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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia opas taloushallinnon toiminnoista Ovenia-
konsernille. Ovenia-konserni on Suomen johtava kiinteistonjohto- ja is&nndintipalvelujen
tarjoaja. Tarve oppaalle todettiin, kun konsernin koko kasvoi yli 200 henkil6lla vuoden 2011
lopussa yrityskaupan my6ta. Tyodn tavoitteena oli tehda yhtenaiset taloushallinnon ohjeet
konsernin henkildston kayttdon.

Opinnaytety® toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyéna ja se koostui kahdesta osiosta,
raportista ja raportin liitteend olevasta taloushallinnon oppaasta. Oppaan tekoon osallistui
konsernin talousosaston tyontekijoita, joita lisaksi haastateltiin raporttia varten. Haastatte-
luissa oli vahvasti mukana my6s konsernin taloushallintotiimin esimies.

Raporttiosuus kasitteli tyon lahtokohtia, aiheen teoreettista taustaa ja tydon onnistumista.
Teoreettinen viitekehys muodostui taloushallinnon kirjallisuudesta ja Ovenia-konsernin
taloushallinnon prosesseista. Toiminnallinen osuus sisélsi varsinaiset ohjeistukset talous-
hallinnon toiminnoista Ovenia-konsernille. Opinnaytetydhon sisaltyvat taloushallinnon toi-
minnot olivat myyntireskontra, ostoreskontra, kirjanpito seka sisainen laskenta ja raportoin-
ti. Varsinainen opas tulee sisdltdmaan enemman taloushallinnon toimintoja, jotka kuitenkin
rajattiin tasta tyosta pois tyon laajuuden vuoksi.

Tyon lopputuloksena syntyivat ohjeistukset Ovenia-konsernin taloushallinnon toiminnoista
sen henkilostdon kayttoon. Konsernin talousosastolla paivitetaan jatkossa ohjeistuksia
saanndllisesti.

Avainsanat taloushallinto, myyntireskontra, ostoreskontra, kirjanpito, sisai-
nen laskenta
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The purpose of the present was to create a manual for financial management functions for
Ovenia Group. Ovenia Group is Finland’s leading real estate management and property
management service provider. The need for the manual was found when the Group size
increased by more than 200 employees at the end of the 2011. The aim was to create uni-
form guidelines for Ovenia Group’s personnel.

The thesis was carried out as a functional thesis and it consists of two parts, the report and
the attached financial management manual. The employees at the finance department of
Ovenia Group were interviewed to gather relevant information for the manual. In addition,
the leader of the Financial management team was closely involved in the interview.

The report deals with the work premises, the theoretical background of the topic and the
success of the work. The theoretical framework consists of financial literature, as well as
Ovenia Group’s financial management processes. The functional part contains the actual
guidelines for Ovenia Group’s financial management functions. The financial management
functions that are included in the thesis are accounts receivable ledger, accounts payable
ledger, accounting, management accounting and reporting. The actual manual will include
more financial functions, which are, however, left out from this thesis because the thesis
would have been too extensive.

As a result of the thesis a guideline for financial management functions was created for
Ovenia Group personnel. In the future the guidelines will be updated regularly by the fi-
nance department of the Ovenia Group.

Keywords financial management, accounts receivable ledger, accounts
payable ledger, accounting, management accounting
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1 Johdanto

1.1 Tyon taustaa

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Ovenia-konsernille. Tydn tavoitteena on
rakentaa taloushallinnon kasikirja konsernin taloushallinnon toiminnoista. Kasikirjan
tarkoituksena on toimia oppaana konsernin henkilostolle. Olen tydskennellyt yritykses-
séa viisi vuotta konsernin taloushallinnon laskutus- ja kirjanpitotiimissa ja lahes kaikki
taloushallinnon toimintomme ovat minulle jollain tavalla tuttuja. Konsernin henkildstén
maara kasvoi yrityskaupan myoéta yli 200 henkil6lla vuoden 2011 lopulla. Siita I&htien
on ollut kdynnissa toimintatapojen yhtenadistdminen seka yhteisten ohjeiden rakentami-
nen. Vastaavaa opasta konsernista ei ennestéaan loydy, mutta tarve tallaiselle kasvaa
jatkuvasti toimintatapojen yhtenadistdmisen myo6ta.

Ovenia-konserni on Suomen johtava Kiinteistdnjohto- ja isdnnointipalvelujen tarjoaja.
Ovenia-kosernin muodostavat Ovenia Group Oy, Ovenia Oy, Ovenia Isanndinti Oy,
Isannditsijapalvelu Nordlund Oy ja Realprojekti Oy. Ovenian palveluihin kuuluu asia-
kaslahtdinen valtakunnallinen kiinteistonjohtaminen. Palvelut kattavat kaikki kiinteisto-
omaisuuden hallinnan ja johtamisen osa-alueet. Toimintaa on Suomessa 21 paikka-
kunnalla, ja henkilostdéssa on yli 500 kiinteistbalan ammattilaista. Konsernin liikevaihto
vuonna 2012 oli yli 40 miljoonaa euroa. Ovenia on alan vanhin ja suurin yritys. Liike- ja
toimitiloista Ovenialla on yli 30 vuoden kokemus ja isdnnéinnista yli 70 vuoden koke-
mus. Ovenia on saanut alansa ensimmadisena kiinteistbjohtamisen SO 9001-
sertifikaatin. Ovenian visiona on olla Suomen paras kiinteistojohtamis- ja is&nndintipal-
veluiden tuottaja ja alan kehityksen suunnannayttdja. Liséksi Ovenian tavoitteena on

olla kiinteistéjohtoalan kiinnostavin tyénantaja (Ovenia yritysesittely 2013.)

