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Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa asiat, jotka ovat tilitoimiston asiakkaille epaselvia
ja joista kirjanpitajat joutuvat pyytdmaan asiakkailtansa lisaselvityksia. Tavoitteena oli luoda
tilitoimiston asiakkaille selkea ja lyhyt opas parantamaan asiakkaiden tietamysta kirjanpidon
riittavista ja tarpeellisista tiedoista sekd parantamaan tilitoimiston ja asiakkaiden valista
yhteistyo6ta. Oppaassa  kasitelladan  tositteiden  vaatimuksia, arvonlisaveroa,
vahennyskelpoisuutta, seka virkistys-, edustus-, markkinointi- ja neuvottelukulujen eroja.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kéasitelladn yleisesti kirjanpitoa, tositteiden vaatimuksia,
arvonlisaverovelvollisuutta, vahennyskelpoisia kuluja, sekd& virkistys-, edustus-,
markkinointi- ja neuvottelukulujen eroja. Teoreettinen viitekehys muodostuu aiheeseen
littyvista laista, kirjallisuudesta seka sahkoisista lahteista.

Opinnaytetyén empiirinen osuus suoritettiin laadullisena tutkimuksena, haastattelemalla
kyseisen tilitoimiston tyontekijoitd. Haastattelun avulla saatiin selville, mitk& asiat ovat
tilitoimiston asiakkaille epdaselvia ja mista asioista kirjanpitdjat joutuvat pyytdmaan
asiakkailtansa lisdselvityksia.

Kehitysideana tyosta syntyi idea antaa uusille asiakkaille koulutusta, liittyen asiakkaisiin

kohdistuviin odotuksiin. Koulutuksen avulla tilitoimiston asiakkaat saisivat kasityksen siita,
mité tositteita ja tietoja tilitoimisto odottaa heidan toimittavan kirjanpitajalle.
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The aim of the thesis was to find out things that are unclear to an accounting firm’s
customers and for which accountants need to ask their clients for further clarification. The
aim was to create a clear and short guide for the accounting firm’s customers, to improve
customers' knowledge of sufficient and necessary accounting information, and to improve
cooperation between accounting firms and clients. The guide discusses the requirements
for vouchers, VAT, deductibility, as well as the differences between recreational,
representation, marketing, and negotiation costs.

The theoretical part of the thesis generally deals with accounting, supporting document
requirements, VAT liability, deductible expenses, and differences between recreational,
representation, marketing, and negotiation costs. The theoretical framework consists of
related law, literature, and electronic sources.

The empirical part of the thesis was carried out as a qualitative study, interviewing the
employees of the accounting firm in question. The interview was aimed at finding out what
matters were unclear to the accounting firm’s customers and for what matters the
accountants had to ask their clients for further clarification.

As a suggestion for improvement, the study brought out the idea of providing training for
new customers in relation to expectations of them. The training would give the accounting
firm’s clients an idea of what vouchers and information the accounting firm expects them to
provide to the accountant.
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon aiheen esittely

Taman opinnaytetyon aiheena on kirjanpidon tositteet. Aiheen opinnaytetydhoni sain
ollessani harjoittelussa tilitoimistossa, jossa ongelmaksi oli koettu asiakkaiden
tietamattomyys kirjanpitoon vaadittavien tositteiden siséllosta. Lahes poikkeuksetta
jokaiselta tilitoimiston asiakkaalta jouduttiin pyytdmé&an, joko kokonaan puuttuvia tositteita
tai antamaan lisaselvityksia puutteellisten tositteiden vuoksi. Puutteellisten tai kokonaan
puuttuvien tositteiden vuoksi, kuukausikirjanpitoja ei pystytty tekemaan valmiiksi ja

kirjanpitgjat joutuivat kayttamaan aikaansa lisaselvityksien pyytamiseen.

Opinnaytety6 on kehittamishanke, jonka tuotoksena syntyi ohje tilitoimiston asiakkaille,
kirjanpidon tositteista. Opinnaytetyén avulla pyritddn parantamaan tilitoimiston ja
asiakkaiden valista yhteistyota, kun asiakkaat tietavat mitd tositteita heidan tulee toimittaa

kirjanpitgjalle ja mita asioita tositteista tulee kayda ilmi.

Opasta varten selvitin kirjanpidon perusteita, arvonlisdverotusta, vahennyskelpoisuutta,
seka markkinointi-, edustus-, virkistys- ja neuvottelukulujen eroja, joista kokosin tilitoimiston
asiakkaille selkedn oppaan. Tama opinnaytetyd on Kirjoitettu kvalitatiivisesti, eli laadullisen
tutkimusmenetelman mukaisesti. Teorian l&ahteena ovat toimineet lait, alan kirjallisuus, seka
alalla toimivien nettisivut. Tydn empiirinen osuus on saatu haastattelemalla tilitoimistossa

tydskentelevia kirjanpitajia.

Opinnaytetyén aihe on hyvin ajankohtainen, silla haastattelujeni pohjalta voin todeta,
asiakkaiden tietdamyksen kirjanpidon tositteista olevan puutteellinen. Tekemani ohjeen koen
olevan hyvin tarpeellinen, silla asiakkailla ei selvastikaan ole riittavasti tietoa kirjanpidon

tekemiseen tarvittavien tietojen riittavyydestd, seka tarpeellisuudesta.



1.2 Aikaisempia tutkimuksia ja opinnaytetéita

Samaa aihetta on kasitelty useissa aiemmin tehdyissa opinnaytetoissa.

Ketola (2017, s.13) on opinnaytetydssaan tuonut esille kirjanpitdjan nakodkulmaa, siita miten
hankala kirjanpitdjan on tietdd epatavallisista ostolaskuista, miten kyseinen tosite liittyy
yrityksen liiketoimintaan. Ketola kertoo my6s siitd, miten kirjanpitajat eivat voi tehda
olettamuksia ja n&in ollen he joutuvat pyytdmaan asiakkaalta lisdselvityksia epatavallisista
tapahtumista ja tama vie kirjanpitgjien, seka yrittdjien aikaa. Samaa aihetta on kasitelty siis

jo aiemmin, tamankin opinnaytetytn osalta.

Myds Erkkila (2016, s.12) on omassa opinnaytetyossaan kasitellyt kirjanpidon tositteiden
vaatimuksia ja avannut niitéa. Erkkild on tydssaan tuonut esiin, etta vaikka taloushallinnon
sahkoistymisen ja ohjelmistojen kehittymisen myo6ta tositteiden laatimis-, kasittely- ja
sdilytystavat ovat muuttuneet monimuotoisemmiksi, on tositteen siséltd vaatimukset
pysyneet lahes samana, silla niiden taytyy tayttda asetetut vaatimukset. Tamankin
opinnaytetyon tavoitteena on ollut parantaa asiakkaiden osaamista tositteiden sisaltoon
liittyen, joka kertoo siita, etta tilitoimistojen asiakkailla on lilan vahainen tietamys tositteiden

vaatimuksista.

1.3 Opinnaytetydn tutkimusongelma, tavoitteet ja rakenne

Taman opinnaytetyon tutkimusongelma on tilitoimiston asiakkaiden tietdAmattomyys, siita
mita tarpeellisia tietoja kirjanpitaja tarvitsee tehdakseen yrityksen kirjanpitoa hyvan
kirjanpitotavan edellyttamalla tavalla. Tietamattomyys siita, mitka kulut kuuluvat yrityksen
kirjanpitoon, mitkd kulut ovat vahennyskelpoisia, arvonlisaveron ilmoitus- ja maksu paivan
laiminlydminen, sek& edustus-, markkinointi-, virkistys- ja neuvottelukulujen erottaminen

toisistaan ovat tAman opinnaytetyon tutkimusongelmat.

Opinnaytety6n tavoitteena onkin antaa tilitoimiston asiakkaalle kasitys kirjanpidosta, ja siitd
mita tositteita ja tietoja kirjanpitajat tarvitsevat tehdakseen yrityksen kirjanpidon, hyvan

kirjanpitotavan edellyttdmalla tavalla. Tavoitteena on saada asiakkaat ymmartamaan ja



toimittamaan jatkossa tarpeelliset ja riittavat tiedot Kkirjanpitgjalle, jolloin sééstetaan
kirjanpitgjan aikaa, kun asiakkaat toimittavat heille kaikki tarpeelliset tositteet ja tiedot heti
ensimmaiselld kertaa. Nain kirjanpitajan ei tarvitse kayttaa aikaa puuttuvien tai puutteellisten
tositteiden pyytamiseen, ja he pystyvat tekemaan Kkirjanpidon valmiiksi, joutumatta
odottelemaan lisaselvityksia tositteista. Taméa mahdollistaa sujuvan ja tehokkaan yhteistyon

asiakkaan ja tilitoimiston valill&.

