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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on tehda Turun ammattikorkeakoulun opiskeli-
jaosuuskunnille taloushallinnon opas, jossa ohjeistetaan keskeiset taloushallinnon tehtavat.
Oppaan tulisi toimia muistin apuna ja yhtenaistda kaytannot ulkoisen laskentatoimen vaatimuk-
sien mukaisiksi. Liséksi tavoitteena on, ettd resurssitarve perehdyttamiseen pienenisi oppaan
kayttoonoton jalkeen. Opas on tarkoitus ottaa kayttoon kevaalla 2014 Tilitimissa, johon on kes-
kitetty Turun ammattikorkeakoulun Bisnesakatemiassa toimivien opiskelijaosuuskuntien talous-
hallinto. Tarkoitus on myods jakaa opasta Turun ammattikorkeakoulun muiden toimipisteiden
opiskelijaosuuskuntien kayttoon.

Opinnaytetyon teoriaosa koostuu taloushallinnon prosesseista, dokumenteista ja aikatauluista,
seka perehdyttamisen tavoitteiden ja toteutuksen lyhyistéa kuvauksista. Teoriaosa rajattiin pie-
nen opiskelijaosuuskunnan taloushallinnon kannalta olennaisiin seikkoihin.

Opinnaytetyon empiirisessa osassa laadittiin opas, jossa kuvataan taloushallinnon tehtavat vai-
heittain ja osa-alueittain. Oppaassa on kuvaruutukopioita ja muistilappuja ohjeiden havainnollis-
tamiseksi. Oppaasta keratyn palautteen perusteella opinndytetyon tavoite tayttyi. Jatkotutki-
muksena voisi teettda kyselyn oppaan hyodyllisyydesta ja kehittamisehdotuksista. My6s opiske-
lijaosuuskunnan hallintoon liittyvista asioista olisi hyva laatia tiivistetty opas.
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The target of this functional thesis is to make a guide for the financial management to the Turku
University of Applied Sciences student cooperatives. The main aim of the guide is to specify the
key aspects of financial management. The guide could also serve as a memory aid and
standardize the practices in line with the requirements of financial accounting. Another target is
that after the introduction of the guide, the resources needed for orientation would reduce. The
financial management of student cooperatives operating in the Business Academy of the Turku
University of Applied Sciences is focused to Tilitimi and the guide is scheduled to be introduced
in the spring of 2014 to the members of it. It is an intention to also share the guide to student
cooperatives operating in other offices of the Turku University of Applied Sciences.

The theoretical section of the thesis consists of processes, documents and schedules of
financial management, and short descriptions of goals and implementation of orientation. The
theoretical part was limited only to relevant aspects in of a small student cooperative financial
management.

In the empirical part a guide was created, in which the duties of financial management are
described step by step and in sections. There are print screens and post-it notes in the guide to
illustrate the instructions. Based on the feedback gathered from the guide the targets of the
thesis were achieved. A survey could be made, about the usefulness of the guide and
suggestions for improvement, as a follow-up research. It would also be good to establish a
condensed guide about administrative matters of a student cooperative.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmiseen panostaminen on yritykselle tarke&&, jotta uusi tai vanha
tyontekija pystyisi antamaan tayden tyopanoksensa uudessakin tilanteessa no-
peasti. Tehokkaan ja oikeanlaisen perehdyttamisen ansiosta resurssitarve pe-
rehdyttdmiseen on pienempi, oppimisaika lyhenee huomattavasti ja tyontekijat
rohkaistuvat omatoimisuuteen. Erityisesti taloushallinnossa perehdyttaminen on
tarkeaa, koska yksityiskohtia on paljon, kaytantojen pitaa olla yhtenaisia ja aika-

rajat ovat tarkkoja.

Turun ammattikorkeakoulun Salon toimipisteessd osa opiskelijoista suorittaa
opintonsa niin kutsutussa Bisnesakatemiassa, jossa toimii vuosittain 5-7 opiske-
ljaosuuskuntaa. Opiskelijaosuuskunnissa tehdaéan projekteja oikeille yrityksille.
Paatarkoituksena opiskelijaosuuskunnassa on oppiminen ja yrittajyyskasvatus,
mista johtuen ei tavoitella voittoa, mutta muuten toiminta on liiketaloudellisin
periaattein toimivan yrityksen kaltaista. Siten tulee myds suorittaa taloushallin-
non lakisaateiset ja muut pakolliset velvoitteet, jotka syntyvat kirjanpidon, vero-

tuksen ja palkanmaksun yhteydessa.

Joulukuussa 2012 perustettiin Tilitiimi, joka koostuu taloushallinnosta kiinnostu-
neista Bisnesakatemian osuuskuntien jasenista. Tilitimiin on keskitetty kaikkien
Bisnesakatemian osuuskuntien taloushallinto. Sen toiminta on tilitoimisto-
asiakas —mallin mukaista, vaikkei olekaan erilliseen yritykseen ulkoistettua. Tili-
tiimin muodostaminen oli valttamatontad, koska aikaa projektien ja muun opiske-
lun ohella on rajallisesti ja opintojen joustavuuden ansiosta opiskelijoiden vaih-
tuvuus on suhteellisen laajaa. Keskittaminen oli jarkevaa myos taloushallinnon

ohjauksen tehostamiseksi.

Toimimme molemmat Tilitimissa ja olemme huomanneet, kuinka vaikeaa on
hallita aikatauluja ja yhtenaistaa kaytantoja ilman yleispatevaa ohjeistusta. Tas-
ta syysta paadyimme tekemaan Tilitimin perehdyttamisoppaan taloushallinnon

opettajan toimeksiantamana.
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Tyon tavoitteena on laatia opiskelijaosuuskuntien kayttoon opas ulkoisen las-
kentatoimen prosesseista osa-alueittain vuosikellon muodossa ja kuvaruutuko-
pioin, selkeasti ja yksityiskohtaisesti. Oppaan on tarkoitus helpottaa perehdyt-
tamistd, yhtenaistad kaytantoja ja toimia muistin tukena. Tarkoitus on myos le-
vittda opasta muihin Turun ammattikorkeakoulun opiskelijaosuuskuntiin. Toimin-

taa kehittavana ja ohjeistavana opinnaytetyd on toiminnallinen.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kaydaan lapi taloushallinnon prosesseja, aika-
tauluja ja keskeisia sddnnoksia opiskelijaosuuskunnan nakokulmasta. Ulkoisen
laskentatoimen yksityiskohtaisista normeista esille tuodaan vain pienen osuus-
kunnan kannalta olennaiset. Liséksi teoriaosuudessa kerrotaan lyhyesti pereh-
dyttamisen tavoitteista ja toteutuksesta. Teoriaosuus on rajattu talla tavoin, kos-
ka tyon paatarkoituksena on prosesseja ja aikatauluja kuvaavan taloushallinnon
tehtaviin perehdyttdvan oppaan laadinta. Lisdksi toiminta on pienimuotoista ja
kaytannot siten melko yksinkertaisia. Oppaassa esimerkkinad tyovalineesta kay-

tetddn Econet-valmisohjelmistoa, koska se on kaytossa Tilitiimissa.
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2 TALOUSHALLINNON PROSESSIT, DOKUMENTIT JA
AIKATAULUT

Laskentatoimi jakautuu ulkoiseen ja sisadiseen. Ulkoinen laskentatoimi kuvaa
koko yrityksen toimintaa ja palvelee yrityksen kaikkia sidosryhmia. Jokaisen
yrityksen on lakisaateisesti tuotettava ulkopuolisten sidosryhmien kayttéén luo-
tettavaa ulkoisen laskentatoimen tietoa, johon kuuluvat tilinpaatos liitetietoineen,
veroilmoitukset ja tilastoraportit. Myods palkkahallinto voidaan lukea ulkoiseen
laskentatoimeen kuuluvaksi. Vertailtavuuden vuoksi ulkoista laskentatoimea
maadrittelevat hyvin tarkat lait ja sdadokset, jotka tekevat taloushallinnon pro-
sesseista periaatteessa yhtenevia. Prosessit ovat kuitenkin jonkin verran erilai-
sia riippuen yrityksen toiminnasta. Prosesseissa on myos joka osa-alueella eri-
laisia rutiineja ja aikarajoja, joita noudatetaan seka kuukausittain etté vuosittain.
(Jormakka ym. 2009, 9-10.)

2.1 Kirjanpito ja tilinpaatos

2.1.1 Tosite

Tosite on asiakirja, joka toimii kirfjanpidon perustana. Se todentaa liiketapahtu-
man oikeaksi. Tosite voi olla kirjallisessa tai sdhkdisessa muodossa. "Tositteita
ovat mm. osto- ja myyntilaskut, niiden hyvitykset, [&hetteet, kuitit, pankkien tiliot-
teet, palkkaluettelot ja kassakoneiden laskunauhat” (Tolli 2006, 37). Tositeai-
neistoa ovat myos kirjanpidon liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto, esimerkik-
si sahkopostiviestit. (Tolli 2006, 37-38; Lahti & Salminen 2008, 133-134.)

Tositteita ovat meno- ja tulotositteet seka rahoitustapahtuman tosite ja muis-
tiotosite. Menotositteella tulee kayda ilmi saatu hyddyke tai palvelu. Tulotosit-
teella on taas néhtava suoritus tapahtumasta, eli mita on myyty ja ostettu. Me-
no- ja tulotositteet ovat yleensa laskuja. Rahoitustapahtuman tositteita ovat
muun muassa kassakuitit ja tiliotteet. KPL 2:5 § mukaan rahoitustapahtuman

tositteiden tulee olla maksun saajan tai maksun valittdneen rahalaitoksen anta-
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ma, mikali mahdollista. Muistiotosite tehda&n esimerkiksi kirjanpidon jaksotuk-
sesta, oikaisusta, siirrosta tai tilioinnin korjauksesta, eli ne eivat ole maksuja.
(Anttonen & Hakonen 2010, 14-18; Leppiniemi & Leppiniemi 2010, 49-50.)

2.1.2 Kirjaukset ja tilit

Kirjanpitolaki (KPL 1:2 §) maaraa etta kirjanpitovelvollisen on pidettava kahden-
kertaista kirjanpitoa. Kahdenkertaisella kirjanpidolla tarkoitetaan liiketapahtumi-
en kirjaamista vahintaan kahdelle eri tilille. Kirjaus tulee tehda siten, etta siita
kayvat selville seka rahan kayttd (debet) ettd rahan lahde (kredit). Rahamaara
tulee kirjata niin, ettad debet ja kredit ovat yhta suuret, jotta tilit niin sanotusti me-
nevat tasan. Esimerkiksi kun ostetaan tavaraa, tulee liketapahtuman rahamaa-
ra kirjata ostot-tilin debet-puolelle ja pankkitilin kredit-puolelle, mikéli ostos mak-
setaan pankkitililta, esimerkiksi kortilla. (Tolli 2006, 35-36; Anttonen & Hakonen
2010, 20.)