1.2 Menetelméa

Opinnaytety6 tehdaan toiminnallisena tyona, johon sisaltyy raporttiosuus ja opas. Am-
matillisesta ndkokulmasta toiminnallisen opinndytetydn tavoitteena on kaytannon toi-
minnan ohjeistaminen, opastaminen, toiminnan jarjestaminen tai sen jarkeistdminen
(Airaksinen & Vilkka 2003, 9). Tyoni tarkoituksena on luoda opas Ovenia-konsernin

henkildstélle taloushallinnon toiminnoista. Raportti on rajattu neljaan eri taloushallinnon



alueeseen. Lopullinen kasikirja tulee sisaltdmaan enemman aiheita, jotka on rajattu
tastéa tyosta pois, koska muuten tyosta olisi tullut liian laaja. Olen valinnut tydhon tyoko-

kemukseni perusteella oleellisimmat aiheet.

Raporttiosuuden viitekehyksesséa kasittelen ensin yleisesti valitsemiani neljaa talous-
hallinnon osa-aluetta. Kerron muun muassa, milla eri tavoilla hama toiminnot voidaan
toteuttaa. Kunkin aihealueen lopuksi kerron, kuinka toiminnot hoidetaan Oveniassa.
Raportin viimeisessa osuudessa kerron, miten ja milla menetelmilla kasikirja on raken-
nettu. Kerron myos, kuinka kasikirja tullaan lanseeraamaan konsernin henkil6stolle.
Kasikirjan ulkoasusta tulee tehda mahdollisimman helppolukuinen, selkea ja kiinnosta-

va, jotta mahdollisimman moni kayttaisi sita.

Teoriaosuuden jalkeen raportissa tulevat yhteenveto ja lopputulokset. Tama sisaltaa
omia ajatuksiani kasikirjan teosta, sen sisallsta ja tydn onnistumisesta. Toiminnallinen
osuus tulee tyon liitteeksi ja se sisédltaa naiden neljan taloushallinnon toiminnon osalta
ohjeistukset Ovenia-konsernille. Ohjeistukset on kirjoitettu yleisella tasolla ja ne on teh-
ty konsernin henkiloston kayttoon. Yksityiskohtaisemmat ohjeet tehd&an kunkin tiimin
sisdlla, ja niita ei sisallytetd tahan kasikirjaan. Tata aihetta sivuavia opinnaytetoitd on
laadittu, mutta tdméan alan yritykselle ei ole laadittu vastaavaa ty6ta aiemmin.

1.3 Lahteet ja aineistoin hankinta

Lahteina tytssa olen kayttanyt alan kirjallisuutta, Internet-lahteita seka talousosastom-
me henkildstdn kanssa kaytyja keskusteluita. Oheistukset on rakennettu kunkin talous-
hallintotiimin siséalla. Samanaikaisesti on tehty tiivista yhteisty6ta konsernitaloushallinto-
tiimin esimiehen kanssa, joka on my6s minun esimieheni. Olen osallistunut myyntilas-
kutuksen, ostoreskontran ja kirjanpidon ohjeistusten laatimiseen. Tydéta kirjoittaessani
olen jatkuvasti keskustellut esimieheni kanssa vastaan tulleista ajatuksista ja kysymyk-
sista. Olen keskustellut myds kunkin aihealueen tiimien kanssa ja saanut tiimien tyon-

tekijoilta vastauksia esille nousseisiin kysymyksiin.



2 Taloushallinnon toiminnot

2.1 Ovenian taloushallinnon toiminnot

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.2 Myyntilaskutus ja myyntireskontra

Myyntilaskutuksen toimivuus on tarkea toimintaedellytys yritykselle. Jos laskutus ei
toimi, yritys ei saa ajallaan suorituksia myymistdén palveluista tai tavaroista. TallGin
yrityksella ei ole rahaa omien kulujensa maksamiseen. Myyntilaskutus tulisikin hoitaa
heti palveluiden tai tavaroiden toimituksen jalkeen. Laskutuksen hoitavat yrityksen koon
mukaan eri henkilét. Suurissa yrityksissa on yleensa omat talousosastot, joissa myynti-
laskutusta hoitaa yksi tai useampi henkild. Pienissa yrityksissa taas laskutuksen ja
myyntireskontran hoitaa yleensa yrittdja itse tai sitten han on ulkoistanut nama tilitoi-
mistolle (Anttonen & Hakonen 2010, 102-103.)

Myyntilaskutus hoidetaan nykyaan lahes aina tietokoneeseen asennetulla laskutusoh-
jelmalla. Ohjelma voi kuulua yrityksen taloushallinnon ohjelmistoon, tai se voi olla myds
erillinen laskutusohjelma. (Anttonen & Hakonen 2010, 116.) Yha useampi yritys lahet-
tdd myyntilaskujaan sahkoisesti asiakkailleen. Sahkoisen laskutuksen mydta myyn-
tisaamisten kiertonopeus paranee, kun laskut ovat lahes heti vastaanottajalla, ja nain

ne saadaan myds maksuun nopeammin.