Opinnaytetyon alussa kaydaan lapi kirjanpidon tehtavat, mitd on kirjanpitovelvollisuus ja
keita se koskee, seka kirjanpidon laatimisen peruskasitteitd. Kun lukija on saanut kasityksen
kirjanpidon perusteista, kaydaan lapi kirjanpidon tositteet, eli mita ovat tositteet ja mita niista
tulee selvita. Seuraavana kasitelladn arvonlisaveroa, ketka ovat arvonlisaverovelvollisia,
seka milloin arvonlisdvero pitaé ilmoittaa ja maksaa. Lisaksi kaydaan lapi mitka kulut yritys
voi laittaa vahennyksiinsa, seka kerrataan markkinointi-, virkistys-, edustus- ja
neuvottelukulujen eroja. Opinnaytetyon lopussa kerrotaan empiirisen tutkimuksen
toteutuksesta, tuloksista ja johtopaatoksista. Opinnaytetyon liitteena on kehittdmishankkeen

tuloksena syntynyt selke& opas, tilitoimiston asiakkaille, kirjanpidon tositteista.
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2 Kirjanpito

2.1 Kirjanpitovelvollisuus

Ketka ovat kirjanpitovelvollisia ja mité kirjanpitovelvollisuus tarkoittaa.

Kirjanpitovelvollisuus on velvollisuus pitaa tilia yrityksen tuloista, menoista, rahoituserista ja
niiden oikaisu- ja siirtoerista, sekd mahdollisesti velvollisuutta julkaista yrityksen tilinpaatos

(Taloushallintoliitto, i.a.-a).

Kirjanpitovelvollisuus ei koske kaikkia yrityksia, kirjanpitovelvollisuuden pitamiseen ja sen

vaatimuksiin, vaikuttaa yrityksen koko ja yritysmuoto (Yrittajat, 2020).
Kirjanpitovelvollisuuden ja sen vaatimuksia saantelee kirjanpitolaki.

Kirjanpitolain (453/2003) mukaan kirjanpitovelvollisia oikeushenkil6ité ovat avoimet yhtiot,
osakeyhtiot, osuuskunnat, yhdistykset, saatitt, yksityisoikeudelliset oikeushenkilot,
uskonnonvapauslain  (453/2003) 2 luvussa tarkoitetut rekisterdidyt uskonnolliset

yhdyskunnat ja sen rekistergityneet paikallisyhteisot.

Naiden lisaksi kirjanpitovelvollisia ovat myos luonnolliset henkil6t, jotka harjoittavat liike- ja
ammattitoimintaa, lukuun ottamatta maatilatalouden ja kalastuksen harjoittajia, seka

ammatin- ja liikkeenharjoittajien toimintaa jatkavat kuolinpesat ja konkurssipesat.

Kirjanpitolain  (1336/1997) mukaan kirjanpitovelvollisten tulee pystyd nayttamaan
ostovelkojensa ja myyntisaamistensa méaara, seka kirjapidon avulla tulee pystyd saamaan

tarvittavat tiedot heidan verovelvollisuutensa tayttamiseksi.

2.2 Kirjanpidon tehtava

Kirjanpidon tehtavana on tuottaa taloudellista tietoa ja antaa kuvaa yrityksen tilasta, niin
yrityksen sisdisille ja ulkoisille sidosryhmille (Yrittajat, 2020). Kirjanpidon tiedoilla pystytaan
kertomaan, niin  yrityksen  toiminnan  tuloksellisuudesta, vakavaraisuudesta,

maksuvalmiudesta, seka luomaan toimintaa kuvailevia laskelmia.
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Yrityksen ulkoisilla sidosryhmilla tarkoitetaan tahoja, joiden kanssa yritys on tekemisissa,
sen toiminta vaikuttaa niihin tai heidan toimintansa vaikuttaa yrityksen toimintaan
(Businesscredit, 2019). Ulkoisia sidosryhmia ovat esimerkiksi asiakkaat, tavarantoimittajat,

alihankkijat, kilpailijat, jalleenmyyjat, viranomaiset, seka rahoittajat.

Sisaisia sidosryhmia taas ovat yrityksen sisalla toimivat tahot, jotka vaikuttavat yrityksen

toimintaan. Sisaisia sidosryhmia ovat esimerkiksi yrityksen johtajat, omistajat ja tyontekijat.

2.3 Liiketapahtumien kirjaaminen

Kirjanpitovelvollisten tulee kirjata menot, tulot ja rahoitustapahtumat, oikaisu- ja
siirtoerineen, likketapahtumina kirjanpitoon kirjanpitolain (1336/1997). Liiketapahtumat tulee
kirjata omille kirjanpitotileilleen ja kirjanpitotilien sisaltd on pidettava sisalléltaan samana.
Tilien sisdltéa voidaan kuitenkin yrityksen toiminnan muuttuessa muuttaa, kirjanpitolain

edellyttamien syiden vuoksi.

Jos yritys ilmoittaa arvonlisdveron kuukausittain verohallinnolle, tulee yrityksen
liketapahtumat kirjata kirjanpitoon ja kuukausikirjanpidon olla valmis kuukauden ja 12
paivan kuluttua kohdekuukauden paattymisestéa (Taloushallintoliitto, i.a. -b).

Jokaisella tilikaudella tulee olla tililuettelo kirjanpitotileista, joka on riittavasti ja selkeasti

eritelty ja mika selvittaa kirjanpitotilien sisallon.
Liiketapahtumien kirjaamisessa tulee aina noudattaa kirjanpitolain (1336/1997)

edellyttamaa hyvaa kirjanpitotapaa.

2.4 Kirjaamisperusteet

Kirjanpitoa voidaan tehda kahdella eri kirjaamistavalla, suoriteperusteisesti tai

maksuperusteisesti (Yrittajat, 2020).
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Suoriteperusteisessa kirjaamisessa menot ja tulot kirjataan kirjanpitoon, sen mukaan milloin

kulut tai tulot ovat syntyneet, eli laskup&ivan perusteella.

Maksuperusteisessa kirjaamisessa menot ja tulot kirjataan yrityksen kirjanpitoon, silloin kun
maksu on tapahtunut, eli menona kun rahaa on lahtenyt yrityksen tililta, tai tulona kun rahaa
on tullut yrityksen tilille (Simplbooks, 2017). Maksuperusteista kirjanpitoa ei voi kuitenkaan
pitad, ellei yrityksen vuoden liikevaihto ole alle 500 000 euroa. Seka tilikauden vaihtuessa

osakeyhtididen on oikaistava kirjanpito, tilikauden lopussa suoriteperusteiseksi.

Maksuperusteisessa kirjanpidossa ostovelat ja myyntisaamiset taytyy aina voida selvittaa (L
1336/1997).

2.5 Yhdenkertainen kirjanpito

Yhdenkertaista kirjanpitoa voivat pitdd ammatin- ja liikkeenharjoittajat, joiden taseen
loppusumma on alle 100 000 euroa, liikevaihto tai sitd vastaava tuotto ei ylitd 200 000 euroa

tai yritys tyollistaa alle kolme henkil6a (Nordic Management, 2019).

Yhdenkertaisessa kirjanpidossa yrityksen menot ja tulot tulee kirjata yhdelle tilille. Kirjaukset
kirjataan maksuperusteisesti, eli tapahtumat kirjataan tilille, tositteen maksupaivalle.
Yhdenkertaisessa kirjanpidossa on tarkeaa kirjata tapahtumat selkeasti aikajarjestyksessa,

seka tapahtumista tulee sailyttaa kuitti tai tosite paivayksineen ja numeroineen.

2.6 Kahdenkertainen kirjanpito

Suurelta osalta kirjanpitovelvollisista vaaditaan pitAmaan kahdenkertaista kirjanpitoa.
(Yritysvinkit, 2017). Kahdenkertaisessa kirjanpidossa kaikki liiketapahtumat tulee kirjata tilin

debet- ja kredit puolelle, eli tapahtuma tulee kirjata kahdelle eri tilille.