Kirjanpitotilit voidaan jakaa menotileihin, tulotileihin, rahoitusomaisuuden tileihin
ja paadomatileihin. Menotileihin kuuluvat muun muassa ostot, palkat ja liiketoi-
minnan muiden kulujen tilit. Tulotileihin kuuluvat muun muassa myynnit, korko-
tulot ja vuokratulot. Rahoitusomaisuuden tileja ovat muun muassa pankkitili ja
myyntisaamiset, paaomatileihin taas kuuluvat esimerkiksi osakep&&doma ja
pankkilainat. (To6lli 2006, 41-47.)

Yritykset Suomessa saavat itse paattaa mita tilikarttaa he kayttavat. Tilikartalla
tarkoitetaan luetteloa yrityksen kirjanpidon tileista. Tilikartan tilit jaetaan yleensa
siten, etta taseen tilejd ovat 1000-2999 ja tuloslaskelman tileja 3000-9999.
Useimmiten taloushallinnon ohjelmistoissa on valmiina Liikekirjuri-tilikartta, joka
on liikeyritysten kirjanpidon avuksi laadittu perustililuettelo. Liikekirjuri-tilikartan
voi ladata ilmaiseksi osoitteesta www.kirjurituote.fi. (T6lli 2006, 41-47; Koivuma-
ki & Lindfors 2012, 89.)

Arvonlisdverolain mukaan "Verovelvollisen on jarjestettava kirjanpitonsa sellai-
seksi, etta siitd saadaan veron maaraamista varten tarvittavat tiedot” (AVL

22:209 8). Kuluvan kuukauden kirjaukset tehddén paasaantoisesti seuraavan
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kuukauden aikana, koska tilitettdva vero on laskettava ja maksettava toisen
seuraavan kuukauden 12.paivana. (Tomperi 2012, 60-61.)

2.1.3 Laskutus ja reskontrat

Reskontra koostuu myynti- ja ostoreskontrasta. Myyntireskontrassa tarkeassa
asemassa ovat asiakas- ja tuoterekisterit. Ostoreskontran kaytt6 taas perustuu
toimittajarekisteriin. Rekisterien avulla voidaan varmistaa tietojen virheettomyys
sekd myynti- ja ostotapahtumien kirjautuminen oikeille tileille. (Koivumaki &
Lindfors 2012, 60-61 & 75-76.)

Reskontran kayttd helpottaa yrityksen saatavien ja maksettavien laskujen seu-
rantaa. Kun saatavat ja maksettavat ovat suoritettu, ne kohdistetaan reskont-
rassa oleviin laskuihin, jonka jalkeen laskut ja suoritukset siirretaan reskontrasta
kirjanpitoon. (Anttonen & Hakonen 2010, 102-139.)

Myyntireskontrassa néakyvat asiakkaille lahetetyt myyntilaskut. Myynnista laadit-
tava lasku tehdaén asiakas- ja tuoterekisteria hytdyntaen. Lahetetyt myyntilas-
kut nakyvat avoimina laskuina myyntireskontrassa, jossa ne odottavat maksu-
suoritusta. Myyntilaskun sisaltoon vaikuttavat eri lakien maaraykset. Naista tar-
kein on arvonlisaverolaki, jonka laskumerkintdvaatimuksiin sisaltyvat muun mu-
assa laskutuspaivd, myyjan y-tunnus ja laskun numero. Arvolisdverolain mu-
kaan myyntilaskussa tulee nédkyd myos myynnin verokanta eli arvonliséaveropro-
sentti, mikali myyja kuuluu arvonlisaverovelvollisten rekisteriin. (Anttonen & Ha-
konen 2010, 102-104; Koivuméaki & Lindfors 2012, 62.)

Ostoreskontraan kirjataan yrityksen toimittajilta saapuvat laskut. Ostolaskujen
kirjaamisessa ostoreskontraan kaytetaan apuna toimittajarekisteria. Ostolaskuja
koskevat arvonlisaverolain vaatimukset siséllon osalta ovat samat kuin myynti-
laskulla. Ostolaskua tarkentavien tositteiden, esimerkiksi lahetyslistan, tulee olla
ostolaskussa liitteend. Mikali ostolaskussa on laskutettu palvelusta tai tydsta
tulee ostajan tarkistaa onko myyja rekisteroity ennakkoperintarekisteriin. (Antto-
nen & Hakonen 2010, 129-134; Koivumaki & Lindfors 2012, 75-77.)
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2.1.4 Raportointi

Kirjanpitonormien maarittdmia pakollisia raportteja ovat paiva- ja paakirja, tulos-
laskelma ja tase (Taloushallintoliitto 2011). Sidosryhmien informoinnin lisaksi
naiden raporttien avulla yritys saa rahamaaraista tietoa toiminnastaan, ja pystyy
seuraamaan kannattavuuttaan ja taloudellista tilannettaan seka havaitsemaan

mahdolliset muutoksen tarpeet. (T6lli 2006, 16.)

"Liiketapahtumat on kirjattava aikajarjestyksessa (peruskirjanpito) ja asiajarjes-
tyksessa (paakirjanpito)” (KPL 2:4). Paiva- ja paékirja eli kirjanpitokirjat ovat
paivittaisten kirjauksien tulosta. Paivakirjassa tapahtumat nakyvat aikajarjestyk-
sessa eli tositenumerojarjestyksessa. Paakirjassa taas tapahtumat ovat tileittain
jarjestyksessa, eli asiajarjestyksessa. Paakirjasta nakee kunkin tilin alkusaldon,

tileille tehdyt kirjaukset tilikauden aikana ja tilin loppusaldon. (T6lli 2006, 51-52.)

Tuloslaskelma ja tase ovat osa tilinpaatosta, silla tilikauden aikana kaytetyt tilit
paatetddn niihin. Tuloslaskelmasta l0ytyvét yrityksen tuotot ja kulut. Taseessa
on kaksi puolta; vastaavaa ja vastattavaa. Vastaavaa-puoli kertoo yrityksen va-
rat, kuten pankkitilin saldon ja vastattavaa-puoli oman paaoman, esimerkiksi
sijoitukset ja vieraan pd&doman, kuten pankkilainat. Tuloslaskelman tilikauden
tulos vaikuttaa taseen omaan pddomaan. Tuloslaskelma alkaa aina nollasal-
doista tilikauden alusta, kun taas taseen saldot siirtyvat tilikaudesta toiseen.
(Tolli 2006, 22-29.)
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TASE
Vastaavaa Vastattavaa
PYSYVAT VASTAAVAT OMA PAAOMA
| Osake-, osuus- tai muu vastaava paaoma
| Aineettomat hy6dykkeet Il Yiikurssirahasto

Il Aineelliset hysdykkeet Il Arvonkorotusrahasto
IV Kayvan arvon rahasto
'V Muut rahastot

VI Edellisten tilikausien voitto (tappio)

[l Sijoitukset

VIl Tilikauden voitto (tappio)

VAIHTUVAT VASTAAVAT

| Vaihto-omaisuus TILINPAATOSSIRTOJEN KERTYMA
Il Saamiset PAKOLLISET VARAUKSET
Il Rahoitusarvopaperit

IV Rahat ja pankkisaamiset VIERAS PAAOMA

Yhteensa = sama molemmilla puolilla

Kuva 1. Tase (Tolli 2006, 158).

TULOSLASKELMA

+ liiketoiminnan muut tuotot
-materiaalit ja palvelut
-henkilostokulut

-poistot ja arvoalentumiset
-liiketoiminnan muut kulut
LIIKEVOITTO

+/- rahoitustuotot ja kulut )
VOITTO (TAPPIO) ENNEN SATUNNAISIA ERIA

+/- satunnaiset erat

VOITTO (TAPPIO) ENNEN TILINPAATOSSIIRTOJA JA VEROJA
+/- tilinp&atossiirrot

-tuloverot

-muut valittdtmat verot

TILIKAUDEN VOITTO (TAPPIO)

Kuva 2. Tuloslaskelma (T6lli 2006, 29).

2.1.5 Tilinpaatosraportointi

Yrityksen tulee laatia tilinp&atos ja toimintakertomus neljan kuukauden kuluessa
tilikauden paatyttya. Tilinpadatoksen tarkoituksena on kertoa ulkopuolisille tahoil-
le yrityksen liiketoiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Tilinpaatosra-
portoinnin osat ovat tuloslaskelma, tase, liitetiedot, rahoituslaskelma ja tase-

erittelyt. Pienella kirjanpitovelvollisella on tiettyjd huojennuksia koskien tilinpaa-
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toksen laadintaa, esimerkiksi liitetietovaatimukset ovat pienemmat. Yritys on

pieni kirjanpitovelvollinen, kun se ei ylitd kahta seuraavista rajoista

» tase < 3,65 miljoonaa euroa
o liikkevaihto < 7,3 miljoonaa euroa
o henkilokuntaa 50

(Leppiniemi & Leppiniemi 2010, 25-27 & 59; Taloushallintoliitto 2014; Finlex
2000.)

Tuloslaskelma kertoo miten yrityksen tilikauden tulos on muodostunut. Tase
selvittad yrityksen taloudellisen aseman tilinpaatospaivana. Liitetiedot kertovat
tarkemmin numeerista tietoa taseen ja tuloslaskelman osalta. Niitd tarvitaan
kirjanpitolaissa vaadittavan oikean ja riittdvan kuvan saamiseksi. Tilinpaatoksen
yhteydessa tehddan myos tase-erittely, tAméa ei kuitenkaan kuulu julkiseen tilin-
paatokseen. Tase-erittelyssa avataan yksityiskohtaisemmin tasetilien sisalto.
Tase-erittelyn tehtavana on tilinpaatoksen varmentaminen, eli oikeellisuuden
selvittaminen. (Tolli 2006, 73, 156-185; Leppiniemi & Leppiniemi 2010, 25 & 61-
62 & 115 & 238.)

Tasekirjan valmistuttua tulee se allekirjoituttaa paatdsvaltaisen hallituksen ko-
kouksessa. Taman kokouksen jalkeen kokoontuu osuuskunnan kokous, joka on
pidettava kuuden kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. (Rekola-
Nieminen & Salmi 2004, 58-59; Leppiniemi & Leppiniemi 2010, 242-244))
Osuuskuntalain mukaan osuuskunnan tulee pitaa kokous, jossa paatetaan voi-
tonjaosta, hyvaksytaan tilinpaatds ja annetaan hallitukselle ja toimitusjohtajalle
vastuuvapaus paattyneelta tilikaudelta. Osuuskunnalla tulee olla vararahasto,
jonne voitosta siirretéaén 5 %, josta on vahennettava tappio edellisilta tilikausilta.
Nain tulee toimia kunnes vararahastossa on véahintaan 2 500 €. (Osuuskuntalaki
16:17 8.)
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2.2 Palkkahallinto

Palkkahallinnon tehtavana on varmistaa lakeja, asetuksia ja sopimuksia noudat-
taen, ettd tyontekijoille maksetaaan palkkaa oikea maara ja oikeaan aikaan.
Palkkahallinnon tehtaviin kuuluu esimerkiksi palkkojen maarittamista, laskemis-
ta ja maksamista, ohjeistamista palkkahallinnon tehtavissa, palkkojen tilastointia
ja tarvittavien tietojen arkistointia, sopimusten tulkintaa, sek& tyénjohdon ja joh-
don avustamista. Palkkojen kanssa tydskenteleviltd edellytetddn saantdjen ja
lakien noudattamisen liséksi hyvia vuorovaikutustaitoja, hienotunteisuutta, asia-
kaspalveluhenkisyytta ja luottamuksellisten tietojen kasittelytaitoa, koska palk-
kaan liittyvat asiat ovat tyontekijoille tarkeitéa, henkilokohtaisia asioita. (Syvanpe-
ra & Turunen 2012, 13.)

