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Taman opinnaytetydn aihe on toimintatapakasikirja tilitoimistolle. Opinnaytetyo
sai alkunsa voimassa olleen toimintatapakasikirjan péaivittamisen tarpeesta.
Tarkoituksena oli saada ajantasainen ohje ja tuki yhtenaisista toimintatavoista
tyontekijoille, niin uusille kuin vanhoillekin. Tyd oli toiminnallinen opinnaytetya.
Opinnaytetyon toimeksiantaja oli Visma Services Oy:n Lappeenrannan toimisto.

Yhtenaisten toimintatapojen avulla paikallisen tydyhteison, kuten koko yrityksen
kaikkien toimipaikkojen, ty6t voidaan hoitaa joustavasti ja selkealla kaavalla.
Hatatapauksissakin on helpompi toimia, kun tietda mitkéa ovat olleet toimintata-
vat kyseessa olevissa tilanteissa. Opinnaytetydssa kasiteltiin teoriaosuudessa
laatua, tiimity6ta ja case-yritystd. Toimintatavat ovat yhteydessa palvelun hy-
vaan laatuun, kuten myos tiimitydskentelyn mutkattomuuteen. Tydssa kerrottiin
case -yrityksesta, niin koko konsernista kuin paikallisesta toimistostakin, ja sen
toimintatavoista. Toiminnallinen osuus oli Visma Services Oy:lle tehty 184-
sivuinen toimintatapakasikirja. Toimintatapakéasikirja on tehty laatutydéryhman
seka erilaisten esitysten ja olemassa olevien toimintatapaohjeiden avulla.

Toimintatapakasikirjassa on kasitelty kaikki olennainen case-yrityksen toiminta-
tapoja koskeva tieto niin tilinpdatoksesta kuin yleisista toiminnoistakin. Kasikir-
jan tarkoituksena on olla apuna aloittavalle tyontekijalle kuten myds tukena
vanhemmille tyontekijoillekin. Toimintatapakasikirja toimii myds apuna perehdy-
tysvaiheessa. Opas on yrityksen intranetissa.

Toimintatapaka&sikirjasta tuli lahes kaiken kattava tietoisku tyontekijoille. Toimin-

tatapoja tulisi kehittaa jatkossakin ja toimintatapakasikirjaa paivitetdan aina, kun
sille tarvetta n&hdaan myéhemmin.
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The purpose of this bachelor’s thesis was to develop co-ordinated methods of
operation for a bookkeeping agency. There was a need to update the existing
process manual. The commissioner of this work was the office of Visma Ser-
vices Ltd. in Lappeenranta.

The work examines subjects such as quality, team work and the case company.
The information for this study was gathered from literature, the Internet and the
management’s PowerPoint presentations and reports. Methods of operation are
related to the quality of services as well as team work. The empirical part in-
volved updating the process manual for the bookkeeping agency, 184 pages.

The process manual was made for new and current employees. It includes sub-
jects from general matters to financial statements. The objective of the process
manual is to support and give instructions for different situations. It also acts as
an aid during an orientation period. The manual can be found in the company’s
intranet.

In short, the process manual became a comprehensive fact sheet for employ-
ees. The methods of operation should be updated in the future and the process
manual will be updated always when needed.
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1 Johdanto

Taman opinndytetydbn aiheena oleva toimintatapakéasikirja (laatukasikirja) on
tehty yrityksen siséiseksi ohjeeksi aloittaville seké jo tydsuhteessa oleville tyon-
tekijoille. Kasikirjassa kuvataan yrityksen yhtendisia toimintatapoja aina asia-
kashankinnasta tilinpaatokseen ja konsultointiin asti seka toimintatapojen vaiku-
tus laatuun ja laadukkaaseen tyohon. Opinnaytetydssa kasitelladn myos tiimien

vaikutusta laatuun, silla se on suuressa roolissa case-yrityksessa.

Tyon tavoitteena ja tarkoituksena oli saada jokaiselle Visma Services Oy:n toi-
mistolle ja tyontekijalle yhtenaiset toimintatavat, silla kun toimistoja ja tyonteki-
joita on ympari Suomea, toimintatavoissakin on eroavaisuuksia. Lokakuun 2012
alussa Visma Services Teemuaho Oy sulautui Visma Services Oy:66n, joten
toimintatapakasikirjakin on nyt Visma Services Oy:n kaytossa.

Opinnaytetyon tausta alkaa kevaan 2012 ammattiharjoittelusta, jolloin sain teh-
tavakseni uudistaa pari vuotta vanhemman toimintatapakasikirjan ulkon&akoa.
Harjoittelun lopulla tydsuhdettani paatettiin jatkaa niin pitkaan, kunnes koko-
naan uusi versio kyseisesta kasikirjasta olisi tehty. 173 sivua ja viisi kuukautta
myo6hemmin, toimintatapakasikirja oli valmis ja se julkaistiin yrityksen intranetis-
sa syyskuun puolessa vélissd. Tassa projektissa tukena oli Laatutyéryhma, jo-
hon myos itse kuuluin. Projekti jatkuu viela taméankin jalkeen, silla koko ajan
tulee lisda paivitettdvaa ja uusia toimintatapoja. Lisaa toitakin oli tiedossa, silla

harjoittelusta jai kateen vakituinen tyopaikka palkanlaskijana.

Opinnaytetyd koostuu kahdesta eri osasta teoriaosasta seka toiminnallisesta.
Teoriaosassa kerrotaan toimintatavoista ja niiden vaikutuksesta yrityksen me-
nestymiseen seka tyon tekemisen helpottamiseen. Toinen osa kertoo Visma

Services Oy:lle tehdysta toimintatapakasikirjasta sekd sen tekovaiheista.



2 Yhtenaiset toimintatavat

Yksi tarkeimmista tavoitteista yrityksille on asiakastyytyvaisyyden parantami-
nen. Sita tavoiteltaessa on otettava huomioon monia, useimmille itsestaén sel-
Vvia ja ei niin itsestdan selvid asioita. Yhtenaiset toimintatavat ovat yksi yrityksen
perusasioista. Toimintatavoilla on suuri vaikutus yrityksen paivittaisiin toimiin,

asiakassuhteisiin seka tyontekijoiden hyvinvointiin ja koko tydyhteis6on.
2.1. Toimintatapojen vaikutukset tydyhteisfssa

Tilitoimiston toimintaa ohjaavat erilaiset lait, sdddokset ja ohjeet. Keskeisempé-
na lakina voisi mainita kirjanpitolain ja Taloushallintoliittoon kuuluvat noudatta-
vat tietenkin hyvaa tilitoimistotapaa eli miten taloushallinnon palveluyritys voi
tuottaa laadukasta palvelua ja oikeaa tietoa asiakkaille ja viranomaisille seka

muille sidosryhmille (Hyva tilitoimistotapa, Taloushallintoliitto 2013).