Kahdenkertaiseen kirjanpitoon ovat velvollisia yritykset, jotka maarittavéat tietyt edellytykset

kokonsa puolesta. Kahdenkertaisen kirjanpidon avulla yrittdjan on helppo pysya ajan tasalla,
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myynneista, myyntisaamisista, ostoista ja ostoveloista, etenkin jos niiden lukumaara on

huomattava.

Kirjanpitolain (1336/1997) mukaan kahdenkertaiseen kirjanpitoon ovat velvollisia:

Sellaiset ammatin- ja liikkeenharjoittajat, joilla paattyneena ja sita edeltaneella tilikaudella,
vahintaan yksi seuraavista edellytyksista tayttyy: liikevaihto tai sitd vastaava tuotto on yli
200 000 euroa; taseen loppusumma ylittdéa 100 000 euroa; palveluksessa on keskimaarin

yli kolme henkilGa.

- Pienyritykset, joilla paattyneella tai sitéa edeltaneella tilikaudella, taseen loppusumma
on 350 000 euroa, tai liikevaihto on 700 000 euroa tai tilikauden aikana palveluksessa
on ollut yli 10 henkil6a.

- Mikroyritykset, joilla paattyneella tai sité edeltaneell tilikaudella: taseen loppusumma
on 350 000 euroa, tai liikevaihto on 700 000 euroa tai palveluksessa on ollut
keskimaarin 10 henkilda.

- Suuryritykset, joilla tayttyy vahintaan kaksi seuraavista edellytyksista paattyneella
tai sita edeltéaneell tilikaudella: taseen loppusumma on 20 000 euroa; liikevaihto on

40 000 euroa; tilikauden aikana palveluksessa on ollut keskimaarin 250 henkilda.

2.7 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen

Kirjanpitoaineisto on sailytettava kirjanpitolain (L 1336/1997) edellyttamien saadodsteen
mukaan. Kirjanpito, tositteet ja muut kirjanpitoaineistot, tulee sailyttaa niin, etta viranomaiset
ja tilintarkastajat voivat Suomesta kasin tarkastella niité, ilman aiheetonta viivetta. Niiden
siséltdad ei saa poistaa tai muuttaa tilinpaatdksen laatimisen tai julkistamisen jalkeen, eika
valitilinpdatoksen tai muun vastaavanlaisen asiakirjan annettua ulkopuolisen kayttoon.
Kirjanpitoaineiston muotoa saa muuttaa, jos se on tarpeellista, mutta sisallon ja kirjausketjun

sailyttamisesta on varmistuttava.

Tilinp&atos, kirjanpidot, toimintakertomus, tililuettelo ja luettele aineistoista ja kirjanpidoista,
tulee sdilyttdd vaatimusten mukaan, tilikauden paattymisestd vahintddn 10 vuotta.

Kirjanpitovelvollisuuden loppuessa aineistot tulee sailyttda edelld mainittujen vaatimusten



14

mukaan, sekd ilmoitettava rekisteriviranomaisille, kuka on aineiston sailyttdmisesta

vastuussa.
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3 Tositteet

Tosite on dokumentti, joka kertoo kirjanpitgjalle liiketapahtuman sisallon, eli mita on myyty,
ostettu tai mistd on maksettu (Yrittdjat, 2020). Yrityksen tositteita ovat kaikki yrityksen
liketoimintaan liittyvat menot ja kulut. Yrityksen tositteita voivat olla muun muassa osto- ja
myyntilaskut, vuokrasopimukset, kauppakirjat, tiliotteet, matkalaskut, vakuutussopimukset,
seka velkakirjat lainoista (eTasku, 2021).

Maksun saajan tai maksun valittdneen rahalaitoksen tai muun vastaavan, tulee antaa tosite,
mikali se on mahdollista (Yrittdjat, 2020). Jos tositetta ei saada ulkopuolisen antamana,
kirjauksen voi varmentaa kirjanpitovelvollinen itse, asianmukaisesti varmennetulla
tositteella. Kaikissa tapauksissa tositteen, liiketapahtuman ja kirjauksen valinen yhteys

taytyy pystya ongelmitta todistamaan.

Tositteesta tulee selvitd seuraavat asiat: (eTasku, 2021).

— Vastaanotettu/luovutettu suorite

— Vastaanotto/luovutus ajankohta

— Myyjan nimi, seka y-tunnus

— Arvonlisaverokannat

— Ostettujen/myytyjen suoritteiden hinta

— Jos ostetun suoritteen liittyminen yrityksen toimintaan on epaselva, selite siita,

miksi se kuuluu yrityksen kirjanpitoon.

3.1 Kateiskuitit

Kateiskuitit tulee jarjestdaa aika- ja asiajarjestykseen ja ne tulee kirjata viipymatta (L
1336/1997). Kateisellda maksetusta palkasta tulee olla tyontekijan allekirjoittama tai muu

tapahtuman todentava selvitys ja se on paivattava ja liitettava se tositteeseen.
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3.2 Laskut

Laskuissa kerrottavien tietojen pakollisuudesta maaraa arvonlisaverolaki (L 1336/1997).
Pakolliset laskumerkintavaatimukset patevat aina tavaran yhteiso- ja kaukomyyntiinteihin,
sekd tavaran/palvelun myyntiin EU-maassa, josta ostaja suorittaa arvonlisaveron.

Seuraavaksi luettelen arvonlisaverolain maaradamat pakolliset laskumerkintavaatimukset.

Pakollisia laskumerkintdvaatimuksia ovat:

— laskun antamispéaiva;

— Yyhteen tai useampaan sarjaan perustuva juokseva tunniste, jonka avulla lasku
pystytaan yksildimaan;

— myyjan arvonlisdverotunniste;

— ostajan arvonlisdverotunniste, jos ostaja on ostosta verovelvollinen tai jos
kyseessa on yhteisomyynnista;

— myyjan ja ostajan nimet ja osoitteet;

— myytyjen tavaroiden/palveluiden maara, laji ja laajuus;

— tavaroiden toimituspaiva, palveluiden suorituspaiva tai ennakkomaksun
maksupaiva, jollei se ole sama, kuin laskun antamispaiva ja se pystytaan
maarittamaan;

— verojen peruste, kunkin verokannan osalta, yksikkothinta ilman veroa ja
mahdolliset hyvitykset ja alennukset;

— verokannat;

— suoritettavan veron maara jasenvaltion valuutassa, jossa myynti tapahtuu;

— merkint& verottomuudesta tai viittaus arvonlisdverolain tai direktiivin
asianomaiseen sdénnokseen;

— jos ostaja on verovelvollinen, merkinta "kaannetty verovelvollisuus”;

— ostajan laatimassa laskussa; merkinta "itselaskutus”;

— uuden kuljetusvélineen tiedot, jos se myydaan toiseen jasenvaltioon, jotta voidaan

todeta arvolisalain 26 d 8:ssd mainittujen 1 ja 2 momentin edellytyksien tayttyvan;
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— Verovelvollisen jalleenmyyjan myydessa verollisesti kaytettya tavaraa merkinta
"voittomarginaalijarjestelma — kaytetyt tavarat”, taide-esineitéa myytaessa merkinté
“voittomarginaalijarjestelma — taide-esineet” tai keraily- ja antiikkiesineita
myytaessa merkinta "voittomarginaalijarjestelma — kerdily- ja antiikkiesineet”;

— Jos matkanjarjestaja myy omissa nimissaan, muilta elinkeinonharjoittajilta
valittomasti matkustajan hyvaksi ostamiaan palveluja/tavaroita merkinta
"voittomarginaalijarjestelma — matkatoimistot”;

— sijoituskultaa myytdessa myynnin verollisuuden 43 8:ssé tarkoitetulla tavalla,
merkinta myynnin verollisuudesta;

— jos laskulla muutetaan aikaisemmin annettua laskua, yksiselitteinen viittaus siihen

laskuun.

Naita arvonlisaverolain maaraamia pakollisia laskumerkintdvaatimuksia ei tarvitse
kuitenkaan kertoa alle 400 euron laskuissa, vahittaiskaupan tai muun siihen rinnastettavan
yksityishenkilGille tarkoitetuissa myyntitoiminnassa annettavissa laskuissa,
henkilokuljetuksissa, ravintola- tai ateriapalveluja koskevissa laskuissa, seka
pysakointimittareiden tai vastaavien laitteiden tulostamissa kuiteissa (Laki Verohallinnosta
503/2010, 2 § 2 momentti). Naihin laskuihin riittdd kevennetyt laskumerkintavaatimukset,

jotka ovat seuraavat:

— laskun antamispaiva;

— myyjan nimi ja y-tunnus;

— suoritettavan veron maara verokannoittain;

— myytyjen tavaroiden maara, tavaroiden/palveluiden laji;

— muutoslaskuissa viittaus alkuperéiseen laskuun, tiedot muutettavista tiedoista.