Palkanlaskentaan liittyy paljon velvoitteita yrityksessa. Tyontekijoille on eri tar-
koituksia varten annettava palkkatodistuksia palkkalaskelmien lisaksi. Myos vi-
ranomaisille on annettava tietoa palkanlaskennasta. Téllaisia tietoja ovat esi-
merkiksi ilmoitukset eldke- ja tapaturmavakuutusyhtitille, veroviranomaisille,
ammattiliittoihin ja ulosottoviranomaisille. (Koivumaki & Lindfors 2012, 14) Palk-
katietojen perusteella tilitettdvida maksuja ovat ennakonpidatys ja tydonantajan
sosiaaliturvamaksu Verohallinnolle seka pakollinen tyéeldkevakuutus (TyEL) ja
tiettyjen edellytysten tayttyesséd tapaturmavakuutus, ty6ttomyysvakuutus ja
ryhmahenkivakuutus vakuutusyhtiélle. (Verohallinto 2013a.)

Palkanlaskenta on ydintoiminto seka palkkahallinnossa ettéa henkilostohallin-
nossa. Teknisen osaamisen ja lakien lisdksi palkanlaskijan on tunnettava pal-
kanlaskentaan liittyvat ohjelmistot. Palkkahallinnon sovellukset on yleensa liitet-
ty muihin taloushallinnon ohjelmistoihin ja tallainen on tarpeellista organisaati-
oissa, joissa on paljon palkansaajia. Palkanlaskennan voi pienemmissa yrityk-
sissé suorittaa esimerkiksi maksuttoman www.palkka.fi-verkkosivun avulla. (Sy-

vanpera & Turunen 2012, 13.)
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2.2.1 Palkka.fi

Palkka.fi on Verohallinnon, tytelakeyhtididen ja Tyottomyysvakuutusrahaston
yllapitdméa maksuton yritysten ja kotitalouksien palkanlaskentaohjelma. Palvelu
on tarkoitettu pientydnantajille kuten pienyrityksille ja erilaisille yhdistyksille ja
jarjestdille seka kotitalouksille. Palkka.fi-palvelun avulla lasketaan noin 36 000
kappaletta palkkoja kuukaudessa. Rahaa palvelun kautta virtaa palkkoihin 57
miljoonaa euroa kuukaudessa. (Verohallinto 2012a.)

Palvelu laskee palkan sivukuluineen, muodostaa maksutiedot ja tekee lakisda-
teiset ilmoitukset automaattisesti tyoelakeyhtidihin, Tyottdmyysvakuutusrahas-
tolle ja Verohallintoon. Palvelu tuottaa palkkalaskelmat ja muut tositteet ja arkis-

toi ne sahkaoisesti. Kirjautumiseen tarvitaan KATSO-tunnukset. (Palkka.fi 2014.)
2.2.2 Lakisaateiset sosiaalivakuutukset

Lakisdateiset sosiaalivakuutusmaksut maaraytyvat ennakonpidatyksen alaisen
palkan mukaan. Vakuutusmaksujen suuruus vaihtelee vuosittain. (Séderstom
ym. 2006, 178.)

Tybeldkevakuutus on pakollinen ja sen ottaminen seka tydntekijan palkan il-
moittaminen elékeyhtidlle on tydnantajan vastuulla. Elake muodostuu tydnanta-
jien ja tyontekijdiden TyEL-maksuista. Edellytykset tyontekijan TyEL-
vakuutukselle ovat tydsuhteessa tehty tyd, tyontekijan 18-67 vuoden ikéa ja
maksettu kuukausipalkka vahintddn 56,55 euroa. TyEL-vakuutussopimuksen
tekeminen on pakollista, kun yrityksella on vakituisia tydntekijoita tai kun puolen
vuoden aikana palkkoja maksetaan vahintddn 8 100 euroa. (Keskindinen tyo-

elakevakuutusyhtié Varma.)

Tapaturmavakuutuksen ottaminen on myos tyonantajalle pakollista, kun ty6-
paivia on tyontekijoilla yhteensa vuodessa enemman kuin 12. Vakuutuksen on
oltava voimassa tdiden alkaessa. Tapaturmavakuutusmaksun maara vaihtelee,
koska kukin vakuutusyhtié paattaa vakuutusmaksun suuruden tyon riskialttiu-

den ja palkkojen mukaan. (Verohallinto 2010a.)
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Tyottomyysvakuutuksen pakollisuuteen patevat samat ehdot kuin tapaturma-
vakuutukseen ja se maksetaan Tyo6ttomyysvakuutusrahastolle (Verohallinto
2010a). Tyottomyysvakuutusmaksu muodostuu samoin kuin TyEL-maksu, eli

tydnantajan ja tyontekijan osuuksista (Tomperi 2012, 91).

Ryhmahenkivakuutus on pakollinen vain, jos tydnantajan tyéehtosopimus niin
maaraa ja samat ehdot tayttyvat kuin tapaturma- ja ty6ttomyysvakuutuksessa
(Verohallinto 2010a).

Sosiaaliturvamaksua tyonantaja joutuu maksamaan maksettujen palkkojen
yhteissumman perusteella ja se maksetaan Verohallinnolle samaan aikaan en-
nakonpidatysten kanssa. Sosiaaliturvamaksua ei tarvitse maksaa tyonantajan
suorituksista, jotka luetellaan sairausvakuutuslain 11 luvun 2 §:ssa. Vuoden
2011 alusta sosiaaliturvamaksua on tarvinnut maksaa vain 16-67- vuotiaille
maksetuista palkoista. Tyonantajan kansaneldkemaksu poistui vuoden 2010
alusta, joten sosiaaliturvamaksu muodostuu nykyisin vain sairausvakuutusmak-

susta. (Syvanpera & Turunen 2012, 152.)

Kaikkien sosiaalivakuutusmaksujen ilmoittaminen ja suorittaminen on siis tyon-
antajan vastuulla ja paasaantoisesti nama sosiaalivakuutukset ovat pakollisia
tyonantajalle, mutta vain sosiaaliturva-, tapaturmavakuutus- ja ryhmahenkiva-
kuutusmaksut jaavat kokonaan tydnantajan maksettaviksi, silla TyEL- ja tyotto-
myysvakuutusmaksuista osa peritdan tyontekijalta palkanmaksun yhteydessa.
(Tomperi 2012, 90-92.)

Vuoden 2014 palkoista maksettavien sosiaalivakuutusten maarat prosentteina:
o tydnantajan TyEL-maksu 24,2 %

o tyontekijan TyEL-maksu alle 53-vuotiailta 5,55 % ja 7,05 % vyli 53-

vuotiailta

e tybnantajan tyottomyysvakuutusmaksu 0,75 %, kun palkat alle 1 990 500
euroa ja 2,95 % 1 990 500 euroa ylittavalta osalta

o tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu 0,50 %
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o tapaturmavakuutusmaksu riippuu vakuutusyhtiosta, maaraytyy palkkojen

ja tyon riskin mukaan, 0,1 — 7,0 %

e ryhmahenkivakuutusmaksu riippuu vakuutusyhtiostd, keskimé&arin
0,067 %

e sosiaaliturvamaksu 2,14 %. (Ilmarinen 2014.)

2.2.3 Kausi- ja vuosi-ilmoitukset

Palkkahallinnon osalta kausittain ilmoitettavia tietoja ovat tyontekijéiden palkois-
ta toimitetut ennakonpidatykset ja tydnantajan sosiaaliturvamaksu. Nama ilmoi-
tetaan Verohallintoon kausiveroilmoituksella muiden oma-aloitteisten verojen
ohessa liikevaihdon suurudesta riippuen joko kuukausittain tai neljannesvuosit-
tain. (Tomperi 2012, 90-92.)

Kausiveroilmoituksella annettavien tietojen liséksi tydnantajan on annettava Ve-
rohallinnolle vuosi-ilmoitus kuluneen vuoden maksetuista palkoista ja muista
suorituksista. Vuosi-ilmoitus tehdédén kerran vuodessa tammikuun loppuun
mennessa. Tiedot on annettava oikeaan aikaan ja oikealla tavalla, ja niiden on
tasmattava kausiveroilmoituksilla ilmoitettujen tietojen kanssa, koska niiden pe-
rusteella tehdaan esimerkiksi henkildasiakkaiden esitaytetyt veroilmoitukset.
(Verohallinto 2013b.)

2.3 Arvonlisaverotus

Arvonlisdvero kohdistuu tavaroiden ja palvelujen kulutukseen. Arvonlisdvero
lisatdan tuotteen tai palvelun hintaan, jolloin se peritaan asiakkailta ja tilitetaan
edelleen valtiolle. Arvonlisavero ei jaa néin ollen yritykselle itselleen, vaan on
vdlillinen vero. Arvonlisdverovelvollisia ovat kaikki tavaroiden ja/tai palvelujen
myyntia liiketoiminnan muodossa harjoittavat. Verovelvollisten on ilmoittaudut-
tava arvonlisdverovelvollisten rekisteriin, mutta mikali liikevaihto tilikauden aika-
na jaa alle 8500 euroon, ilmoittautuminen on vapaaehtoista. (Soderstrém ym.
2006, 131; Ihantola ym. 2012, 62; Verohallinto 2013c.)
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Suomessa arvonlisdverokannat ovat olleet vuodesta 2013 seuraavanlaiset:
yleinen verokanta 24 %, elintarvikkeet, rehut ja ravintola- ja ateriapalvelut 14 %
seka henkilokuljetus, majoitus, likuntapalvelut, kirjat, paasyliput, tilatut sanoma-
ja aikakausilehdet, kulttuuripalvelut ja ladkkeet 10 %. (Tuomi-Sorjonen 2013,
47.)