2.2.1 Sahkdinen laskutus

Sahkoisella laskutuksella tarkoitetaan laskun lahettdmistd séhkoisesti asiakkaalle. Pa-
perilaskun sijasta laskun vastaanottaja saa laskun suoraan omaan laskujen kasittelyoh-
jelmaan. Sahkoisia laskuja asiakkaille valittavat erilaiset operaattorit ja pankit. Sahkoi-
sen laskutuksen myota yritykselle tulee kustannussaastoja ja laskutus tehostuu. Jos
yrityksen on mahdollista ottaa séhkdinen laskutus kayttdonsd, se on suositeltavaa.
Yrityksen laskutusohjelmiston tulee olla sellainen, etta siitd voidaan lahettdd laskuja
sahkodisessa muodossa, jotta yritys voi ottaa séhkdisen laskutuksen kayttoonsa. Lisaksi
yrityksen tulee tehdd sopimus jonkin operaattorin tai pankin kanssa, jotta laskujen sah-

koinen valitys onnistuu. Jos yritys haluaa vastaanottaa laskuja sahkoisesti, tulee myos



ostolaskuohjelmiston olla sellainen, joka pystyy vastaanottamaan sahkoisia laskuja.
(Anttonen & Hakonen 2010, 146; Kurki & Lahtinen & Lindfors 2011, 7.)

Sahkoisen laskutuksen vaihtoehtoja ovat muun muassa verkkolasku, e-lasku tai séh-
kopostilasku. Verkkolasku on sahkdisessa muodossa oleva lasku, jonka tietoja voidaan
automaattisesti kasitella. Verkkolaskusta voidaan my0ds tuottaa tietokoneen naytolle
paperilaskun kaltainen nakyma. Verkkolaskuja voidaan ldahettaa seka yrityksille etta
kuluttajille. Verkkolaskun yleisin piirre on sen automaattisuus. Yritykset voivat lahettaa
suoraan omasta jarjestelmastaén verkkolaskun toisen yrityksen taloushallinnon jarjes-
telmaan. Kuluttajille verkkolasku lahetetdaan heidan valitsemaansa palveluun, josta
paasee maksamaan laskun suoraan verkkopankin kautta. Yritykset voivat lahettad ku-
luttajille myods e-laskuja, jolloin verkkolasku lahtee suoraan asiakkaan verkkopankkiin.
(Anttonen & Hakonen 2010, 146-148; TIEKE 2013.)

2.2.2 Myyntilaskun sisélto ja laskumerkintavaatimukset

Lasku on joko paperisessa tai sdhkdisessa muodossa oleva tosite tai ilmoitus, joka
sisaltda arvonlisdverolaissa maaritetyt vaatimukset. Varsinaisen paperilaskun lisaksi
lasku voi olla esimerkiksi kassakuitti. Myyjan velvollisuus on antaa ostajalle tosite, las-
ku tai kuitti hanen ostoistaan. (Anttonen & Hakonen 2010, 104; Verohallinto 2012 a.)

Arvonlisaverolain 209 b § sisaltaa luettelon pakollisista laskumerkinngista, jotka ovat

laskun antamispaiva

juokseva tunniste

myyjan arvonlisdverotunniste (Y-tunnus)

ostajan arvonlisdverotunniste kdannetyn verovelvollisuuden tilanteessa ja yhtei-

sbkaupassa

» myyjan ja ostajan nimi ja osoite

» tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne

» tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksu-
paiva

» veron peruste verokannoittain, yksikkdhinta ilman veroja, hyvitykset ja alennuk-
set (jos eivat yksikkéhinnassa)

» verokanta

> suoritettavan veron maara



» verottomuuden tai kAannetyn verovelvollisuuden peruste

A\

tiedot uusista kuljetusvalineista

» maininta kaytettyjen tavaroiden seka taide-, antiikki- ja kerailyesineiden tai mat-
katoimistojen marginaaliverotusmenettelysta

» merkinta verollisen sijoituskullan myynnista

» muutoslaskulla viittaus aikaisempaan laskuun (Verohallinto 2012 a).

Arvonlisaverolaissa maaritellaan myos kevennetyt laskumerkintavaatimukset, joita voi
kayttda muun muassa silloin, kun laskun loppusumma on enintaan 400 euroa. Lisaksi
kun lasku tai kuitti annetaan lahes yksinomaan yksityishenkil6ille tapahtuvassa myynti-
toiminnassa, kuten kioski-, kampaamo- yms. toiminnassa, voidaan kayttaa kevennetty-
ja laskumerkintavaatimuksia. My@s ravintola-, kahvila- ja henkilékuljetustoiminta kuulu-
vat kevennettyjen laskumerkintavaatimusten piiriin. (Anttonen & Hakonen 2010, 107;
Verohallinto 2012 b.)

Laskuissa, joihin sovelletaan kevennettyja laskumerkint6ja, taytyy olla seuraavat tiedot

laskun antamispaiva
myyjan nimi ja arvonlisdverotunniste (Y-tunnus)
myytyjen tavaroiden maara ja palvelujen laajuus seka naiden laji

suoritettavan veron maara verokannoittain tai veron peruste verokannoittain

YV V V VYV V

muutoslaskuissa viittaus alkuperdiseen laskuun sekd ne tiedot, joita laskulla
muutetaan (Verohallinto 2012 b).

2.2.3 Maksumuistutukset ja perinta

Jos laskusta ei ole tullut suoritusta ajallaan, on syyta lahettéa asiakkaalle maksumuis-
tutus. Ensimmaisen maksullisen muistutuksen voi lahettéa aikaisintaan kahden viikon
kuluttua laskun erapaivasta. Ensimmaisen muistutuksen lahettda yleensa laskuttava
yritys itse, mutta sen voi lahettdd myo6s perintatoimisto. Toinen maksullinen muistutus
voidaan lahettda kahden viikon paastd ensimmaisen muistutuksen lahetyspaivasta.
Maksumuistutuksissa, jotka kohdistuvat kuluttajille, saa muistutuskulu maksaa perinta-
lain mukaan enintdan viisi euroa. Lisaksi muistutuksiin voidaan lisata viivastyskorko.
(Anttonen & Hakonen 2010, 122.)