3.3 Kadonnut tosite

Jos kuitti tai muu tapahtuman todentava tosite hukkuu, yritys voi laatia tapahtuman
todentavan selvityksen itse (eTasku, 2021). Tall6in ostoon siséltyvaa arvonlisaveroa ei voi

kuitenkaan vahentaa.
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Itse laatimasta selvityksesta tulisi selvitd seuraavat tiedot; mitd on ostettu, myyjan nimi, osto
paivamaara, ostosten hinta, seka miten ostos liittyy yrityksen toimintaan. Selvityksessa tulisi
myos selvita kuka on laatinut sen ja miksi alkuperéista tositetta ei ole saatavilla.

3.4 Tositteiden tdydentaminen

Joskus ulkopuolisen antamaa tositetta on syyté tadydentad, jos tositteesta ei selvia tarvittavia
tietoja (Taloushallintoliitto, i.a. -c). Tallaisilla tositteilla tarkoitetaan tositetta, josta ei selvia,
miten kyseinen tapahtuma liittyy yrityksen kirjanpitoon tai tositteesta ei selvia mita on

ostettu/myyty.

Tositteita, joita olisi hyva taydentaé ovat esimerkiksi téllaiset tositteet:

— Pankkiautomaatin nostokuitit, tdydenna tositteeseen miksi nostettu ja mihin se on
kaytetty.
— Edustus- ja kokouskuluihin liittyvat tositteet, taydenna tilaisuuden syy, keita ol

paikalla ja tilaisuuden luonne.
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4 Arvonlisavero

4.1 Arvonverovelvollisuus

Arvonlisdverovelvollisia yrityksia ovat yritykset, jotka harjoittavat tavaroiden/palveluiden
myyntia (Verohallinto, 2021a). Arvonlisdverolaissa on kuitenkin erikseen maaritelty
tavaroiden/palveluiden myyntid, jotka eivat ole arvonlisdverovelvollisia. Tallaisia

arvonlisaverottomia myynteja ovat esimerkiksi:

sosiaalihuolto;

— terveyden- ja sairaanhoito;

— rahoitus- ja vakuutuspalvelut;

— tekijanoikeudet;

— vyleissivistava ja ammatillinen koulutus, korkeakoulutus, seka taiteen opetus;
— Kkiinteistdjen ja osakehuoneistojen myynti ja vuokraus;

— postin yleispalvelut;

— jatietynlaiset esiintymispalkkiot.

Arvonlisdverovelvollisia eivat mydskaan ole pienet yritykset, joidenka liiketoiminta on

vahaista (Verohallinto, 2021b). Vahaiseksi liiketoiminnaksi katsotaan jos:

— yrityksen liikevaihto on enintédéan 15 000 euroa / 12 kuukautta (tilikaudet, jotka
ovat alkaneet 1.1.2021 tai sen jalkeen).
— tai yrityksen likkevaihto on enintdan 10 000 euroa / 12 kuukautta (tilikaudet, jotka

ovat alkaneet vuonna 2020).

Jos yrityksen liikevaihto vylittdd enimmaismaaran, yrityksen tulee ilmoittautua

arvonlisaverovelvolliseksi.

Pienet yritykset voivat kuitenkin ilmoittautua arvonlisdverovelvolliseksi, vaikkeivat olisikaan

siihen velvollisia. lImoittautuminen voi kannattaa tilanteissa, joissa yritys ostaa verollista
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liketoimintaa varten paljon arvonlisaverovelvollisia tuotteita/palveluita, nain yritys pystyy

lisdamaan ostojen arvonlisdveron vahennyksiinsa.

4.2 Arvonlisaveron maksaminen

Arvonlisdveron maksu- ja ilmoituspadivd on kuukauden 12. arkipaiva. Se kuinka usein

yrityksen tulee maksaa arvonlisdveroa, maaraytyy yrityksen verokaudesta. Yrityksen

verokausi on yleensd kuukausi, mutta pienilla yrityksilla verokausi voi olla myos

neljannesvuosi tai vuosi. Alla olevassa taulukossa kerrotaan yrityksen verokauden mukaan

arvonlisaveron ilmoitus- ja maksamispaivat (Verohallinto, 2021c).

Taulukko 1. Verohallinnon taulukko yrityksen verokausista ja ilmoitus- ja maksupaivista
(Verohallinto, 2021c).

Yrityksen
verokausi

Kuukausi

Neljannesvuosi

Vuosi

lImoitus- ja maksupéaiva

lImoita ja maksa arvonlisavero kuukausittain. llmoitus- ja maksupaiva on 12.
paiva sita kuuta, joka on toinen kuukausi verokauden paattymisen jalkeen.

Esimerkki: limoita ja maksa maaliskuun arvonlisdvero viimeistadan 12.5.

lImoita ja maksa alv kolmen kuukauden valein.

o Tammi-maaliskuu (1. neljannes) viimeistaan 12.5.
e Huhti-keséakuu (2. neljannes) viimeistaan 12.8.

e Heina-syyskuu (3. neljannes) viimeistaan 12.11.

e Loka-joulukuu (4. neljannes) viimeistaan 12.2.

lImoita ja maksa alv kerran vuodessa. lImoitus- ja maksupdaiva on seuraavan
vuoden helmikuun viimeinen paiva.

Esimerkki: liImoita ja maksa vuoden 2020 arvonlisdvero viimeistddn 1.3.2021
(koska 28.2. on sunnuntai).
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Yrityksen tulee muistaa ilmoittaa arvonlisaveron maéard ajoissa, vaikkei ilmoitettavaa
olisikaan, silla myodhastyneesta ilmoituksesta yrityksen tulee maksaa verohallinnolle
myo6hastymismaksua (Verohallinto, 2021b).

Myobhéastymismaksu koostuu veron maaraan perustuvasta maksusta, seka paivakohtaisesta
maksusta. Jos veroilmoitus on myo6hassa, myohastymismaksu — maaraytyy

seuraavanlaisesti:

— jos ilmoitus on my6héassa 1-45 paivaa, myohastymismaksu on 3 euroa / paiva,
kuitenkin maksimissaan 135 euroa.

— jos ilmoitus on myohassa yli 45 paivaa, myohastymismaksu on 135 euroa + 2 %
myo6hassa ilmoitetusta veron maarasta. Kuitenkin enintdén 15 000 euroa

verolajilta.

Tilanteissa, joissa haluat korjata aiemmin antamaasi veroilmoitusta myohastymismaksua ei
peritd, jos ilmoitusta korjataan viimeistaan 45 paivaa alkuperaisen ilmoituksen jattamisesta.
Jos ilmoitusta korjataan yli 45 paivan jalkeen, mydhastymismaksua peritdéan 2 % myohassa

ilmoitetun veron maarasta, kuitenkin enintdan 15 000 euroa verolajilta.

Jos yritys ei anna veroilmoitusta maaréajassa, verohallinto l&hettda kehotuksen
veroilmoituksen ilmoittamisesta. Jos yritys ei kehotuksesta huolimatta tee veroilmoitusta,
verohallinto arvio veron maaran ja joudut maksamaan veronkorotusta. Jos yritys ilmoittaa
veron maaran, verohallinnon arvion jalkeen, verohallinto voi poistaa arvioverotuksen ja

verokorotuksen, jolloin yritys maksaa ilmoittamansa veron, seka mydhastymismaksun.

Yrityksen kannattaa myts maksaa arvonlisdvero ajoissa, silldA muuten yrityksen tulee
maksaa viivastyskorkoa (Verohallinto, 2021c). Viivastyskorkoa Kkertyy erapaivan
seuraavasta paivastd, aina maksupaivddn saakka. Vuonna 2021 viivastyskorko on 7 %.
Tilanteissa, joissa yrityksella on maksuvaikeuksia, yritys voi hakea tilapaisiin

maksuvaikeuksiin maksujarjestelya.
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5 Vahennyskelpoisuus

Yrittajan kannattaa olla selvilla mitka kaikki kulut voidaan laittaa yrityksen vahennyksiin, silla
vahennyskelpoiset kulut laskevat yrityksen verotettavaa tulosta (eTasku). N&in yrityksen

verojen maara euromaaraisesti pienenee ja yritykselle jaa enemman tulosta.
Paasaantoisesti yrityksen verotuksessa vahennettavia kuluja ovat: (Simplbooks, 2016b).

