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1 JOHDANTO

Taman tutkimuksen aiheena on selvittdaa eroavaisuuksia dlykkaan taloushallinnon
ja paperisen kirjanpidon valilla. Lisaksi tydssa laaditaan toimeksiantajayritykselle
ohjeet digitaalisen materiaalin kaytosta, lahettamisesta seka arkistoinnista. Oh-

jeet on suunnattu seka asiakkaille etta henkilokunnalle.

Tyon toimeksiantajana on vaasalainen yritys, Toimialakirjanpito Oy. Yritys on eri-
koistunut apteekkien kirjanpitoon ja taloushallintoon, mutta palvelee myds yrityk-
sia muilta toimialoilta. Toimialakirjanpito on auktorisoitu tilitoimisto, joka on pe-
rustettu 1960. Talla hetkelld yrityksen palveluksessa on noin 40 henkiléa. (Toi-

mialakirjanpito 2021.)

Tyoskentelen yrityksen palveluksessa ja tutkimuksen aihe on noussut esille tar-
peesta siirtya taysin adlykkdaaseen toimintakulttuuriin myos kirjanpidossa. Tutki-
muksessa kartoitan dlykkdaan taloushallinnon ja perinteisen kirjanpidon vilisia
eroja ja pohdin, miten kirjanpitoaineistoa tulee dokumentoida ja sailyttaa. Edellis-
ten lisdksi laadin ohjeet kirjanpitotyohén huomioiden kirjanpitdjien seka asiakkaan
ohjaamisen. Asiakkaiden ohjeissa on huomioitu eri ohjelmatuottajien kayttamat
termistot. Ohjeiden toimivuutta ovat testanneet muun muassa asiakkaat. Apteek-
kialalla on kaksi erilaista ohjelmantuottajaa; kdytettavat ohjelmat ovat Receptum
Oy:n luoma MAXX-ohjelmisto ja Pharmadata Oy:n luomat Salix ja PD3. PD3 on pai-

vitetty versio Salix-ohjelmistosta.

Tutkimuksen tarkoitus on selvittaa eroavaisuudet kaytannon tavoissa tehda kirjan-

pitoa tadysin tai osittain digitaalisesti. Opinnaytetyon keskeiset kysymykset ovat:

1. Miten kirjanpito tulee dokumentoida ja aineisto sailyttaa?

2. Mita ovat eroavaisuudet dlykkaan taloushallinnon ja paperisen kirjanpi-
don valilla?

3. Millainen kirjanpito on tulevaisuudessa?

4. Miten ohjeistaa asiakasta ldhettamaan sahkoista kirjanpitoaineistoa?



2 KIRJANPITO

Kirjanpito on menojen ja tulojen laskemista yhteen. Kirjanpito koostuu erilaisista
osa-alueista, joihin kuuluu muun muassa erilaiset reskontrat, varasto, kassa ja
palkkahallinto. Tuloja ja menoja voidaan kirjata joko maksu- tai suoriteperustei-
sesti. Laskussa tulee olla tietyt asiat mainittuna, jotta se on arvonlisdaveron vdhen-

nyskelpoinen. Laskut voidaan toimittaa asiakkaalle paperilla tai verkkolaskuna.

Tilikauden paatteeksi tehdaan aina tilinpaatos. Tilikausi on yleensa 12:n kuukau-
den pituinen, mutta lyhyemmat tai pidemmat tilikaudet sallitaan tietyissa tilan-
teissa. Yrityksia verotetaan eri tavoin riippuen yhtiomuodosta. Verotettava tulos
saadaan tilinpaatoksesta. Historia-luvussa kasitelldaan Suomen kirjanpidon kehitty-

mistd vuosisatojen aikana aina tahan padivaan saakka.

2.1 Kirjanpito

Kirjanpidossa on eri osa-alueita, jotka muodostavat paakirjanpidon. Kuva 1 havain-
nollistaa paakirjanpidon ajatuksen. (Kaarlejarvi ym. 2018, 208) Kirjaus perustuu
jarjestelmallisesti numeroituun ja paivattyyn tai vastaavalla tavalla yksil6ityyn to-
sitteeseen. Tama todentaa liiketapahtuman. Kirjanpitolain mukaan kirjausten ja
tositteiden yhtenevaisyys tulee olla helposti todistettavissa. Tulot kirjataan suori-
teperusteisesti, mutta menot voidaan kirjata joko lasku- tai maksuperusteisesti.
Myyntisaamiset ja ostovelat ovat voitava jatkuvasti selvittdaa. Kirjanpito koostuu
suurimmaksi osaksi osakirjanpitojen tapahtumista. Osakirjanpito tapahtumia ovat
esimerkiksi ostoreskontra, palkkakirjanpito ja rahaliikennejarjestelma. Nama ovat
tapahtumia, jotka saadaan haettua automaattisesti eri jarjestelmista kirjanpitoon.
Paakirjanpitoon suoraan kirjattavia tositteita kutsutaan muistiotositteeksi. Tapah-
tumia voidaan kirjata paiva- tai kuukausikohtaisina koosteina. (Kaarlejarvi, Salmi-

nen 2018, 207-208)
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Kuva 1. Paakirjanpito (Kaarlejarvi ym. 2018, 208)

Kirjanpitoa voidaan tehda yksinkertaisena tai kaksinkertaisena. Yksikertainen Kkir-
janpito tehdaan maksuperusteisesti yhdelle tilille. Kirjatuista tapahtumista taytyy
olla tosite, joka on paivatty ja numeroitu. Yksinkertaista kirjanpito saa pitaa toimi-
nimiyrittaja, mikali paattynyt tai edeltava tilikausi tayttaa enintaan yhden edelly-
tyksen seuraavista edellytyksista eli taseen loppusumma ylittda 100.000 euroa, lii-
kevaihto ylittaa 200.000 euroa tai keskimaarin yli kolme henkil6a tyéskentelee yri-
tyksessa. Kaksinkertaisessa kirjanpidossa kirjaukset tehdaan vahintaan kahdelle
eri tilille, jolloin jokaisen tapahtuman kirjauksessa nakee, mista raha on otettu ja
minne se on kohdistettu. (Kurjenniemi 2018) Jokainen tili on kirjanpidossa luoki-
teltu joko debet tai kredit -tileiksi. Debet puoli on T-tiliristikon oikealla puolella ja
kredit vasemmalla. (Smith 2018, 61) Taseessa debet on kaikki mita yritys omistaa
ja kredit kaikki, mita yritys on velkaa. Tuloslaskelmassa debet -puolelle kirjataan
kaikki, mita lahtee pankkitililta esimerkiksi ostot, palkat, vuokra, sahko ja verot.

Kredit -puolelle kirjataan kaikki tilille tulleet suoritukset esimerkiksi myyntitulot.

Kirjanpito laaditaan joko kuukausittain, neljannesvuosittain tai kerran vuodessa.
Laskentakausi maaraytyy arvonlisaveron ilmoittamiskauden mukaan. Yritys on ar-
vonlisdverovelvollinen, jos tilikauden liikevaihto ylittdd 15.000 euroa (1501/1993

149 §). limoittamiskauteen eli verokauteen voi hakea muutosta, jos liikevaihto on
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alle 100.000 euroa. Verokausi voi olla neljannesvuosi, kun liikevaihto on alle
100.000 euroa. Alle 30.000 euron liikevaihdolla verokausi voi olla joko neljannes-

vuosi tai vuosi. Yleisin verokausi on kalenterikuukausi. (Verohallinto 2020.)