Yhteiset, sovitut toimintatavat helpottavat tyontekijoiden arkea. Yhteiset saannot
ja tavat saavat aikaan sen, ettd vaarinymmarrykset vahenevat, aikataulut pysy-
vat ajallaan seka asioissa on vihemman tulkinnan varaa. Esimerkiksi lomituksia
tehtdessa on hyva tietdd, kuinka lomitettava asiakkuuden asioita on siihen
mennessa hoidettu, jottei asiakas karsi eri tavalla tehdysta tyosta.

Aikaisemmin todettiin jo, ettd kun yritykset kasvavat ja perustavat uusia toimi-
pisteitd, niin tyontekijoiden ja asiakkaiden maarékin kasvaa. Tama aiheuttaa
sen, etta asioita hoidetaan monella eri tavalla. Asiakassijaisuuksia suunnitelles-
sa tulee se ongelma, etta aikataulut eivat kay yhteen ja sijaisen I6ytdminen on
hankalaa. Yhteisilla toimintatavoilla seka tiimityoskentelyllda tahankin voidaan
puuttua, kun tiedetaan asiakkaan aikataulut seka tehtavat tyot. Mitd useampi on

tietoinen asiakkaan taustoista, sitéa jouhevammin ty6t ja sijaisuudet sujuvat.
2.2. Yhtenéisten toimintatapojen hyddyt

Tybelaman laatu ja tyoyhteison tuottavuus kulkevat kési kddessa (Tyo- ja elin-

keinoministerio 2013).

Toimintatavat vaikuttavat paljon myos tyon laatuun. Jos kaytdssa on hyvaksi

todetut kaytannaot, niin se vaikuttaa paljolti asiakastyytyvaisyyteen seka tyonteki-



jan hyvinvointiin ja jaksamiseen. Kun pidetaan kiinni sovituista aikatauluista ja
toimintaperiaatteista, on laadukas ty0 taattua. Asiakastyytyvaisyys kertoo paljon
yrityksesta ja kasvattaa sen mainetta. Mitd parempi asiakastyytyvaisyys, sité

parempi maine.

3 Laatu

Laadulla tarkoitetaan kaikkia palvelun, tuotteen tai tavaran, palveluja, joilla saa-
daan asiakkaan tarpeet ja odotukset tyydytettyd. Laadukkaat tuotteet/palvelut
ovat tarkeita yrityksen menestymisen kannalta. Korkealaatuiset tuotteet ja pal-
velut pitavat asiakkaat tyytyvaisina ja asiakassuhteet pitkaaikaisina. Laatu on
my0s tarkea osa yrityksen imagoa. Jotta yritys sailyisi kilpailukykyisend, sen on

parannettava laatuaan ja kehitettava tuotteitaan (Yritys-Suomi 2013)

Yritys-Suomen mukaan (2013) laatukasite voidaan jakaa tekniseen ja toiminnal-
liseen laatuun. Tekninen laatu kuvaa sita, mita asiakas saa, eli valmista tuotetta
ja sita, miten hyvin se soveltuu asiakkaan tarpeisiin. Tekninen laatu on mitatta-
via ominaisuuksia. Hyva tekninen laatu edellyttda onnistunutta suunnittelua ja
tuotantoa. Toiminnallisella laadulla taas tarkoitetaan sita, miten asiakas kokee
prosessin, esimerkiksi ilmapiirin ja yhteistyon toimivuuden, jossa palvelu tapah-

tuu.

Laatu ei kuitenkaan synny pelkastaan hyvalla johtamisella, hienolla tekniikalla ja

toimivilla prosesseilla, vaan sen takana ovat aina inhimilliset tekijat.
3.1. Tuotteen laatu

Tuotteen laatuun vaikuttaa moni asia, muun muassa tuotteen toiminnalliset
ominaisuudet seka erityisominaisuudet. NAma ominaisuudet erottavat tuotteen
kilpailijoiden vastaavasta tuotteesta. Myos luotettavuus, kayttévarmuus ja elin-
ik ovat laadukkaan tuotteen tunnusmerkkeja. Esimerkiksi imuria ostettaessa
on toivottavaa, ettei sitd tarvitse vaihtaa vield viiden vuoden jalkeen uuteen.
Tuotteen laatuun vaikuttavat myds ulkondkd, taloudellisuus seké& huollettavuus.
Esteettiset, kauniit ja modernit tuotteet ovat puoleensavetavia. Enda ei etsita

sitd suurinta ja hienointa, vaan ymparistoonsa sulautuvaa tuotetta. Tuotteen



huollon tulisi olla helppoa ja nopeaa ja takuuajan pitkd. Tuotelaatu korostaa
suunnittelun osuutta tuotteen laadun méaarityksessa (Lecklin 2006, 20).

3.2. Palvelun laatu

Palvelun laatuun vaikuttavat palvelun saavutettavuus ja monipuolisuus seka
palvelun tarjoajan tavoitettavuus ja ihmissuhdetaidot. Palvelu onkin tana paiva-
na yksi tarkeimmista kilpailukeinoista. Asiakas valitsee mieluimmin sen yrityk-

sen, jolta sai parempaa palvelua, esimerkiksi vakuutuksia kilpailutettaessa.

Palvelu on laadukasta, kun se vastaa toiminnalle ja tulokselle asetettuja tavoit-
teita. Palveluissa laatu toteutuu vuorovaikutuksessa asiakkaan kanssa ja ky-

vyssa vastata asiakkaan odotuksia.