— ammattilehdet ja -kirjat, tai asiakastilaan tarkoitetut sanomalehdet;

— atk-ohjelmistot;

— riskivakuutukset, jotka ovat olennaisia ty6tehtavan kannalta;

— Yrittdjan eldkevakuutus;

— 50 % edustuskuluista;

— koulutukset, lukuun ottamatta tutkintoon johtavia koulutuksia;

— harrastus- ja kulttuuritoiminta, maksimissaan 400 euroa vuodessa per. tyontekija;

— henkilokunnan lahjat, maksimissaan 100 euroa ja ne on oltava koko
henkilokunnalle samantyyppisid, eikd ne saa myoskaan olla rahaan verrattavia,
esimerkiksi lahjakortit;

— tyBhuone, vahennyksen suuruus ja toteutustapa riippuu yritysmuodosta, seké
tilanteesta;

— mainoslahjat, maksimissaan 25 euroa;

— matkamenot, esimerkiksi majoitus, kuljetus, ruokailut ja paivarahat;

— perustamismenot;

— neuvottelumenot;

— ajoneuvo, jos sita kaytetaan ainoastaan yritystoiminnassa.

— toimistotarvikkeet;

— myyntisaamiset, perintatoimien jalkeen,

— tyoOvaatteet, (eTasku).

— tyokalut, laitteet ja tarvikkeet,

— tyo6terveyshuolto,

— lahjoitukset ja sponsorimaksut,



— jasenmaksut.
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6 Virkistys-, edustus-, markkinointi- ja neuvottelukulujen erot

Monesti edustus- ja markkinointikulujen ero on monelle epaselva, siksi seuraavaksi

kerronkin virkistys-, edustus-, markkinointi- ja neuvottelukulujen eroista.

Nama kulut voidaan jakaa kahteen ryhméaan; yrityksen sisaisiin- ja ulkoisiin sidosryhmiin
kohdistuviin menoihin. Markkinointi- ja edustuskulut kohdistuvat yrityksen ulkoisiin
sidosryhmiin, kun taas neuvottelu- ja virkistysmenot kohdistuvat yrityksen sisaisiin

sidosryhmiin.

Alla olevassa taulukossa on esitetty selkeasti, se mitka kulut koskevat yrityksen sisaisia- ja
mitka ulkoisia sidosryhmid. Taulukossa on tuotu esille myds huomioita ja esimerkkeja
kuluryhmiin liittyen. Taulukon avulla naiden kuluryhmien erot ovat helppo sisaistaa
(Simplbooks, 2016a).

Taulukko 2. Huomioita ja esimerkkeja virkistys-, edustus-, markkinointi- ja
neuvottelukulujen eroista (Simplbooks, 2016a).

Sisdiset sidosryhmat
Edustuskulut Markkinointikulut Virkistyskulut Neuvottelukulut
Huomioitava Avain tilaisuus Koko henkildkunnalle
Edustuslahjat, tarjoilu Markkinointilahjat, Pikkujoulutarjoilut ja  Tapaaminen hallituksen
Esimerkit asiakkaille markkinointitilaisuudet aktiviteetit jasenien kanssa
50% ja alv ei ole 100% 100% 100%
Vihennysoikeus verotuksessa vahennyskelpoinen vihennyskelpoinen vahennyskelpoinen viahennyskelpoinen

6.1 Virkistyskulut

Yrityksen virkistyskuluiksi luetaan koko henkilostoon kohdistuvat menot, esimerkiksi erilaiset
virkistystilaisuudet, kuten pikkujoulut ja tyky-paivat (Simplbooks, 2016a). Niissa tapahtuvia
menoja, kuten ruoka- ja juoma menot ovat yrityksen virkistyskuluja. Virkistyskulut ovat

verotuksessa 100 % vahennyskelpoisia.
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6.2 Edustuskulut

Yrityksen edustuskuluiksi katsotaan yrityksen liiketoimintaan liittyvat, yrityksen ulkopuolisiin
sidosryhmiin kohdistuvat menot (Edustusmenot tuloverotuksessa VH/2771/00.01.00/2018).
Edustusmenot ovat yrityksen vieraanvaraisuudesta tai muusta huomaavaisuudesta
aiheutuneita menoja, kuten esimerkiksi ravintolamenot ja edustuslahjojen antamisesta
aiheutuneet menot. Edustuskulut liittyvat liketoiminnan edistdmiseen, kuten liikesuhteiden
luomiseen, sailyttamiseen tai parantamiseen. Usein edustustilaisuudet ovat suljettuja
tilaisuuksia, joihin kutsutaan vain tietyt henkil6t. Edustuskulut ovat verotuksessa 50 %

vahennyskelpoisia, eika niihin sisaltyvia arvonlisaveroja saa vahentaa (Simplbooks, 2016).

6.3 Markkinointikulut

Markkinointitilaisuudet ovat yleensa tilaisuuksia, jonne on vapaa paasy (Laki
Verohallinnosta 503/2010, 2 §, 2 momentti). Myds tilaisuudet, jotka ovat kohdistettu tietylle
kohderyhmalle, ovat markkinointitilaisuuksia.  Tilaisuuden tarkoituksena on yrityksen
tuotteiden/palveluiden tekeminen tunnetuksi. Téallaisiin tilaisuuksiin saattaa liittya pienté

tarjoilua.

Yrityksen markkinointikuluiksi katsotaan ulkoisiin  sidosryhmiin  kuuluville toimijoille
annettavat lahjat, joidenka kohderyhmaa ei ole rajattu (eTasku, 2020). Siispa yrityksen
mainoslahjoiksi katsotaan edulliset massapostituksena tai yleisesti jaettavat lahjat. Jos
lahjoja annetaan muutamalle tarkeélle yhteisty6kumppanille tai asiakkaalle, ne katsotaan
edustuslahjoiksi. Yrityksen markkinointikulut ovat verotuksessa 100 % vahennyskelpoisia,

tulo- seka arvonlisaverotuksessa.

6.4 Neuvottelukulut

Yrityksen neuvottelukuluja ovat palavereista aiheutuneet menot. Neuvottelukuluja voi syntya

esimerkiksi palavereista hallituksen jasenen, tilintarkastajan tai viranomaisen kanssa
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(eTasku, 2020). Neuvottelutilaisuuksissa tavanomaisesti ja pienimuotoisesti tarjoiltavat
ruoka- ja  alkoholitarjoilut  luetaan  neuvottelukuluiksi  (Simplbooks, 2016a).
Neuvottelukuluihin kuuluvasta tositteesta tulee ilmeta, millaisesta tilaisuudesta oli kyse,
kenen kanssa tilaisuus on pidetty ja minka takia, jotta se voidaan katsoa neuvottelukuluiksi.
Neuvottelukulut ovat verotuksessa 100 % vahennyskelpoisia, niin tuloverotuksessa, kuin

arvonlisaveronkin osalta.
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7 Tutkimuksen toteutus

7.1 Tutkimusmenetelméa

Opinnaytety6 empiirinen osuus suoritettiin kvalitatiivisella eli laadullisella tutkimuksella.
Opinnaytetyén tiedonkeruumenetelmana kaytettin  teemahaastattelua, joka on
kvalitatiivisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelmista yleisin (Kananen, 2021, s. 100).
Haastattelu toteutettiin ryhm&haastatteluna, eli haastateltavana oli useampi henkild
samanaikaisesti. Ryhméahaastattelu loi haasteeksi sen, etta jokaisen tyontekijan mielipide

tulisiki kuulluksi, haastattelun aikana.

7.2 Tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutettiin  lokakuussa 2021, haastattelemalla tilitoimiston tyontekijoita.
Haastateltavana oli yhden tilitoimiston tydntekijat ja tutkimuksen tarkoituksena oli selvittaa,
mitka asiat ovat juuri tdman tilitoimiston asiakkaille epaselvia ja minkalaisista tositteista
kirjanpitgjat joutuvat pyytamaan lisaselvityksid, jotta Kirjoittamani opas vastaisi
mahdollisimman paljon tilitoimiston tarpeita. TA&ma tutkimusongelma siis tutki ainoastaan
yhden tilitoimiston ongelmaa, joten tutkimuksen tulokset ovat luotettavia, vain taman

kyseisen tilitoimiston kannalta.