Yleensd saatavat siirretddn perintatoimistolle, jos asiakas ei ole maksanut laskuaan
ensimmaisen muistutuksen jalkeen. Hyvan perintdtavan mukaan kuluttaja-asiakkaalle
tulee lahettaa vahintdan kaksi maksuvaatimusta ja vasta tdman jalkeen siirrytadan oi-
keudelliseen perintaan. Jos laskua ei ole maksettu maksuvaatimusten jalkeen, voi-
daan oikeuden kautta hakea tuomio, jolla saatavaa voidaan peria asiakkaalta viran-
omaistoimin ulosottona. (Anttonen & Hakonen 2010, 123.)

2.2.4 Myyntireskontran raportit

Laskutusohjelmista on mahdollista tulostaa erilaisia laskutus- ja myyntireskontraraport-
teja. Raporttien nimet vaihtelevat ohjelmien ja yritysten mukaan, mutta niiden sisallot
ovat paaosin samanlaisia. Raportteja ovat muun muassa laskuluettelo, suoritusluettelo,
avoimet myyntilaskut, eraantyneet myyntilaskut ja erilaiset reskontraluettelot. Raportte-
ja voidaan tulostaa ohjelmista eri aikavaleille, tietyn asiakkaan mukaan jne. (Anttonen
& Hakonen 2010, 126.) Yritykset voivat myos raataldida itselleen omia raporttipohijia,
jos laskutusohjelmasta ei 16ydy tarvittavaa raporttia. Jotkut yritykset saattavat tarvita
myyntireskontrasta raporttia, jossa asiat saadaan rajattua esimerkiksi kustannuspaikan
tai jonkun muun seurantakohteen mukaan. Yrityksella voi olla myds erillinen raportoin-

tiohjelma, josta saa muiden raporttien lisaksi erilaisia myyntireskontraraportteja.

2.3 Myyntilaskutus ja myyntireskontra Oveniassa

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.3.1 Sopimuslaskutus

Sisélto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.3.2 Erillislaskutus

Sisélto salaista, vain yrityksen kayttoon.



2.3.3 Myyntireskontra

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.3.4 Maksumuistutukset ja perinta

Sisélto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.3.5 Myyntilaskujen lahetys ja kierto

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.3.6 Myyntilaskutusprosessi

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.4  Ostolaskut ja ostoreskontra

Ostoreskontrassa kasitellaan yrityksen ostolaskut ja tatd kautta ostolaskut laitetaan
myds maksuun. Ostoreskontrassa ostolaskut tarkastetaan, hyvaksytaan ja lopulta
maksetaan. Ostoreskontranhoitaja pitda ylla toimittajan tietoja ja tekee laskulle esikirja-
uksen, minka jalkeen han lahettdad laskun eteenpain kiertoon, joka paattyy lopulta las-
kun maksuun. Ostoreskontranhoitaja valvoo ostolaskun kiertoa alusta loppuun. (Antto-
nen & Hakonen 2010, 129-130.)

2.4.1 Ostolaskujen tarkastus ja hyvaksynta

Ensimmaistéa tarkastusta kutsutaan numerotarkastukseksi. Téssd vastaanotettua osto-
laskua verrataan tehtyyn tilaukseen tai tilauksen mukana tulleeseen luetteloon. Nume-
rotarkastuksella varmistetaan laskun hintojen ja kappalemaarien oikeellisuus. Normaa-
listi numerotarkastuksen tekee tuotteiden vastaanottaja tai ostoreskontranhoitaja. Li-
saksi ostoreskontranhoitaja tarkastaa, etta laskun toimittajan tiedot ovat oikein. Naita
tietoja ovat muun muassa tilinumero, osoite sekd ennakkoperintarekisteritiedot. Toimit-

tajien tietoja pidetaan ylla ostoreskontrajarjestelmassa. Numerotarkastuksen jalkeen



ostoreskontranhoitaja tekee laskulle esikirjauksen ja lahettda laskun eteenpéin asiatar-
kastukseen. (Anttonen & Hakonen 2010, 130.)

Asiatarkastuksen tekee tilauksen tehnyt henkilo tai sitten h&nen esimiehensa. Asiatar-
kastuksessa tarkastetaan tehtya tilausta koskevat ehdot, kuten maksuehdot tai mah-
dolliset alennukset. Viimeinen tarkastus ennen laskun maksamista on hyvaksymistar-
kastus. Taman tarkastuksen tekee asiatarkastajan esimies. Han hyvaksyy laskun, min-
k& jalkeen ostoreskontranhoitaja tarkastaa vield, ettd lasku on kirjanpidollisesti oikein

ja, ettéd sen voi laittaa maksuun. (Anttonen & Hakonen 2010, 131.)