2.3.1 Kausiveroilmoitus

Kausiveroilmoituksella ilmoitetaan kuukausittain Verohallinnolle kaikkien oma-
aloitteisten verojen tiedot. Verot tulee maksaa viimeistddn seuraavan toisen
kuukauden 12. paivana, eli esimerkiksi tammikuun verot tulee ilmoittaa maalis-
kuun 12. paivaan mennessa. Mikali yrityksen liikevaihto on alle 25 000 €, voi
ilmoituksen arvonlisaveroista tehda kerran vuodessa, eli helmikuun 28.paivaan
mennessa. Liikevaihdon ollessa 25 001-50 000 € voi oma-aloitteiset verot il-
moittaa kolmen kuukauden jaksoissa, eli neljannesvuosittain. Esimerkiksi tam-
mi-maaliskuun verot tulee ilmoittaa toukokuun 12.paivaan mennessa. (Koivu-
maki & Lindfors 2012, 131-135.)

2.3.2 Alarajahuojennus

Arvonlisadverovelvollinen on oikeutettu arvonlisdveron alarajahuojennukseen,
mikali yrityksen tilikaudella (12 kuukautta) veroton liikkevaihto on alle 22 500 €,
mutta yli 8500 €. Mikali yrityksen veroton liikevaihto on alle 8500 €, saa yritys
kaikki maksamansa arvonlisaverot palautuksena takaisin Verohallinnolta. Alara-
jahuojennus-ilmoitus lahetetaan tilikauden viimeisena ilmoituskautena. (Vero-
hallinto 2011.)

(liikkevaihto— 8 500) x vero
vero —
14 000

Kuva 3. Alarajahuojennuksen laskukaava (Verohallinto 2011).
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2.3.3 Verotili

Verotili on Verohallinnon yllapitama verovelvolliskohtainen tili, jossa nékyvat
kaikki oma-aloitteisten verojen ilmoitukset, suoritukset seké palautukset ja korot.
Verotilille ilmoitetaan ja maksetaan arvonlisdvero ja tyénantajasuoritukset (en-
nakonpidatys ja sosiaaliturvamaksu). Veraotili-palvelu on séhkdinen ja sinne voi
kirjautua KATSO- tai pankkitunnuksilla. (Koivuméki & Lindfors 2012, 135; Vero-
hallinto 2012b; 2013d.)

Verotililtd saa kuukausittain sdhkoisen verotiliotteen. Verotiliotteessa nékyy sal-
do, josta kay ilmi paljonko yrityksen ilmoittamien ja maksamien verojen erotus
on. Plussaldo tarkoittaa verosaamista, miinussaldo verovelkaa. Nollasaldo puo-
lestaan merkitsee, etté ilmoitetut verovelvoitteet on maksettu ajallaan. (Koivu-
maki & Lindfors 2012, 135; Verohallinto 2012b.)

2.4 Yritysverotus ja veroilmoitus

Osuuskunta on erillinen verovelvollinen, milla tarkoitetaan sita etta se on jase-
nistaan erillinen oikeushenkild, jolloin sitd verotetaan erikseen (Osuuskuntalaki).
Osuuskuntaa verotetaan vuodesta 2014 alkaen 20 %, yhteis6jen tuloverotuksen
mukaisesti. Lahtokohtaisesti 20 % tulovero lasketaan tuloslaskelman osoitta-

masta voitosta. (Verohallinto 2013e).

Etukateen maksettavasta tuloverosta kaytetaan nimitysta ennakkovero. Osuus-
kunnan tulee maksaa ennakkoveroa Verohallinnon maaraaman summan perus-
teella. Ennakkoveron méaara muodostuu tilikauden arvioidun verotettavan tulon
perusteella. Mikali tilikauden verotettava tulo osoittautuu arviota suuremmaksi,
tulee osuuskunnan maksaa jadnndsveroa. Jos jadnndsveron maksaa oma-
aloitteisesti ennakon taydennysmaksuna viimeistddn neljan kuukauden kulues-
sa tilikauden paattymisestd, siihen ei tule korkoa. Ennakkoveron maaraan voi
hakea muutosta, mikali osoittautuu, etta tilikauden arvioitu verotettava tulo on
suurempi tai pienempi kuin todellisuudessa tulee olemaan. (Verohallinto
2010b.)
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Osuuskunnan on tehtdva veroilmoitus tilikauden paattymiskuukauden lopusta
lukien 4 kuukauden kuluessa. Tiedot veroilmoituksen tayttamiseen saadaan
tilinpaatoksesta ja kirjanpidosta. Verohallitukselta saa lomakkeita, joilla veroil-
moitus annetaan, osuuskunnan veroilmoitus annetaan lomakkeella 6B. (Talo-
ushallintoliitto 2011). Yhteisot, jotka antavat veroilmoituksen lomakkeella 6B
eivat endé vuodesta 2014 alkaen saa veroilmoituslomakkeita postitse, vaan sen

sijaan heitéa ohjataan siirtymaan séahkdiseen asiointiin (Verohallinto 2013f).

+/- Tuloslaskelman voitto/tappio

+ Tuloverot

+ Muut vahennyskelvottomat kulut
- Verovapaat tuotot

+/- Jaksotuksesta johtuvat oikaisut
+/- Muut liséykset ja véhennykset
= Verotettava tulo

- Vahvistetut tappiot

=Tilikauden verotettava tulo

Kuva 4. Verotettavan tulon laskukaava (Tolli 2006, 218).

Verotettavan tulon lahtékohtana on kirjanpidon osoittama voitto. Verotettavaan
tuloon vaikuttavat lisdavasti tuloslaskelmaan kirjatut vahennyskelvottomat kulut,
kuten tuloverot, pysakéintivirhemaksut ja edustuskulut. Vahentavasti taas vai-
kuttavat verovapaat tuotot, muun muassa veronpalautuskorot. Jaksotuksista
johtuvat oikaisut, seka muut lisaykset ja vahennykset vaikuttavat myos verotet-
tavaan tuloon. Myds vahvistetut aikaisempien vuosien tappiot voidaan vahentaa
verotettavasta tulosta seuraavan kymmenen vuoden aikana. (Tolli 2006, 218-
219.)
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3 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS

"Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla uusi
tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsa seka sii-
hen liittyvat odotukset.” Perehdytys on jatkuva prosessi, joka muokkautuu ty®-
paikan tarpeiden mukaan. Sita voi pitdd myos investointina, koska silla lisataan
esimerkiksi henkildstbn osaamista ja parannetaan tyon laatua. (Ty6turvallisuus-
keskus 2009.)

3.1 Perehdyttamisen perustavoitteet

Perehdyttdmisen perustavoitteena on antaa tyontekijalle valmiudet itsendiseen
tyontekoon tydpaikassa mahdollisimman nopeasti. Tavoitteena on myods luoda
myoOnteinen kokonaiskuva tyopaikasta, niin tyokavereista kuin esimiehistakin.
Tarkedna tavoitteena on my6s varmistaa tyopaikan turvallisuus. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2005, 58.)

Yksi perehdyttdmisen oleellinen tavoite on tehottoman tydajan lyheneminen.
Hyvan perehdytyksen avulla voidaan myds vahentaa poissaolojen maaraa, silla
perehdyttdmisen on huomattu parantavan tyontekijoiden sitoutumista yrityk-
seen. (Poutiainen & Vanhala 1999, 21.)

Hyvasta perehdyttamisestad hyotyvat sekd tyonantaja ettd tyontekija. Perehdyt-
tamiseen kuuluvan tyénopastuksen avulla tyontekija oppii tydtehtavansa, mika
kasvattaa tyontekijan varmuutta tyon tekemiseen. Hyva perehdyttaminen luo
tyontekijalle myonteistd asennoitumista tydyhteisoa ja tyota kohtaan. (Tyoturval-
lisuuskeskus 2007, 4; Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

Tybnantajalle hyvan perehdyttdmisen merkitys on suuri, silla se saastda niin
aikaa kuin rahaakin. Perehdyttamisen myotd myos tyon tehokkuus ja laatu pa-
ranevat. Perehdyttamisen avulla myos turvallisuusriskit ja tydn teossa tapahtu-
vat virheet vahenevat. Perehdyttamisella on myos vaikutusta yrityskuvaan.

(Tyoturvallisuuskeskus 2005, 57; Tyo6turvallisuuskeskus 2009.)
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3.2 Perehdyttamisen toteutus

Tybnantajan vastuulla on huolehtia siita, ettd tyontekija saa tydhon perehdytyk-
sen. Tydnantajalla on myds vastuu perehdyttdmisen suunnittelusta ja toteutuk-
sesta. Tyopaikalla perehdytyksen voi hoitaa tydpaikalla valittu perehdyttgja, jon-
ka tehtdva on kertoa tyOpaikan yleisista asioista. Lisaksi tyopaikalla voi olla
erikseen tybnopastaja, joka opettaa uuteen tydtehtavaan liittyvat asiat. (Tyotur-
vallisuuskeskus 2005, 59.)

Perehdyttdmista varten on hyva laatia perehdyttdmissuunnitelma, silla tama
helpottaa perehdyttdgjdd muistamaan kaikki lapi kaytavat asiat. Suunnitelman
lisdksi tulee olla tehtyna perehdyttamismateriaali, josta kay ilmi tydpaikan perus-
tiedot ja kaytannon asiat. (Tyoturvallisuuskeskus 2005, 61-62 & Tyoturvalli-
suuskeskus 2009.)

Perehdyttdmisen nopeuttamiseksi ja helpottamiseksi on hyva olla my6s oheis-
materiaalia esimerkiksi tervetuloa taloon -opas ja tytohjeita siséltava opas.
Tyo6ohjeita sisaltéava opas tukee oppimista, silla oppaan avulla uuden tydntekijan
on helpompi ymmartdd muun muassa tyotehtdvansa. (Tyoturvallisuuskeskus
2007, 10-11.)
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4 TALOUSHALLINNON OPPAAN LAADINTA

Oppaan tekemisen laht6kohtana oli Turun ammattikorkeakoulun Salon toimipis-
teessa 2012 perustetun Tilitimin ty6tehtéavien opastus, kaytantdjen yhtenaista-
minen ja muistin tuki. Ehdotuksen oppaan laatimisesta antoi Tilitiimin ohjaaja-
opettaja. Itse Tilitimissa tyoskentelevind olemme huomanneet tarpeen tydsken-

telyn apuvdlineelle, joten olimme motivoituneita oppaan toteuttamiseen.

Oppaan tekemisprosessi alkoi Tilitimin ohjaajan tapaamisessa, jossa kavimme
lapi oppaan rakenteen ja alustavan sisallysluettelon. Aluksi opasta laatiessam-
me aloimme kuvata taloushallinnon prosesseja lilan yksityiskohtaisesti. Ohjaa-
jamme antoi tarkemmat ohjeet, kuinka laajasti han halusi taloushallinnon tehta-
vien kuvaukset oppaaseen. Ohjaajan neuvojen avulla oppaan teko sujui ongel-
mitta ja odotettua nopeammin. Viimeisen tarkastuksen osalta oppaaseen tuli

vain pienimuotoisia korjauksia.