Haastattelu suoritettin  avoimilla  kysymyksilla, eli tarjolla ei ollut valmiita
vastausvaihtoehtoja, vaan haastateltavat saivat vapaasti vastata kysymyksiin. Avoimien
kysymyksien avulla haastattelusta saatiin paljon laadullisempi ja luotettavampi, silla
haastateltavat kertoivat omin sanoin, mitkd asiat ovat heiden asiakkaillensa epdaselvia.
Haastattelu olisi voitu suorittaa myods lahettamalla sahkopostin  kautta kysymykset
tyontekijoille, joka olisi mahdollisesti antanut paljon enemméan mietittyja vastauksia, silla
tyontekijoilla olisi ollut enemman aikaa pohtia vastauksia kysymyksiin. Tama olisi saattanut

antaa paljon laadullisempia ja laajempia vastauksia.
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Haastattelu aloitettiin ei-dikotomisella kysymyksella, jotta haastateltavilta saataisiin
mahdollisimman runsas kuvaus tutkimusongelmasta. Ensimmaisend kysymyksena oli
"mitka asiat ovat asiakkaille epaselvia?” Tahan kysymykseen haastateltavien vastaukset
olivat hyvin yhtenevaisid ja haastateltavat kokivat samat asiat ongelmiksi. Haastattelun
aikana ongelmiksi nostettiin tositteiden puuttuminen kokonaan, olennaisten asioiden
puuttuminen tositteista, kuten arvonlisaverojen maaréat, tietamattomyys mitk& kulut kuuluvat
yrityksen kirjanpitoon, sekad alkuperéisten tositteiden puuttuminen, eli toimitetaan vain

pelkka maksumuistutus.

Tahan tarkentavana kysymyksena kysyttiin "mitka ovat yleisimmat kysymykset kirjanpitoon
littyen, asiakkailta?” Vastaukseksi saatiin yksi kysymys, joka oli "en saanut kuittia, mita nyt

pitaa tehda?”

Ensimmaisen kysymyksen jalkeen kysyttiin hieman tarkentavia, kysymyksia, jotta saataisiin
tarkempi kuvaus tutkimusongelmaan. Seuraavana kysymyksena oli "minkalaisista tositteista
joudutte pyytamaan lisaselvityksia?” Vastaukset olivat tassakin kysymyksessa hyvin
yhtendaisia. Lis&selvityksid jouduttin  pyytdm&an edustuskuluista, neuvottelukuluista,
tyOvaatteista, tydmatkoista, maksupaatekuiteista, seka kuiteista, joista ei selvinnyt mita on

ostettu.

Seuraavaksi tarkentavana kysymyksena kysyttiin onko edustus-, markkinointi-, virkistys- ja

neuvottelukulujen erot asiakkaille selvat?” Vastaus oli yksiselitteisesti ja selkeasti ei.

Viimeisena kysymyksena Kkysyttiin, "mista asioista asiakkaille olisi hyva olla ohje?”
Vastaukseksi saatiin: vahennyskelpoisuudesta, arvonlisdverojen ilmoitus- ja maksupaivista,

seka kirjanpidon perusohje.

7.3 Aineiston analysointi

Tasséa aineiston analysoinnissa kaytettiin analyysimenetelmané teemoittelua, silla se on

helppo aineiston tarkastelukulma, kun aineisto on keratty teemahaastattelun avulla.
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Ensimméisend haastatteluaineisto litteroitiin el tiivistettiin, tassa vaiheessa siis
haastattelujen vastukset kirjoitettiin puhtaaksi ja selkeéksi tekstiksi. Litteroinnin jalkeen
haastattelu aineisto koodattiin, eli vastukset jaoteltiin eri teemojen alle. Jolloin vastaukset
jokaiseen eri teemaan liittyen I0ytyi helposti saman teeman alta. Nain néhtiin helposti

vastukset jokaiseen teemaan liittyen, joka helpotti tutkimusongelman havaitsemista.

7.4 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuutta arvioidessa reliabiliteetti eli pysyvyys ja validiteetti eli patevyys
nousevat vahvasti esiin (Kananen, 2012, s. 173). Reliabiliteetti tarkoittaa saatujen
tutkimustulosten pysyvyytta, eli sita, etta jos tutkimus toistetaan, saadaan samat tulokset.

Ja validiteetti tarkoittaa oikeiden asioiden tutkimista.

Taman tutkimuksen osalta validiteetti toteutui, silla haastattelun avulla saatiin vastukset
kyseisen tilitoimiston ongelmiin, silla haastateltavina olivat vain taman kyseisen tilitoimiston
tyontekijat. Haastattelun vastaukset kertoivat minulle mistd asioista asiakkaat ovat
tietamattomia, eli mitka ovat taman opinnaytetyon kehittdmisongelmat.

MyoOs reliabiliteetti  toteutui hyvin, silla haastattelu antoi tarkkoja vastauksia
tutkimusongelmaan ja haastateltavana oli yli puolet tilitoimiston tyontekijoista, joka
varmistaa sen, ettd haastattelu antoi tarpeeksi edustavan ja suuren otoksen

tutkimusongelmasta.
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8 Tutkimuksen tulokset

Haastattelun perusteella voidaan todeta, ettd kyseisen tilitoimiston tyontekijat kohtaavat
hyvin samantyyppisia ongelmia asiakkaidensa kanssa, eli asiakkaiden tietAmattomyys
perustuu tiettyihin aihealueisiin. Haastattelun ensimmaisella kysymyksella paastiinkin jo

tahan tulokseen, silla vastaus oli seuraavanlainen.

Haastattelun perusteella isoimmaksi ongelmaksi koettiin tositteiden puuttuminen kokonaan,
silla se tuli hyvin usein esiin haastattelun aikana. My6s olennaisten asioiden puuttuminen
tositteista nousi suuresti esiin. Tietaméattomia asiakkaat olivat selvasti siitd, mitk& kulut
kuuluvat yrityksen kirjanpitoon ja mitk& kaikki kulut ovat yrityksen verotuksessa
vahennyskelpoisia. Kysyttaessa ovatko asiakkaat tietoisia neuvottelu-, markkinointi-,
virkistys- ja neuvottelukulujen eroista, vastaus oli yksiselitteisesti ja selkeasti eil.
Tietamattomia asiakkaat olivat myds siita, mitka tiedot ovat olennaisia ja tarkeita, jotka tulisi

selvita tositteesta.

Ongelmana oli my6s asiakkaiden huolimattomuus, arvonlisaverojen ilmoitus- ja
maksupaivista, laskujen kaikkien sivujen toimittamatta jattdminen, seka alkuperaisen laskun

puuttuminen.
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9 Johtopéaatokset ja kehittdmisehdotus

Tasta paastaan johtopaatokseen, etta tilitoimistojen asiakkaiden tietdmys kirjanpidon
tekemiseen hyvan kirjanpitotavan edellyttamalla tavalla, on riittamaton. Asiakkailla ei ole
tarpeeksi tietoa, siitd mitka ovat kirjanpidon tekemiseen riittavat ja tarpeelliset tiedot, jotka
tulisi selvitd toimitetuista tositteista. Vaikka tositteiden vaatimuksista 16ytyy paljon aiempaa

tutkimusmateriaalia, on ongelma silti viela olemassa.

Tutkimuksen pohjalta esiin nousi yksi kehitysidea. Koska tilitoimiston asiakkaiden tietamys
on puutteellinen asiakkaalle kohdistuvista odotuksista, uusien asiakkaiden kanssa olisi hyva
kayda lapi mitd heidan tulee ottaa huomioon tositteita toimittaessaan ja mita heilta
odotetaan, jotta yhteistyd0 sujuisi mahdollisimman mutkattomasti. Tama helpottaisi
tilitoimiston ja asiakkaiden valista yhteisty6td, kun asiakkaat tietdisivat mita tositteita ja

tietoja tilitoimisto odottaa heidén toimittavan kirjanpitajalle.
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10 Yhteenveto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa, mitka asiat ovat tilitoimiston asiakkaille
epaselvida ja miten tilitoimiston ja asiakkaiden yhteisty6ta pystyttaisiin helpottamaan.
Opinnaytetyén tavoitteena oli kirjoittaa tilitoimiston asiakkaille Ilyhyt ja selkeda ohje,

epaselvaksi selvinneiden asioiden, selventamiseksi.