Tilikauden pituus on yleensa 12 kuukautta, mutta se ei ole sidottuna kalenterivuo-
teen. Yrityksen tai yhdistys aloittaessa toimintaansa voi tilikausi olla maksimissaan
18 tai alle 12 kuukautta, mutta tdman pituutta ei ole laissa maaratty. Kuukausien

ylittdessa 12, kutsutaan tilikautta ylipitkaksi ja vastakohtaa lyhyeksi. (1336/1997 4
§)

Tilinpaatos on tilikauden paatésraportti. Se toimii virallisena raporttina yrityksen
taloudellisesta tilanteesta. Tilinpdaatoksessa on tarkoitus laskea yhteen vuoden ku-
lut ja tuotot seka varat ja velat, jolloin saadaan mahdollisimman tarkka kuva kau-
den taloudellisesta asemasta ja tuloksesta. Tilikauden paatoksessa tarkistetaan
vuoden aikana tehdyt kirjaukset ja puretaan sisdiset laskennalliset tilit seka jakso-
tukset. Purkaminen tarkoittaa laskennallisten kulujen poistamista tuloslaskel-
masta ja oikean kertyneen summan lisdaamista takaisin. Tilinpadtoksessa jaksote-
taan lisaksi korot, pitkaaikaisten lainojen siirto lyhytaikaisiin lainoihin ja siirretdaan
saamisiin jo maksettuja seuraavan vuoden kuluja. Taseen vastaava ja vastattavaa
taytyy olla sentilleen yhta suuret, muuten kirjauksissa on virhe. (Smith 2018, 538)
Tilinpaatoksen liitetiedoissa annetaan taydentavia tietoja tuloslaskelmasta ja ta-
seesta, jotta lukijalle syntyy riittava ja oikea kuva toiminnasta. Tdydentava tieto on

esimerkiksi tase-erittely.

Tuloksen perusteella yritysta verotetaan. Eri yhtiomuotoja verotetaan eri tavalla.
Osakeyhtioilla ja muiden yhteisdjen tuloveroaste on 20 prosenttia. Yksityisten elin-
keinoharjoittajien ja yhtymien tulot jaetaan pddomatuloihin ja ansiotuloihin. (Ve-
rohallinto 2017.) Padomatuloa verotetaan 30.000 euroon asti veroprosentilla 30
ja 30.000 euron ylittavasta summasta veroprosentti on 34. Ansiotulo verotetaan
progressiivisen asteikon mukaan, jossa veroprosentti nousee sitda mukaan, kun tu-

lot nousevat.
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Kirjanpitoa saatelee kirjanpito- seka arvonlisaverolaki. Tyo- ja Elinkeinoministeri®
antaa ohjeita hakemuksen perusteella kirjanpitolain soveltamisesta. Kirjanpitolau-
takunta toimii ministerion yhteydessa ja he antavat yleisia ohjeita ja neuvoja kir-

janpidon laatimisesta ja lain soveltamisesta.

2.2 Kirjanpidon historiaa Suomessa

1800-luvulla kirjanpitovelvollisuus sisaltyi osakeyhtio-, rikoslakiin ja konkurssi-
sdaantoon. Osakeyhtidille sdaadettiin kirjanpitovelvollisuus vuonna 1895 osakeyh-
ticlaissa. Tama sama velvollisuus oli sdddetty myods osuuskunnille osuustoiminta-

laissa ja huutokaupanpitajille.

Ensimmainen kirjanpitolaki annettiin 14.2.1925 Helsingissa. Lain mukaan kirjanpi-
tovelvollinen oli jokainen, joka kaytti toiminimea. Kirjanpidosta taytyi selvita varat
ja velat, yrityksen tulos ja yksityiskayttd. Uusi laki sisalsi yksinkertaisia saantoja kir-
janpitovelvollisuudesta, tilinpdaatoksesta, arvostamisesta ja tasmaytyksesta seka
kirjanpitotekniikasta. Vuonna 1928 kirjanpitolakia taydennettiin tilinpaatéksen
julkisuudesta. Tilinpaatoksen taytyi myos sisaltdd voitto- tai tappio- seka omai-
suustaseen. Kirjanpitolaki uudistettiin sotien jalkeen 1945, jolloin lakiin sisallytet-
tiin kaikkia koskeva tuloslaskelma- ja tasekaava. Kirjanpidossa sovellettavia peri-
aatteita pidettiin professori Matti Saarion mukaan suoriteperusteisena tilinpaa-
toksena eli kaytettiin meno-tulo-teoriaa. Vuonna 1973 tuloslaskelma syrjaytti
omaisuustaseen ja tuloslaskelmasta tuli tasetta tarkeampi asiakirja. Ensimmaisen
suomenkielisen ohjekirjan kirjanpitoon liittyen laati August Lilius. Ohjekirja julkais-
tiin vuonna 1962 ja Liliuksen mukaan kirjanpito tarkoitti ylos kirjaamista, yhtenai-
sia saantoja kirjanpitoon ja kaikkien muutoksien kirjaamista, jotka tapahtuvat yri-

tyksen omaisuuteen yrityksen tiloissa. (Virtanen 2005, 2007, 2009.)

Kirjanpidon historiassa voidaan Virtasen mukaan tarkastella eri teemojen eli nako-
kulmien kautta. Teemat kasittelevat yrittdjyyttd, akateemisuutta, hallinnon val-
vontaa, ammatillista ja rahoitusmarkkinoita. 1900-luvun alussa kaikki maksulii-

kenne ei ollut kateisliikennetta. Tavara saattoi vaihtaa omistajaa toista tavaraa tai
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kateista vastaan. Kirjanpidon tavoitteena oli nayttaa kuka omistaa mitakin ja
kuinka paljon. Akateemisen aikakauden tarkein ajatus oli meno-tulo-teorian kehit-

tyminen. (Virtanen 2009.)

Kirjaukset tehtiin paperiseen tilikirjaan kuulakarkikynalla, jossa debet- ja kredit-
puolen erottaa vain punainen pystyviiva. Kuulakarkikynaa kaytettiin siksi, ettei lu-
kuja pystytty muuttamaan jalkikateen. Virheen sattuessa korjaus tapahtui ylivii-
vaamalla vaara luku ja kirjoittamalla uusi viereen. Virheellista lukua ei saanut kui-
tenkaan peittda nakyvista. (Junni 2017) Kirjapito tehtiin alun perin yrityksen johta-
jille, jotta padoman liiketta ja kayttda pystyttiin seuraamaan. Voitot arvioitiin usein

vasta projektien lopussa. (Runesson, Samani, Marton 2018, 17)

Automatisoidumpaa taloushallintoa ldhdettiin kehittdmaan 1980-luvulla, kun hen-
kilokohtaiset tietokoneet yleistyivat. Kehityksen kohteena tuolloin olivat laitteet
ja ohjelmistot, joiden tarkoituksena paasta paperilla tehtdvasta kirjanpidosta
enemman automatisoidumpaan tyéskentelytapaan. Ohjelmisto luotiin seitseman
sarakkeisen tilivihon korvaajaksi. Ensimmadinen merkityksellinen tapahtuma auto-
matisoidummassa taloushallinnossa oli konekielisten tiliotteiden siirto pankista
kirjanpitoon sekd sahkoiset kassa- ja varastonhallintajarjestelmat. (Heikkinen

2017.)

