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The goal for this thesis was to ease the cooperation between an entrepreneur
and an accountant by opening the receipt’s process into pieces. The theme of
the thesis is limited to entrepreneur’s perspective of the receipt. The main goal
was to present in a simple way how and why the receipts should be delivered to
an accountant in time. The idea of the thesis arose from the author’'s own expe-
riences working in an accounting office and studying at the Proakatemia of Tam-
pere University of Applied Sciences.

The theoretical part of the thesis contains the accounting and VAT Act laws. Laws
are the basis for accounting in Finland and determine how it should be imple-
mented. In addition to legislation, the sources in the theoretical part were literary
works related to company’s financial management. The theoretical knowledge
was well available. It was important to use the latest editions, because of the
constant updating of the legislation.

The thesis purpose was to make visual instructions for entrepreneur about re-
ceipt’s process from entrepreneur to an accountant. The run of the receipt was
processed using three possible scenarios — online accounting, paper accounting
and losing the receipt. The process chart is based on theoretical knowledge and
the held interviews. The result was a process chart from the entrepreneur’s per-
spective.

Key words: receipt, entrepreneur, accountant, process chart
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1 JOHDANTO

1.1 Motiivi

Opinnaytetyon tekijan toimiessa tiimiyrittgjana osuuskunnassa Tampereen am-
mattikorkeakoulussa, syntyi kokemus, etta yrittajan talousosaaminen jaa usein
yksilon oman kiinnostuksen varaan. Opinnoissa on vapaus valita mihin suuntau-
tuu, ja mihin asioihin haluaa perehtya. Talousosaaminen tekijan omien kokemus-
ten perusteella ei tunnu kiinnostavan yrittajaopiskelijoita yhta paljon, kuin esimer-
kiksi markkinointi. Tekija kokee taman ristiriitaiseksi, silla talousosaaminen on
kuitenkin yrityksen perusta, ja hanen mielestaan jokaisen yrittajan tulisi ymmartaa
yrityksen taloudesta edes perusteet. Sama patee tekijan kokemuksen mukaan

my0s osaan jo pidempaan toimineista yrittajista.

Naista kokemuksista syntyi ajatus helpottaa edes yhta yrittajan talouteen liittyvaa
asiaa, eli tositteita ja niiden ymmartamista. Tositteet kuitenkin ovat kirjanpidon
perusta. Teorian ymmartaminen voi olla haastavaa, ja sen opiskelu aikaa vievaa.
Jotta tarkea asia kuitenkin tulisi ymmarretyksi ja kaytannon toiminta parantuisi,

haluttiin luoda tyOkalu helpottamaan asiaa.

1.2 Aihe ja toimeksiantaja

OpinnaytetyO kasittelee tositteita yrittajan nakokulmasta ja niiden merkitysta yri-
tyksen taloushallintoon. Tositteiden sisallon ja toiminnallisuuden ymmartaminen
on jokaiselle yrittajalle tarkeaa. Ty on rajattu kasittelemaan yritysta, jolla on kay-
tossa ulkoinen kirjanpito, mutta samat periaatteet toimivat, jos yritys tekee kirjan-
pidon itse.

Toimeksiantajana opinnaytetyolle toimii Seijan Laskenta Oy, joka tarjoaa talous-
hallinnon palveluita. Seijan Laskenta Oy on perustettu vuonna 2010. Yritys tyol-
listda yrittajan lisaksi kolme henkiloa, kaksi tyoskentelee tayspaivaisesti ja yksi
tyoskentelee osa-aikaisesti.



1.3 Teoriapohja ja haastattelut

Tyon teoriaosuudessa kasitelldadn Suomen lain tuomien maaraysten kautta tosit-
teiden muotoseikkoja, merkitysta ja toiminnallisuutta kirjanpidossa. Lahteina toi-
mivat alan uusimmat painokset, lainsaadannon jatkuva paivittyminen on talla ta-
voin otettu huomioon. Prosessikaavion teoriaosuudessa kuvataan mika prosessi

on ja mita prosessikaavion toteuttaminen vaatii.

Teemahaastattelu toteutettiin kolmella teemalla — Tositteiden hoitaminen, ongel-
mat ja kehitettdvaa, ja ajankayttd. Haastateltavaksi valikoitui kolme henkil6a,
jotka ovat kirjanpitajana toimiva toimeksiantaja, aloittava toiminimiyrittaja ja pi-
dempaan yrittdjana toiminut henkild. Haastatteluiden perustietoina toimivat toi-
miala, yritysmuoto ja vuodet yrittgjana.

1.4 Tuotos

Opinnaytetyon teorian, haastatteluiden ja tekijan kokemusten tuloksena syntyi
prosessikaavio tositteille yrittdjan nakokulmasta. Kaavio on luotu kolme tositteen
toimituksen nakdkulmaa huomioiden — Sahkoinen taloushallinto, paperinen ta-
loushallinto ja tositteen katoaminen. Prosessikaavion luomiseen on kaytetty teo-
riaa, joka on jarjestelty kaavion muotoon, jotta tositteiden tarkeyden ymmartami-
nen olisi yksinkertaisempaa ja nopeampaa. Kaavion tarkoitus on tarjota yrittajalle
ohjeistava tyokalu, joka saastaa parhaimmassa tapauksessa rahaa ja aikaa tuo-
malla monisaikeinen teoria visuaaliseen muotoon. Kaaviossa tuodaan esille to-
sitteen kulku aikajarjestyksessa liiketapahtumasta kirjaukseen kayttaen:

e Sahkdista kirjanpitoa, joka on taman hetken nopein ja turvallisin.

o Paperista kirjanpitoa, joka toimii, mutta sisaltaa riskitekijoita.

e Kulkureittia, jossa tosite katoaa.

Naiden esimerkkien avulla on tarkoitus tuoda esille, kuinka paljon voi saastaa
aikaa tositteiden jouhevalla toimittamisella.



2 KIRJANPITO JA PROSESSIKAAVIO

2.1 Kirjanpitolaki

Dynaaminen kirjanpitoteoria on pitkaan ollut Suomen kirjanpitolainsaadannon pe-
rustana. Se tarkoittaa tilikauden tulojen ja menojen erotuksen selvittamista tili-
kauden tuloksen selvittamiseksi. Muut tapahtumat on esitetty taseessa rahoitus-
tapahtumina. Staattisen kirjanpitoteorian mukaan taas seurataan omaisuutta ja
paaomaa. Nain ollen liiketapahtumat ovat omaisuuden tai paaoman lisayksia tai
vahennyksia. Kirjanpitolainsaadanto on pitkdan Suomessa perustunut professori
Martti Saarion kehittdmaan meno-tulo-teorian kasitteistoon ja periaatteisiin. EU:n
direktiivien myota kuitenkin kirjanpitosaadokset on laadittu suppeammiksi, ja epa-
selvia tilanteita ratkaistaessa noudatetaan hyvaa kirjanpitotapaa (Ihantola & Lep-
panen 2021, 14.).

Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336 maarittelee Suomessa tapahtuvan kirjanpitovel-
vollisuuden ja sen oikeaoppisen toteuttamisen. Liiketapahtuma kasittaa kirjanpi-
tovelvollisen menot, tulot, rahoitustapahtumat, seka niiden oikaistu- ja siirtoerat.
Laki maarittaa kirjaamisperusteet, -jarjestyksen ja -ajankohdan. (Suomen tilintar-
kastajat. 2021, Kirjanpitolaki 1997/1336 1§ ,2§ 48§).

2.2 Mika on tosite ja mita sen tulee sisaltaa

Tositteen kirjauksen on perustuttava yksilOlliseen ja jarjestelmalliseen tosittee-
seen, joka on paivatty ja jarjestelmallisesti numeroitu. Menotositteesta on kaytava
ilmi tuotannontekija, vastaanottoajankohta ja suoritteen luovutusajankohta. Tosit-
teen tulee olla, mikali mahdollista, maksun saajan tai valittajana toimineen raha-
laitoksen tai muun vastaavan toimittama. (Suomen tilintarkastajat. 2021, Kirjan-
pitolaki 1997/1336 58§)
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Arvolisaverolain (29.6.2012. 209 e §) mukaisesti tositteella on oltava seuraavat
tiedot:
- laskun antamispaiva
- juokseva tunniste
- myyjan arvolisaverotunniste
- ostajan arvolisaverotunniste kaannetyn verovelvollisuuden tilanteissa ja
yhteisOkaupassa
- myyjan ja ostajan nimi ja osoite
- tavaroiden maara ja luonne seka palveluiden laajuus ja luonne
- tavaroiden toimituspaiva, palveluiden suorituspaiva tai ennakkomaksun
maksupaiva
- veron peruste verokannoittain ja yksikkohinta ilman veroa ja hyvitykset ja
alennukset
- verokanta
- suoritettavan veron maara
- verottomuuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste*
- tiedot uusista kuljetusvalineista*
- maininta kaytettyjen tavaroiden seka taide-, antiikki- ja kerailyesineiden tai
matkatoimistojen marginaaliverotusmenettelysta*
- merkinta verollisen sijoituskullan myynnista*
- muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun
*Nama merkinnat oltava tositteessa ainoastaan silloin, jos kyse on naihin kuulu-
vien tavaroiden myynnista tai tallaisen menettelyn soveltamisesta. (Kerbs, T.
2020,16)

Matkalaskuista on esitetty ennakkoperintaasetuksessa, etta matkalaskussa tulee
kayda ilmi matkan tarkoitus, kohde, tarvittaessa reitti, matkustustapa, matkan al-
kamis- ja paattymisajat, seka ulkomaan matkan ollessa kyseessa myos maa tai
alue, josta matkustusvuorokausi on paattynyt. Jotta matkalaskusta voidaan mak-
saa korvaus palkansaajalle, on matkalaskuun liitettava tositteet tai muu selvitys,

joiden perusteella maksu suoritetaan. (Kerbs 2020, 16.)



2.3 Kirjausperusteet

Liiketapahtuman kirjauskypsyys on vaihe, jolloin liiketapahtuma syntyy, eli on
kypsa kirjattavaksi kirjanpitoon. Tama ilmaisee, mille paivalle tai kaudelle liiketa-
pahtuman kirjaus tehdaan. Kirjaamisperusteita kirjanpitolain mukaisesti on kolme

— maksuperuste, laskuperuste ja suoriteperusta. (Ihantola & Leppanen 2021, 23.)

Rahan liikkeen aiheuttamaa kirjausta kutsutaan nimelld maksuperusteinen Kir-
jaus. Maksuperusteista kirjausta kaytettdessa kirjaus tehdaan ainoastaan rahan
likkuessa, eli toimea ei lisata valissa esimerkiksi ostovelat -tilille. Kirjaus tehdaan
tassa esimerkissa ostot -tilille, ja kun rahat on Iahtenyt rahatililta, kirjaus tehdaan
rahatili -tilille. (Ihantola & Leppanen 2021, 24.)

Laskuperusteen mukainen kirjaus tehdaan laskun lahettamisen tai vastaanotta-
misen mukaisesti. Tulo kirjataan, kun lasku suoritteesta on lahetetty, ja meno kir-
jataan, kun lasku tuotannontekijasta vastaanotetaan. Kaytannossa kirjauspaiva
on sama kuin laskun paivamaara. Laskuperusteen mukaan tehdyssa kirjanpi-
dossa kaytetaan tulo- ja menotilien vastatileind saamis- ja velkatileja, naista ti-
leista yleisesti kaytetaan nimityksia myyntisaamiset ja ostovelat. Kun maksu ta-
pahtuu, kirjataan tapahtuma rahatilin ja saamis- tai velkatilin valille. (Ihantola &
Leppanen 2021, 24.)

Suoriteperusteinen kirjaus tehdaan kirjanpitoon jo menojen ja tulojen syntymis-
hetkella. Tulo kirjataan, kun suorite luovutetaan, ja meno kun tuotannontekija
vastaanotetaan. Tulo- ja menotilien vastatileina kaytetaan tassakin tavassa saa-
mis- ja velkatileja, naista tileista yleisesti kaytetaan nimityksia myyntisaamiset ja
ostovelat. Kun maksu tapahtuu, kirjataan tapahtuma rahatilin ja saamis- tai vel-
katilin valille. (Ihantola & Leppanen 2021, 24-25.)
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Esimerkki kirjausajoista:

Tavara toimitettu asiakkaalle 31.8
Laskun péivéys 5.9

Asiakas maksanut laskun 4.10
Suoriteperusteinen kirjaus: elokuu
Laskuperusteinen kirjaus: syyskuu
Maksuperusteinen kirjaus: lokakuu

(Kerbs 2020,14.)

2.4 Prosessikaavio

Prosessi -sanalla on monta kuvausta, mutta kaikkiin kuvauksiin liittyy samat paa-
piirteet — jonkin asian kuvaaminen sen alusta loppuun. Kuvaus sisaltaa toimenpi-
teet, mahdolliset muutokset ja lopputuloksen. Prosessin ymmartaminen vaatii
enemman kuin vain prosessin seuraamista ulkopuolelta. Ymmartaminen ja sita
kautta prosessin toteuttaminen vaatii prosessin pilkkomista pieniin osiin ja pro-
sessin tutkimista eri nakokulmista. Prosessikaavio on visuaalinen prosessin ku-

vaus, jonka avulla pyritdan tuomaan prosessi selkeasti esiin. (Holt 2009, 1-15.)

2.4.1 Prosessikaavion taustatiedot

Prosessikaavion tekemisen eli prosessin visuaalisen kuvantamisen vaatimukset
ovat riittava tieto, realistisuus, osittaminen, iterointi, toimenpiteiden kompleksi-

suus ja vuorovaikutus, jaljitettavyys. (Holt 2009, 42-52.)

e Riittavalla tiedolla tarkoitetaan prosessin yksityiskohtien ymmartamista ja
niiden kokoamista ymmarrettavaan muotoon. Prosessikaavioon ei tule

paatya liikaa tietoa, jotta se pysyy selkeana. (Holt 2009, 42-52.)