Opinnaytetyon teoreettisessa osuudessa kasitellaan ensiksi yleistad tietoa kirjanpidosta,
kuten kirjanpitovelvollisuutta, kirjanpidon tehtavia, liiketapahtumien kirjaamista,
kirjaamisperusteita, seka Kkirjanpitoaineiston sailyttamistd. Sen jalkeen paneudutaan
tositteisiin, arvonlisdveroon, vahennyskelpoisuuteen, seka virkistys-, edustus-, markkinointi-
ja neuvottelukulujen eroihin. Teorian lahteena toimivat lait, alan kirjallisuus, seka alalla

toimivien nettisivut.

Opinnaytety6 empiirinen osuus on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Opinnaytetyon
tiedonkeruumenetelmand  kaytettin  teemahaastattelua ja  analyysimenetelméana
teemoittelua. Haastattelu toteutettiin ryhm&haastatteluna, eli haastateltavana oli useampi
henkil6 samanaikaisesti ja haastateltavana oli yhden tilitoimiston tyontekijat, joten

tutkimusongelman tulokset, koskettavat vain tata kyseista tilitoimistoa.

Opinnaytety6n tavoite saavutettiin ja tuotoksena syntyi lyhyt ja selkea ohje tilitoimiston
asiakkaille, jossa kasitelladn ongelmaksi todettuja asioita kirjanpitoon liittyen.
Opinnaytety6ta kirjoittaessa syntyi myods kehittdmisehdotus tilitoimistolle, parantamaan
tilitoimiston ja asiakkaiden valista yhteisty6ta, pitamalla heille lyhyen koulutuksen siitéa, mita

tietoja tilitoimisto odottaa asiakkaittensa toimittavan kirjanpitajalleen.
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KIRJANPIDON TARKEYS

Taman lyhyen oppaan avulla paaset tutustumaan kirjanpidon maailmaan.

Vaikka yrityksesi kirjanpito olisikin ulkoistettu tilitoimistolle,

on sinun hyva tietdd muutama asia kirjanpitoon liittyen.

Nain yhteistyd tilitoimiston kanssa kay mutkattomammin!
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MITA HYOTYA KIRJANPIDOSTA ON
YRITYKSELLE?

Kirjanpidon avulla saat tarkeaa taloudellista tietoa yrityksesi lilketoiminnasta, jonka avulla paaset
perille yrityksen taloudellisesta tilanteesta.

Saat esimerkiksi tietaa, mika on yrityksesi maksuvalmius tai vakavaraisuus ja toiminnan
tuloksellisuus.

Naiden taloudellisten tietojen pohjalta pystyt myds luomaan toimintaa kuvailevia laskelmia, jotka
auttavat yrityksen liilketoiminnan suunnittelussa.

Tallaisia toimintaa kuvailevia laskelmia ovat esimerkiksi erilaiset budjetit ja ennusteet.
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TOSITTEISTA TULEE SELVITA SEURAAVAT ASIAT;
TOSITTEET:

- Tositteesta tulee kdayda ilmi, mita on myyty tai
mita on ostettu,

- Paivamaara, joka kertoo koska olet myynyt tai
ostanut kyseisen tuotteen/palvelun,

Tosite on dokumentti, joka kertoo yrityksesi

kirjanpitajalle liilketapahtuman sisallon, eli mita olet - Yksildivd numero, jonka avulla tosite pystytdan

. L yksiloimaan,
myynyt, mita olet ostanut tai mista olet maksanut.

- Myyjan nimi ja y-tunnus,

- Ostettujen/myytyjen tavaroiden/palveluiden
Yrityksen tositteita ovat kaikki yrityksen hinnat,

liketoimintaan liittyvat menot ja tulot. - Arvonliséveron suuruus, yksilditynd, jos tosite
sisaltaa eri arvonlisaveron maaria,

- Jos ostetun tuotteen/palvelun liittyminen
yrityksen toimintaan on epaselva, selvitys siit3,
miksi se kuuluu yrityksen kirjanpitoon.
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LASKUT:

Kaikissa laskuissa on laskumerkintavaatimukset, joista maaraa arvonlisaverolaki.

Pakolliset laskumerkintavaatimukset patevat aina tavaran yhteiso- ja kaukomyynteihin, seka

tavaran/palvelun myyntiin EU-maassa, josta ostaja suorittaa arvonlisaveron.

Pakollisia laskumerkintavaatimuksia ei kuitenkaan tarvitse kertoa alle 400 euron laskuissa,
vahittaiskaupan tai muun siihen rinnastettavan yksityishenkiloille tarkoitetussa
myyntitoiminnassa annettavissa laskuissa, henkilokuljetuksissa, ravintola- tai ateriapalveluja
koskevissa laskuissa, seka pysakointimittareiden tai vastaavien laitteiden tulostamissa

kuiteissa. Tallaisissa laskuissa riittaa kevennetyt laskumerkintavaatimukset.
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PAKOLLISET LASKUMERKINTA VAATIMUKSET QVAT;

Laskun antamispaiva,

Yhteen tai useampaan sarjaan perustuva juokseva tunniste, jonka avulla lasku pystytaan yksiléimaan,

Myyjan arvonlisaverotunniste,

Ostajan arvonlisaverotunniste, jos ostaja on ostosta verovelvollinen tai jos kyseessa on yhteisémyynnista,
Myyjan ja ostajan nimet ja osoitteet,

Myytyjen tavaroiden/palveluiden maara, laji ja laajuus,

Tavaroiden toimituspaiva, palveluiden suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva, jollei se ole sama, kuin laskun
antamispaiva ja se pystytaan maarittamaan,

Verojen peruste, kunkin verokannan osalta, yksikkohinta ilman veroa ja mahdolliset hyvitykset ja alennukset,
Verokannat,

Suoritettavan veron maara jasenvaltion valuutassa, jossa myynti tapahtuu,

Merkinta verottomuudesta tai viittaus arvonlisaverolain tai direktiivin asianomaiseen saannokseen,
Jos ostaja on verovelvollinen, merkinta "kaannetty verovelvollisuus’,

Ostajan laatimassa laskussa: merkinta "itselaskutus”,

Uuden kuljetusvalineen tiedot, jos se myydaan toiseen jasenvaltioon,

Jos laskulla muutetaan aikaisemmin annettua laskua, yksiselitteinen viittaus siihen laskuun.
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KEVENNETYT LASKUMERKINTAVAATIMUKSET:

- Laskun antamispaiva,
- Myyjan nimi ja y-tunnus,
- Suoritettavan veron maara verokannoittain,
- Myytyjen tavaroiden maara, tavaroiden/palveluiden laji,

- Muutoslaskuissa viittaus alkuperaiseen laskuun, tiedot muutettavissa tiedoista.
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TOSITTEIDEN TAYDENTAMINEN:

Joissakin tilanteissa ulkopuolisen antamaa tositetta on syyta taydentaa, jos tositteesta ei
selvia tarvittavia tietoja.

Tallaisia tositteita ovat tositteet, joista ei selvia miten kyseinen tapahtuma liittyy yrityksen
kirjanpitoon tai tositteesta ei selvia mit& on ostettu/myyty.

Tositteita, joita olisi hyva taydentaa ovat esimerkiksi tallaiset tositteet;

- Pankkiautomaatin nostokuitit, taydenna tositteeseen miksi nostettu ja mihin se on kaytetty.
- Edustus- ja kokouskuluihin liittyvat tositteet, taydenna tilaisuuden syy, keita oli paikalla ja

tilaisuuden luonne.
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KADONNUT TOSITE:

Jos yrityksen tosite haviaa, voi yrittaja itse laatia tapahtuman todentavan selvityksen.

ltse laatimasta tositteesta tulee selvita mita on ostettu, myyjan nimi, osto paivamaara, ostosten
hinta, seka miten osto liittyy yrityksen toimintaan.

Selvityksessa tulee myos kayda ilmi, kuka selvityksen on laatinut ja miksei alkuperaista tositetta ole

saatavilla.

ltse laatimasta tositteesta ei kuitenkaan voi vahentaa arvonlisdveroa, joten alkuperaiset tositteet on

syyta pitaa tallellal
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ARVONLISAVERON ILMOITTAMINEN JA MAKSAMINEN:

Yritykset, jotka ovat arvonlisaverovelvollisia voivat itse paattaa verokautensa.

Yrityksen verokausi on yleensa kuukausi, mutta verokausi voi olla myos neljannesvuosi tai
VUOSI.

Arvonlisaverovelvollisten yritysten on syyta pitaa huoli arvonlisaveron ilmoittamis- ja
maksamispaivista, silla myohastyneista ilmoituksista ja maksuista seuraa yrittajalle
myodhastymismaksu, seka myohastyneista maksuista myos viivastyskorkoa.