Oppaan tekemisessa otimme huomioon oman kokemuksemme taloushallinnon
tyotehtavista Tilitimissa ja nain ollen paadyimme tekemaan muutoksia alkupe-
raiseen ohjaajan kanssa suunniteltuun oppaan rakenteeseen. Alkuperaisessa
rakenteessa sisallys oli jaoteltu kirjanpidon ohjelman keskeisiin toimintoihin,
sahkoisiin palveluihin ja dokumentointiin. Lopullisessa tuotoksessa rakenne on
kuitenkin kayttajaystavallisempi, koska siind on selkeammat kokonaisuudet ta-
loushallinnon tehtavien hoitamisen kannalta. Jaottelimme rakenteen kirjanpidon
tapahtumien syottamiseen, laskutukseen, palkkahallintoon, verotukseen ja tilin-
paatokseen. Nama muutokset teimme, koska talloin on helpompi 16ytdd samaan
taloushallinnon tehtdavaan kuuluvat ohjeet, esimerkiksi laskutus-kohdassa on

ohje laskun tekemiseen ja kirjanpitoon siirtdmiseen.

Varsinaisten taloushallinnon tehtévien ohjeistamisen liséksi teimme etusivuille
vuosikellon, ja lisdsimme loppuun kaytéssamme olleet yleisimmat kirjanpidon
tilit sek& muuta hyddyllista tietoa. Vuosikello toimii muistin tukena ja helpottaa
kokonaisuuden hahmottamista seké kuukausi- etta vuositasolla. Kirjanpitotileja

on suuri maara, joten helpottaaksemme kirjauksien tekoa, kokosimme opiskeli-
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jaosuuskunnan kaytéssa olleet yleisimmat kirjanpidon tilit luetteloksi. Muuta
hyodyllista tietoa —kohtaan kokosimme muita tarkeitd muistettavia asioita.
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5 JOHTOPAATOKSET

Perehdyttdminen on tarkeaa, koska sen avulla tyontekija pystyy sisédistamaan
uuden tyonsa nopeasti ja tyoskentelemaan tehokkaasti. Erityisesti taloushallin-
non tyossa perehdyttaminen on tarpeellista, silla kdytdnnét ovat yhtenaisia ja
pitdd pysya aikataulussa, koska aikarajat ovat laissa maaritettyja. Perehdytta-
misen tukena on myods hyva olla kirjallinen ohjeistus, jonka avulla tyontekija voi

varmistaa tyotehtaviin liittyvia seikkoja.

Tassa opinnaytetydssa tavoitteena oli tehda Turun ammattikorkeakoululle kay-
tannonldheinen opas, josta loytyisivat opiskelijaosuuskunnan taloushallinnon
keskeiset tehtavat lapi kaytynd. Opas siis toimisi muistin apuna ja yhtenaistaisi
kaytannot ulkoisen laskentatoimen vaatimuksien mukaisiksi. Tavoitteena oli
my0s, ettd oppaan kayttoonoton jalkeen resurssitarve perehdyttamiseen pie-

nenisi.

Opinnaytetyon aihe syntyi, kun yhdessa ohjaaja-opettajan kanssa huomasimme
Tilitimissa tyoskennellessdmme tarvetta kirjalliselle ohjeistukselle koskien talo-
ushallinnon tehtavia. Tilitiimi hoitaa Bisnesakatemiassa toimivien osuuskuntien
taloushallintoa. Aihe oli lahella meita ja mielestdmme tarked, koska olemme itse
kamppailleet Tilitimin tehtavien ja aikataulutusten kanssa. Halusimme tehd&
oppaan, jotta uudet Tilitimin jasenet pystyisivat tydskentelemaan alusta asti

itsenaisemmin.

Opinnaytetyon teoriaosuus on rajattu ajatellen toiminnan tapahtuvan pienessa
opiskelijaosuuskunnassa. Teoriaosa koostuu taloushallinnon prosesseista, do-
kumenteista ja aikatauluista sek& perehdyttamisen tavoitteiden ja toteutuksen
lyhyista kuvauksista. Teoriaosuuden rakenne ja sisaltd syntyi vaivattomasti, silla
toiminnallisen opinnaytetydn aihe, eli opas ja sen sisaltd, oli alusta asti selkeana
mielessa, mik& helpotti rajausta. Teoriaosan kirjoittamista rajasivat myos aiheen

tarkat sdadokset ja lait.

Toiminnallisen osuuden tekeminen oli helppoa, koska tiesimme kayttajan tar-

peet. Oppaan rakenteen muodostaminen tehtévien mukaan oli itsestdan selvaa,
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koska omien Tilitiimi-kokemuksiemme my0Otd osasimme ajatella opasta kaytta-
jan nakokulmasta. Tilitimin tehtavat paakohdittain ovat kirjanpito, laskutus,

palkkahallinto, veroasioiden hoitaminen ja tilinpaatoksen tekeminen.

Opinnaytetyon konkreettisena tuotoksena syntyi tiivistetty ja selke& opas opis-
kelijaosuuskunnan taloushallinnon tehtavista. Opas alkaa kaytettyjen rajauksien
esille tuonnilla ja vuosikellolla, jossa on kuukausittain muistettavat taloushallin-
non tehtavat. Taman jalkeen kaydaan tehtavat lapi vaiheittain. Oppaassa kay-
timme kuvaruutukopioita ohjeiden havainnollistamisen apuna sek& muistilappu-

ja nostaaksemme tarkeimpia muistettavia asioita paremmin esille.

Pyysimme palautetta oppaasta muilta Tilitimin jaseniltd ja joiltakin opettajilta.
Saimme muutamia lisdysehdotuksia oppaaseen ja huomasimme myds itse
eraan tehtavan ohjeistuksen puuttuvan. Teimme viela hieman muutoksia op-
paaseen palautteiden pohjalta. Muuten saimme erittdin hyvaa palautetta, erito-
ten oppaan helppokayttoisyydesta ja selkedsta rakenteesta. Palautteen positii-

visuuden perusteella olemme sitd mieltd, etta paasimme tavoitteeseen.

Opinnaytetyon tekeminen sujui kaikin puolin ongelmitta ja jopa suunniteltua no-
peammin, vaikka emme olleet aikatauluttaneet opinnaytetyon etenemista tar-
kasti. Lahteita pyrimme kayttdm&an monipuolisesti, mutta aiheemme ollessa
tiukasti normitettua melkein samat tekstit 10ytyivat kaikista aihetta koskevista
julkaisuista. Koimme kehittyneemme taloushallinnon osaajina tehdessamme
teoriaosaa, koska perehdyimme laajalti aiheen aineistoon. Ongelmana teo-
riaosuuden tuottamisessa oli perehdyttamisesta kertova luku, koska perehdyt-
tamista kasittelevia kirjoja oli saatavilla rajoitetusti. Puutteellisesta lahdeaineis-
tosta huolimatta saimme mielestamme teoriaosuuteen tarkeimmat asiat myos

perehdyttdmisesta.

Jatkotutkimuksena opinnaytety6llemme voisi tehda kyselyn oppaan hyodyllisyy-
desta ja siita, miten sita tulisi kehittda. Lisaksi voisi tehdd uuden oppaan opiske-

ljaosuuskunnan hallintoon liittyvista asioista.
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Tama opas on laadittu seuraavin oletuksin ja rajauksin

neljannesvuosi-ilmoitusjakso seka arvolisaveron etta
tyonantajasuoritusten kohdalla

elakevakuutusyhtio llmarinen ja tapaturmavakuutusyhtié Pohjola
kirjanpito-ohjelma Econet

oppilaitoksen lukuvuoden mukaan sovellettu vuosikello

myyntireskontra kaytossa, ostoreskontra ei
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- Marraskuun kirjaukset

5.pv bruttopalkat/ lImarinen
20.pv toimitettujen palveluiden lahetys (myynnit)
20.pv palkanmaksu, hankinnat (tilikausi vaihtuu!)

Vuosikello

- Lokakuun kirjaukset
5.pv bruttopalkat/ limarinen
12.pv arvonlisaverot &

tydnantajasuoritukset (heind-syyskuu)
30.pv mennessa tilinpaatdéssuunnittelu

- Syyskuun kirjaukset ZL@ @k
5.pv bruttopalkat/ liImarinen @7

- Elokuun kirjaukset §
5.pv bruttopalkat/ limarinen

- Heinékuun kirjaukset
5.pv bruttopalkat/ llmarinen
12.pv arvolisaverot &

tydnantajasuoritukset (huhti-keséakuu)

- Kesakuun kirjaukset
5.pv bruttopalkat/ lImarinen
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- Joulukuun kirjaukset
5.pv bruttopalkat/ limarinen

31.pv Vuosi-ilmoitus, palkat/ palkka.fi
31.pv Vuosi-ilmoitus,
tapaturmavakuutusmaksu/ Pohjola
31.pv Vuosi-ilmoitus,
tyéttémyysvakuutusmaksu/ tvr.fi

- Tilinp&atos (lain mukaan 30.4.
mennessa)

- Tilikauden vaihto (Econet)

- Tammikuun kirjaukset

- Uudet verokortit/ suorasiirto
palkka.fi

5.pv bruttopalkat/ llmarinen

12.pv arvonlisaverot &
tydnantajasuoritukset (loka-joulukuu)

- Helmikuun kirjaukset
5.pv bruttopalkat/ lImarinen
31.pv mennessa tasekirja +

tilinpaatoksen allekirjoitukset (hallitus)

- Maaliskuun kirjaukset
5.pv bruttopalkat/ lImarinen

- Osuuskunnan varsinainen kokous
ja tilinpaatoksen hyvaksyminen
30.pv mennessa veroilmoitus
30.pv mennessa ennakon
taydennysmaksu

mmm—

- Huhtikuun kirjaukset
5.pv mennessé bruttopalkat/ llmarinen
12.pv arvonlisaverot &

tvonantaiasuoritukset (tammi-maaliskuu)

- Toukokuun kirjaukset
5.pv bruttopalkat/ limarinen
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Kirjanpidon tapahtumien syotto

Kirjauksia tehtdessa valitaan Econetin valikosta “Kirjanpito” ja sen alta "Tapahtumien

syottd”. Taman jalkeen aukeaa ikkuna "Maarita tositevali”, jossa "Pvm” kohtaan laitetaan

tilikauden alkamispaivamaara.

E= Econet Pro
=! Kirjanpito
Alv-kirjaukset
Kuukauden paatds
Yuoden paatds
Kuukauden poisto
Tietojen siirto
Tapahtumien poisto
Raportit

4! Laskutus

4! Myyntireskontra

vt vwveewww

|- [Blx

B Mddritd tositevali

Pvm

11.2014 %) - |

® KP paiva O Luontipy

Tositelaii [] Mayts kaikki sisgiset muistinpa

[[] Nayta avoimet sisdiset muisting
[] Tilinpaatasviennit
[] Salli vienti vain aikavalile

| ok

0K ja Tallenna

Kaikki ][ : Avusta ][V-F_’eruuta ]

Tyhjenna

Seuraavaksi avautuu "Tapahtumat” —ikkuna. Uutta tapahtumaa kirjatessa valitaan kohta

"Uusi”. Kirjaukset tehdaan aikajarjestyksessa tiliotteiden ja tositteiden mukaan. Esimerkkiné

tositteen kirjaamisesta on alla olevan puhelinlaskun kirjaus.