Tarkastus- ja hyvaksymiskierrosten aikana ostoreskontranhoitaja seuraa laskun kiertoa
ja muistuttaa tarvittaessa tarkastajia ja hyvaksyjia, jotta lasku saadaan ajallaan mak-
suun. Ostolaskut ja niiden maksut siirretdaan vahintddn kerran kuukaudessa kirjanpi-
toon. Ostolaskuja voidaan kasitella yrityksesta riippuen eri tavalla. Isoissa yrityksissa
saattaa olla useita ostoreskontranhoitajia, kun taas pienissa yrityksissa seka myynti-
ettd ostoreskontraa hoitaa yleensa yksi ja sama henkilé. (Anttonen & Hakonen 2010,
131-132))

2.4.2 Ostoreskontran raportit

Ostoreskontraraportteja ovat muun muassa ostolaskuluettelo, maksuluettelo, avoimet
ostolaskut tai erddntyneet ostolaskut. Kuten myyntilaskuraportit, myds ostolaskuraportit
ovat eri ohjelmissa erinimisid, mutta niiden siséllét ovat paaosin samat. (Anttonen &
Hakonen 2010, 136-138.) Yritys voi tarvittaessa raatalodida itselleen sopivia raportteja
my0Os ostoreskontran osalta. Jos yrityksella on erillinen raportointiohjelma, voi myos

sieltd tulostaa erilaisia ostoreskontraraportteja.

2.5 Ostolaskut ja ostoreskontra Oveniassa

Sisélto salaista, vain yrityksen kayttoon.



2.5.1 Ostolaskujen kierto

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.5.2 Ostolaskujen maksatus

Sisélto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.5.3 Ostolaskuprosessi

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.6 Kirjanpito

Kirjanpito on velvoite, joka on saadetty kirjanpitolaissa. Kaikki liike- tai ammattitoimin-
taa harjoittavat yritykset tai yksityishenkilét ovat kirjanpitovelvollisia. Kirjanpidon avulla
saadaan selville liiketoiminnan tulos. Lisaksi kirjanpidon avulla saadaan tietoja, jotka
koskevat yrityksen toimintaa ja taloutta. Nama tiedot kiinnostavat yrityksen johdon li-
séksi sen ulkoisia sidosryhmia, kuten yrityksen omistajia, verottajaa, rahoittajia ja yri-
tyksen asiakkaita. Kirjanpito on niin kutsuttua ulkoista laskentatoimea. (Lindfors 2011,
11.)

2.6.1 Hyva kirjanpitotapa ja kirjanpidon yleiset periaatteet

Kirjanpitovelvollisen tulee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa. Tata ohjaa tyo- ja elinkei-
noministerion ohessa toimiva kirjanpitolautakunta (KILA). KILAsta saa ohjeita muun
muassa siihen, kuinka tulee menetella erilaisissa tilanteissa, jotta noudattaisi hyvaa
kirjanpitotapaa. KILA on luonut yleisid ohjeita kirjanpidon pitamisesta seka lain sovel-
tamisesta. Kirjanpitolain lisdksi kirjanpitoa saatelee kirjanpitoasetus. Joitakin kirjanpi-
don s&adoksia loytyy myos verolainsdadanndsta seka eri yhtiomuotojen laeista. (Lind-
fors 2011, 13; Tuomi-Sorjonen 2013, 85.)

Kirjanpitolaki maaraa, etta kirjanpidon tulee olla kahdenkertaista. TAma s&&dos ei kos-

ke kuitenkaan ammatinharjoittajia. Kahdenkertaisessa kirjanpidossa liiketapahtuma
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kirjataan aina debet- ja kredit-puolille. Debet puoli kertoo, mihin rahaa on kaytetty. Kre-
dit-puoli kertoo taas rahan lahteen. Kirjanpito-ohjelmat toimivat kahdenkertaisen kirjan-
pidon mukaisesti, ja niissa liikketapahtumien kirjausten tulee menné tasan. Debet-
puolella tulee siis olla yhteensé yhta suuri summa kuin kredit-puolellakin. Ohjelma il-
moittaa kirjausten erosta, joka on korjattava yleensé saman tien. Kahdenkertainen Kkir-
janpito tuottaa liilketoiminnan tuloksen osoittavan tuloslaskelman ja yrityksen taloudel-

lista asemaa kuvaavan taseen. (Lindfors 2011, 14.)

Kirjapitoon merkittavat tapahtumat ovat tulo-, meno- ja rahoitustapahtumat seka naiden
oikaisu- ja siirtoerat. Meno syntyy yrityksen ostoista tai vuokrista, palkoista jne. Tulot
tulevat yrityksen myynnista. Yritykselle tulleet rahat tai yrityksestd maksetut maksut
ovat rahoitustapahtumia. Oikaisu- ja siirtoerilla tarkoitetaan muun muassa virheista
aiheutuneita hyvityslaskuja tai yrityksen sisadlla muuhun kayttdon siirrettya tavaraa, joka

oikaistu kirjanpidossa toiselle tilille. (Lindfors 2011, 15.)

2.6.2 Tilikausi

Tavallisesti tilikausi on 12 kuukautta eikd sen tarvitse olla kalenterivuoden mukainen.
Tilikausi voi olla my6s pidempi esimerkiksi niissa tapauksissa, joissa yrityksen omistus
siirtyy ja yrityksesta tulee osa konsernia. Enimmillaan tilikausi voi olla 18 kuukautta.
Konsernissa tilikauden tulee olla yhta pitkd seka tytaryhtigilla, kuin emoyrityksellakin.
Tilikauden vahimmaispituutta ei ole maaratty. Se voi olla siis kuinka lyhyt tahansa. Tili-
kauden muutokset tulee ilmoittaa verovirastoon ja kaupparekisteriin. (Lindfors 2011,
15.)