Arvonlisadveroilmoitus tulee aina tehda, vaikka ilmoitettavaa ei olisikaan!

Seuraavalla sivulla olevasta taulukosta, naet verokauden mukaan veroilmoitusten ilmoitus- ja
maksupaivat.



ARVONLISAVEROILMOITUSTEN ILMOITUS- JA MAKSUPAIVAT:

Alla olevassa taulukossa nakyy arvonlisaveroilmoitusten, ilmoitus- ja maksupaivat yrityksen

verokausien mukaan.

Yrityksen
verokausi

Kuukausi

Neljannesvuosi

Vuosi

IImoitus- ja maksupaiva

lImoita ja maksa arvonlisdvero kuukausittain. [Imoitus- ja maksupaiva on 12. paiva sité kuuta, joka on toinen kuukausi verokauden
paattymisen jalkeen.

Esimerkki: llmoita ja maksa maaliskuun arvonlisdvero viimeistaan 12.5.

lImoita ja maksa alv kolmen kuukauden vélein.
e  Tammi-maaliskuu (1. neljannes) viimeistaéan 12.5.
e  Huhti-kesékuu (2. neljannes) viimeistaan 12.8.
e Hein&-syyskuu (3. neljannes) viimeistaéan 12.11.

e Loka-joulukuu (4. neljannes) viimeistaan 12.2.

lImoita ja maksa alv kerran vuodessa. [Imoitus- ja maksupaiva on seuraavan vuoden helmikuun viimeinen paiva.

Esimerkki: llmoita ja maksa vuoden 2020 arvonlisévero viimeistadn 1.3.2021 (koska 28.2. on sunnuntai).

12 (21)



13 (21)

VAHENNYSKELPOISUUS:

Yrittajan on hyva tietda mitka kaikki kulut voidaan laittaa yrityksen vahennyksiin.

Yrityksen vahennyskelpoiset kulut laskevat yrityksen verotettavaa tulosta, jolloin yrityksen verojen

maara pienenee euromaaraisesti ja yritykselle jad enemman tulosta.

Seuraavalla sivulla on lueteltuna yleisimmat vahennyskelpoiset yrityksen kulut.

Jos et ole varma voiko jotakin kuluja laittaa vahennyksiin kannattaa asiasta keskustella oman

kirjanpitajan kanssa.
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YLEISIMMAT VAHENNYSKELPOISET KULUT:

ammattilehdet ja kirjat, tai asiakastilaan tarkoitetut
sanomalehdet,

atk-ohjelmistot,

riskivakuutukset, jotka ovat olennaisia tydtehtavan
kannalta,

yrittajan elakevakuutus,

50 % edustuskuluista,

koulutukset, lukuun ottamatta tutkintoon johtavia
koulutuksia,

harrastus- ja kulttuuritoiminta, maksimissaan 400 €
vuodessa per. tyontekija,

henkildkunnan lahjat, maksimissaan 100 € ja ne on
oltava koko henkilokunnalle samantyyppisia, eika ne
saa myoskaan olla rahaan verrattavia, esimerkiksi

lahjakortit,

tyéhuone, vahennyksen suuruus ja toteutustapa
riippuu yritysmuodosta, seka tilanteesta,
mainoslahjat, maksimissaan 25 €,
matkamenot, esimerkiksi majoitus, kuljetus,
ruokailut ja paivarahat,

perustamismenot,

neuvottelumenot,

ajoneuvo, jos sita kaytetaan ainoastaan
yritystoiminnassa,

toimistotarvikkeet,

myyntisaamiset, perintatoimien jalkeen,
tyoterveyshuolto,

lahjoitukset ja sponsorimaksut,

tyokalut, laitteet ja tarvikkeet,

rahoitus ja korkokulut,

tyovaatteet.



15 (21)

VIRKISTYS-, EDUSTUS-, MARKKINOINTI- JA
NEUVOTTELUKULUJEN ERQT:

Monille virkistys-, edustus-, markkinointi- ja neuvottelukulujen erot ovat hieman epaselvia.

Siksi seuraavaksi kerronkin hieman naiden eroista.

Nama kulut voidaan jakaa kahteen ryhmaan, yrityksen sisaisiin- ja ulkoisiin sidosryhmiin
kohdistuviin menoihin.

Ulkoisiin sidosryhmiin, kuten asiakkaisiin kohdistuviin kuluihin kuuluvat edustus- ja
markkinointikulut.

Ja sisaisiin sidosryhmiin, kuten tyéntekijoihin kohdistuviin kuluihin kuuluvat virkistys- ja

neuvottelukulut.
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VIRKISTYSKULUT:

Yrityksen virkistyskulut ovat kuluja, jotka kohdistuvat koko henkiléstéon.

Tallaisia ovat esimerkiksi yrityksen pikkujoulut ja tyky-paivat.

Tallaisissa virkistystilaisuuksissa tapahtuvia menoja, kuten ruoka- ja juoma menot kuuluvat

yrityksen virkistyskuluihin.

Virkistyskulut ovat yrityksen verotuksessa 100 % vahennyskelpoisia.
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EDUSTUSKULUT:

Yrityksen edustuskuluja ovat yrityksen liiketoimintaan liittyvat, ulkopuolisiin sidosryhmiin
kohdistuvat menot.

Edustuskulut syntyvat yrityksen vieraanvaraisuudesta tai muusta huomaavaisuudesta
aiheutuneita kuluja.

Tallaisia menoja ovat esimerkiksi ravintolamenot ja edustuslahjojen antamisesta aiheutuneet
kulut.

Edustuskulut liittyvat liiketoiminnan edistamiseen, kuten liikesuhteiden luomiseen,
sailyttamiseen tai parantamiseen.

Usein edustustilaisuudet ovat suljettuja tilaisuuksia, joihin kutsutaan vain tietyt henkilot.

Edustusmenot ovat yrityksen verotuksessa 50 % véahennyskelpoisia, eika niihin sisaltyvia
arvonliséveroja saa vahentaa.
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MARKKINOINTIKULUT:

MARKKINOINTIKULUT:

Yrityksen ulkoisiin sidosryhmiin, kuuluville
toimijoille annettavat lahjat, joidenka
kohderyhma ei ole rajattu.

Mainoslahjoiksi katsotaan edulliset
massatoimituksena tai yleisesti jaettavat
lahjat.

Jos lahjoja annetaan muutamalle tarkealle
yhteistyokumppanille tai asiakkaalle,
katsotaan ne edustuslahjoiksi.

MARKKINOINTITILAISUUS:

Markkinointilaisuudet ovat yleensa
tilaisuuksia, jonne on vapaa paasy.

Mutta myds tilaisuudet, jotka ovat
kohdistettu tietylle kohderyhmalle, ovat
markkinointitilaisuuksia.

Tilaisuuden tarkoituksena on yrityksen
tuotteiden/palveluiden tekeminen
tunnetuksi.

Tallaisiin tilaisuuksiin saattaa liittya
pienta tarjoilua.

Markkinointikulut ovat yrityksen verotuksessa 100 % vahennyskelpoisia, tulo- seka
arvonlisaverotuksessa.
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NEUVOTTELUKULUT:

Yrityksen neuvottelukuluja ovat palavereista aiheutuneet menot.

Neuvottelukuluja voi syntya esimerkiksi hallituksen jasenen, tilintarkastajan tai viranomaisen
kanssa.

Neuvottelutilaisuuksissa tavanomaisesti ja pienimuotoisesti tarjoiltavat ruoka- ja alkoholitarjoilut
luetaan neuvottelukuluiksi.

Neuvottelukuluihin kuuluvasta tositteesta tulee ilmeta, millaisesta tilaisuudesta oli kyse, kenen

kanssa tilaisuus on pidetty ja minka takia, jotta se voidaan katsoa neuvottelukuluiksi.

Neuvottelukulut ovat yrityksen verotuksessa 100 % vahennyskelpoisia, niin tuloverotuksessa, kuin

arvonlisaverotuksenkin osalta.
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LOPPUSANAT:

Muistattehan myos toimittaa kirjanpitajalle kaikki laskujen sivut, jotta han saa kaiken

tarpeellisen tiedon tapahtuneista ostoistal

Tassa oli lyhyesti tarkeita asioita, jotka kannattaa muistaa, jotta yhteistyo tilitoimiston kanssa

kay mutkattomammin!
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