Saunalahtifi

SAASTOA JOKA SEXUNTI
PL 500061 ELISA

OSUUSKUNTA
YLHAISTENTIE 2
24130 SALO

Laskun yhteenveto
Tuotteet / Palvelut

Laskutuskausi

LASKU

Laskunumero 88346636
Erapdiva 08.03.2014
Péivdys 24.02.2014
Viitenumero 921 00083 88834 66361

Asiakasnumero

Sopimusasiakas Osuuskunta
Viitteenne Osuuskunta
Osuuskuntz

Madra Verokanta Veroton summa

Kuukausimaksut

24 % 10,41

Saunalahti Norppa+ 27.01.2014 - 30.02.2014 2 24 % 2,23
Kertamaksut

Omistussuhteen muutos 27.01.2014 - 27.01.2014 1 24 % 8,06
Kiyttomaksut

Kotimaanpuhelut 01.01.2014 - 31.01.2014 1 24 % 0,00
Yritys- ja palvelunumerot 01.01.2014 - 31.01.2014 1 24 % 0,12
Veroerittely Veroton yhteensa 10,41
Verokanta Veroton summa Veron osuus Veroll. summa Maksettava maara 12,91

2,50 12,91
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"Tositteiden kirjaus” -ikkunassa taytetdan alla nékyvat tiedot: "Pvm” eli maksupaiva (nakyy
tiliotteelta), "Rahamaara” eli tositteen summa, "Selite” eli tositteen aihe. Kirjanpidon tilin voi
hakea "Tili"-kohdasta tai "Nimi”’-kohdasta (oppaan lopusta I6ytyy yleisimmin kaytetyt tilit).
Ensin laitetaan debet-puoli (rahan kaytto) ja sen jalkeen kredit-puoli (rahan lahde). "Erottaa”

-kohdan on oltava tyhj&a, muuten kirjauksessa on virhe. Lopuksi kirjaus hyvaksytaan.

B Tositteiden kirjaus Q@
Kenttajariestys

Pym 12,91 Tositelaj |4
Kirjaus v | Selite |Puhelinlasku, Saunalahti \ v [-]  Numero

URL- osaite | \ [-)

\ tositenumero
Til +/- Debet Kredit Riviselite
| | I | 1 \ v ]3¢

Saldo Poista[_|

Tili Nimi Jariestys /  Debet Kredit Riviselite ~
8500  |Puhelinkulut 24% 10.41
293944 |Dstojen alv-saaminen 24% 2,50 \

(1910 |Pankkitili 1 12.91 \

Econet laskee arvonlisaveron maaran ja
kirjaa sen automaattisesti oikealle alv-tilille

uusi kirjaus tositteen poisto rivien muokkaus
A
Korjaa _rivii':il Uusi rivi l Upota rivi I Paoista rivi _E
I | >
Yhteensd | [/ 1291+ 1291- 18.3.2014 11:31:06
\L Erottaa 18.3.201411:32:16

[ [ﬂvvéksy I Uusi I Korjaa l Eoistaml P_en.:utaﬁl Jatka I Jaksota ] ‘r'—'-',wr%.;;:w“.[ Skannaa I [ Avusta I Sulie ]‘,
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Laskutus

Laskun tekeminen

"Rekisterit” -otsikon alta 16ytyvat "Asiakkaat” ja "Nimikkeet”. Nama tulee lis&td ennen laskun
tekoa. Uutta nimikettd tehdessé taytyy syottdd vahintaan seuraavat tiedot: nimikkeen nimi
(esim. projekti), yks-1 (esim. kpl) ja (alv-) koodi (esim. 24 %). Asiakasta luodessa rekisteriin
"Asiakasnro” tulee automaattisesti. Asiakasrekisteriin tarvitaan vahintdan seuraavat tiedot:
hakunimi, nimi, saatavatili (1701), maksuehto (esim. 14 pv netto) ja alv (esim. 24 %). My6s

laskutusosoite kannattaa tallentaa asiakasrekisteriin, jos lasku lahetetd&n postitse.

Oikean laskumuodon saa automaattiseksi laskuun kohdasta “Asetukset” ->
"Perusasetukset” -> "Kayttéonotto” -> "Myynti” -> "Yleiset oletusarvot”. Laskupohjaa saa
muokattua "Asetukset” otsikon alta kohdasta "Perusasetukset” ja "Lomakkeiden muokkaus”.
Laskun paasee tekemaan kohdasta "Laskutus”. Laskuun tulee ensin valita asiakas, jolloin
asiakkaan tiedot tadydentyvat automaattisesti asiakasrekisterista. Nimike-luettelosta valitaan
sopiva nimike ja tarvittaessa selitteeseen Kkirjoitetaan yksityiskohtaisempi kuvaus. Maara ja

kappalehinta tulee lisata, mikali niita ei ole lisatty nimikerekisteriin valmiiksi. Lasku on

laskutusvalmis hyvaksymisen jalkeen ja laskutettu, kun se on tulostettu. ‘
Huom/
E= Lasku lask .
— Ua e vop
Lasku | Lizatiedot muokafa
Esimerkki v [ Y 16.3.207 4 [T 1<« | > v tulostq:
@ lumern © Nimi SIS 1532014 . oisen
Jalkeen
Laskutuzosoite Lisatiedot () Kesken
E simerkki [--] ~ () Laskutuzvalmis
Esimerkkikatu 2 v () Laskutettu
20000 w ) Suorituksia
E simerkki w () Maksettu
T gim.ozoite ] T-tunnus | | @ Veloitus (O Huitys |
| | F.enttgjanestys
URL-osoite [ | [
M Mimike Selite Varasto  ‘rksikkd  Maara ghinta  Ale Summa Alv | ‘rhteensd
_»| 1PROJEKTI |Esimekki | kgl | 1.00] 300,000 o000 300.00( 24,DD|\ 37200

hyvityslasku tehdaan
samalla tavalla kuin lasku

Alennuz kuuta rivia Llugi rivi
HMywia w GELEEL ] W alizurnmma 300,00
Avoin salda Ale- 0,00]

Suorittaja v Al 72,00

tdakzuehto (14 py netta * | Lazkumuoto  |Blankko 1 o Yhieensa 37200

Ergpaiva 1.4.2014) Lizdtuloste ~ [=] T oimituz A 0,00

Tairn.pvm 1832014 Pyaristys 07w |N0rmae o YHTEEMSA 372.00

Wikenumero 181 Pudnistyemaara 0,00

Valuutta  |ELR | 1.000000 Laskutuzaiheen bunniste b 18.3.2014 14:31:04
18.3.2014 14:34:15

Huredkgy ” Dusi ” Poista ” Jakzotug ” Tara ” Sl_qannaal K.&teinen ” Awusta ” Sulie
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Laskujen siirto kirjanpitoon
Kun lasku on tulostettu, tulee se siirtda kirjanpitoon. Tama tapahtuu "Laskutus”-valikosta
"Tietojen siirrot’-kohdasta. Avoimet laskut valitaan ja siirretdan kirjanpitoon. Tassa

vaiheessa laskut nakyvéat kirjanpidossa tositelajilla MRL.

Suoritusten syotto

Kun normaalien kirjausten yhteydessa tiliotteella nakyy suoritus laskusta, se kirjataan
myyntireskontran kohdasta “Avoimet laskut”. Suoritettu lasku valitaan ja kirjataan
suorituksen paivamaara ja maksutili, johon suoritus on maksettu. Taman jalkeen lasku

nakyy myyntireskontran kohdassa "Suoritukset”.

B Suoritusten kirjaus E]

Suorituk.zen nio m n n m .

M ak suti 1910 v Laskutiedot
Pankkitili 19503010 W Ayainna 123,00
[Hordea Alkup. surma 123,00
Paivamaara | 2632014 Laskun paivayps 2532014
Erapaiva a.4.2014
Laskun numero 1w K.azza-ale-py g2.4.2014
Yiite 13w K.asza-alennus
Aglakas Esirnerkki Oy | Summa kassapy.
() Humero (&) Nimi
Awainna 123,00
Alennus | v
Hyitys Hyvityzlazhku
Korko w
Ennakko w Ennakkao
Furzziero w
Pyaoriztyzmaara b
M akzetaan 123,00
Saldo
Kuilut | | v
Memo | |
iinuszzaldoizet 2532014 12:4716
2032014124716
[ Hyweakap I Luszi l Poizta I Peruuta l Sigdinen ] [ Anista l[ Sulie ]

Suoritusten siirto kirjanpitoon

Suoritusten siirto kirjanpitoon tehdaan myyntireskontran kohdasta "Suoritukset kirjanpitoon”.
Lasku valitaan ja viedddn kirjanpitoon, jonka jalkeen suoritus nékyy kirjanpidossa
tositelajilla MRS.
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Palkkahallinto

Tydsopimus & verokortti

Ennen palkanmaksua olisi hyva olla tyésopimus tehtyna. Myds verokortti kannattaa
toimittaa palkanlaskijalle ennen ensimmaista palkanmaksua, silla ilman voimassa olevaa
verokorttia palkan ennakonpidéatys on 60 %. TyOnantaja voi pyytdd uuden verokortin tiedot
myds sahkadisesti Verohallinnolta kyseisen vuoden tammikuun loppuun mennessa. Mikali
verokorttia ei ole sahkoisesti pyydetty Verohallinnolta, tulee tyéntekijan toimittaa paperinen
verokortti. Sahkoisessa verokortissa palkkakauden tulorajana kaytetdaan automaattisesti

verokortin A-vaihtoehtoa. Mikali taman haluaa muuttaa, tulee siitd mainita palkanlaskijalle.

Palkanlaskenta

Tyontekijalle projektista maksettava bruttopalkka lasketaan osuuskunnan laatiman Excel-
pohjaisen palkkakortin avulla. Jokaiselle tyontekijalle tehdadn oma palkkakortti, johon
lasketaan tyontekijan koko vuoden palkat. Palkkakorttiin siséltyvat seka tyOnantajan
kustannukset ettéa tyontekijan palkasta vahennettavat sivukulut. Korttiin tarvitsee paivittaa
vuosittain  oikeat maksuprosentit seuraavista: tyontekijan elakevakuutus (tyel),
sosiaaliturvamaksu (sotu), muut pakolliset vakuutukset seka tyontekijan verokortin tiedot.
Lisaksi palkkakorttiin tulee projekteista osuuskunnan kiinteisiin kustannuksiin varattavan

rahasumman osuus.

Taman jalkeen siirrytddn palkka.fi -palveluun, jossa palkanlaskenta suoritetaan loppuun

tyontekijan palkkakortista nékyvaa iiuttopalkkasummaa kayttaen.