Taloushallinnon merkittavimmat digitalisoitumista kiihdyttavia asiat ja suurimmat
muutokset ovat tapahtuneet vuosien 2016 ja 2020 valilla. Viime vuosien kehitys
on ollut suurempaa kuin vuosien 2000 ja 2015 valisena aikana. Merkittavimmat
asiat digitalisoitumisessa ovat datan merkitys, mobiilitoimintojen yleistyminen oh-
jelmistokehityksessa, pilvipalveluiden kehittyminen ja vakiintuminen seka sahkoi-
sen laskutuksen ja yhtendisten standardien kayttéonottaminen. (Kaarlejarvi, Sal-
minen 2018, 32—36) Perusasiat taloushallinnossa eivat kuitenkaan ole muuttuneet
juuri ollenkaan. Taloushallinnon perustehtdvana on rekisteroida liiketapahtumat

lain edellyttamalla tavalla.
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2.3 Laskutus

Lasku voi olla paperinen tai sahkoinen. Yrityksen taytyy pystya laatimaan, lahetta-
maan ja vastaanottamaan verkkolasku. Laskun saavalla yrittajalla on oikeus saada
pyynnosta lasku sahkdisend, jos laskun Iahettaa yritys. Poikkeuksena tahan saan-
toon on elinkeinoharjoittaja, jonka liikevaihto ei ylita tilikaudella 10.000 euroa,
silld han ei ole velvollinen toimittamaan sahkoista laskua. (241/2019 28) Yrityksen
laskuttaessa toista yritysta laskun arvonlisdveronlain antamat tietosisaltdvaati-
mukset tulee tayttya. Laskusta taytyy |6ytya seuraavat tiedot: (Tomperi 2016, 66—
67)

1. Laskun paivays

2. Tunniste, jolla lasku voidaan yksil6ida. Tassa voidaan kayttaa kirjaimia seka
numeroita.

Alv-tunniste / Y-tunnus

Myyjan nimi ja osoite taydellisena

Ostajan nimi ja osoite taydellisena

Myydyn tuotteen nimi ja maara tai palvelun laajuus ja luonne

N o v &~ Ww

Tuotteen toimituspdiva, palvelun suorituspdiva tai maksupaiva ennakko-
maksulle

8. Veron peruste ja alennukset, jokaisen verokannan osalta.

9. Verokanta

10. Suorittavan veron euromaara.

11. Peruste verottomuudelle, jos myynti on arvonlisdverotonta.

12. Viittaus aikaisempaan laskuun, jos laskulla muutetaan kyseista laskua.

Verkkolaskun luominen tapahtuu seuraavalla tavalla. Laskun lahettdja muodostaa
laskutusaineiston omassa jarjestelmdssaan ja toimittaa sen omalle verkkolas-
kuoperaattorilleen. Operaattori vastaanottaa lahetetyn aineiston ja tekee sille
muunnokset ja tarkistukset, jonka jalkeen se reititetdan vastaanottajan operaat-

torille. Vastaanottajan operaattori ldhettdd aineiston vastaanottajalle, joka jal-
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keen vastaanottaja lukee sen omassa jarjestelmdssaan. Suomessa toimivilla ope-
raattoreilla on erilaisia verkostoja ja tama suositellaan huomioimaan, kun operaat-
toria valitsee varsinkin, jos yrityksella on paljon kansainvalista kauppaa. Ideaaliti-
lanteessa verkkolaskutuksessa yritysten ei tarvitsisi yllapitaa asiakkaiden laskutus-
osoitteita asiakasrekistereissaan, silla ne pystyttaisiin hakemaan reaaliaikaisesti y-

tunnuksen perusteella laskua lahettdessa. (Kaarlejarvi ym. 2018, 99-102.)
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3 ALYKAS TALOUSHALLINTO

Alykas taloushallinto tarkoittaa automatisoitua ja jirjestelmissa liikkkuvaa dataa,
joka helpottaa ja nopeuttaa tiedon saantia. Data tarkoittaa esimerkiksi kirjanpi-
toon tarvittavia tietoja. Termistd on muuttunut vuosikymmenten varrella monesti,
mutta on pysynyt teknologian kehityksen kanssa samassa tahdissa. Suurimpia
muutoksia taloushallinnossa on ohjelmistorobotiikan ja tekodlyn kayttéonotto au-
tomaatioasteen nostamiseen ja toiminnan kehittamiseen. Taloushallinnon muut-
tuessa alykkaammaksi kustannukset pienenevat paperisten tositteiden ja postin
lahetysmaksujen osalta, mutta yritys joutuu tekemaan isoja kerta hankintoja esi-
merkiksi uusien ohjelmistojen ostossa. Tietoturvasta taytyy kuitenkin huolehtia

materiaalia ldhettdessa, jottei tietoturva vaarannu.
3.1 Alykais taloushallinto

Alykkaalla taloushallinnolla helpotetaan ja nopeutetaan tietojen kulkemista. Au-
tomatisoitua kirjanpitoa voidaan kutsua osaksi alykasta taloushallintoa. Kehitty-
neet rajapinnat helpottavat tiedonsiirtoa ja esimerkiksi ohjelmistorobotiikalla ja
tekoalylla voidaan lisata automaatioita seka tukea alykkyytta vaativiin tehtaviin.
Kehitysta tukevat teknologia-alustat, joilla taloushallinnon prosesseja tuotetaan.
(Kaarlejarvi 2019) Rajapinnalla tarkoitetaan ohjelmistolle tehtdvia pyyntoja, joita
tietoja halutaan noutaa tai tuoda. Rajapinta mahdollistaan integraation ohjelmis-
toon. Integraatio on ohjelmistojen yhdistamista toisiinsa tietojen siirtamiseksi.

(Tasanen 2019)
3.2 Paperittomasta kirjanpidosta dlykkaaseen kirjanpitoon

Termistd on muuttunut paljon vuosien varrella paljon ja termien muuttumisen
ajallinen kehitys on nahtavilla Kuvassa 2. Paperiton kirjanpito kasitteena tarkoitti
1990-luvulla lakisdateisten tositteiden esitystapaa sahkodisessd muodossa. Digitaa-

linen taloushallinto on puolestaan paperitonta. Paperiton tila saavutetaan manu-
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aalisessa taloushallintoprosessissa siten, etta kaikki tositeaineisto muutetaan sah-
kdiseen muotoon esimerkiksi jalkikdteen skannaamalla. Digitaalisessa taloushal-
linnossa oli ajatuksena digitalisoida tietovirtoja organisaation ja jarjestelmien va-
lilld. Osa tietovirroista kulkee jo digitaalisessa muodossa eli ohjelma pystyy hyo-
dyntamaan digitaalista dataa prosessien ja raportointien automatisoimiseksi. Au-
tomatisoinnissa hyoédynnetadan sdantopohjaista automaatiota. Talloin jarjestelma
pystyi itsendisesti tekemaan rutiininomaiset toimenpiteet, joihin aiemmin tarvit-

tiin henkilokuntaa. (Kaarlejarvi ym. 2018, 14-17)

Alykas

/ taloushallinto
Digitaalinen
/ taloushallinto
Séhkoinen
/ taloushallinto
Paperiton
kirjanpito
1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

Taloushallinnon digitalisoituminen: kehitys paperittomasta kirjanpidosta dlykkéddseen
taloushallintoon

Kuva 2. Taloushallinnon digitalisoituminen (Kaarlejarvi ym. 2018, 14)

Kirjanpitolautakunta (2021) on maaritellyt ohjeissaan, etta kirjanpito voidaan pe-
rustaa pelkastaan digitaalisiin tositteisiin ja se voidaan sdilyttaa ja laatia digitaali-
sessa muodossa. Hybridimalli on myds sallittu eli kirjanpito voidaan rakentaa digi-
taalisiin sekd paperitositteisiin. Alykis taloushallinto ei ole vield vakiintunut termi

alan koko toimijakentan sanastossa.