¢ Realistisuus tarkoittaa, etta prosessin tulee toimia myos kaytannossa eika
vain paperilla. Joten on tarkeaa rakentaa prosessikaavio oikeiden esi-

merkkien pohjalta eika vain teoriaan pohjautuen. (Holt 2009, 42-52.)
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Osittaminen tarkoittaa prosessin sisalla olevien toimenpiteiden kaytannol-
listd organisointia. Eri osat voidaan jakaa pienempiin ryhmiin esimerkiksi
toiminnallisuuden tai vastuiden pohjalta. Nain kokonaisuus on helpommin
hallittavissa ja seurattavissa. (Holt 2009, 42-52.)

Iterointi huomioi prosessin toimenpiteiden toteuttamisen, ja sen mahdolli-
set muutokset ja aikarajoitukset. Talla tarkoitetaan yksildiden mahdolli-
suuksia tehda paatoksia prosessin keskella, joka voi vaikuttaa prosessin
kulkuun. Muutoksia ja niiden vaikutuksia tulee tarkkailla, jotta lopputulos
olisi muutoksista huolimatta toivottava. Tarkeaa on myds huomioida, etta
prosessin useita osia on mahdollista suorittaa yhta aikaa, jolloin lopputu-
lokseen paastaan myos rinnakkaisia toimenpiteita tekemalla. (Holt 2009,
42-52.)

Kompleksisuus ja vuorovaikutus toimenpiteiden valilla vaikuttaa prosessin
rakenteeseen ja toiminnallisuuteen. Kompleksisuus syntyy toimenpiteiden
vuorovaikutuksesta toisiinsa, ei toimenpiteiden maarasta. Prosessikaa-
viota luodessa olisi hyva maaritella toimenpiteet niin yksiselitteisesti, etta
niista ei ole mahdollista tehda eri tulkintoja. Nain estetaan tulkinnallisuu-
den tuomaa kompleksisuutta. (Holt 2009, 42-52.)

Jaljitettavyydella tarkoitetaan sita, etta mika tahansa prosessin kohta voi-
daan nostaa yksittain kasittelyyn, ja jaljittdéd miten siihen on paasty eli
mitka toimenpiteet on tehty. Esimerkiksi tositteita kasitellessa, jos ei voida
selvittaa mista lasku on tullut, sita ei voida lahettaa eika kirjata kirjanpitoon.
(Holt 2009, 42-52.)
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3 LIKETAPAHTUMASTA KIRJAUKSEEN

Yrityksessa tapahtuva osto, myynti tai rahasuoritus tarkoittavat liikketapahtumaa.
Kun jokin naista liikketapahtumista tehdaan, siita syntyy tosite. Tosite sisaltaa tie-
toja liiketapahtumasta, kuten mitd on myyty ja kenelle. Tosite tarvitaan juokse-
vaan kirjanpitoon, jotta kirjanpitgja pystyy luomaan yrityksen tilinpaatoksen, jonka
keskeisena sisaltona ovat tuloslaskelma ja tase (Taloushallintoliitto). Tositteita
verrataan tiliotteeseen, ja jokaisesta tiliotteelta 10ytyvasta tapahtumasta tulee 10y-
tya hyvaksyttava tosite (Viitala 2006, 32.).

Esimerkiksi tosite syntyy, kun yrityksen edustaja vie mahdollisen uuden asiak-
kaan lounaalle keskustellakseen sopimuksesta. Tosite on tassa tapauksessa ra-
vintolakuitti, johon tulee kirjata lisatiedoksi kirjanpitajalle, miksi tama kulu on yri-
tyksen meno, eika yksityishenkilon. Lisaksi tulee kirjata keta, on ollut paikalla.
(Viitala 2006, 32.)

Kirjanpidon avulla selvitetdan yrityksen tulos. Tulos vaikuttaa Verohallinnolle ja
muille viranomaisille laadittaviin ilmoituksiin, joiden avulla lasketaan maksettavat

verot ja muut maksut. (Tomperi 2021,11.)

3.1 Liiketapahtumien kirjaaminen

Juoksevaksi kirjanpidoksi kutsutaan tilikauden aikaista kirjanpitoa, joka tehdaan
tositteiden perusteella. Taman paatehtavana on eritella yrityksen menot, tulot ja
rahoitustapahtumat muiden talousyksikdiden menoista, tuloista ja rahoitustapah-
tumista. Erittelyn kautta luodaan tilinpaatos, lasketaan tulos ja selvitetaan yrityk-
sen taloudellinen asema. (Ihantola, Leppanen 2021, 48)

Kirjanpidon kirjausperusteista voidaan sopia yhdessa kirjanpitajan kanssa. Toi-
meksiantaja suosii suoriteperusteista kirjausta, jossa tilikauden tapahtumat koh-
detuvat kirjanpidossa sille kuukaudelle, jossa liiketapahtuma on tapahtunut. Kun
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taas maksu- ja laskuperusteisessa kirjaustavassa maksuaika vaikuttavat kirjaus-
ajankohtaan. Maksu- ja laskuperusteinen kirjanpito muutetaan viimeistaan tilin-

paatoksessa suoriteperusteiseksi.

3.2 Tulovero ja arvolisavero

Vahennyskelpoisten menojen, veronalaisten tulojen ja muiden vahennysten ero-
tuksena saadaan yrityksen verotettava tulo eli tulovero (Tomperi 2021, 184.). Yri-
tyksen on maksettava tuloveroa voitostaan, taman pohjana toimii yrityksen tilin-
paatos. Yrityksen verotus perustuu elinkeinoverolakiin. Kun yritys perustetaan,
se ilmoitetaan kaupparekisteriin, verohallintoon ja ennakkoperintarekisteriin. Kun
nama ilmoitukset on tehty, voidaan ennakkoperinnan kautta maksaa etukateen
ennakkoveroja arvioidusta verotettavasta tulosta. (Jormakka, Koivusalo, Lappa-
lainen & Niskanen 2021, 121.)

Arvolisaveroa maksetaan kulutuksen mukaan. Veronmaksajia ovat kuluttajat,
mutta he eivat tilita veroa valtiolle, vaan sen tekevat yritykset. Nain ollen arvoli-
savero on yrityksen nakdkulmasta vain lapikulkuera, joka peritaan ostajalta tuot-
teen tai palvelun hinnassa, ja sen jalkeen tilitetaan valtiolle. Arvolisaveron vahen-
nysoikeuden tarkoituksena on varmistaa, ettei veroja makseta useaan kertaan
samasta tuotteesta tai palvelusta. Vero tilitetdan vaihdannan jokaisessa vai-
heessa, mutta vahennysoikeus takaa sen, etta kuluttajan ostaessa tuotteen mak-
saa han veron vain kertaalleen. Vahennysoikeus on vain verollista toimintaa har-
joittavilla yrityksilla ja yhteisdilla. (Verotieto Oy 2021, 127-128.)