2.6.3 Tilikartta ja kustannuspaikat

Tilikartta sisaltaa yrityksen kirjanpidon tilit aiheen mukaan. Liiketapahtumat kirjataan
tilikartan mukaisille tileille. Tilikartan sisallon tulee pysya samana vertailukelpoisuuden
sailyttamiseksi. Jos yritys siirtyy parannettuun tilijarjestelmaan tai sen toiminta muuttuu
oleellisesti, voidaan tilikarttaa kuitenkin muuttaa. Hyvin rakennettu tilikartta tukee yri-
tyksen sisdisia seurantatarpeita. Tilikarttaan voidaan avata tarvittaessa uusia tileja,
joiden avulla saadaan enemman tietoja esimerkiksi kulurakenteesta tai myynnin jakau-
tumisesta. Tilikauden aikana kaytetty tilikartta taytyy sailyttda tilinpdatosasiakirjojen
kanssa (Lindfors 2011, 16.)
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Sisdista seurantaa varten kirjanpitoon perustetaan yleensa eri kustannuspaikkanume-
roita, joille kirjataan kustannuspaikan tulot ja menot. Kustannuspaikkoja voivat olla
muun muassa yrityksen eri osastot tai yrityksen eri toimipisteet. Kustannuspaikat eivat
nay yrityksen virallisessa tuloslaskelmassa, mutta sisaista laskentaa varten on yleensé
rakennettu tulospaikkakohtaiset tuloslaskelmat. (Lindfors 2011, 17.) Kustannuspaikko-
jen liséksi yrityksilla voi olla useita muitakin seurantakohteita, kuten projektit, henkil6t,

palvelut jne.

2.6.4 Tilinpaatos

Tilikauden lopussa yrityksen tulee laatia tilinpaatos. Tilinpaatdksen laadinta on saadetty
kirjanpitolaissa. Kirjanpitoasetus sisaltaa yksityiskohtaisempia maarayksia tilinpaatok-
sen laatimiseen. Tilinpaatoksen tulee olla laadittu siten, ettd se antaa riittavat ja oikeat
tiedot kirjanpitovelvollisen tuloksesta ja taloudellisesta tilanteesta. Tilinpaatos sisaltaa
taseen, tuloslaskelman, mahdollisesti rahoituslaskelman seka néiden liitetiedot. Naista
kootaan tasekirja, jonka tulee siséltaa luettelot tositelajeista, kaytetyista tilikirjoista seka
tositteiden sdilytystavoista. Tasekirjan sivujen tulee olla juoksevasti numeroituja ja kir-
jan tulee olla sidottu. (Lindfors 2011, 93; Tuomi-Sorjonen 2013, 146.)

Lisaksi yrityksen tulee tehda toimintakertomus, mikali se on listattu tai se ylittaa pienen
kirjanpitovelvollisen rajat. Pienen kirjanpitovelvollisen ei tarvitse laatia toimintakerto-
muksen lisaksi mydskaan rahoituslaskelmaa. Myd@s tilinpaatoksen muissa liitetiedoissa
on helpotuksia pienelle kirjanpitovelvolliselle. Pieni kirjanpitovelvollisuus tayttyy silloin,
kun yrityksen paattyneella seka sitéa edeltaneella tilikaudella enintdén yksi naista on
ylittynyt: taseen loppusumma on 3 650 000 euroa, liikevaihto on 7 300 000 euroa tai
henkiloston lukumaara on keskimaarin 50 henkea. (Lindfors 2011, 93; Tuomi-Sorjonen
2013, 146.)

2.7 Kirjanpito Oveniassa

Sisélto salaista, vain yrityksen kayttoon.
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2.7.1 Ovenia-konsernin kirjanpito

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.7.2 Tilikartta, tuotelistaus ja seurantakohteet

Sisélto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.7.3 Kirjanpidon aikataulut tilikauden aikana

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.7.4 Tilinpaatos

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.8 Budjetointi ja raportointi

Liiketoiminnan tavoitteena on voiton tuottaminen. Omistajat haluavat tuottoa sijoituksel-
leen. Yrityksen johdon tulee huolehtia siitd, ettd sen toiminta kehittyy luotujen tavoittei-
den mukaisesti. Tavoitteiden luomiseen on olemassa monia tydkaluja, joista budjetti on
tarked osa. Yrityksen johto laatii budjetin yhdessa organisaation kanssa. Johdon lisaksi
budjetista ovat kiinnostuneita yrityksen hallitus sekd muut yrityksen toimintaa rahoitta-
vat tahot. Tavoitteiden saavuttamista seurataan raportoinnin avulla. Kirjanpitolaki ja
muu lainsaadantd maaraa tilinpaatoksen rakenteen ja sisaltdvaatimukset. Muun yrityk-
sen raportoinnin osalta ei ole minkaénlaisia maarayksia ja yrityksen johto maarittelee
itse, mitd halutaan seurata kuukausiraportoinnin osalta. (lkdheimo & Malmi & Walden
2012, 174; Lindfors & Syvanpera 2010, 9.)

2.8.1 Talouden suunnittelu

Budjetoinnin avulla voidaan suunnitella yrityksen taloutta ja budjetoinnin olennainen
tehtava onkin tukea toiminnan suunnittelua. Budjetointi ei ole laissa maaréatty velvoite,

kuten kirjanpito, mutta suunnitelmallisessa yrityksessa se liitetddn yrityksen sisaisen
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laskennan osaksi. Budjetoinnissa asiat mietitddn hyvin jo etukateen ja nain yrityksen
johto huomaa heti, ovatko suunnitellut tavoitteet toteutuneet. Jos eivat ole, niin asioihin
voidaan puuttua jo hyvissa ajoin ja tehda tarvittavat muutokset, kuten tarkistaa hintoja.
Yrityksen johto kartoittaa budjettien sisallon yleensa aina seuraavaksi vuodeksi eteen-
pain. (Ikdheimo & Malmi & Walden 2012, 174, Lindfors & Syvanpera 2010, 10-13.)