Laadukkaalta palvelulta odotetaan yksilollisyyttéd ja jouhevaa toimintaa seka
mutkatonta yhteistyota palvelun tarjoajan kanssa. Palvelun laatuun vaikuttavat

seka lopputulos etta itse prosessi.
3.3. Laadunvalvonta

Laadunvalvonta tarkoittaa niité toimenpiteita ja toimintoja, joilla voidaan valvoa
yrityksen tarjoamien palveluiden ja tuotteiden laatua. Tama tarkoittaa sita, etta
kaikkia yrityksen toimintoja voidaan valvoa ja varmistaa, ettd kaikki toimii
asianmukaisesti ennalta méaarattyjen toimintaohjeiden mukaan. (Strategy Train
2009). Laadunvalvonnalla mitataan tuloksen laatua. Laatua voidaan tarkastella
tilastollisen laadunvalvonnan menetelmin muun muassa tasalaatuisuuden na-
kokulmasta. Tasalaatuisuuden saavuttamisen jalkeen tuloksen laatu on kehitel-
tavissa ja hallittavissa. Laatuajattelussa on kuitenkin siirrytty kohti kokonaisval-

taista asiakaskeskeisyytta ja laatujohtamista.
3.4. Toiminnan laatu

Laadukkaalla toiminnalla tarkoitetaan turhan ty6n valttamisté eli virheettomyytta
seka taloudellisuutta. Yritetdan toimia mahdollisimman tehokkaasti ja nopeasti.
Mitd vahemman virheitd yrityksen toiminnassa ja prosesseissa tapahtuu, sita
taloudellisempaa sen toiminta on, kun ei tarvitse kayttaa varoja virheiden kor-

jaamiseen.



Laadukasta toimintaa syntyy, kun henkildsté on motivoitunut, koulutettu ja ty6-
honsa harjaantunutta.

3.5. Laatuyrityksen tunnusmerkit

Lecklin luettelee teoksessaan Laatu yrityksen menestystekijana (2006, 26-28)

kahdeksan eri tunnusmerkkia, joista seuraavaksi mainitaan viisi.

Asiakassuuntautuneisuus. Laatuyrityksissa asiakkuus néhdaan laajana kasit-
teena. Markkinoilla menestyminen vaatii eri asiakassegmenttien tarpeiden
huomioon ottamista tuotekehittelyssa seka markkinointistrategioissa. Asiakas

on laadun lopullinen arvioija.

Johtajuus ja paamaaratietoisuus. Ylin johto on sitoutunut laatutydhén. Johtajat
luovat sdannot, arvot ja hyvan hallintotavan. Johto toimii esimerkkinéd henkilds-
télle ja kayttda aikaa parannuksiin ja sidosryhmien kanssa toimimiseen seka
huolehtii yrityksen keskeisten tavoitteiden ja tyon tulosten tiedottamisesta henki-

[6stolle.

Henkildston kehittaminen ja osallistuminen. Laatuyrityksessa henkiloston tyotyy-
tyvaisyydesta huolehditaan, ja henkildstolle on luotu edellytykset innovoivaan ja
omaehtoiseen tiimitybhén avoimen ilmapiirin vallitessa. Henkilokohtaista kehi-
tysta pyritddn edistamaan ja tukemaan sallimalla inmisten toteuttaa koko poten-

tiaalinsa. Henkilosto on tarkea laaduntekija.

Kumppanuuksien kehittaminen. Menestyvalla yrityksella on hyvat yhteistyotai-
dot. Yhteistybkumppaneiden kanssa pyritaan pitkdaikaisiin liikesuhteisiin, jotka
hyodyttavat kaikkia osapuolia mahdollisimman paljon.

Jatkuva parantaminen. Jatkuva parantelu kuuluu laatutydhon. Toimintatapojen,
palautejarjestelmien, menetelmien ja tyovalineiden kehittaminen ovat kehittymi-

sen perusasioita. Asiat voidaan aina tehda paremmin.



4 Tiimit yrityksen toiminnan takana

Tiimi on ryhma ihmisi&, jotka itsejohtoisesti, yhteisvastuullisesti, tiiviissa yhteis-
tydssa suorittavat tiettya tyokokonaisuutta ja tiimin jasenten erilaisuutta hyédyn-
taen pyrkivat yhteisiin arvopdamaariin ja tavoitteisiin yhteisten pelisaantdjen
puitteissa. (Pirnes 1994,18)

Helinin (2006, 213) mukaan tiimi voidaan maaritella joukoksi ihmisia, joilla on
yhteiset tavoitteet, riittdvat valtuudet tehtavien hoitamiseen ja riittavasti toisiaan

taydentavia taitoja ja taipumuksia.

Tiimi voidaan myds maaritella pieneksi ryhmaksi inmisia, jotka ovat sitoutuneet

yhteiseen paamaaraan, yhteisiin tavoitteisiin ja toimintamalliin.
Tiimitydskentelya voidaan pitda modernina tai jopa vanhanaikaisena muotona.
4.1. Tiimin perustaminen

Taman luvun tiedot on keratty Visma Services Oy:n toimintatapakasikirjasta
(2013,74-77). Tiimia perustettaessa tiiminvetgjaksi valitaan henkild, jolla on ko-
kemusta tiimin tyota koskevista asioista. Esimerkiksi palkanlaskentatiimissa tii-
minvetdjaksi valitaan sellainen henkild, jolla on kokemusta tiimin kesken kaytet-
tavasta palkanlaskentaohjelmasta, tydehtosopimustietoutta seka tietoa yleisista

palkanlaskentaa koskevista asioista.

Tiimin jasenet valitaan toisiaan taydentavien ominaisuuksien perusteella tai sit-
ten satunnaisesti, ja heitd koulutetaan tehtavaan. Siina taidot kehittyvat ja tiimin
jasenille kehittyy omat erikoisosaamisensa.

Tiimissa kohdataan haasteet yhdessa, ja sita voidaan harjoitella mm. yhteistyo-
tehtavilla: Miten ongelmien ratkaisu onnistuu tiimin siséalla tai paatésten tekemi-

nen, niin opitaan suunnittelemaan ja toimimaan yhdessa.
4.2. Tiimityén hyodyt
Tiimin voima perustuu jokaisen jasenen taitojen ja osaamisen hyddyntamiseen.

Tiimin jasenilla on yleensa erikoisosaamista erilaisilta osa-alueilta, tietoa, taitoa

ja kokemusta, ja tdma on yksi tiimin rikkauksista, joilla se pystyy tekeméén laa-
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dukasta tyotd. Ongelmatilanteissa ratkaisut syntyvat tiimissd nopeasti ja hel-

pommin kuin erillisissa ryhmissa tai yksittain.