Arvolisaverovelka maaraytyy kirjattujen tositteiden perusteella. Myyntien arvoli-
savero kirjataan tulonsiirtona arvolisaveroksi, ja vastaavasti hankinnoista vahen-
nettava arvonlisavero kirjataan arvolisaverosaamiseksi. Tama on kirjanpito-ohjel-

mistossa usein automatisoitu toiminto. (Tomperi 2021, 61-63.)
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3.3 Sahkoinen kirjanpito

Sahkadinen kirjanpito toimii pilvipalvelun kautta taloushallinnon ohjelmistolla. Pil-
vipalvelun positiiviset vaikutukset tulevat esiin etenkin helpottuneen tiedonjaon ja
joustavan tyonjaon saralla. (Siivola ym. 2015, 54.) Perusajatus sahkoisessa Kir-
janpidossa on kahdenkertaisen tallennuksen poistaminen ja tilidintien automati-
sointi. Tositteiden taustalle voidaan luoda automatisoidut tilidinnit pohjautuen ole-
tusarvoihin. Samalla ohjelmisto myos laskee arvolisaverovelan automatisoidun
laskelman perusteella. Kirjanpitajan tehtavaksi jaa minimissaan tasmata kuukau-
sittain kirjanpito, ja ilmoittaa verottajalle arvolisavero- (ALV) ja tydnantajasuoritus
(TAS) -tiedot oma-aloitteisten verojen veroilmoituksella. (Siivola ym. 2015, 62.)

Tosite on sahkdisessa kirjanpidossa helppo ja nopea toimittaa kirjanpitajalle. Esi-
merkiksi toimeksiantajan asiakkaiden kayttamat E-tasku ja Procountor Mini tar-
joavat palvelun, joilla voidaan ottaa puhelimella kuvan tositteesta ja toimittaa se
suoraa kirjanpito-ohjelma Procountoriin. Procountor-ohjelmalla laaditut myynti-
laskut ja verkkolaskuina vastaanotetut ostolaskut siirtyvat automaattisesti kirjan-
pitoon. Tositteen ollessa kirjanpito-ohjelmassa, paperista tositetta ei tarvitse sai-
lyttda (Tomperi 2021, 143.).

3.4 Paperinen kirjanpito

Paperinen kirjanpito vaatii paperisten tositteiden keraamisen ja sailyttamisen. To-
sitteet tulee toimittaa kerran kuussa, tai sovitun aikataulun mukaisesti kirjanpita-
jalle, joko postitse tai viemalla itse kirjanpitajalle. Tassa tavassa on riskina tosit-
teiden kadottaminen, joten tama sopii lahinna hyvin jarjestelmalliselle ja ei kovin
kiireiselle henkilolle. (Accountor 2018.)

Kun kirjanpitaja on saanut tositteet, ne joko mapitetaan paperimuodossa, tai
skannataan kirjanpito-ohjelmaan. Jos tositteet skannataan, niita ei ole valttama-
tonta sailyttaa paperimuodossa. (Tomperi 2021, 140.)
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Riippumatta siitéd onko tositteet toimitettu paperisena tai sahkoisesti, on taman
hetken lainsaadannon mukaisesti niita sailytettava vahintaan kuusi vuotta. Tosit-

teet voidaan sailyttaa sahkoisesti tai paperimuodossa. (Finlex 2016)
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4 HAASTATTELUT

Teemahaastattelu on yksi variaatio puolistrukturoidusta haastattelusta. Teema-
haastattelussa valitaan etukateen teemat, jotka haastateltavien kanssa kasitel-
laan, mutta valmiita vastausvaihtoehtoja ei anneta. Talla tavoin tilaa jaa vuoro-
vaikutukselle. Teemahaastattelu vaatii aiheeseen perehtymista, ja haastateltavat
on valittava tutkimustavoitteen mukaisesti. (Napara 2017)

Teemahaastattelu on toteutettu kolmelle eri henkilOlle, jotka ovat tydnsa puolensa
tositteiden kanssa tekemisissa saannollisesti. Toimeksiantaja toimi ensimmai-
sena haastateltavana, nain saatiin jo todetulle ongelmalle, eli tositteiden puuttu-
miselle tarkempaa taustaa. Lisaksi haastattelu toteutettiin aloittavalle toimi-
nimiyrittajalle, ja yrittajalle, joka on toiminut jo vuosia. Nain saatiin koottua erilai-

sista nakokulmista tietoa tositteista kaytannon tyossa, teoriatiedon tueksi.

4.1 Koonti toimeksiantajan haastattelusta

Toimeksiantaja toimii taloushallinnon palveluita tarjoavassa yrityksessa yritta-
jana. Uransa aikana han on nahnyt ja kokenut muutoksen paperisesta kirjanpi-
dosta sahkoiseen.

Tositteen prosessi hanen nakdokulmastaan lahtee siita, kun asiakas on toimittanut
tositteen. Suurin osa tamanhetkisista asiakkaista toimittaa tositteet paasaantoi-
sesti sahkoisessa muodossa kayttaen eTaskua, Procountor Minia, tai jotain pilvi-
palvelua esimerkiksi OneDrive tai Dropbox. Kaytdssa asiakkailla ovat myos Pro-
countor Taloushallinto-ohjelma ja Procountor Solo, joiden kautta myyntilaskutus
ja verkkolaskujen vastaanotto toimivat sahkoisesti.

Tositteiden vastaanottamisen jalkeen tositteet litetaan muistiotositteen tai tiliot-
teen liitteeksi, ostolaskuksi tai ostolaskun liitteeksi. Paperilla toimitetut tositteet
laitetaan mappiin ja kirjataan kirjanpitoon. Tositteet tulee numeroida, joten pape-
ritositteen tositenumero kirjoitetaan kasin, kun taas sahkoisissa tositteissa tosite-

numero muodostuu tallennettaessa tosite kirjanpito-ohjelmaan.
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Puuttuvat tositteet aiheuttavat aika ajoin ongelmia. Toisinaan esimerkiksi pankki-
korttioston tositteena on ainoastaan maksupaatetosite, eika tositetta, josta nakee
mita on ostettu — molemmat tarvitaan kirjanpitoon. Ravintolalaskuihin ei ole kir-
joitettu keta on ollut paikalla, ja mika tilaisuus on ollut kyseessa. Tiedot lasnaoli-
joista ja tilaisuuden syysta tarvitaan, jotta voidaan todentaa tilaisuuden olleen yri-

tyksen eika yksityishenkilon.

Puuttuvaa tositetta lahdetaan selvittamaan niin, etta asiakkaalle kerrotaan mah-
dollisimman tarkkaan mika tai mitka tositteet puuttuvat. Tiliotteelta yrittaja voi itse
lahtea etsitaan tositetta kirjanpitajalta saamillaan tiedoilla. Katsomalla liiketapah-
tuman tiedot kuten arkistointitunnus, ostopaiva, kortinnumero, viite, maksu-

paikka, voidaan kopiota tositteesta pyytaa maksun saaneelta osapuolelta.