Palkkakortti 2014 Yhmihenk;_j,
Osuuskunta_ INimi Hanna Kontti ¢
2501694-9 .Henkilﬁtunnus 150187-900Y apaﬁ,(rmaVaku i
- - ut“smaksu ¢ Verokortti
Ylhaistentie 2 Osoite Pihakuja Miiirs N perus % Tuloraja v. lisd %
24130 SALO Postitoimipaikka Jyvaskyla Vayiy‘;at vakuums}’ht'" 36,00 % 9800,00 4500 %
Verotuskunta Jyvaskyla lon
Tilinumero FI17 5983 1120 0007 63 MMkaan
Tyonantajan Kustaimunoee - e Tyaontekijan palkka Laskutus
Palkka ajalta/ YhtigltaDsk osuus TyEL  Sotu Ryhmahenki Tapaturma Tyo'tlisahapa\kka ;nn.pid. Tyel Tyént.tyott. Netto|Laskunro Laskun Maksettu
Asiakas maksupy alv 0 % 0 % Summa|24.20 % 2,140 % 0.75 % Bru 36,00 % 5.55 % 0.50 % palkka pm  pvm
0.00 000 0.00 0,00 0.00 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00  0,00]
000 0000 000 0,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
000 000 000 0,00 0.00 0.00 000 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00
0.00 000 0.00 0,00 0.00 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00  0,00]
0.00 000 0.00 0,00 0.00 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00
Yhteensa: 0,00 000 000 0.00 0,00 0.00 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00
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Palkka.fi

Palkka.fi-palveluun kirjaudutaan Katso-tunnisteilla.

Maksuton palkanlaskentachjelma » Pa svenska

Etusivu Palkkalaskuri Palkkaparametrit Opi.palkka.fi

palkka-ﬁ Tervetuloa Palkka.fi-palveluun!

Kirjaudu sisaan Kotitalous eI

limoita kotitalousvahennykset Verohallintoon joko maksamistasi laskuista tai

Kotitalous palvelussa laskemistasi palkoista. Jos olet palkannut tydntekijan, palvelu tekee

Palkanlaskenta palkkalaskelmat ja |8hettis lakisaateiset iimoituks et automaattisesti etera
tydeldkeyhtidihin, Tydttémyysvakuutusrahastolle ja Verohallintoon. Kirjautumiseen

tanvitset pankkitunnukset tai sirullisen henkilékortin
Kotitalous

; . MAR
Kotitalousvahennys Palvelun esittely Kokeile palvelua Ed (IMAR

Yrittsja VARMA

© vrittaja
Laske palkat ja tee lakisdateiset ilmoitukset automaattisesti tydeldkeyhtidinin,

Tydttdmyysvakuutusrahastolle ja Verohallintoon. Palvelu tuottaa palkkalaskelmat ja WVERITAS
muut tositteet ja arkistoi ne sahkaisesti. Kifjautumiseen tarvitset Katso tunnukset ThEmmranmmrer
Palvelun esittely Kokeile palvelua ALANDI

PENSIONSFORSAKRING

Tiedotteet > Esitteet > Lehdistille

LI
19.03.2014 Myt voit laskea myds lomapalkan Palkkafissa _/
07.03.2014 Yritysverkkopankkitunnukset muuttuvat — vaihda
kirjautumistavaksi Katso-tunniste
17.01.2014 Lisaa Palkka.fi luotetuksi sivustoksi IE11-selaimessa Windows Y VERO
8-l riestelméassa SKATT

17.12.2013 Palkka.fi vuodenvaihde 2013 /2014
09.10.2013 Palkka.fi uudistuksia
09.10.2013 Huoltokatkot Palkka.fi 2014

01.02.2013 Tiedotearkisto

Taalta paasee katsomaan ja muokkaamaan

tallennettuja tydnantajan tietoja. \ | TyBnantajatiedot |

Tasta paasee katsomaan ja muokkaamaan " —
(esim. osoitteen tai veroprosentin - | Tyontekijatiedot |
muuttuessa) tallennettuja tydntekijan tietoja | Palkanlaskenta |
seka lisdéamaan uuden tvontekiidn

Palkanlaskenta-kohdasta lasketaan palkkoja. Palkanlaskennan
Ensin valitaan tyontekija, jolle palkka tulosteet

maksetaan, sitten palkkakausi, maksupaiva, | |
palkkalaji ja summa. Lisédksi mahdolliset

kilometrikorvaukset yms. Lopuksi lasketaan | Maksut |
palkka ja hyvaksytaan laskelma, kun se on
varmasti oikein. Vakuutushakemus ja

muutosilmaoitus

Palkanlaskennan tulosteista tarkeimméat ovat
palkkalaskelmat (tulevat automaattisesti | |
palkanlaskennan hyvaksymisen jalkeen) ja

kirjanpitotositteet palkoista (tee uusi tuloste).

. . ;) . Yhteydet muinin palveluihin
Maksuista kopioimalla viivakoodin suoraan

verkkopankkiin maksuja maksettaessa, |
saadaan kaikki maksutiedot palkka.fi:sta
valmiina.

| ltella Verkosto

|
| Pankkiyhteydet |
|
|
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Tyontekijan eldkevakuutuksen ilmoittaminen

Elakevakuutusyhti6itd on monia ja tdssa vain esimerkkinad limarisen elakevakuutuspalvelu.
Palvelussa ilmoitetaan tydntekijakohtaisesti bruttopalkka. Bruttopalkat tulee ilmoittaa
palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 5.paivdan mennessa. Eldkevakuutusyhtiolta

tulee lasku postitse ilmoittamisen jalkeen.

ANNA TIENHAARA Kirjaudu ulos >

[LMARINEN Vakuutuspalvelu

Uusi ansioilmoitus
2014 Maaliskuu

Tee kuukausi-ilmoitus * = pakollinen tieto
Kohdekuukausi 2014 Waaliskuu ¥

limoitukset

Sukunimi |
Etunimet -
Henkilotunnus

Ansio

© Keskindinen Elskevakuutusyhtid limarinen

Palkkojen kirjaukset kirjanpitoon

Esimerkki palkkojen kirjanpitotositteesta (tulostettu palkka.fi:std), joka kirjataan kirjanpitoon
tilien mukaan. TyOnantajan sosiaaliturvamaksu kirjataan kirjanpitoon seuraavanlaisesti:
6300 Sosiaaliturvamaksu (debet+) ja 2923 Sosiaaliturvamaksuvelka (kredit-). Tydnantajan
tydelakemaksu kirjataan elakevakuutusyhtiolta saaman laskun mukaan kayttaen tileja 6130

Tyel-maksut (debet+) ja 2935 Tilitysvelat (kredit-).

Asunto Dsakeyhtit Kirjanpitotosite palkkakaudsita Sheu 1
Be0TM31-9 Ajalta 01.03.2014 - 31.03.2014
20.03.2014 13:44:10
[ Kirjanpidon tili Debet Kredit Erotus Tunnit ]
1910 Fankkitili 0,00 -141,12 -141,12
2921 Ennakonpidatys/Lahdevern 0,00 40,00 -490,00
2928 Jasenmaksut 0,00 -3,75 -3,75
5000 Palkat 250,00 0,00 250,00
6140 Hakevakuutusmaksut 0,00 =13 88 13,88
420 Tyontekijbiden tyatomyysvakuutusmaksut 0,00 1,25 1,25
[_ Yhtesnsd 250,00 =250,00 0,00 J

[ Tytnantajan sosiaaliturvamaksu 250,00 * 2,140 % = 5,35 & ]
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TyOnantajasuoritusten ilmoittaminen
Tybnantajasuoritukset, ennakonpidatys ja sosiaaliturvamaksu (sotu) ilmoitetaan Verotili-
palvelun kautta. Verotilille paasee osoitteesta: www.vero.fi/verotili. Palvelu vaatii KATSO-

tunnisteet.

Verotililla ilmoittamiseen péaédsee painamalla asiakastunnusta ja taman jalkeen kohtaa
iimoittaminen ja  ty®nantajasuoritusten ilmoittaminen. limoitusjaksoon  merkitaan
neljannesvuosi ja kohdekausi sen mukaisesti mitd ajanjaksoa ilmoitetaan. Kohtaan 601
syotetdan kaikkien tyontekijoiden bruttopalkat, kohtaan 602 palkkojen ennakonpidatykset,

kohtaan 609 sama summa kuin kohtaan 601 ja kohtaan 610 sosiaaliturvamaksu.

7

Muista myos
Iimoittaminen ¥ 1 Tydnantajasuoritusten 5 Iimoituksen awonﬁsl‘:ivevon
AroaiieErED tietojen tdyttdminen ldhettdminen )
ilmoittaminen umolttamwwn ,
Tydnantajasuoritusten .
'Im_u'ttammen — Winimassa oleva ilmoitusjakso: Kuukausi IL
fuidenjomagalnitteicten Timoitusjakso [050] Kohdekausi [052] Vuosi [052] MOITA
verojen ilmoittaminen . . s R’T
e o O Kuukausi 1-Tammi-masliskuy 2014w v”M UKSET
korjaaminen @ neljsinnesvuosi EISTAAN
Ilmoitettujen verojen
yhteismadrat Q1
Arvonlisdveron L 12 5
EU-yhteenvetoilmoituksen Merity&tulo Q2 12 8
antaminen ja korjaaminen [0 Tysnantajasuoritus koskee merityGtuloa Q3 12 1 )
Ldhetetyt ilmoitukset / Q4 1 y 1
Maksaminen » Tilityspiste [Maytd] 22

Saldolaskuri /

Asiakastiedot »

Yerotilikohtaiset
ohjaustiedot

601  Ennakonpiddtyksen alaiset palkat ja
muut suoritukset

602 Toimitettu ennakonpiddtys

Ohjeet 605  Lihdeveron alaiset palkat ja muut

. suoritukset

Ota yhteytta
606 Lihdevero palkoista yms.
609 Sosigaliturvamaksun alaiset palkat
6510 Maksettava tySnantajan

sosiaaliturvamaksu

Maksettavaa / Palautettavaa
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Verotus

Arvonlisaveron automaattikirjaus

Arvonlisdveron maaran saa otettua Econetista luomalla alv-kirjaus.

= =
- onet Pro E = A B (5E - L

= Kirjanpito
P Tapahtumien syatkd Wios 2014 s
L3 &~ kirjaukset Melidnnes |1 s (1 - Tammilow, Helmikuo, b aalizkou |
P Kuukauden paatas
¥ vuoden paatds Tositelsi |4 ™,
P Kuukauden poisto Selite Alv L1
# Tietojen sirta Mpurnin kv tiliuokka |10 » |bywninin alv-velat e
¥ Tapahtumien poisto Ostajen aby:n tilluokka 10 w |Dstojen akv-zaamizet b
+! Raportit Maksettavan alen i (2939 |Arvonlizdverovelka
+| Laskutus
t/ Myyntireskontra
+/ Dstoreskontra fvusta I Sulie
+| Rekisterit

Arvonlisaveron ilmoittaminen
Arvonlisdvero ilmoitetaan Verohallinnolle Verotili-palvelun kautta. Veraotilille paasee

osoitteesta: www.vero.fi/verotili. Palvelu vaatii KATSO-tunnisteet.

