muodostin dokumentaation rungon ja ulkoasun ja taydensin taulukon tietoja
mahdollisuuksien mukaan, mutta yrityksen henkilosto taydensi taulukon val-
miiksi. Jonkin verran haasteita tyon toteutukseen aiheutti myds, etta KILAn me-
netelmaohjeen paivitettya versiota ei ole viela julkaistu ja tydossa kaytettiin lah-
teena vuoden 2011 menetelmaohjetta, jossa ei ole huomioitu Kirjanpitolainsaa-
dannon vuoden 2016 uudistusta. Tata pyrittiin paikkaamaan kayttamalla lah-

teind runsaasti ajantasaisia artikkeleita.

Asiantuntijahaastattelut toivat arvokasta ja ajantasaista tietoa arkistoinnin nyky-
tilanteesta seka tulevaisuuden nakymista. Haastattelujen avulla sai myos pa-
remman kuvan siita, miten kaytannossa yrityksissa arkistointi ja sen dokumen-
taatio toteutuu ja missa olisi viela kehitettdvaa. Erityisen mielenkiintoinen kysy-
mys on, miten arkistointi ja taloushallinto ylipaataan tulevat tulevaisuudessa
viela kehittymaan. Varmasti kehitysta kiihdyttaa osaltaan myos koronapandemia
ja sen myota vahvistunut etatydkulttuuri. Erityiskiitos opinnaytetyon toteutuk-
seen osallistuneille toimeksiantajalle ja talouspaallikkd Heidi Paasikoskelle seka
kolmelle asiantuntijahaastateltavalle: Janne Fredmanille, Teemu Laitiselle ja

Teemu Vieruaholle.
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Liite 2. Haastattelukysymykset

1.

N

2

Onko teidan kokemuksenne mukaan yleista, etta yrityksessa arkistoi-
daan osa aineistosta paperisena ja osa sahkoisena?
- Mita haasteita tdma tuo?
- Tuoko se jotain hyotya?
Arkistoidaanko aineistoa enemman eri sahkaisiin jarjestelmiin vai keski-
tetysti yhteen ja samaan jarjestelmaan?
Mitka ovat yleisimmat haasteet arkistoinnissa tana paivana?
Mitka ovat arkistoinnin trendeja tana paivana?
Miten arkistointi voisi muuttua tulevaisuudessa?
Tulisiko lainsaadannossa teidan mielestanne tapahtua viela muutok-
sia/tarkennuksia arkistointiin liittyen?
Miten Iahtisit dokumentoimaan arkistointia?
- Mitd dokumentaatiossa on tarkeaa ottaa huomioon?
Mika dokumentaation tekoa voi jarruttaa yrityksessa?