Yhteistyd on avainsana tiimin hyvaan tulokseen. Kaikki tiimin jAsenet ovat vas-
tuussa yhteisten tavoitteiden saavuttamisesta. Jos tiimissa on yksi heikko lenk-
ki, niin se vaikuttaa helposti tulokseen. Jotta tehtavat saadaan hoidettua, taytyy
olla riittavat vastuut ja voimavarat niiden hoitamiseen. Hyvaa yhteistyota

edesauttaa tehokas kommunikointitaito ja toisten joustava tukeminen.

Tiimin itsenaisyyden kasvaessa tiimin tehtavien ja vastuunjaon seka tiiminjasen-

ten henkilokohtaisten vahvuuksien olisi hyva olla maariteltyna.

Tiimien varsinainen idea liittyy vastuullisuuden ja sitoutuvuuden lisdantymiseen;
tydmaaran kasvaessa tiimin vastuu kasvaa ja jasenet ovat sitoutuneempia ty6-

honsa. (Toimintatapakasikirja, Visma 2013, 76-77)

5 Visma Oy

Taman luvun esittelytiedot on keratty Visman internetsivuilta (Visma 2013) seka
yritysesittelyistd. Visma on Pohjoismaiden johtava yrityspalveluiden ja -
ohjelmistojen tarjoaja. Paapaikkana on Norja ja toimitusjohtajana toimii @ysten
Moan. Visma on perustettu vuonna 1996.

Visman palveluksessa on yli 5 0000 eri osa-alueiden asiantuntijaa ja se palve-
lee noin 340 000 yritysasiakasta. Liikevaihto oli vuonna 2012 noin 773 miljoo-

naa euroa.
Visma tulee sanoista visual marketing.
5.1. Kansainvalinen Visma

Vismalta l6ytyy yli 100 toimistoa Norjassa, Ruotsissa, Tanskassa, Suomessa,
Englannissa, Irlannissa, Alankomaissa, Romaniassa, Puolassa, Espanjassa,

Tsekissé ja Serbiassa.

Myo6s ulkomaiset asiakkaat ovat tehneet Vismasta hyvinkin kansainvalisen yri-

tyksen, luotsanneet palveluja kansainvéliselle tasolle.
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5.2. Visma Suomessa

Suomessa Visma toimii kahden eri liiketoiminta-alueen kautta: Services ja Soft-
ware. Ne kattavat yhteensa viisi tytaryritysta: Visma Services Oy, Visma Severa
Oy, Visma Software Oy, Visma Passeli Oy ja Visma Solutions Oy seka tyollista-
vat yli 750 ammattilaista (ohjelmistopalveluissa noin 250 henkea ja talous- ja
HR-toimintojen ulkoistuspalveluissa noin 500 henked) 34 eri toimipaikassa ja

palvelevat yli 50 000 asiakasta. (Visma 2013)

Visma Suomessa

Ulkoistamis-
palvelut
(Services)

Ohjelmistoratkaisut
(Software)

Kuvio. Visma Suomessa (Visma 2013)

Lappeenrannan toimiston, opinnaytetydn toimeksiantajan, kanssa samoissa

tiloissa toimivat my0ds Visma Severa Oy seka Visma Solutions Oy.
5.3. Visio, missio ja arvot

Kunnioitus, luotettavuus, innovatiivisuus, osaaminen ja yhteishenki. Kuten kai-
killa yrityksill&, Vismallakin on hyvin liiketoimintaansa kuvaavat arvot, jotka ovat

toiminnan perusta.

Arvot antavat kasvot yrityksen liiketoiminnalle. Arvot luovat ensivaikutelman yri-
tyksen toiminnasta. Ne kertovat, mita yritykseltd on odotettavissa seka minka-
laiset asiat ohjaavat yritysta toiminnassa asiakkaiden ja muiden yhteyshenkil6i-
den kanssa (Visma 2013).

Visman tavoitteena on mahdollistaa asiakkaidensa johtava asema liiketoiminta-

prosessien automatisoinnissa ja integraatiossa.
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Tehtavana (missiona) on edistaa kilpailukykya sekéa osallistua kasvun ja tehok-

kuuden lisaamiseen.
5.4. Menestys

Visman menestys perustuu yksinkertaiseen, mutta kestavaan ajatukseen: pal-
velun tulee kattaa asiakkaan yksil6lliset tarpeet seké olla joustavaa ja tilanteisiin
muuttuvaa (VISMAgazine 02/2007,8). Kuten aiemmin jo mainittiin, Visma on
Pohjoismaiden johtava yrityspalveluiden ja — ohjelmistojen tarjoaja sekd Suo-

men johtava pilvipalveluiden toimittaja (Visma 2013).

6 Case: Visma Services Oy

Toiminnallinen opinnaytetydosuus kéasittelee Lappeenrannan Rakuunamaella
sijaitsevan Visma Services Oy:n toimintatapoja. Vuoden 2012 syyskuuhun asti
Lappeenrannan Visma Services -yksikko oli Visma Services Teemuaho Oy,
mutta sulautui Visma Services Oy:00n lokakuussa 2012. Lappeenrannassa on

tilitoimisto seka palkkakeskus.

Visma Services Oy on auktorisoitu taloushallinnon seké palkka- etta henkildst6-
hallinnon palveluyritys (Visma 2013).

Visma Services Oy ( Oy Infocon Ab) perustettiin vuonna 1977 ja se on ollut osa
Vismaa jo vuodesta 2002. Visma Services Oy noin 500 henkil6a monella eri
osa-alueella ja toimii yli 20 paikkakunnalla (Visma yritysesittely 2013).

6.1. Toiminta

Seuraavat osiot kertovat Visma Services Oy:n toiminnasta. Lukuihin on yritetty

poimia keskeisimpia asioita yrityksen toiminnan kannalta.
6.1.1. Tiimitoiminta

Tiimitoiminta on tarkedssd asemassa Vismalla, jossa noudatetaan tiimityosken-
telytoimintamallia. Tavoitteena on tiedonkulun ja téiden organisoinnin parantu-
minen, toimintatapojen ja jarjestelmien oppiminen, sijaisuuksien jarjestyminen,

osaamisen kehittyminen seka asiakaspalvelun parantuminen. Tiimien koko
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vaihtelee kolmesta viiteen henkilodn mukaan luettuna tiiminvetdja. Tiiminveta-

jaksi valitaan kokeneempi henkild, jolla on my6s ohjelmaosaamista.

Talla tiimitoimintamallilla pyritddn tehostamaan tydhyvinvointia, tehokkuutta se-

ka palvelun laatua.