Budjettien rakentaminen alkaa tavallisesti erilaisten osabudjettien teosta, joiden pohjal-
ta luodaan paabudjetit. Padbudjetteja ovat muun muassa tulosbudijetti, kassabudjetti ja
tase-ennuste. Budjetit voivat olla kiinteistd, tarkistettavia, rullaavia tai liukuvia. Pk-
yrityksissa kaytetdaan normaalisti kiintedd budjettia, jota ei muuteta tilikauden aikana.
Kiinteda budjettia kaytettaessa on syyta tehda erillinen ennuste, joka ottaa huomioon
tilikauden aikana tapahtuneet muutokset, jolloin voidaan ennakoida paremmin tulevaa
tilinpaatosta. (Lindfors & Syvanpera 2010, 13-14.)

2.8.2 Tavoitteiden seuranta

Seurannalla tarkoitetaan toimintaa, jolla yritys varmistaa, etta sen asettamat tavoitteet
ja tehdyt suunnitelmat ovat toteutuneet. Erilaisilla seurantaraporteilla yritys ja yrityksen
johto saavat selville, miten yrityksella menee ja kuinka asetetut tavoitteet ovat onnistu-
neet. Seurantajarjestelmaa luotaessa yrityksen tulee miettid kuinka yksityiskohtaisesti
ja minkalaisella aikavalilla seurantaa tullaan tekemaan. Yrityksen tekemaét budjetit osit-
tain jo méaarittelevat seurannan aikavalin. Esimerkiksi jos budjetti on tehty kuukausita-
solle, tulee seurantaakin tdméan osalta tehda kuukausittain. Seurantajarjestelméan tar-
koituksena on ilmoittaa mahdollisimman ajoissa poikkeamista budjetissa ja muissa
asetetuissa tavoitteissa. Liséksi jarjestelman tulisi toimia pohjana mahdollisille jatko-

toimenpiteille, kuten poikkeamien korjauksille. (Lindfors & Syvanpera 2010, 77.)

2.8.3 Raportoinnin sisalto ja aikavali

Nykyaan on saatavilla paljon erilaisia raportteja, joilla yritykset voivat seurata ja ohjata
toimintaansa. Yrityksen tuleekin miettia tarkasti itselleen juuri ne oleelliset asiat, jotka
raportoinnissa auttavat sen paatoksentekoa. Raportteja suunniteltaessa on syyta miet-
tia niiden sisalt6d, aikavalia, yksityiskohtaisuutta seka ulkoasua. Raporttien sisallon
suunnitteluun vaikuttaa oleellisesti muun muassa budijetoidut osa-alueet. Jotta budjetit

ovat seurattavissa myos toteumina, tulee raportin siséllon olla rakennettuna sen mu-
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kaisesti. Jos budjetti on luotu tilikohtaisesti, tulee toteutumia ja poikkeamia voida seura-
ta myds tilikohtaisesti. Lukujen lisaksi raportteihin voidaan lisatéa erilaisia tunnuslukuja,
joista saattaa ilmet& poikkeamat selvemmin, kuin pelkista luvuista. (Lindfors & Syvan-
peré 2010, 78.)

Raporttien yksityiskohtaisuuteen vaikuttaa paljon se, kenelle raportti on tarkoitettu. Yri-
tyksen johtoa saattaa kiinnostaa enemman yrityksen kokonaiskuva, kun taas esimer-
kiksi tietyn tulosyksikdn vetdjaa kiinnostaa yksityiskohtaiset yksikkta koskevat tiedot.
Raporttien aikavalin tulisi olla budjetointijaksojen mukainen. Jos yrityksella on kaytdssa
kuukausiraportointi, olisi raportteihin hyva lisata kumulatiiviset summat budjettikauden

alusta seka myos edellisen vuoden vastaavat tiedot. Nain pystytaan yhdelta raportilta

seuraamaan kehitysta pidemmalta aikavalilta. (Lindfors & Syvanpera 2010, 78.)

2.9 Budjetointi ja raportointi Oveniassa

Sisélto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.9.1 Budjetointi

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.9.2 Sisaisen laskennan periaatteet

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.9.3 Organisaatiorakenne

Sisélto salaista, vain yrityksen kayttoon.

2.9.4 Raportoinnin sisalto ja aikavali

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.
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2.10 Taloushallinnon toimintojen haasteet ja kehityshankkeet

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.

3 Ovenia-konsernin taloushallinnon kasikirja

3.1 Menetelmat kasikirjan teossa

Tarve kasikirjalle todettiin, kun konsernissa oli tapahtunut suuri yrityskauppa, jonka
yhteydessa kolmen eri yrityksen toimintatavat piti saada yhtenaisiksi. Késikirjaa lahdet-
tiin suunnittelemaan ja rakentamaan konsernin taloushallinto- osastolla. Alkuun pidet-
tiin palavereita, joissa tehtiin aikataulut kunkin alueen osalta ja kullekin alueelle nimet-
tiin myds vastuuhenkild. Vastuuhenkildiden tuli pitaa huoli siitd, ettd ohjeistukset tulevat
ajallaan valmiiksi. Kasikirjan tydstamisen aikana pidettiin palavereita, joissa kaytiin lapi

sen hetken tilanne ja tarvittaessa muokattiin kasikirjan sisaltoa.