Rahaliikennejarjestelman tapahtumia kasitellddan sahkdisessa tiliotteessa, joka
saapuu jarjestelmdan elektronisesti pankista. Tiliote sisaltda eri tapahtumatyy-

peille tietyn koodauksen, jolla tapahtumat tilicidaan. (Kaarlejarvi ym. 2018, 194—
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197) Tiliotteelle voi kirjanpitaja tehda omia automaattisia kirjauksia, jos sama ta-
pahtuma toistuu kuukausittain. Tallaisia ovat esimerkiksi viitesuoritukset tai ka-
teiskassan tilitykset. Sahkoisen tiliotteen ansiosta pankkitilinsaldo on aina oikein

kirjanpidossa, jos kaikki tapahtumat on kirjattu.

Tiliote saapuu pankista rahaliikennejarjestelmaan elektronisena tiliotteena, jota
kutsutaan nimelld TITO. Tiliote sisaltaa eri tapahtumatyypeille sovitun koodauk-
sen. Tapahtumien viennit voidaan automatisoida koodauksen mukaan ja kierra-
tyksesta tulevat suoritukset pdivittyvat automaattisesti. Kaikkien tapahtumakir-

jausten jalkeen pankkitilinsaldo kirjanpidossa on aina oikein.

Tassa yhteydessa kierratys tarkoittaa laskujen kasittelya ja maksamista. Verkkolas-
kut saapuvat palveluntarjoajalle, jossa joko ihminen tai tietokone kasittelee las-
kun, tilidi sen ja lahettda asiakkaalle hyvaksyttavaksi. Toimittajille maaritelldan ti-
lidintinumerot. Tilidintinumeroiden perusteella tietokone osaa kirjata laskut oi-
kein arvonlisdaverokannoittain. Asiakkaan tarkastettua laskun ja hyvaksyttya sen,
lasku maksetaan. Laskun maksettua tieto paivittyy reskontraan ja samalla tiliot-

teelle.

Tilinpaatosten sahkodinen allekirjoittaminen on viime vuosien aikana yleistynyt. Al-
lekirjoitus verkossa nopeuttaa myos tilinpaatosprosessia. Allekirjoittaja voi tallen-
taa dokumentin itselleen eri tavoin, mutta yleensa se saapuu automaattisesti
my0Os hdanen sahkopostiinsa. Sahkoisesti allekirjoitettu dokumentti arkistoidaan
my0s kirjanpito-ohjelmiston arkistoon. (Fredman, Kalliovaara, Lyytikdinen 2021)
Sahkoisia allekirjoitustapoja on kehitetty erilaisiin tarpeisiin. Allekirjoitustavat
eroavat toisistaan siind, kuinka luotettavasti pystytdan varmistamaan tiedoston
eheys ja varmistamaan allekirjoittajan henkil6llisyys. Allekirjoitustapoja on esimer-
kiksi jarjestelmaan kirjautuminen kayttdaen henkilokohtaista kayttajatunnusta ja
tunnuslukua, kosketusnayttoallekirjoitus, sdhkopostilinkin kautta kuittaus ja
vahva tunnistautuminen. Vahva tunnistautuminen tarkoittaa tunnistautumista
mobiilivarmenteen tai pankkitunnusten avulla, jotta voidaan varmistua, etta ky-

seessa luonnollinen henkil6. (Fredman, Kalliovaara, Lyytikdinen 2021)
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3.3 Automaatio, robotiikka ja dly yhdistettyna

Taloushallinnon digitalisoinnin suurimpia muutoksia ovat ohjelmistorobotiikan ja
tekodlyn kayttoonotto automaatioasteen nostamiseen ja toiminnan kehittami-
seen. Ohjelmistorobotiikka tarkoittaa, ettd ihminen luo robotille saantoéja ja ro-
botti toimii niiden mukaan. Ohjelmistorobotti on ratkaisu tehtaviin, kun perintei-
sia jarjestelmia hyodyntden ei automatisointi ole mahdollista. Ohjelmistorobotti
on tavallaan digiversio tavallisesta tyontekijasta. Koneoppiminen eli machine lear-
ning on alykkaampi versio ohjelmistorobotiikasta. (Kaarlejarvi ym. 2018, 68-70)
Algoritmit ovat koneoppimisen tyokaluja, joiden avulla kone oppii ratkaisemaan
ongelmat, jotka ovat ennalta maaratty. Algoritmien opettaminen ja kaytto voidaan
jakaa kahteen eri kategoriaan, jotka ovat online- ja offline-koulutus. Offline-kou-
lutus tarkoittaa, etta kone opetetaan valmiiksi keratylla koulutusdatalla ja liitetaan
osaksi jarjestelmaa. Online-koulutuksessa malli liitettadan oppimaan jatkuvasti, jol-
loin suorituskyky on heikko. (Mtech 2020) Algoritmit muodostavat saantoja, joi-
den avulla voidaan ennustaa ja tutkia dataa. Nailla tiedoilla kone oppii ilman, etta
ihminen opettaa niin kuin ohjelmistorobotiikassa. Kayttoliittymdaautomaatiossa
ohjelmisto osaa tunnistaa kuvia ja ymmartaa puhuttua seka kirjoitettua tekstia
ettd osaa tuottaa niitda. Tata pystytaan hyodyntamaan esimerkiksi talousrapor-
teilla, johon voidaan tuottaa sanalliset selitykset. Tekoaly on talla hetkella kehitty-
neinta teknologiaa. Teknologia lahestyy inhimillisen alykkyyden tasoa, joka pystyy
tekemaan ihmisille kuuluvia erittdin monimutkaisia asioita. Tekoaly pystyy sovel-
tamaan laajasti taustatietoja ja silla on jonkin tasoinen tietoisuus. (Kaarlejarvi ym.

2018, 68-70)

Ohjelmistorobotiikan tehtavana on korjata nykyisten jarjestelmien heikkoja kohtia
ja korvata ihmisvoimin tehtavaa tyota. Nain voidaan pienentda inhimillisten virhei-
den riskia ja varmistaa oikeellisuutta, kun jarjestelmat tekevat suuren osan tyovai-
heista. Robotiikka on kustannustehokas ratkaisu, koska se mukautuu helposti yri-
tyksen muuttuvien tarpeiden mukana. Automaatio tarvitsee alya, joka mahdollis-

taa uudenlaisten asioiden tekemisen. Alykkddssa taloushallinnossa jirjestelmit
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hyodyntavat koneoppimista ja tekoalya, jonka avulla ne osaavat analysoida loppu-
tuloksia, ennustaa tulevaa ja luovat itselleen kasittelysaantoja. Paatavoitteena
saantopohjaisen automaation kayttoonotossa on kustannustehokkuus, laatu ja
nopeus. (Kaarlejarvi 2019.)