Tiiminvetajapaivia pidetaan vahintd&n kertaa vuodessa, jolloin kaydaan lapi
ajankohtaisia asioita seka tiiminvetajien tehtavia.

6.1.2. Toimintatavat

Tassa osassa kasitellaan Visma Services Oy:n toimintatapoja sairastapauksis-
sa, lomituksissa, asiakashankinnassa, asiakassuhteiden yllapidossa seka kou-
lutuksessa.

Sairastapauksissa poisjaavan tyontekijan tyot selvitellaan tiimin sisalla, tarvitta-
essa pyydetaan muilta apua. Tyodntekija on yhteydessa esimieheen sairastumi-
sen alussa, jotta saadaan tietdd poissaolon mahdollinen kesto. Sijaistettavat
tyot sovitellaan tiimin jasenten kesken.

Lomalla ollessa t6iden sijaistus tapahtuu lahes samalla tavalla kuin sairastapa-
uksessa, mutta sijaistus on jo ennakoitu ja siihen on pystytty valmistautumaan.
Lomitukset sovitaan hyvissa ajoin, jotta tiimin sisalla voidaan suunnitella téiden

jakoa ja tiimilaisten lomien sijoittumista.

Asiakashankinnan tarkoituksena on varmistaa riittdva asiakasmaara ja asiak-
kaille parhaan toimintatavan esittaminen seka kehittamisideoiden kerdéaminen
palautteiden avulla. Potentiaalisten asiakkaiden hankinnassa kaytetaan hyvaksi
eri tietolahteitd, kuten mm. nykyisia asiakkaita, virallisia tietolahteitd seka tilin-
tarkastusyhteistyota. Tarjouspyynnén avulla selvitetddn asiakkaan nykytila ja
tarpeet. Kartoituksen perusteella esitetaan asiakkaalle paras toimintatapa, joka
sopii hdnen senhetkisen tilanteensa tarpeisiin. Tarjoukseen liitetddn mukaan
ehdotettu toimintatapa, ja se kaydaan lapi asiakkaan kanssa, ettd asiakas ym-
martaa sen. Myohemmin voidaan selvittda tilannetta uudelleen ja yrittdd myyda

lisdpalveluja.
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Asiakassuhteen yllapidossa yhteydenpito asiakkaisiin ja tiedottaminen ovat tar-
keita toimintatapoja. Asiakkaalle tulee tarke& olo ja han tietdad olevansa ainut-

laatuinen.

Visma Services Oy:n toiminnan laadukkuus perustuu voimakkaasti jokaisen
tyontekijan kykyyn ja haluun tehdé laadukasta tyota. Henkilostd oppii tekemisen
pitkalti tybkokemuksen kautta. Toinen tietojen ja taitojen sekd myds halun kehit-
tdmiseen t&htddva toiminta on henkildéston koulutus. Koulutukset luokitellaan
seuraavasti: alkukoulutus, ammattitaidon sailyttamis- ja kehittamiskoulutus seka
erikoiskoulutus, esimerkiksi perehtyminen paremmin johonkin tiettyyn tydehto-

sopimukseen.
6.1.3. Perehdytys

Perehdyttdminen on uuden tulokkaan tukemista siihen saakka, kunnes han on
riittivan varma ottamaan ohjat omiin kasiinséd uudessa tehtdvassa. Uudelle
tyontekijalle tehdaan perehdyttamisohjelma, jota noudatetaan tydsuhteen alka-
essa. Onnistuneen perehdyttdmisen ainekset ovat uuden tydntekijan sitouttami-
nen, tyotehtavien oppiminen ja tyébn muuttuminen tuottavaksi seka vuorovaikut-
teisuuden ja yhdessa kehittymisen mahdollistaminen. Perehdyttdminen on kui-
tenkin jatkuva prosessi, jota tulee kehittaa henkildston tarpeet huomioon ottaen.
Perehdyttaminen tulisi aloittaa jo rekrytoinnin aikana, mikd on samalla myos

yrityskuvamarkkinointia.
6.1.4. Toiminnanohjausjarjestelmé

Toiminnanohjausjarjestelman, ERP, tarkoituksena on pitdd asiakastiedot seka

laskutus ajantasaisena.

Toiminnanohjausjarjestelmaa kaytetaan asiakastoiden seuraamiseen seka tyo-
ajan kirjaamiseen. Tyontekijd merkitsee tehdyt tyot, tunnit/kappaleet, yl6s toi-
minnanohjausjarjestelmaan ja kuukausittain laskuttaa tehdysta tyostd. Samalla

han voi seurata omaa ajankayttoaan.
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6.1.5. Toimintatapaké&sikirja ja sen tekovaihe

Kasikirja tehtiin yhteisprojektina laatutydéryhmén kanssa tulevien uusien tyonte-
kijoiden avuksi ja opastukseksi kaytannon asiakastbiden hoitamisessa seka
tietysti kaikille jo paikalla olevien tydskentelyn tueksi. Uuden tyontekijan, kuten
myds kokeneemman, on helppo tutustua talon tapoihin toimintatapakasikirjaan
tutustumalla. Kasikirjassa on myds ohjeita ihan arkipaivaisiin tyéasioihin, kuten

arkistointiin ja laskutukseen, kirjanpitoon ja palkanlaskentaan.

Toimintatapakasikirjan piti valmistua jo kesalla 2012, aluksi kyse oli vain ulko-
asun muutoksesta. Toisin kuitenkin kavi, silla muutoksia tehdessa saatiin idea
opinnaytetyon aiheeseen, joka oli silla hetkella viela hukassa. Kasikirjaa alettiin
laajentaa kaiken kattavaksi, ja se valmistui vasta syksylla 2012. Paivityksia sii-

hen tehdaan vield edelleen aina, kun aihetta on.

Projektin alussa kasikirjaa tehtiin tydaikana, kevaasta syksyyn, minka jalkeen
siihen kaytettiin myos omaa aikaa opinnaytetydaiheen takia. Projektin aikana
matkusteltin myds muualle Suomeen, jossa pidettiin toimintatapapalavereja.
Aluksi kasikirjaa paivitettiin tiuhaa tahtia, mutta kevaalla 2013 paivityksia ei teh-

ty en&é niin paljoa.
6.2. Asiakastyytyvaisyys

Asiakkaiden kanssa kaydaan kehityskeskusteluja sopivin valiajoin. Vismalla
pyritddn hyvaan asiakastyytyvaisyyteen, ja sitd varten tehdéaén asiakastyytyvai-
syyskyselyja seka ollaan yhteydessa asiakkaisiin ja pyritddn tekem&én heidan

olonsa tarkeéksi ja arvostetuksi.