Kasikirjan ulkoasun luomiseen on nimetty yksi henkild, joka tydskentelee konsernin
sisdinen laskenta, kirjanpito- tiimissa. Ulkoasun luomisessa on kaytetty Navigo Cms-
ohjelmaa. Kasikirjan ulkoasu on rakennettu ohjelmassa ja sitd myds kadydaan muok-
kaamassa siella. Ohjelmassa aukeaa taysin sama nakyma, joka tulee, kun avataan
Ovenian oma intranet. Kun tarvittavat lisdykset ja muutokset on ohjelmaan tehty, jul-

kaistaan muutokset Ovenian oikeassa intranetisséa.

3.2 Kasikirjan lanseeraaminen konsernin henkildstolle

Kasikirja on ollut Ovenian intranetissa jo useamman kuukauden ajan. Sitd mukaan kun
ohjeita on saatu valmiiksi, ne on lisatty intranetiin, ja talléin intranetin etusivulle on tullut
tieto, ettd taloushallinnon ohjeistuksia on paivitetty. Sitten kun koko késikirja on saatu
valmiiksi, tehdaan intranetin etusivulle isompi tiedote, jossa kerrotaan tarkemmin kasi-
kirjan tarkoituksesta ja sisallosta. Talla hetkella konsernitalousosasto ohjaa henkildkun-
taa katsomaan ohjeita suoraan intranetista, jos vain tasta kyseisesta aiheesta ohjeet jo
sieltd Ioytyvat. Liséksi tulevissa konsernin sisaisissa taloushallinnon koulutustilaisuuk-

sissa kerrotaan kasikirjasta henkilokunnalle.
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4 Johtopaatokset

4.1 Tuotoksen kuvaus

Opinnaytety6 tehtiin toimeksiantona Ovenia-konsernille. Tyén tavoitteena oli rakentaa
ohjeistukset konsernin taloushallinnon toiminnoista sen henkilostolle. Konsernissa on
tapahtunut viime vuosina suuria muutoksia yrityskauppojen myotd, minkd seurauksena
todettiin tarve uusille yhtendisille ohjeistuksille. Ohjeistusten tyéstaminen lahti konser-
nin talousosastolta, jossa my0s itse tydskentelen. Ohjeiden tekoon ovat osallistuneet
useat henkilot konsernin talousosastolta.

Ohjeet on rakennettu kahden taloushallintotiimin sisélla, ja samaan aikaan on kayty
tiivista yhteistyotéd konsernin taloushallintotiimin esimiehen kanssa. Olen osallistunut
ohjeiden tekoon muun muassa keskustelemalla talousosaston henkiloston kanssa.
Olen tytskennellyt yrityksessa vyli viisi vuotta, ja kaikki taloustoiminnot ovat minulle jo
ennestaan tuttuja. Toimintatavat naiden osalta ovat kuitenkin viimeisen vuoden aikana
muuttuneet todella paljon, ja osallistumalla ohjeiden tekoon sain erittdin hyvan ja katta-

van pohjan uusista toimintatavoista, joita tulen tarvitsemaan péivittdisessa tydssani.

4.2 Tuotoksen arviointi

Taloushallinnon kasikirja on ollut joiltain osin kaytdssa jo vime kevaasta lahtien. Oh-
jeistukset ovat Ovenian henkildston sisdisessa intranetissa, johon niita on lisatty ja pai-
vitetty sitd mukaan, kun ne ovat valmistuneet. Sitten kun kaikki ohjeet ovat syotetty
kasikirjaan, tullaan sitd markkinoimaan henkilostolle enemman. Kasikirjan sisaltd onnis-
tui mielestani hyvin, ja sinne saatiin sisallytettya kaikki tarpeellinen ilman mitdan yli-
maaraistad. Tarkoituksena olikin, ettei ohjeista tule liian pitkia tai monimutkaisia, jotta

mahdollisimman moni jaksaisi lukea ja myds kayttaa niita.

Raportti siséltaa kirjallisuuteen pohjautuvaa teoriaa niiden taloushallinnon toimintojen
osalta, jotka olen ottanut mukaan opinnadytetydhoni. Lahteet ovat muun muassa erilai-
sia taloushallinnon oppikirjoja sek& internetldhteitd. Etsiessani lahteita pyrin 10ytdmaan
tuoretta aineistoa, jotta tieto olisi mahdollisimman luotettavaa. Omaan tyokokemuksee-
ni ja koulutukseeni pohjautuen uskon ldytdneeni luotettavaa ja ajantasaista tietoa tyo-

honi. Raportin osuus, joka kasittelee Ovenian taloushallinnon toimintoja, sisaltdd oman
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tyokokemukseni ja osaamiseni lisdksi muiden Ovenian taloushallinnon henkildston tie-

toja ja osaamista.

Kun kasikirja on saatu valmiiksi, olisi erittain tarkeaa, etta jatkossa sita yllapidettaisiin
jatkuvasti, jotta siitd saadaan haluttu hyoty irti. Aina kun jokin muutos tulee, tulisi tama
paivittdd mahdollisimman pian myos ohjeistuksiin, jotta henkiléstd osaa reagoida sii-
hen. Kunkin osa-alueen kohdalle on nimetty vastuuhenkil®, jonka tulisi huolehtia jat-
kossa muutoksien paivittamisesta kasikirjaan. Taman kasikirjan lisaksi tulisi rakentaa
yksityiskohtaiset ohjeistukset taloushallinnon toiminnoista konsernin talousosaston tii-

min henkildston kayttéon. Tama onkin seuraava projekti Ovenian talousosastolla.
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Liite 2
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Taloushallinnon kasikirja Ovenia-konsernille

Sisalto salaista, vain yrityksen kayttoon.