Yhtendiset, tehokkaat prosessit
ja tarkoituksenmukaiset tydnjaot

. Reaaliaikaiset
- automaattiset
Raportointi ja o tilidinnit operatiivisten
analytikka o . . transaktioiden
" : & pohjaita
TiliGintien
Automaattiset ohjaus
tésnjéiytzk“set Integroitu taloushallinnon
SOpImU s"n, (AL R LN LN} = LA LR LR LR} VahVIStamlen
tilauksiin jne. taloushallinto ohjaustietojen
perusteella

** Porautuminen ja
audit trail

Verkkolaskut ja *®
verkkolaskun
sisallén
hy6dyntaminen

[ ]
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[ ]
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.
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Validoinnit ja kontrollit

Integroitu taloushallinto

Kuva 3. Integroitu taloushallinto (Kaarlejarvi ym. 2018, 56-57)

Integroitu taloushallinto tarkoittaa automatisoitua digitaalista taloushallintoa.
Keskeisia toiminnan edellytyksia ovat integrointi ja reaaliaikainen tieto, jos yritys
toimii sdahkoisessa liiketoimintaymparistossa. Kuva 3 havainnollistaa integroitua
taloushallinto mallia. (Kaarlejarvi ym. 2018, 56—57) Integraatio vahentda merkitta-
vasti saman tiedon kasittelya ja syottamistd moneen kertaan, parantaa tiedon kul-
kua ja vahentda virheiden maaraa. Parhaimmillaan yrityksen kaikki toiminnot ja

suurin osa kirjanpidon kirjauksista saadaan integroitujen tietojarjestelmien kautta.

Kirjanpitdjien tydnkuva muuttuu integroinnin myota. Tyo keskittyy tallennustyon
sijasta integraatiolahteiden tasmayttamiseen paakirjanpidossa sekda mahdollisten
virhetilanteiden selvittdmiseen. Kirjanpitajilta edellytetdan entista parempaa jar-
jestelmdosaamista ja -ymmarrysta. Integroiduissa jarjestelmissa pystytaan liikku-

maan eri sovellusten vililla helposti ja jaljittamaan tietoa. Tiedon jaljittamisella
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voidaan porautua paakirjanpidon tapahtumassa taustalla oleviin tilauksiin ja va-
rastotapahtumiin. Taloushallinnon osaamisen lisaksi kirjanpitajalta vaaditaan ope-
ratiivisten toimintojen kuten ostotoiminnon, materiaalihallinnon ja myynnin ym-
marrystd. Naita taitoja tarvitaan, jotta ohjaustietojen maarittely ja virhetilan kor-
jaaminen onnistuvat. Sahkoisen taloushallinnon kenttdaan on internetin ja uusien
palvelumallien yleistymisen seurauksena syntynyt kokonainen verkostotalous.
Verkostomallien kehitys koskee hyvin laajasti eri toimialoja ja toimintoja seka na-

kyy taloushallinnossa voimakkaasti. (Kaarlejarvi ym. 2018, 53-57.)

Digitaalinen data on keskeinen edellytys automaatiolle, taloushallinnolle, teko-
alylle ja robotiikalle. Datan laadun parantamista tarvitaan jatkuvasti. Se tarkoittaa
esimerkiksi paperilla saatavan datan muutamista digitaaliseen muotoon tai datan

virheiden korjaamista. (Kaarlejarvi ym. 2018, 93-94.)

Pilvipalvelut toimivat sadilytettdvien asiakirjojen arkistointipaikkana. Tietoihin pi-
taisi paasta kasiksi aikaan tai paikkaan katsomatta. Lahes kaikkia verkon valityk-
sella kaytettavia IT- tai tietotekniikkapalveluita voidaan kutsua pilvipalvelu-ter-
milld. Palvelua pidetdan helppona ratkaisuna yrityksille, koska yrityksen ei itse tar-
vitse huolehtia paivityksistd, varmistuksista tai ylldpidosta. Kayttoon riittda vain
internetyhteys. Pilvipalvelua hankittaessa suositellaan kiinnittdmaan huomioita
palveluntoimittajan asiaosaamiseen, jotta palvelua sovelletaan asiakkaan liiketoi-

mintaa vastaavasti. (Kaarlejarvi ym. 2018, 59-61.)

3.4 Kuka hyotyy dlykkaasta taloushallinnosta?

Taloushallinto on joustavaa ja nopeaa, kun tieto kulkee jarjestelmissa. Tieto on
saatavissa ajasta tai paikasta riippumatta. Asiat pystytdan hoitamaan nopeammin
kuin ennen. Virheellisten merkintdjen vaara pienenee, kun tiedot tarkastaa kone.
(Junni 2017) Taloushallinnon toita pystyy tekeméaan paikkariippumattomasti, kun
tositteet eivat ole fyysisesti mukana kannettavia. Tiedon etsiminen paperitosit-
teista on hitaampaa kuin sahkdisista. Sahkoiset tiedostot taytyvat olla tulostettuna

sdahkoiseen muotoon eika skannattu kuvana, jotta etsiminen nopeutuu.
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Paperisen kirjanpidon vaihtaminen alykkaaseen taloushallintoon tuo saastoja yri-
tykselle. Yritys saastaa paperi- ja postituskuluissa, kun kirjanpitomateriaalia ei toi-
miteta asiakkaalta tilitoimistolle ja tilitoimistolta asiakkaalle paperimuodossa.
World Wide Fund for Nature eli WWF suosittelee organisaatioita vahentamaan lii-
allista paperin kulutusta ja laatimaan toimintalinjauksen vastuullisempaan paperin
osto- ja kayttopolitiikkaan. Paperin kdayton vahentdaminen vaikuttaa pitkalla tah-
taimella arkistotilojen pienenemiseen, kun paperista arkistoaineistoa ei ole tar-
peen sdilyttda. Tama voi tuoda myds saastoa yritykselle tilakustannuksien pienen-
tymisen kautta. Alykas taloushallinto edistda datan lapinakyvyyttd ja nopeaa tie-
donhakua. Aineiston siirtyminen asiakkaan ja tilitoimiston valilla tapahtuu nope-
ammin sahkadisesti kuin postipakettina toimitettuna. Uusien ohjelmien ostot ovat
suuria kerta investointeja, mutta kustannus voidaan jakaa esimerkiksi viidelle vuo-

delle.

Myds ajankayttoa on mahdollista tehostaa, silla kirjanpitoon tarvittavat tiedot saa-
daan ladattua eri jarjestelmistda omaksi kansioksi, joka voidaan lahettaa kirjanpita-
jalle. Jos verrataan esimerkiksi ajankdyttoa paperitositteiden ja sahkoisen materi-
aalin kasittelyssa voidaan todeta, ettd kirjanpitdjan tyoaika voi pienentya merkit-
tavasti. Ison yrityksen paperiperustaisen kirjanpidon laatimiseen saattaa kulua
noin kymmenen tuntia, kun yritykselld ei ole kaytossa kierratysta laskujen mak-
suun. Vastaavasti yrityksen toimittaessa kirjanpitoaineiston sdahkdisessd muo-
dossa kirjanpitajalle ja laskujen kulkiessa kierratyksen kautta, kuluu kirjanpidon te-
kemiseen aikaa noin seitseman tuntia sisdltdaen laskujen kierrattdjan tyopanoksen.
Saastetty aika voidaan hyédyntda esimerkiksi asiakkaan viela parempaan ohjauk-

seen.