Asiakastyytyvaisyyttd seurataan myos suullisilla seké kirjallisilla asiakaspalaut-
teilla ja —reklamaatioilla. Asiakastyytyvaisyystutkimuksen mukaan asiakkaat
arvostavat asiantuntemusta ja ammattitaitoa, palveluhenkisyytta, luotettavuutta

ja nopeutta seka joustavuutta.
6.2.1. NPS
Vismalla on kaytossd NPS-kysely asiakastyytyvaisyyden ja asiakasuskollisuu-

den selvittdmiseksi (=Net Promoter Score). NPS-kyselyn tarkoituksena on tavoi-
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tella jokaista asiakasta puhelimitse tai sdhkodpostitse kerran vuodessa kyselyn
merkeissa. Tavoitteena on saada selville se, mitd asiakkaat todella ajattelevat
palvelusta ja miten asiakkaista saisi entista tyytyvaisempia ja mitd muutoksia
toiminnassa pitaisi tehda. Kyselyn tavoitteena on myds keratd luotettavaa ja
vertailukelpoista tietoa, jonka avulla voidaan suunnitella tulevaisuuden tavoittei-
ta. Tulosten perusteella asiakkaat jaetaan kolmeen eri luokkaan: suosittelijat,

passiiviset ja vahattelijat.
6.3. Laatu

Brandind Visma tunnetaan laadukkaana ja pohjoismaisena. Se on kuitenkin
paljon enemman. Laadukas ty0 ja toiminta ovat syddmen asia. Tyontekijat ovat
lupautuneet noudattamaan Visman arvoja ja eettisia ohjeita niin hyvin kuin pys-
tyvat. Tyossa korostetaan korkeaa laatua, lakien ja saadosten noudattamista ja
korkeaa ammattitaitoa. Visma Services Oy auttaa pohjoismaista ja eurooppa-
laista liiketoimintaa tulemaan kilpailukykyisemmaksi seka edistaa lakien noudat-

tamista, lapinakyvyytta ja laatua.
6.3.1. Laatutyoryhma

Opinnaytetyon aiheena olevan toimintatapakasikirjan tekovaiheessa tukenani oli
laatutydryhma, johon itsekin kuulun. Ryhma koostuu kolmen eri paikkakunnan
Visma Services Oy:n tyontekijoista: palkanlaskijasta, kirjanpitjista, tiiminvetajis-
ta, toimistopaallikosta ja palvelupaallikosta. Ryhma kokoontui n. 3 - 5 kertaa
vuodessa, vuorotellen eri paikkakunnilla. Nyt kun toimintatapakasikirja on val-
mis, tapaamisia on aina silloin kun tarvitaan. Ryhmésséa kaydaan lapi ajankoh-
taisia asioita sek& mahdollisia toimintatapakasikirjan paivityksia. Laatutydoryhma

perustettiin alkuvuodesta 2012.

7 Omat pohdinnat

Lahtokohtana opinnaytetyon tekemiselle oli saada jokaiselle uudelle Visma Ser-
vices Oy:n tyontekijalle ja toimistolle yhtendiset toimintatavat. Tavoite toteutui
hyvin ja lopputulokseen oltiin tyytyvaisia, silla oppaasta saatiin lahes kaiken kat-

tava ja kaytannonlaheinen. Kasikirja on saanut kiitosta aloittaneilta tyontekijoilta
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ja kehitysideoita on myos saatu lisaa. Toimintatapakasikirjan rinnalle henkilos-
téosasto teki myos henkilostokasikirjan. Kasikirja on Visman sisaisessa verkos-

ta ja intranetissa.

Toimintatapakasikirjan pituudeksi tuli 184 sivua. Se sisaltéd muun muassa yri-
tyksen esittelyn, kirjanpitoa, palkanlaskentaa, toimiston yleisia toitd seka hie-
man henkilostdoa koskevia muita yleisia asioita, se kuitenkin poikkeaa henkilos-
tokasikirjan sisallésta. Tama versio on laajempi kuin ensimmainen versio, joka

tehtiin vuonna 2010. Se sisélsi vain kirjanpitoa kasittelevan aineiston.

Kasikirjaa on kayty lapi viikkopalavereissa aihe kerrallaan, joten se on saatu
tutuksi jo suurimmalle osalle tyontekijoista. Ajankohtaisista aiheista on keskus-
teltu ja muutosehdotuksia otettu samalla vastaan. Tulevaisuutta ajatellen kasi-
kirjaa voidaan laajentaa viela paljon, silla yritysostojen ja kehittyvan teknologian
myota monet eri osa-alueet tulevat muuttumaan. Paperin maaraa pyritaan va-

hentdmaan ja toimintaa siirtAmaan yha enemman sahkdisemmaksi.

Toimintatapoja kehiteltdessa on tarkeaa ottaa huomioon niiden kaytannoéllisyys
seka toimivuus. Suuressa yhtiéssa, jolla on monta toimipistetta eri puolilla maa-
ta, on pystyttava toimimaan samojen arvojen ja sdantdjen mukaan. Tulevaisuut-
ta ajatellen toimintatapojen tulee kehittyd parempaan suuntaan, ei enda ajassa
taaksepain. Vismalla ollaan hyvin edistyksellisia tdssa asiassa, silla aika ajoin

tapahtuu muutoksia, jotka helpottavat ja auttavat tyontekoa.
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Liite 1(1)

D VISMA

Toimintatapakéasikirja

Visma Services Oy 2013



JOHDANTO ..ot Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
1 ASIAKASPROSESSI ......ccciiiiiiiinnnn. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
1.1. Nykyiset asiakkaat — asiakassuhteen hoitoVirhe. Kirjanmerkkia ei ole
maaritetty.
1.1.1. Asiakkuuksien johtamismallin kuvaus..... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

maaritetty.

1.1.2. Asiakassuhteen hoito........... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

1.1.3. Asiakastiedottaminen........... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

1.1.4. HINN@StO0.......cooveeeeeeeeeeiiiinnnnn, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
1.2. Toimeksiantosopimukset............ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

1.2.1. Toimeksiantosopimukset .....Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

1.2.2. Palveluselosteet................... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

1.2.3. Sopimuksen keskeyttdminen tai purkaminen Virhe. Kirjanmerkkia ei
ole maaritetty.
1.2.4. Vahingonkorvaukset, vastuu Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

1.2.5. Perinn&n toimintatapa.......... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
1.2.6. Toimeksiantosopimuslomakkeet............. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole
maaritetty.
1.3. Uudet asiakkaat — asiakashankintaVirhe. Kirjanmerkkia  ei ole
maaritetty.
1.3.1. Potentiaalisten asiakkaiden kartoitus (etsintd) ja valinta............ Virhe.