Noin 40 paperisen tositteen kasittelyyn menee suunnilleen kaksi tuntia. Sahkaoi-
sissa menee vahemman, ajankayttoon vaikuttavat paljon ovatko tositteet aikajar-
jestyksessa vai sekaisin esimerkiksi pahvilaatikossa.

4.2 Koonti aloittavan toiminimiyrittajan haastattelusta

Perustietoina kysyttiin yrittajan toimiala, vuodet yrittdjana ja yritysmuoto. Haasta-
teltava tyoskentelee sosiaali- ja terveysalalla, yritysmuotona on toiminimi ja se on
ollut hanella 1,5 vuotta. Viela haastateltava ei ole toiminut paatoimisena yritta-
jana, siksi lasketaan hanet aloittavaksi yrittajaksi. Toiminimen kautta han on teh-
nyt téitd noin yhden paivan viikossa. Tarkoituksenaan hanelld on muutaman vuo-
den sisaan alkaa paatoimiseksi yrittajaksi. Haastattelu aloitettiin kysymalla mita
han tietaa tositteista. Perustietoa olikin hyvin kertynyt, ja sita oli ollut hyvin saata-
villa, kun han sita oli lahtenyt etsimaan. Alakohtaisesti ei tosin |0ytynyt niinkaan
tietoa. Toiveena olikin saada tai Idytaa menetelmia kirjanpidon organisointiin aja-

tuksella "mita yrittajan tulee tietaa kirjanpitoa ajatellen”.

Tahan mennessa tositteet on keratty kerran parissa kuukaudessa talteen, ja kir-
jattu Exceliin. Haastateltava myontaa, etta tositteet ovat toisinaan kadonneet ja

tulisikin jatkossa petrata tassa suhteessa. Jatkossa han pyrkii hoitamaan tositteet
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kerran kuukaudessa. Hanen ajatuksensa oli, etta kun liiketoiminta alkaa paatoi-
misesti, han hankkii kirjanpitajan. Aikaa tositteiden hoitamiseen ei mene paljon
kuukausitasolla, silla talla hetkella tositteita syntyy muutamasta reiluun kymme-
neen, joten kirjanpitgja ei viela ole ollut ajankohtainen.

4.3 Koonti 9,5 vuotta yrittdjana toimineen haastattelusta

Yrittaja on toiminut toiminimiyrittajana 9,5 vuotta ja toimialana on muu rakennus-
tekninen palvelu. Han hoitaa itse tositteiden jarjestamisen eTaskussa aikajarjes-
tykseen ja valitsee lisaksi tositeluokituksen. Kuukaudessa menee noin 2-3 tuntia
tositteiden kasittelyyn ennen, kun ne lahetetaan kirjanpitajalle. Kun han aloitti yrit-
tajana, aikaa meni paljon pidempaan, koska ei ollut viela tietoa mihin tositeluok-
kaan kulu kuuluu. Myoskaan eTaskua ei ollut kaytossa viela yrityksen alkuai-
koina. Oppimista on tapahtunut paljon vuosien varrella, jonka ansiosta prosessi
on nopeutunut. Tositteita maarallisesti on talla hetkella 40—-80 kappaleen valilla
kuukaudessa.

Tositteiden toimitus yrityksen alkuaikoina hoitui paaosin postitse, myyntitosittei-
den toimitus oli sahkopostitse. Nykyaan kaikki tositteet kulkevat sahkdisesti, joko
eTaskulla tai sahkopostitse. Tama on nopeuttanut tositteiden kasittelya, ja on
saastanyt postikulujen menot.

eTaskussa on tositeluokitus, jonka perusteella tiliontisdannot voidaan luoda. Yrit-
tajan on mahdollista kohdentaa itse tositteensa tositeluokkaan ja nain helpottaa
kirjanpitajan tyota.

4.4 Koonti haastatteluista

Seka kirjanpitajana toimiva toimeksiantaja, etta eri aloilla toimivat haastateltavat
kertoivat samankaltaisia asioita tositteiden katoamisesta ja toimittamisesta. Sah-
koinen kirjanpito on helpottanut heidan kaikkien toimintaansa. Opinnaytetyon te-
kijan kokemuksiin perustunut hypoteesi tositteiden hoitamisesta oli siis oikean-

suuntainen, jonka pohjalta lahdettiin opinnaytetyota tekemaan.
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Liiketapahtuman perustiedot ovat tarkeassa osassa kadonneen tositteen 10yta-
miseksi. Hyodyllisia tietoja ovat arkistointitunnus, ostopaiva, kortinnumero, viite,
maksupaikka, nailla tiedoilla kopiota tositteesta voidaan pyytdd maksun saa-

neelta osapuolelta.
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5 TOSITTEEN PROSESSI YRITTAJALLE

5.1 Prosessi laskentatoimessa

Prosessi tarkoittaa sarjaa toimenpiteita palvelun tai tuotteen tuottamiseksi asiak-
kaalle. Yrityksen sisalla laskentatoimeen liittyvat prosessit auttavat luomaan to-
denmukaista kustannuslaskelmaa ja ovat tyokaluna tehokkuuden mittaamisessa
ja kehittamisessa. Laskentatoimen tuottama informaatio on yrityksen kannatta-
vuuden kannalta erittain oleellinen osa. Kun yritys saa reaaliaikaista tietoa yri-
tyksen luvuista, voidaan niita kayttaa ennakointiin ja mallintamiseen yrityksen
kasvun ja kannattavuuden hyvaksi. (Alhola & Lauslahti 2000, 16-27.)

5.2 Tositteen prosessi yrittajan nakdkulmasta

Yrityksen talouden seurantaa tehdaan toisinaan pelkastaan lukujen perusteella,
ei niinkaan sen, etta mista luvut rakentuvat ja millaiset prosessit vaikuttavat niiden
syntymiseen. Jotta yrityksen tehokkuutta voidaan lisata, tulee perehtya paremmin
toiminnan eri vaiheisiin. Kun yrityksessa osataan kiinnittaa huomiota oikeisiin toi-
minnan vaiheisiin, niitd voidaan analysoida paremmin ja tata kautta kehittya, ja
tehostaa toimintaa. (Vilkkumaa 2005, 48)

Tositteet ovat yrityksen taloushallinnon ja etenkin kirjanpidon kannalta tarkeassa
roolissa. Jotta yrityksen kirjanpito pysyy ajan tasalla ja siita pystytaan tuottamaan
yritykselle dataa, on syyta toimittaa tositteet kirjanpitajalle ajallaan. Kirjanpidosta
saatua dataa voidaan kayttaa taloushallinnon tyokaluna - ennakoida ja luoda tu-
levaisuuden suunnitelmia, jotka perustuvat olemassa olevaan dataan. Kun yritys
toimittaa tositteet ajallaan ja kirjanpitajan toivomalla tavalla, jaa yrittajalla myos

enemman aikaa muuhun.
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5.3 Tositteen toimitus - Procounter Mini sovellus

Procounter Mini on esimerkki sovelluksesta, jolla tositteiden toimitus on ketteraa.
Sovelluksen vahvuutena on, ettd se on integroitu Procountor kirjanpito-ohjel-
maan. Opinnaytetyssa kaytetaan tata sovellusta esimerkkina, silla se on toimek-
siantajan yrityksen asiakkailla kaytossa.