Alykkaan taloushallinnon ansiosta kirjanpitoty6td voi tehd3 riippumatta siita,
missad pain maailmaa tyontekijan tyopiste sijaitsee tai mitd kello on. Erityisesti hel-
pottava ja tietosuojan kannalta parempi vaihtoehto on tall6in paperiton aineiston.
Asiakkaat puolestaan hyotyvat adlykkaasta taloushallinnosta esimerkiksi reaaliai-

kaisemmalla raportoinnilla.
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3.5 Tietosuoja

Euroopan unioni on vuonna 2016 antanut asetuksen tietosuojasta (General Data
Protection Regulatio GDPR), joka koskee kaikkia EU:n jasenvaltiota. Tietosuoja-
asetuksessa annetaan tarkat vaatimuksessa organisaatioille ja yrityksille henkil6-
tietojen keraamisesta, hallinnoinnista ja sailytyksesta. Asetuksella suojataan luon-
nollisten henkildiden perusoikeuksia- ja vapauksia. Tietosuoja-asetusta on nouda-
tettava, jos yritys sijaitsee EU:ssa ja kasittelee henkil6tietoja tai sijaitsee EU:n ul-
kopuolella, mutta kasittelee EU:ssa asuvan henkildtietoja. EU:n ulkopuolella sijait-
sevien yritysten taytyy nimeta EU:ssa toimiva edustaja. Henkil6tiedot ovat tietoja,
joilla henkild on tunnistettavissa ja joita voidaan kutsua rekisterdidyksi. (Euroopan
unionin virallinen lehti 2016) Naita tietoja ovat esimerkiksi nimi, osoite, IP-osoite
ja kulttuurinen profiili. Yleista tietosuoja-asetusta ei sovelleta, jos rekisterdity hen-
kil on kuollut tai oikeushenkild. Asetusta ei sovelleta my6skaan, jos tietoja kasit-
televa henkil® toimii tarkoituksessa, jotka eivat kuulu hanen ammattiinsa tai liike-
toimintaansa. Tietosuoja-asetuksen noudattamatta jattaminen saattaa johtaa
sakkoihin, joiden tiettyjen rikkomusten kohdalla voi olla jopa 20 miljoonaa euroa
tai yrityksen liikevaihdosta nelja prosenttia. (Tietosuojavaltuutetun toimisto; Your

Europe 2021)

Kirjanpidossa tietosuoja-asetus vaikuttaa muun muassa aineistojen siirtamisessa
seka arkistoinnissa. Materiaalit, joissa kasitellaan henkilotietoja, ldhetetaan suoja-
tun yhteyden kautta. Tallaisia materiaalit ovat esimerkiksi laskutustiedot. Asetuk-
sen mukaan tilitoimiston tulee palauttaa henkilotiedot, kun niitd ei tarvita enaa
lainsaadannon vuoksi. Tilitoimisto laatii kirjalliset toimintaohjeet liittyen henkil6-
tietojen kasittelyyn, jonka asiakas hyvaksyy allekirjoittamalla. (Fredman, Mannisto
2017) Yritykselle nimetdan tietosuojavastaava, kun henkilotietojen kasittelijan
ydintehtdavda muodostuu esimerkiksi terveydentilaa koskeviin tietoihin, kuten pal-
kanlaskennassa. Tilitoimistoille tdma voi olla jopa markkinallisesti hydédynnettava

investointi. Yrityksen taytyy maaritelld maaraaika tietojen sdilyttamiselle, jonka
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jalkeen ne poistetaan tai tarkistetaan. Sen myds taytyy varmistaa, etta sailytetta-

vat tiedot ovat tasmallisia ja paivitettyja. (Euroopan komissio 2021.)

3.6 Dokumentointi ja aineiston sdilyttaminen

Kirjanpitoaineisto voidaan sailyttaa kirjanpitojarjestelman tietokannassa, paperilla
tai tiedostona. Tiedostomuotona on mahdollista kdayttaa PDF- ja HTM-muotoja. Ai-
neistoa voidaan sailyttdaa myos ndiden yhdistelmana. Juridisesti arkistoinnin jarjes-
taminen on yrityksen vastuulla, vaikka tilitoimisto usein hoitaa kdaytannon toteu-
tuksen. Konkurssipesdn hoitajan tai verotarkastajan taytyy pystya lukemaan kir-
janpitoa joko paperilla tai koneen ruudulla. Tilitoimisto yleensa luovuttaa kulu-
neen vuoden aineiston takaisin tilinpaatoksen teon jalkeen, jos kirjanpito arkistoi-
daan paperilla. Yrityksen taytyy varmistua, etta kirjanpito-ohjelmisto on yrityksen
kaytossa arkistointiajan, jos aineisto sadilytetaan kirjanpito-ohjelman tietokan-
nassa. Kirjanpidon arkistointiin kuuluu luettelo aineistosta ja kirjanpidosta. Luet-
telossa luetellaan aineistossa kaytetyt tositelajit ja sdilytystavat. Kirjanpidon saily-
tystavan kuvaus on tarkead, jos yritykseen tulee henkilovaihdoksia tai yrityksen

toiminta paattyy. (Taloushallintoliitto.)



50 vuoden sailytysaika

e Palkkakirjanpidot
e Palkka- ja palkkiokortit
e Vastaavat tiedot

10 vuoden sailytysaika

e Allekirjoitetut tilinpdatokset
e Kirjanpidon paiva- ja paakirjat
e Talousarvion seurantaraportit
e Tilinpaatoserittelyista
e Tase-erittelyt
¢ Poistosuunnitelmat ja niiden muutokset
e Luettelot
e Kirjanpidon menetelmakuvaukset
e Reskontralistoja
e Kassakirjat
e Kdyttdomaisuuden ja varastokirjanpidot
e Myynnit
e Ostot
¢ Tilintekijoiden tilitykset
e Valtuusseurannan dokumentaatiot

6 vuoden sdilytysaika

e Kirjanpitoaineiston tositteet

e Kirjeenvaihdot, jotka koskevat
e Kirjanpitotapahtumia
e Tili-ilmoituksia
e Tasmaytysselvityksia tai - laskelmia

Kuva 4. Kirjanpitoaineiston sailytysajat (Valtionkonttori 2014)

Kirjanpitoaineiston yleisimmat vahimmaissailytysajat ovat kuusi tai kymmenen
vuotta. Sailytysajat on esitetty Kuvassa 4, joka on laadittu Valtiokonttorin (2014)
ohjeiden perusteella. Kirjanpitolaissa ei ole edellytetty erityisid sopimushallinnol-
lisia tai teknisia toimia, jolla varmistetaan aineiston sdilyminen. Kirjanpitovelvolli-
sen ulkoistaessa aineiston sdilyttamisen palvelutarjoajalle, tulee kirjanpitovelvolli-
sen varmistua, etta kirjanpitoaineisto on luettavissa myos mahdollisen konkurssin
jalkeenkin. Hyvan kirjanpitotavan mukaista on ottaa aineistosta varmuuskopio, jos

aineistoa sailyttaa omilla tietokoneillaan. Vastuu kirjanpidon sailyttamisestd on
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aina kirjanpitovelvollisella. Vastuu ei ole esimerkiksi tilitoimistolla, joka on palve-

luntarjoaja. (Kirjanpitolautakunta 2021)

Sisaltoa kirjanpidossa ei saa enda muuttaa, kun tilinpaatds on laadittu tai viran-
omaisilmoitus on annettu. Tilinpdaatos katsotaan valmistuneeksi, kun se on allekir-
joitettu. Aineiston muodon eli sailytys- tai esitystavan muuttaminen on kuitenkin
sallittua. Muodon muuttamiselle voi olla useita syita, kuten esimerkiksi kirjanpito-
jarjestelma, jossa aineisto on arkistoitu, poistuu kaytosta tai sdilytysta varten, tie-

dostomuotoa muutetaan. (Kirjanpitolautakunta 2021.)