Kirjanmerkkiéa ei ole méaaritetty.

1.3.2. Yhteistyon aloittaminen asiakkaan kanssa ... Virhe. Kirjanmerkkia ei
ole maaritetty.

1.3.3. Asiakashankinnan seuranta ja raportointiVirhe. Kirjanmerkkia ei ole

maaritetty.

1.4. Yhtenaiset toimintatavat ............. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
1.4.1. Taloushallinnon palveluiden prosessit palveluryhmittain............ Virhe.
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

1.4.2. Palvelujemme hinnoittelu tapahtumaperusteista....................... Virhe.

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

1.4.3. Yhtendaiset toimintatavat ja niihin liittyvat standardoidut menetelmat

....................................................... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
1.4.3.1. Myyntilaskut ja yhtenaiset toimintatavat .. Virhe. Kirjanmerkkia ei
ole maaritetty.
1.4.3.2. Ostolaskut ja yhtendiset toimintatavat..... Virhe. Kirjanmerkkia ei
ole méaaritetty.
1.4.3.3. Palkkapalvelut ja yhtenaiset toimintatavat... Virhe. Kirjanmerkkia
ei ole maaritetty.
1.4.3.4. Paakirjanpitopalvelut ja yhtenaiset toimintatavat.................. Virhe.
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
1.4.3.5. Konsultointi- sek&a Controllerpalvelut ja yhtenaiset toimintatavat
.................................................... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
1.4.3.6. Kayttoonotto- seké koulutuspalvelut ja yhtenaiset toimintatavat
.................................................... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
1.4.3.7. Saas-palvelut ja yhtenaiset toimintatavat Virhe. Kirjanmerkkia ei
ole méaaritetty.

1.4.4. Ajantasainen sahkoinen taloushallinto.... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

maaritetty.
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2.1. Hankinnat ............cccoevvviviienneeennn. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

2.2, Laitteet.......oouvviiiieieiiiee Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
2.3. Ohjelmistot ..........cccovvvvrriiiineennn. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
2.4.1T-neuvonta .........cceevveieeeinnnnnenns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
2.5. Neuvonta (kouluttajatiimi)........... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
3 JOHTAMINEN......couiiiiiiiiiiiiiiee Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
3.1. Operatiivinen johtaminen............ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

3.1.1. Visio, strategia ja kriittiset menestystekijat.... Virhe. Kirjanmerkkia ei
ole méaaritetty.

3.1.2. Organisaatiokaavio .............. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
3.1.3. Toimenkuvat .............ccce...... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
3.2. Toiminnanohjausjarjestelma, erp Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
3.2.2.Asiakkuuksienhallinta............ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
3.2.3. Henkil6sto, tydajanseuranta. Virhe. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
3.2.4. Asiakastoiden seuranta........ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
3.2.5. Laskutus .......ccccevvvvvviiiinnnnnn. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

3.3 Toimintatapakasikirjan dokumentointiVirhe.  Kirjanmerkkia ei  ole
maaritetty.
3.3.1. Toimintakasikirjan sisalto, sailytys ja paivitysvastuut ................. Virhe.
Kirjanmerkkiéa ei ole méaaritetty.
3.3.2. Toiminnanohjausjarjestelméan arkistointi . Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

maaritetty.
4 HENKILOSTOPROSESSI.................. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.1 Perehdyttaminen, uudet henkil6t ja/tai uusi tehtavan kuva................ Virhe.

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
4.1.1. Perehdyttdmissuunnitelma... Virhe. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.

4.2. Tiimitoiminta ...........cccvveeeeeeeenen. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.3. KOUIUtUS ...ooovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiie Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.3.1. Koulutus..........oovveeieeeeneennnns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.3.2. Koulutussuunnitelma............ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.3.3. Oman osaamisen kehittdminen ja yllapito..... Virhe. Kirjanmerkkia ei
ole maaritetty.
4.3.4. Koulutukseen osallistuminenVirhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.3.5. Mielekk&an ja tarkoituksellisen (tyd)elamén — mittari................. Virhe.

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

4.4. Palautteet ............ccoovvvviiiiennenennn. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.4.1. Palautteet...........cuvvvvvvrennnnnns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.4.2. Henkiloston palautekysely (ESS)............ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole
maaritetty.

4.4.3. Tavoitekeskustelut ............... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole méaritetty.

4.4.4. Esimiesarvioinnit.................. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.4.5. Toimintatapojen kehittaminen.................. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

maaritetty.

4.4.6. Asiakaspalautteet................. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
4.4.6.1. NPS (Net Promoter Score) —-KYSELYVirhe. Kirjanmerkkia ei ole
maaritetty.
4.4.6.2. Suulliset asiakaspalautteet................ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole
maaritetty.
4.4.6.3. Kirjalliset asiakasreklamaatiot ja — valitukset........................ Virhe.

Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.



4.4.7. Tilintarkastajien palautteet ... Virhe.
4.4.8. Viranomaispalautteet............ Virhe.

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

4.5. Sisdiset tarkastukset, ehkaisevat ja korjaavat toimenpiteet.............. Virhe.

Kirjanmerkkié ei ole méaaritetty.

4.5.1. Sisaiset tarkastukset............ Virhe.

4.5.2. Korjaavat toimenpiteet

4.5.4. Kehittamiskohteet

maaritetty.

5.2. Projektikasikirjan sisaltd, tarkoitus ja tavoitteetVirhe.

ole maaritetty.

5.3. Myyntilaskut................ccoeeeeee. Virhe.

. Kirjanmerkkia ei
4.5.3. Ehkaisevat toimenpiteet....... Virhe.
irhe. Kirjanmerkkia ei
4.6. HR-toiminnanohjaus................... Virhe.

4.6.1. HR-Sympa — jarjestelma...... Virhe.
5 PALVELUPROSESSI
5.1. Kayttoonotto, koulutus ja neuvontaVirhe.

. Kirjanmerkkia ei

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
Kirjanmerkkia  ei ole

Kirjanmerkkia ei

Kirjanmerkkia ei
Kirjanmerkkia ei

Kirjanmerkkia ei

Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.