Verotililla ilmoittamiseen paaset painamalla asiakastunnusta ja tdmén jalkeen kohtaa
iimoittaminen ja arvonlisaveron ilmoittaminen. Sen jalkeen valitaan ilmoitusjaksoksi
neljannesvuosi, syodtetaan myynnin arvonlisdvero verokannoittain _ia hankintojen

arvonlisavero vahennettava vero -kohdassa.

. rr— averom imoittam — VimTAALy.g
Etusivu Ilmoittaminen - Arvonlisdaveron ilmoittaminen [chje "MEIST"_" a0
Verotilin tapahtumat » N
Iimoittaminen ¥ 1 Arvonlisdveron IImoituksen Q1 125

Arvonlisdveron tietojen tdayttdminen lahettdminen QZ 12 3 5
ilmoittaminen Q3 12 5
Tyonantajasuoritusten ’ Q4 -1 1
ilmoittaminen Woimassa oleva ilmoitusjakso: Kuukausi 122
Muiden oma-aloitteisten R q - .
[ e e Ilmoitusjakso [050] Kohdekausi [052] Vuosi [053] ...l
il e e Kuukausi 4 - Loka-joulukuu v 2014 v
korjaaminen * Meljannesvuosi %
Ilmoitettujen verojen WVILIOSI
yhteismadarat Muista mvb’s
Arvonlisdveron EU- =5 '
yvhteenvetoilmoituksen tvanﬂntﬂ]ﬂ” ‘ Euroa
antaminen ja korjaaminen suoritusten
Lihetetyt limoltukset wero kotimaan myynnistd verokannoittain . . ]
imoittaminen
Maksaminen » 301 24 %:n vero
Saldolaskuri -
202 14 %ain wero
Asiakastiedot »
verotilikohtaiset 203 10 %:n vero
ohjaustiedot
205  Wero tavaracstoista muista EU-maista
306 “ero palveluostoista muista EU-maista
Ohjeet 218  “Wero rakentamispalvelun ostoista
Ota yhteytts {kdadnnetty verovelvollisuus)
307  Kohdekauden vihennettdvs vero
Alarajahuoiennus (Arvoniisdveran alarajahuaiennuikseen aikeutettu Ndytd]
tayttas)
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Alarajahuojennuksen laskeminen

Alarajahuojennuksen voi saada, mikali
tilikauden liikevaihto on alle 22 500 €. Valilla
8 500 € ja 22 500 € palautettava vero alenee

(likevainto — 8 500e) Xx vero | asteittain oheisen kaavan mukaan. Mikali
vero -

14000 e liikevaihto on enintaan 8 500 €, saa tuolloin

takaisin koko tilikaudelta tilitetyn

arvonlisaveron.

Laskukaavassa vero on myynnista suoritettavien verojen ja ostosta vahennettavien
verojen erotus. Alarajahuojennuksen tiedot ilmoitetaan kalenterivuoden viimeisen
neljanneksen kausiveroilmoituksella. Alarajahuojennuksen maarédn voi ottaa huomioon
kohdekauden viimeisen kuukauden kausiveroilmoituksessa ja vahentdaa huojennus
tilitettavasta verosta. Alarajahuojennusta on haettava kolmen vuoden kuluessa sen

tilikauden paattymisesta, jota huojennus koskee.

Veroilmoitus

Veroilmoitus on tehtava neljan kuukauden sisélla tilikauden péaattymisesta. Tiedot
veroilmoitukseen saadaan tilinpaatoksesta ja kirjanpidosta. Osuuskunnan verokanta on
vuodesta 2014 alkaen 20 %. Verotettava méaara lasketaan alla olevan kaavan mukaan.
Veroilmoitus tehdaan séhkdisesti lomakkeella 6B. Yhteistjen veroilmoitus -palveluun
paasee osoitteesta www.vero.fi/lyhteisonveroilmoitus, kayttden KATSO-tunnisteita. Liitteeksi

veroilmoitukseen tarvitaan tilikauden tuloslaskelma ja tase seka liitetiedot tasekirjasta.

+/- Tuloslaskelman voitto/tappio

+ Tuloverot

+ Muut vahennyskelvottomat kulut
- Verovapaat tuotot

+/- Jaksotuksesta johtuvat oikaisut
+/- Muut lisaykset ja vahennykset

= Verotettava tulo
- Vahvistetut tappiot

=Tilikauden verotettava tulo
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Tilinpaatos

Tilinpdatdés on tehtavd neljan kuukauden

kuluessa tilikauden paatyttya. Tilinpaatoksessa
tulee olla tuloslaskelma, tase ja liitetiedot, jotka

kootaan tasekirjaan. Lisdksi laaditaan tase-

erittelyt, jotka voidaan laittaa = samaan

tiedostoon, mutteivat ole julkista tietoa.

OSUUSKUNTA
Y-TUNNUS

TASEKIRJA

1.1.2013-31.12.2013

Tuloslaskelma

Tase

Litetiedot

Luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista
Tositelajit ja sailyttamistapa
Tilinpaatdksen allekirjoitus

R A A SO S S

Liitetietoihin tulee tarkentavia tietoja taseen ja
tuloslaskelman osalta, alla nakyy luettelo, mista
pienen osuuskunnan liitetiedot koostuvat. Tase-
erittelyssa avataan tasetilien sisaltoa.

Liitetiedot

- henkilokunta

- oman padoman muutokset
O osuuspaaoma
o voitto/tappio edellisiltd tilikausilta
o tilikauden voitto/tappio

- hallituksen esitys tuloksen kasittelysta

- kirjanpitokirjat

- tositelajit

- paivaykset

Tasekirjan ja tase-erittelyn liséksi tulee tulostaa

paa- ja paivakirja koko tilikaudelta. Naita
kirjanpidon raportteja tulee sailyttaa 10
vuotta.

$VA STAAVAA

VAIHTUVAT VASTAAVAT

Lyhytaikaiset saamiset
Muut saamiset
1763 Arvonlisdvercsaamiset
Alv-saaminen Q4/2013
Alv-alarajahuajennus 2013
Muut saamiset yhteensa

Siirtosaamiset

Tili 1805 TA:n pakolliset vak.maksut
Tydttdmyysvakuutusmaksun jakscotus
Siirtosaamiset yhteensa

Lyhytaikaiset saamiset yhteensa

Rahat ja pankkisaamiset
Tili 1910 Pankkitili QP 30000
Rahat ja pankkisaamiset yhieensi

VAIHTUVAT VASTAAVAA YHTEENSA

VASTAAVAA YHTEENSA

VASTATTAVAA

Sidottu oma padoma
Tili 2101 Osuuspidioma

Vapaa oma padoma
Tili 2251 Edell. tilil. voitto
Tilikauden voitto

Vapaa oma paaoma yhteenssd

Oma pddoma yhteenss

Lyhytaikainen vieras padoma
IMuut velat
Tili 2921 Ennakonpidatysvelka
Laoka-Joulukuun palkoista
Tili 2823 Sosiaaliturvamaksuvelka
Laka-Joulukuun palkaista
Muut velat yhteensa

Siirtovelat
Tili 2968 Tuloveraot (Siirtovelat)
“Yerojen jaksotus 2013
Muut velat yhteensa
Lyhytaikainen vieras péd&doma yht.

VASTATTAVAA YHTEENSA

Salossa 14, paivana tammikuuta 2014

13

79,74

540,00

0,00

1291.86

(S|
o
—&
oo

6,70

419,07

Essi Esimerkk

241281

129186
1931.86
51,88

419,07
450,935

2412.81

%

Tasekirjan valmistuttua tulee se allekirjoituttaa hallituksen kokouksessa. Taman jalkeen

osuuskunnan kokous kokoontuu paattamaan voitonjaosta ja tilinpaatoksen hyvaksymisesta.

Osuuskunnan kokous tulee pitaa puolen vuoden kuluessa tilikauden paattymisesta.
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Yleisimmat tilit

1701
1763
1779
1805
1849
1910
2101
2921
2923
2935
2939
2968
3000
3001
3994
4000
4001
4450
5000
6130
6140
6300
6400
6410
6420
6430
7010
7011
7012
7024
7164
7660
8070
8444
8500
8544
8564
8620
9250
9940

Myyntisaamiset

Arvonlisdverosaamiset

Muut saamiset

Tybnantajan pakolliset vakuutusmaksut (siirtosaamiset)
Muut siirtosaamiset

Pankkitili

Osuuspaaoma

Ennakonpidatysvelka
Sosiaaliturvamaksuvelka

TyEL-velka

Arvonlisdverovelka

Tuloverot (siirtovelat)

Myynti 24 %

Myynti 14 %

Muut liiketoiminnan muut tuotot

Ostot 24 %

Ostot 14 %

Alihankinta 1

Tyontekijapalkat

TyEL-maksut

Tyontekijain TyEL-maksut
Sosiaaliturvamaksut
Tapaturmavakuutukset
Tyo6ttomyysvakuutusmaksut

Tyontekijoiden tyottomyysvakuutusmaksut
Ryhmahenkivakuutusmaksut

Sisdiset palaverit ja henkilokuntajuhlat 24 % (esim. pikkujoulut)
Sisaiset palaverit ja henkilokuntajuhlat 14 %
Sisaiset palaverit ja henkilékuntajuhlat 10 %
Virkistys ja harrastustoiminta (ei alv-vahennyskelpoinen)
Lahjat henkilokunnalle

ATK-ohjelmistot, paivitykset, yllapito 24 %
lImoitusmainonta 24 %

Viranomaismaksut

Puhelinkulut 24 %

Posti- ja lahettikulut

Rahaliikenteen kulut

Toimistotarvikkeet 24 %

Muut korkotuotot (esim. verotililta)
Tilikauden verojaksotus
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Muuta
hyoddyllista
tietoa
|

®

KANSIOIDEN AVULLA PAPERIT JARJESTYKSEEN ©

e KIRJANPITO
o tiliotteet & tositteet
O wmuistiotositteet
o laskut
o tilinpaitosasiakirjat
e VEROTUS JA HALLINTO
verotuspiiitékset
kausiveroilmoitukset
vuosi-ilmoitukset

veroilmoitukset

kaupparekisteriotteet & perustamisilmoitukset

2

o1 O 1 19 18 19

vakuutuskirjat

o kokouspoytikirjat

PALKAT

verokortit

palkkalaskelmat

matka- ja kululaskut
palkkakortit
katso-tunnisteet
tyésopimukset

palkkojen vuosi-ilmoitukset

O T TOTOT T 19
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