3.7 Taloushallinto tulevaisuudessa

Kirjanpitajan tyo tulee muuttumaan tulevaisuudessa yha enemman ohjelmistojen
tarkkailuun ja seurantaan. Taloushallinnon ja veroasioiden osaaminen ei tyonku-
vasta tule poistumaan, mutta tyénkuvaan tulee mukaan enemman tietoteknillista
osaamista eli kirjanpitdjan taytyy osata ohjelmiston ongelmaratkaisua. Ohjelmis-
tojen kehittyessa automaattisimmiksi, jada enemman aikaa asiakkaiden ohjaami-

seen ja auttamiseen.

Suomen tyo- ja elinkeinoministerio on asettanut Yrityksen digitalous-hankkeen Pa-
tentti- ja rekisterihallituksen toteutettavaksi vuosina 2021-2024. Hanke edistaa
digitalisaatiota ja reaaliaikaista taloutta, jossa liiketoimintaa koskevat tiedot siirty-
vat automaattisesti eri jarjestelmien valilla. Talloin yrityksissa ja julkisessa hallin-
nossa lisdantyy tuottavuus, kun tieto tulee ajantasaisena ja kasittely tapahtuu au-
tomaattisesti. (Tyo- ja Elinkeinoministerid 2021) Tavoitteena taloushallinnon digi-
talisoinnin kirittamiseksi on, ettd 20 prosenttia kuiteista olisi sahkoisia ja kulkisi
eKuitti-ekosysteemissa vuoteen 2023 mennessa. Tavoitteena on saada 90 pro-

senttia laskuista lilkkkumaan verkkolaskuina. (Korhonen 2021)

Automatisoinnin yksi hyvista puolista on inhimillisten laskuvirheiden huomattava
vahentyminen, silld koneet seuraavat tdsmalleen annettuja ohjeita. Lisaksi kirjan-

pidon kuukausiraportit saapuvat nopeammin asiakkaalle ja yrityksen kirjanpidon
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seuranta on mahdollista reaaliaikaisesti. Haasteita aiheuttavat ohjelmistojen ja
jarjestelmien toiminnan epavarmuustekijat sekda myos niiden paivitystarpeet. Sai-
lyttaminen ja sdilyminen luettavan arkistolain maardajan puitteissa luo myds
oman haasteensa taloushallinnossa. Tama tulee esille esimerkiksi jarjestelmamuu-
toksien tai ohjelmistovaihtojen yhteydessa. Lisaa haasteita robotiikkaan tuovat
esimerkiksi muuttuvat verosdaannokset, taseen aktivoinnit ja arvonlisavero vahen-
nykset. Apteekkialalla reaaliaikaiseen raportointiin tarvittaisiin paivittdainen varas-
ton muutos, joka on talla hetkelld mahdotonta, koska varaston muutoksen saa

vain kerran kuukaudessa apteekkien kayttamasta ohjelmasta.
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4 OHIJEET

Opinndytetyon osana on laadittu ohjeita alykkaan taloushallinnon kayttoonotta-
miseen kirjanpitoyrityksessa. Ohjeet (Liite 1) on jaettu kahteen osaan, joista en-
simmaisessad osassa kasitelldadn kirjanpitotoimiston ohjetta. Tdman ohjeen lisdksi
tassa tyossa on laadittu apteekkiverolaskuri apteekkien kirjanpitoa varten. Asiak-
kaille suunnattu ohje keskittyy paaasiassa kirjanpitoaineiston kasittelyyn ja lahet-
tamiseen kirjanpitajalle. Ohjeistukseen on koottu asioita laajemmin selittava osio
seka tiivistettyna keskeisimmat muistisaannoét ja kdaytannon asiat. Tausta-aineis-
tossa kasitellddan aineiston muun muassa nimedamista, sailyttamista ja lahetta-

mista.

Aineiston nimedminen helpottaa ja nopeuttaa kirjanpitoaineiston ldapikaymista.
Ohjeistuksissa on annettu esimerkkina kolme lyhennettd, jota voidaan kayttaa ai-
neiston nimedmisen helpottamiseen. Naitd kaytetdan etuliitteind nimen edessa.
Lyhenteiden tarkoituksena on ryhmittaa aineistoa ja nopeuttaa tositteiden valit-
semista. Esimerkiksi kaikki tiliotteisiin liittyvat tositteet 16ytyvat TO lyhenteiden
alta. Lyhenteita ovat TO, OV ja TV. TO lyhenne tulee sanasta tiliote, jolloin lasku
tulee vastaan pelkastdan tiliotteella. OV ja TV lyhenteet ovat osto- ja tilivelka.
Nama lyhenteet auttavat vahentamaan virheitd, jottei laskua kirjata kahteen ker-
taan. Yrityksilla, joilla on useampi toimipaikka, on tiedostojen nimedamisessa huo-

mioitava eri toimipisteiden erittely esimerkiksi kirjanlyhenteiden avulla.

Aineisto toivotaan lahetettavaksi pdf-tiedostoina. Aineisto saapuu asiakkaalta tie-
tosuojalain mukaisesti. Materiaali, jossa ei ole henkilotietoja, voidaan ldhettaa
normaalin sahkopostiviestin liitteena. Tietosuojalain alainen oleva materiaali tay-
tyy lahettaa joko salatun sahkopostin tai kirjanpitotoimiston extranetin kautta.
Tallaisia materiaaleja ovat esimerkiksi kirjaus- ja laskutusraportit. Salattua sahko-
postia kayttdessa suositellaan tiedostot pakkaamaan ZIP-kansioksi, jolloin tiedos-

tojen koot pienenevit ja aineisto voidaan lahettaa yhdella viestilla.
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Kuluvan tilikauden kansion alle suositellaan luomaan yksi uusi kansio nimeltaan
esimerkiksi kirjanpitoaineisto tai -materiaali. Asiakas |6ytda kuluvan tilikauden
kansiostaan myos kuukausittaiset tuloslaskelmat ja taseet, tiliotteet seka arvonli-
saveron ilmoitukset. Kirjanpitoaineisto -kansioon luodaan jokaiselle kuukaudelle
oma kansionsa. Nain materiaalin etsiminen myohemmin on helpompaa, kun tie-

dot on tallennettu kansioihin.

Kirjanpito-ohjelmassa kasiteltava aineisto siirretdaan kuukauden kansiosta skanna-
tut laskut -kansioon ja sieltd asiakkaan omaan kansioon. Tama kansio on linkitetty
I6ydettavaksi kirjanpito-ohjelmasta, jolloin kansiossa olevan materiaalin saa kayt-
toon. Kaytetty materiaali poistuu skannatut laskut -kansiosta ja siirtyy takaisin asi-
akkaan kuluvan tilikauden tosite -kansioon tositenumerolla, jolla se 16ytyy kirjan-
pito-ohjelmasta. Tositteelle voidaan lisata liitteitd, jotka loytyvat lisdyksen jalkeen
tosite -kansion alakansiosta nimelta liitteet. Esimerkiksi myyntiraporttiin voidaan

lisata liitteiksi kassamyynti-, tilitysraportti, kassasta otto ja maksu kuitit.

Palkat voidaan noutaa Excel-tiedostona kirjanpitoon. Palkanlaskija luo palkanlas-
kentaohjelmassa palkkayhteenvedon, joka muutetaan Excel-tiedostoksi ja noude-
taan kirjanpitoon. Palkkaohjelmaan on valmiiksi maaritelty oikeat tilikoodit. Kir-
janpitdja tarkistaa tiedoston ennen kirjanpito-ohjelmaan noutamista. Tiedostoon
voidaan lisata selite kohtaan esimerkiksi palkka 09/2021. Selitteita suositellaan
kaytettavaksi jokaisen kirjanpitoviennin kohdalla, silla se kertoo, mita kirjauksessa

on tehty. Kyseinen tapa helpottaa my0s tositteiden etsimisessa ja tarkastamisessa.