5.3.1. Myyntilaskujen kasittely — toimintaohje ... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

maaritetty.
5.3.2. Arkistointi
5.4 Ostolaskut

maaritetty.
5.4.2. Arkistointi .......cccooeevieiiiienn.. Virhe
5.5. Palkanlaskenta..........ccccoeveueen.... Virhe

5.5.1. Palkanlaskenta — toimintaohje
maaritetty.

5.5.2. Arkistointi — palkat................ Virhe.
5.6. Maksuliikenneosaston palvelut... Virhe.
5.7. Paakirjanpito...........ccceevvvvveeeennn. Virhe.

5.7.1 Paakirjanpito — toimintaohje.. Virhe.
5.7.2. Liikekirjanpito.............ccccceeene.e. Virhe.

5.7.3. Kuukausikirjanpito................ Virhe.

5.7.4. Kirjanpitoaineisto ja sen kasittely ....

maaritetty.
5.7.5. Aikataulutus

5.7.6. Tilidinti kuukausikirjanpidossa.........

maaritetty.

5.7.7. Arvonlisédverokirjaukset........ Virhe.

5.7.8. Jaksotukset kuukausikirjanpidossa
maaritetty.

5.7.9. Suunnitelman mukaiset poistot.......

maaritetty.

5.7.10. Sosiaalikulut....................... Virhe.
5.7.11. Korkojaksotukset................ Virhe.
5.7.12. Vakuutusjaksotukset.......... Virhe.

5.8. Tito- tiliote tositteena

5.8.3. Tiliotteelle asetettavat vaatimukset
maaritetty.

............................. Virhe.
................................... Virhe.
5.4.1 Ostolaskujen kasittely — toimintaohje

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
....... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.

........ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.

........ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
........ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

........ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

........ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

Kirjanmerkkié ei ole mé&aritetty.
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
5.8.1. Tito-kirjanpidon yleiskuvaus. Virhe.
5.8.2. Tiliote tositteena................... Virhe.

Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

........ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole



5.8.4. Tiliote maksutositteena
5.8.5. Tiliote meno- tai tulotositteena
maaritetty.

5.8.6. Tiliotteen Kkasittely ................ Virhe
5.8.7. Tiliotteelta kirjaaminen......... Virhe
5.9.Kassa ......cooviiiiiiiiiiiii e Virhe
5.9.1. Kassakirjan laadinta............. Virhe
5.9.2. Viivytykseton kirjaaminen..... Virhe
5.9.3. Kassakladi .........cccccceevvvrennn. Virhe
5.9.4. Vahaiset liiketapahtumat...... Virhe.

5.10. Suullisesti sovitut asiat — dokumentointiVirhe.

maaritetty.

5.11. Tositepuutteet ja allekirjoituksetVirhe.
5.12. Automaattikirjausten tarkistus... Virhe.
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
5.15.1. Tilinp&atos — toimintaohje .. Virhe.
Virhe.
5.15.3. Tilinpaatoksen laatiminen .. Virhe.
5.15.4. Valmistelevat toimenpiteet ja tilinpaatdstositteet

5.13. Kirjanpidon tasmaytys .............. Virhe
5.14. Kirjanpidon raportit ................... Virhe
5.15. TiliNp&&tOS ....vvvveeeeeeeeeiieeeeeee Virhe

5.15.2. Tilinp&atos

Kirjanmerkkiéa ei ole méaaritetty.

5.15.5. TasekKirja.......cccccvvvvueeeeennn. Virhe
5.15.6. Toimintakertomus .............. Virhe
5.15.7. Tuloslaskelma ja tase ........ Virhe
5.15.8. Rahoituslaskelma............... Virhe
5.15.9. Tilinpaatoksen liitetiedot..... Virhe

ei ole maaritetty.

5.15.11. Tase-erittely ............cocce.... Virhe
5.15.12. Konsernitilinpaatos........... Virhe
5.15.13. Konsernitositteet............... Virhe
5.15.14. Konserniraportit................ Virhe
5.15.15.Tilinp&atosanalyysit........... Virhe
5.15.16. Osingonjako..................... Virhe
5.15.17. Veroilmoitukset ................ Virhe

5.15.17.1 Veroilmoitusten lahettdminen
maaritetty.

5.15.17.2. Verotuspaatos
5.15.17.3. Verojen laskenta

Virhe.
Virhe.

. Kirjanmerkkia ei
Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei

Kirjanmerkkia ei

Kirjanmerkkia ei
Kirjanmerkkia ei

Kirjanmerkkia ei
Kirjanmerkkia ei
Kirjanmerkkia ei

. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
5.15.10. Tasekirjan sisalto (sisaltdd myos konsernin). Virhe.

. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
. Kirjanmerkkia ei
Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

Kirjanmerkkia ei
Kirjanmerkkia ei

Kirjanmerkkia ei

ole maaritetty.

ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole

ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.

ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
Kirjanmerkkiéa

ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.
ole maaritetty.

ole méaaritetty.
ole maaritetty.

5.15.18. Kayttdomaisuuskirjanpito . Virhe. Kirjanmerkkié ei ole maaritetty.
5.15.19. Suunnitelman mukaiset poistot -sumu Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

maaritetty.

5.15.20. Elinkeinoverolain poistot - EVL
maaritetty.

5.15.21. Hyllypoistot Virhe
5.15.22. Kayttdomaisuus raportit ... Virhe
5.15.23. Arkistointi Virhe
5.15.24. Tilinpaatdsasiakirjat Virhe
Tilinp&atosta koskevat lomakkeet..Virhe

Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkié ei ole mé&aritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.



5.16. Yhtidoikeudelliset asiat............. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
5.16.1 Yhtidoikeudelliset asiat — toimintaohje ... Virhe. Kirjanmerkkié ei ole
maaritetty.

5.16.2 Kaupparekisteritietojen tarkastaminen ... Virhe. Kirjanmerkkié ei ole
maaritetty.
5.16.3 Osake- ja osakasluettelon laatiminen .... Virhe. Kirjanmerkkié ei ole
maaritetty.

5.17. Konsultointi...........ccevvvvviennennnnn. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
5.17.1. Konsultointi - toimintaohje.. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
5.18. Lakisaateinen arkistointi............ Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
5.18.1. Kirjanpitoaineiston sailyttdminen........... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole
maaritetty.
5.18.2. Sahkoinen arkistointi.......... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

5.19. Tietolahteet. ... 175