Procountor Minin hinta on kayttajalta talla hetkella 5,95 € kuukaudessa (Procoun-
tor). XXS-kokoisen postipaketin hinta on talla hetkella 5,90 €, ja postimerkin al-
kaen 1,85 € (Posti). Hintoja kun verrataan, ero ei ole valtava. Sovelluksen kayttod
nopeuttaa ja helpottaa tositteen toimittamista kirjanpitoon, ja tositteiden katoami-
sen riski pienenee. Kun tosite on sovelluksessa, sita ei tarvitse sailyttaa enaa

paperiversiona.

Procoutor Mini on puhelimella toimiva sovellus, jolla saa kuvattua tositteen ja toi-
mitettua sen kirjanpito-ohjelmaan. Sovellus tunnistaa kuvasta tositteen perustie-
dot, ja itse voi valita mihin rynmaan kulu kuuluu. Perustiedot tarkoittavat summaa,
ostopaikkaa, maksutapaa, paivaysta ja alv-prosenttia. (Procountor) Tekstintun-
nistus helpottaa kirjanpitajan tyota, jolloin hanen kayttamansa tyoaika myos pie-
nenee eli kirjanpidon laskussa yrittajalla on mahdollisuus tehda saastoa.

5.4 Tositteen katoaminen

Tositteet ovat koko kirjanpidon perusta, ilman niita kirjanpitoa ei voida tehda. Kui-
tenkin on yleista, etta tositteet katoavat tai niita ei toimiteta kirjanpitoon ajallaan.
Kun tositetta kasittelee prosessina, voi huomata kuinka yksinkertainen se oike-
astaan on yrittajan nakokulmasta — tosite on mahdollista nykyaan toimittaa alle

minuutissa kirjanpitajalle.

Jos tosite puuttuu kuukausittaisesta kirjanpidosta, se vaikuttaa yrityksen arvoli-
saverovahennyksiin. Eli hankinnasta tulee olla virallinen tosite toimitettuna kirjan-
pitoon, jotta arvolisaverovahennys on mahdollinen. Tama kertaantuu vuodessa
joka kuukausi, eli mahdolliset arvolisaverovahennykset voivat pahimmassa ta-

pauksessa kerryttaa ison summan, jonka yritys menettaa.



22

Toinen asia mihin kadonneet tositteet vaikuttavat, on yrityksen vuosittain makset-
tava tulovero. Tuloveroon muodostuu yrityksen tuloksen perusteella. Yrityksen
tulos muodostuu, kun veronalaiset tulot vahennetaan vahennyskelpoisista me-
noista ja aiempien vuosien tappioista (Suomi.fi). Jos tositteita puuttuu, jaa yrityk-

sen tulos suuremmaksi, josta syntyy isompi tulovero maksettavaksi.

5.4.1 Esimerkki tositteen katoamisen seurauksista

Tositteiden toimittaminen kirjanpitoon on sahkoisen kirjanpidon ja sen tarjoami-
nen ohjelmien kautta nykyaan hyvin ketteraa. Kuitenkin todellisuudessa monelta
tositteet jaavat lojumaan ja niita joudutaan etsimaan ja selvittdmaan. Se vie aikaa

niin yrittajalta kuin kirjanpitajaltakin.

Esimerkki mita laskennallisesti voi menettaa kadottamalla tositteen:

Case:
Yrittaja laskuttaa asiantuntija tyostaan 75 €/h
Kirjanpitaja (KP) laskuttaa tyostaan 50 €/h

Yrittajalla on 50 kappaletta tositteita kuukaudessa
Yrittaja ostaa itselleen tyopuhelimen 600 € (alv 0%), 744 € (alv24%)

Yrittaja ostaa 600€ (alv 0%) maksavan puhelimen tyokayttoon. Tosite puhelimen
ostosta katoaa ja sita aletaan etsimaan, kun kirjanpitgja ilmoittaa sen puuttuvan
yrittdjan toimittamista tositteista. Yrittaja etsii tositetta toimistoltaan, autostaan,
kodistaan, ja kaikista mahdollisista paikoista. Kolme tarinaa:

1. Yrittajaltd menee tositteen etsimiseen tunti, tosite 10ytyy ja han toimittaa
sen kirjanpitajalle. Yrittaja kuitenkaan ei voinut tehda laskutettavaa tyota
taman etsimiseen kaytetyn tunnin aikana, joten han menettaa laskennalli-

sesti 75 € kadonneen tositteen takia.
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hinta (€) kaytettyaika(h) menettetty laskutussumma (€)
Yrittdjan laskutushinta 75 1 75
Rahaa kuluu hukkaan yhteensa 75

KUVIO 1. Esimerkkilaskelma 1

. Yrittajaltd menee tositteen etsimiseen tunti, tositetta ei 10ydy. Yrittaja ottaa
yhteytta kirjanpitajaan, joka neuvoo ottamaan tiliotteelta tarvittavat tiedot
liketapahtumasta, jotta tositetta voidaan kysya maksunsaajalta. Yrittaja
pyytaa kopion tositteesta, jonka han toimittaa kirjanpitajalle. Yrittaja on
menettanyt etsimiseen tunnin laskutettavaa tyoaikaansa eli 75 €. Kirjanpi-
tajalta meni yrittajan konsultoimiseen puoli tuntia, joten hanen laskunsa
yrittgjalle kasvaa 25 €. Yrittajalta kuluu viela puoli tuntia konsultoinnin
kuunteluun ja tositteen kopion hankkimiseen, eli han menettaa 37,5 €. Yh-
teensa nama tekevat yrittajalle 137,5 € tappiota yhden tositteen selvitta-

misen takia.

hinta(€) kaytettyaika(h) menettetty laskutussumma (€)
Yrittdjan laskutushinta 75 1,5 112,5
Kirjanpitdjan laskutushinta 50 0,5 25
Rahaa kuluu hukkaan yhteensa 137,5