Taulukkolaskentaohjelma korvaa perinteiset laskunauhat. Jokaiselle yritykselle
muodostetaan vuoden alussa oma laskentataulukko. Taulukon voi nimeta esimer-
kiksi Asiakas Oy, kirjanpito 2021. Taulukkoon avataan joka kuukaudelle oma sivu-
lehti. Laskelmiin merkitdan tositenumero seka tilikoodi. Ndin oikea laskukaava 16y-
tyy nopeasti. Laskukaavoja pystytdan kopioimaan kuukaudesta toiseen, jolloin ai-
kaa sdastyy. Kaavaan voidaan vaihtaa vain muutama luku, jolloin uutta kaavaa ei
tarvitse tehda. Esimerkkina ohjeissa on laskukaava, jossa lasku taytyy jakaa vapaa-

kaupan liikevaihdon mukaan. Laskuun tarvitsee vaihtaa kuukaudessa vain kolme
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lukua, jotka ovat punaisella varilla merkityt ja kaava laskee itse luvut oikein. Tau-
lukkolaskentaohjelman kayttaminen kirjanpidon ohessa, auttaa tyon tekemiseen

paikkariippumattomasti, silla painavaa laskukonetta ei tarvitse kantaa mukana.

Apteekkivero on vero, joka peritdan ainoastaan apteekkialaa harjoittavalta yritta-
jalta. Apteekkivero lasketaan apteekin arvonlisaverottomasta lilkevaihdosta prog-
ressiivisen taulukon mukaan. Verotettavaan liikevaihtoon kuuluu ladkemyynti eli
tuotteet, joiden arvonlisaverokanta on kymmenen prosenttia. Ladkemyynnista ja-
tetddan huomioimatta nikotiini- ja laitosmyynnit. Jos vapaakaupan myynti ylittaa
20 prosenttia koko liikevaihdosta, lisataan ylittava summa verotettavaan liikevaih-
toon. Vero on apteekkarikohtainen. Apteekkiveron ajanjakso on kalenterivuosi.
Veron ilmoittaminen ja maksaminen on tehtava helmikuun viimeiseen paivaan

mennessa. (Verohallinto 2017.)

Apteekkiverolaskuri on laadittu osaksi dlykkaan taloushallinnon ohjeistusta. Las-
kuri pohjautuu Apteekkariliiton vuoden 2017 laskuriin. Aiemmin kaytossa ollut las-
kuri huomioi vain perusapteekkimaksun sisadltden sivuapteekkivahennyksen ja
laski maksun suurin piirtein euromaardisena. Apteekkimaksua maksettiin vield
2016 tilikaudella liikevaihdosta Fimealle ja vuoden 2017 jalkeen maksu siirtyi Ve-
rohallinnolle ja muuttui apteekkimaksusta apteekkiveroksi. Apteekkimaksun
muuttuessa apteekkiveroksi taytyy veron maara ilmoittaa sentilleen. Laskurin ke-
hittamista tarvittiin, jotta vuosittaista muuttuvaan apteekkien keskimaaraista lii-
kevaihtoa pystytdan paivittaa oikeaksi ja apteekkiveron tarkempaa laskemista var-

ten.

Vanhasta laskurista on kdytetty perusapteekkiveron laskentakaavat ja numerotau-
lukot, joiden perusteella kaavat lasketaan. Uudistettu apteekkiverolaskuri ottaa
huomioon myds liikevaihdosta 20 prosentin ylittdvan vapaakauppaosuuden seka
sivuapteekkiviahennykset. Laskuriin on lisatty selittavaa lakitekstia ja esimerkkeja
poikkeustilanteista sekd apteekkiveron maaran sentin tarkkuudella. Taulukkoon

voi laskea suoraan arvion vuoden liikevaihdosta. Liikevaihto lasketaan vuositasolle



30

arvonlisaverokannoittain seka toimipistekohtaisesti. Laskuria on testattu ja koe-
kaytetty oikeilla asiakkailla. Tama on todettu toimivaksi ja on kdyt6ssa osana ap-

teekkien kirjanpitoa.

Asiakkaille suunnatussa ohjeissa ohjeistus painottuu kirjanpitdjdlle |lahetettavaan
kirjanpitoaineistoon. Ohjeissa huomioidaan alan eri ohjelmistotoimittajat. Ohjeet
ovat pohjaltaan saman muotoisia, mutta termistdt muuttuvat ohjelmistojen va-

lilla.

Tiliotetositteet suositellaan lahetettavaksi extranetissa tai salattuna sahkopostina,
silla joissain laskuissa saattaa nakya henkil6tietoja. Tallaisia ovat esimerkiksi ter-
veyshuollon laskut. Riskinhallinnan kannalta on suositeltavampaa ohjata asiakas
lahettamaan kaikki tiliotetositteet tietosuojalain mukaisesti. Tiliotteentositteiden
lisaksi suojatulla yhteydella lahetettavaksi suositellaan kirjausraportteja tai viite-
suorituksia ja laskutuksen raportteja. Asiakasta ohjeistetaan ldhettdmaan tiedot
pdf-muodossa. Laskut pyydetdan lahettdamaan laskukohtaisissa tiedostoissa ja

valttdamaan laskujen yhteen skannaamista.
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5 YHTEENVETO

Paperista kirjanpitoa kdytetdaan hyvin paljon edelleen. Muutos taysin sdahkdisen
materiaalin kdyttamiseen tuntuu pelottavan joitakin tyontekijoita ja muutos ei ta-
pahdu ennen kuin se on pakko tapahtua. Ohjeet on pyritty laatimaan niin, etta sita
olisi helppo lukea ja epavarmuus uuden toiminnon kayttéonottoon pienentyisi.
Kirjanpitdjille suunnatuissa kdaytannon ohjeissa on esitetty ohjeet seka tekstina
ettd visuaalisessa muodossa, jotta oppiminen ja muutos uuteen helpottuu. Taus-

tatietoa lisattiin ohjeisiin asioiden ymmartamisen helpottamiseksi.

Tyon aikana havaittiin, etta tyontekijoilla on erilainen osaamistaso esimerkiksi Ex-
cel-ohjelman kaytossa. Koulutuksia suositellaan jarjestettavan tasaisin valiajoin,
koska teknologia voi muuttua todella nopeasti. Koulutuksien aineet voivat olla esi-

merkiksi Excel-ohjelman kdyttaminen tai kirjanpito-ohjelman uudet ominaisuudet.

Jatkotoimina on tarkead huomioida kayttoohjeiden paivittaminen ja ajantasaisuu-
den yllapitaminen. Ohjeet on luotu tamanhetkisten tietojen perusteella, mutta on
huomioitava, etta teknologia voi muuttua lyhyessa ajassakin todella paljon. Jat-
kossa voisi olla tarpeellista my0s tutkia laajemmin alykasta taloushallintoa erityi-
sesti asiakkaan nakokulmasta tai syventya dlykkaaseen taloushallintoon liittyvien
eri ohjelmistojen seka niiden vaihtojen ja paivitysten kustannuksiin ja muihin muu-

tokseen liittyvien asioiden selvittamiseen.
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