KUVIO 2. Esimerkkilaskelma 2

. Yrittajaltd menee tositteen etsimiseen tunti, tositetta ei I10ydy. Yrittaja ottaa
yhteytta kirjanpitajaan, joka neuvoo ottamaan tiliotteelta tarvittavat tiedot
liketapahtumasta, jotta tositetta voidaan kysya maksunsaajalta. Maksun-
saajaosapuoli ei vastaa useista yhteydenottopyynndista huolimatta. Tosite
jaa kokonaan uupumaan kirjanpidosta. Laskennallisesti yrittaja menettaa
samat 137,5 € kuin edellisessakin tarinassa. Lisaksi yrittajan arvolisavero-
vahennys on 144 € pienempi. 144 € on esimerkkipuhelimen arvolisaveron
maara. Myos yrityksen verotettava tulos, josta lasketaan tulovero, on pu-
helimen hinnan verran eli 744 € isompi, silla puhelinta ei voitu kirjata yri-
tyksen menoihin. 744 € on esimerkkipuhelimen verollinen hinta.
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hinta (€) kaytetty aika (h) menetetty summa (€)
Yrittdjan laskutushinta 75 1,5 112,5
Kirjanpitajan laskutushinta 50 0,5 25
alv0% alv24%
Puhelimen hinta 600 144
Menettdad alv-vahennyksen (maksaa alv:td enemman) 144
Tulosisompi tuloverotuksessa (maksaa tuloveroja enemman) 744
Rahaa kuluu hukkaan yhteensa 1025,5

KUVIO 3. Esimerkkilaskelma 3
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6 TOSITTEEN PROSESSIKAAVIO YRITTAJAN NAKOKULMASTA

Prosessikaavio mahdollistaa prosessin kuvaamisen visuaalisessa muodossa.
Prosessissa on aina alku ja loppu, joiden valissa on toisiinsa liittyvia tapahtumia
(Business makeover). Tassa opinnaytetyossa keskitytaan tositteen prosessiin
yrittdjan nakokulmasta. Kaavio on rajattu mahdollisimman yksinkertaiseen visu-
aaliseen muotoon ja teoria on kaaviosta jatetty pois, jotta prosessikaavion tavoite
tayttyisi eli prosessin yksinkertaistaminen yrittgjalle. Tavoitteena on myos helpot-
taa yrittajan ja kirjanpitajan yhteistyota, tuomalle yrittajalle tietoa tositteista yksin-
kertaistetussa muodossa. Prosessikaavio on luotu tyokaluksi seka yrittajille etta
kirjanpitgjille. Sen tarkoitus on kannustaa yrittajaa toimittamaan tositteet kirjanpi-
tajalle ketterasti ja ajallaan.

TOSITTEEN PROSESSIKAAVIO YRITTAJAN NAKOKULMASTA

Tosite kirjataan omiin
menoihin, eli yritys ei
saa esimerkiksi
verovihennyksis

Tositteet
aikajarjetykseen [

Suesiteltavaa

Tositteat
toimitetaan
kirjanpitijdlle

Tosite laitetaan
M itselle talteen

[Tmlu unchtuu ] [ Tosite katoaa I [ it —\I
W 3 1 o

Paparikirjanpite 1 Toimit: tse |

~— J

rpiskitekidd T e

L& Mandollisia

- ¢ Tyd siirtyy
4 7 selvityksid

.~ |kirjanpitajalie
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MARJUT PALOMEN 2021

KUVIO 2. Marjut Palonen
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6.1 Kaavion tulkinta

Prosessikaavio alkaa liiketapahtumasta ja loppuu tyon siirtymiseen kirjanpitajalle
— alku ja loppu on merkitty mustalla ympyralla. Toimenpiteet etenevat nuolten
suuntaisesti. Kaaviossa on kaytetty universaalia liikennevalostakin tuttua varikoo-
dausta toimenpiteiden etenemista. Punainen pohjavari tarkoittaa tositteen pysy-
van paikallaan kirjanpitoon nahden, eli tosite katoaa ja se ei paady kirjanpitoon
tositteen synnyttya. Keltainen pohjavari merkitsee paperikirjanpitoa, joka on toi-
miva, mutta hitaampi ja riskitekijan sisaltava etenemisreitti. Vihrea pohjavari ku-
vaa sahkdista kirjanpitoa, jossa tositteen toimitus on nopeampaa ja riskittomam-
paa paperiseen toimitukseen verrattuna. Katkoviivan sisalla olevat tekstit ovat
esimerkkitoimintatapoja.

Toimenpiteet on nimetty yksinkertaisesti arjessa kaytettavilla termeillg, jotta seka
yrittdjan etta kirjanpitajan olisi helppo tulkita niitad ilman vaarinkasityksia. Molem-
pien osapuolien on myds helppo tarvittaessa ottaa yksittdinen aihe puheeksi
kayttaen kaavion termeja.

6.2 Tarve ja kaytto

Opinnaytetyon tekijan kokemuksen mukaan ja haastatteluiden perusteella tosit-
teiden toimittaminen tuottaa ongelmia yrittajille. Tositteiden toimitus on saannol-
lisesti toistuva toimenpide, jolle on luotu jo useita sovelluksia sen helpottamiseksi.
Opinnaytetyon tekija kokee, etta ongelma kuitenkin pohjimmiltaan syntyy tiedon
puutteesta. Sovellukset ratkaisevat miten toimitus tehdaan, mutta eivat kerro yrit-
tajalle, etta miksi se tehdaan. Avaamalla kirjanpidon tarkein prosessi pienempiin
palasiin, toivottavasti yrittajille selkenee myos, miksi tositteet tulee toimittaa ajal-

laan ja oikeassa muodossa.

Prosessikaaviota voidaan kayttaa jo olemassa olevien asiakkaiden kanssa asian
selkeyttdmiseen ja myos uusia asiakkaita tavatessa. Kaaviota voidaan kayttaa
kasvotusten, tai se voidaan lahettaa esimerkiksi sahkopostin liitteena. Kaavion
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malli mahdollistaa my0s jatkokehityksen ja kaavion muokkaamisen esimerkiksi

animaatiomuotoon.
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7 POHDINTA

7.1 Prosessikaavio

Opinnaytetyon tarkoituksena oli helpottaa yrittajan ja kirjanpitajan yhteistyota luo-
malla yksinkertainen visuaalinen tuotos tositteiden prosessin havainnollista-
miseksi. Opinnaytetyon tavoitteena oli selkeyttaa tositteen merkitysta ja toimin-
nallisuutta yrittajalle. Lopputuotoksena syntyneen prosessikaavion tarkoitus on
helpottaa kirjanpitajan tyota havainnollistamalla yrittajalle hanen osuutensa tosit-
teiden osalta kirjanpidossa. Kaavio on tarkoituksella luotu hyvin yksinkertaiseksi,
jotta yrittajan ei halutessaan tarvitse perehtya asiaan syvallisemmin kirjanpidon
onnistumisen kannalta. Prosessikaavio alkaa liiketapahtumasta, ja loppuu siihen,
kun tosite on toimitettu kirjanpitajalle.

Suomen lainsaadanto maarittelee, kuinka kirjanpitoa tulee tehda ja mita sen tulee
sisaltaa. Lainsaadantd muuttuu aika-ajoin, joten ajankohtaiset tiedot tulee olla
kaytossa kirjanpitoa tehdessa. Tositteet voivat vaikuttaa yrittdjan nakokulmasta
monimutkaisilta, koska niihin liittyy niin monia saadoksia. Yrittajan on kuitenkin
erittain tarkea osata paapiirteet ja niiden syy-seuraussuhteet, jotta yrityksen ta-
louden hallinta onnistuu. Ymmarrys helpottaa myds kirjanpitajan kanssa yhteis-
tyota. Toteutettujen haastatteluiden ja opinnaytetyon tekijan kokemusten perus-
teella tositteita katoaa ja niiden selvittelyyn ja etsimiseen kuluu aikaa. Yrittajia
helpottavalle tyokalulle olisi siis tarvetta. Sahkdinen kirjanpito on helpottanut to-
sitteiden prosessia seka yrittajan etta kirjanpitajan nakokulmasta. Tositteiden toi-
mitus kirjanpitajalle on tehty helpoksi ja nopeasti toteutettavaksi. Tassa apuna
toimii esimerkiksi sovellukset, jotka on luotu juuri tata tarkoitusta varten. Toimen-

pide on tehty helpoksi, nyt tulee saada yrittajat toteuttamaan sita kaytannossa.

Prosessikaavio on luotu yksinkertaiseksi ja selkeaksi. Merkinnat on varikoodattu,
ja tositteen kulku merkitty nuolilla. Se on valmis otettavaksi kayttoon sellaise-
naan, mutta sita voidaan viela myos jatkojalostaa tarpeen mukaan. Jatkojalostus
voidaan tehda esimerkiksi osoittamalla kaavio suoraa jollekin yritykselle ja koh-
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dentaa heidan taloushallintonsa prosesseihin, huomioiden yrityksen toimiala. Toi-
mialoilla on erilaisia tositteita, ja kaytossa on erilaisia ohjelmia, joista saadaan

raportteja, nama vaikuttavat tositteiden toimittamisen prosessiin.

Toimeksiantaja kommentoi valmista tyota seuraavanlaisesti. Han saa tasta hyvan
tyokalun, jolla voi selventaa tositteiden merkitysta asiakkaille. Prosessikaaviossa
tulee myos hyvin esiin, kuinka paljon helpompaa on toimittaa tositteet sahkoi-
sesti. Toimeksiantajan mielesta opinnaytetyo toi esiin ne ongelmat, joita on ollut
tositteiden toimittamisessa. Aiemmin kaytossa ei ole ollut tallaista tyokalua, jolla
voi esittaa tiedot yksinkertaisessa muodossa asiakkaalle. Monille yrittgjille tiedon
sisaistaminen voi olla helpompaa nain visuaalisessa muodossa, eika niin, etta

selvitetaan tositteiden merkitysta vain lakipykalilla.

Prosessikaaviota voidaan tassa muodossa kayttaa toimeksiantajan asiakkaiden
lisaksi esimerkiksi Proakatemialla havainnollistamaan aloittaville yrittajille tosittei-
den merkitysta.

7.2 Opinnaytetyon tekeminen

Opinnaytetyon aiheen rajaaminen tuntui alusta asti selkealta. Teoriaosuutta koo-
tessa kuitenkin tuli hetkittain haasteeksi, etta mika on tarkasti rajattuun aiheeseen
relevanttia. Opinnaytetydn rakenne on toteutettu teoriasta kohti kaytantoa, ja to-
sitteen osalta prosessin toimenpiteiden aikajarjestyksen mukaisesti.

Opinnaytetyon tekijan oletukset tositteiden toimittamisesta vahvistuivat haastat-
teluiden myota. Toimeksiantajan lisaksi myos yrittajat olivat todenneet tositteiden

toisinaan aiheuttavan ongelmia.

Opinnaytetyon tavoite onnistui tekijan mielesta hyvin. Lopputuotos yksinkertainen
ja kaytantoon soveltuva seka aloittaville yrittajille ettd jo pidempaan toimineille
yrittgjille. Opinnaytetyon tekeminen oli opettavainen kokemus sen tekijalle, osaa-
mista syntyi lisda taloushallinnosta ja tekstin tuottamisesta.
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Liite 1. Esimerkkilaskelma. Kuviot 1,2,3

hinta (€) kaytettyaika(h) menettetty laskutussumma (€)|
Yrittajan laskutushinta 75 1 75
Rahaa kuluu hukkaan yhteensa 75
hinta (€) kéaytettyaika(h) menettetty laskutussumma (€)|
Yrittajan laskutushinta 75 1,5 112,5
Kirjanpitdjan laskutushinta 50 0,5 25
Rahaa kuluu hukkaan yhteensa 137,5
hinta (€) kaytetty aika (h) menetetty summa (€))
75 1,5 112,5
Kirjanpitdjan laskutushinta 50 0,5 25
alv0% alv24%|
Puhelimen hinta 600 144
Menettai alv-viahennyksen (maksaa alv:td enemman) 144
Tulos isompi tuloverotuksessa (maksaa tuloveroja enemman) 744
Rahaa kuluu hukkaan yhteensa 1025,5
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Liite 2. Tositteen prosessikaavio yrittajan nakokulmasta

TOSITTEEN PROSESSIKAAVIO YRITTAJAN NAKOKULMASTA
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Liite 3. Haastattelupohja

Toimeksiantaja, kirjanpitaja

Teema 1 — Tositteiden hoitaminen
- Miten hoidat asiakkaan tositteet paapiirteittain?

Teema 2 — Ongelmat ja kehitettavaa
- Oletko kohdannut ongelmia asiakkaiden tositteisiin liittyen, jos kylla, millaisia
esimerkiksi?
- Milla tavoin selvitat tilanteen, jos asiakkaalta puuttuu tositteita?

Teema 3 — Ajankaytto
- Kauanko sinulla menee hoitaa pienen yrityksen tositteet (40kpl/kk)?
- Kauanko sinulla menee keskimaarin selvittda puuttuva tosite?
- Onko paperitositteen ja sahkoisen tositteen valilla eroa ajankaytéssa, kun tosite on
toimitettu ajallaan?

Aloittava yrittéja, sosiaali- ja terveysala

Teema 1 — Tositteiden hoitaminen
- Mita tiedat tositteista, ja mita tahtoisit tietaa?
- Miten hoidat tositteet talla hetkella?

Teema 2 — Ongelmat ja kehitettavaa
- Oletko etsinyt aiheesta tieto, jos olet, onko sita helposti saatavilla?
- Kaipaatko lisdapua, jos kylla, millaista se voisi olla?

Teema 3 — Ajankayttod
- Montako tositetta sinulla on arviolta kuukaudessa?
- Kauanko niiden hoitamiseen menee suunnilleen kuukaudessa?

Vuosia toiminut yrittdja, muu rakennustekninen puoli

Teema 1 — Tositteiden hoitaminen
- Miten hoidat tositteet talla hetkella?
- Onko se muuttunut yritysurasi aikana?
- Kuka yrityksessanne hoitaa tositteet?

Teema 2 — Ongelmat ja kehitettavaa
- Onko tositteiden kanssa ollut ongelmia?

Teema 3 — Ajankaytto
- Montako tositetta yrityksellanne on arviolta kuukaudessa?
- Kauanko niiden hoitamiseen menee?
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