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Kirjanpitojarjestelman omaksuminen on keskeisessa roolissa uuden kirjanpitajan
aloittaessa tyotaan. Opinnaytetyon toimeksiantaja on VTP Oy, joka hoitaa noin
tuhannen K-ryhmassa toimivan vahittaiskaupan kirjanpitoa. Opinnaytetyon
tavoitteena oli helpottaa toimeksiantajayrityksen uuden tyontekijan perehtymista
SAP-pohjaisen  kirjanpitojarjestelman  perustoimintoihin  yritysasiakkaan
kuukausiprosessin nakokulmasta.

Opinnaytetyon menetelma oli tuotokseen painottuva ja sen tarkoituksena oli
tehda kirjanpitojarjestelman perehdytysopas VTP:lle. Yrityksen intranet sisalsi
useita erillisia ohjeita ohjelman kayttoon liittyen ja tarkoituksena oli koota naita
yhteen, paivittaa seka tehda uusia ohjeita puuttuviin kuukausiprosessin kohtiin.

Opinnaytetyon teoriaosassa kaytiin ensin lapi perehdytyksen tavoitteita ja
merkitysta, lainsaadantdéa ja perehdytysprosessia. Kolmannessa Iluvussa
kasiteltiin  kirjanpidon perusteita, lainsaadantoa seka yleisia periaatteita.
Neljannessa luvussa tarkasteltiin taloushallinnon jarjestelmien perusteita seka
toimeksiantajan kirjanpitojarjestelmaa ja kirjanpidon kaytannon toteutusta.

Opinnaytetyon tuotoksena laadittiin uusien kirjanpitajien kayttoon opas, jossa on
kasitelty VTP:n kirjanpito-ohjelman perusperiaatteita ja kuukausiprosessin
suorittamisen kannalta tarkeitd vaiheita jarjestelman n&kokulmasta. Opas
sisaltéaa 36 sivua. Jatkossa opasta voisi laajentaa kattavammaksi esimerkiksi
erilaisten  poikkeustilanteiden havaitsemisen ja selvittamisen suhteen.
Perehdytysopas on tarkoitettu yrityksen sisaiseen kayttoon ja nain ollen sita ei
ole sisallytetty tyon julkiseen versioon.
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It is crucial for a new accountant to adopt the accounting system at the beginning
of his/her carrier in a new workplace. This thesis was commissioned by an
accounting company, VTP Oy, which conducts accounting for thousand retail
companies in the K Group. The purpose was to create a guidebook for new
employees to get acquainted with the basics of SAP OneFico accounting system
in VTP. The aim was to collect and update VTP’s OneFico instructions for
different phases of monthly processes into one document and create new
instructions for new employees.

The theoretical part dealt with introduction of new employees and the basics law
and legislations of accounting and concluded with information about the
grounding of an accounting system and praxis in VTP.

The output of this thesis was a 36-page-guidebook for new accountants in VTP.
It is about the principles of SAP OneFico, and it deals with the basic accounting
monthly processes in VTP. The guidebook is a confidential document and it is
not attached to the public version of the thesis.

Key words: accounting, accounting system, introduction of new employee
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JOHDANTO

Yksi yrityksen tarkeimmista ja kalleimmista prosesseista on uuden tyontekijan
perehdyttaminen. Hyva perehdyttaminen luo vahvan perustan tyon tekemiselle ja
sitouttaa uutta tyontekijaa yritykseen ja sen henkilostoon. (Kangas 2007, 4.)
Samalla, kun taloushallinnon teknologinen kehitys on mahdollistanut
talousohjelmien toimivuuden lahes reaaliaikaisesti, on se tuonut myos uusia
haasteita perehdytyksen nakokulmasta tarkasteltuna. Koska nykyiset
kirjanpitojarjestelmat ovat pitkalti automatisoituja, ne vaativat kayttajaltaan yha

enemman jarjestelmaosaamista (Taloushallinnon toimialaraportti 2019, 40).

Perehdytyksen haasteellisuutta voi lisata useiden eri tietojarjestelmien
haltuunotto ja niiden kayttologiikan omaksuminen. Keskeisin naista kirjanpitajalle
on luonnollisesti kirjanpito-ohjelma, jossa eri jarjestelmien data nivoutuu yhteen.
Myds kirjanpidon kokonaisuuden hahmottaminen saattaa olla vaikeaa, kun useat
toiminnot tapahtuvat automaattisesti ilman tyontekijalta vaadittavia toimenpiteita.
Oppimista voi hankaloittaa edelleen asioiden mieleen palauttaminen, kun
muistettavaa ja uutta asiaa on paljon. Muun muassa tasta syysta on tarkeaa, etta
perehtyjalla on kaytdossaan kirjallisia ohjeita, joiden avulla han voi kerrata tai

tarkistaa, miten jokin toiminto tulisi suorittaa.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Vahittaiskaupan Tilipalvelu VTP Oy. Tilitoimisto
on perustettu vuonna 2000 ja se tarjoaa kirjanpito- ja tilinpaatospalveluita
kauppiasyrityksille ympari Suomen. Tilitoimisto toimii viidessa eri kaupungissa ja
vuonna 2020 se tyOllisti yhteensa 136 henkilda. Asiakkaita on noin tuhat ja niiden
koko vaihtelee mikroyrityksista keskisuuriin yrityksiin. (Vahittaiskaupan Tilipalvelu
VTP Oy 2021.)

Taman opinnaytetyon tavoitteena on tarjota tyokalu uuden tyontekijan
perehdytykseen SAP One Fico -kirjanpitojarjestelmaan VTP:ssa. Opinnaytetyon
tarkoituksena on tarjota yksien kansien valissa kirjanpito-ohjelman opas, jota
perehtyja voi kayttad hyddykseen asioiden omaksumisessa. VTP:n intranetissa
on tatd opinnaytetyota aloittaessa erillisia kirjanpito-ohjelman kayttoohjeita

joihinkin kuukausiprosessien vaiheisiin. Lisaksi edellinen SAP-kirjanpito-opas on
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vuodelta 2016 ja se on pitkdlti vanhentunut. Opinnaytetyd on tuotokseen
perustuva ja opinnaytetyon teoriaosuus on keratty alan kirjallisuudesta ja
internetista. Myos tilitoimiston omia materiaaleja seka esihenkilon kanssa kaytya
sahkopostikeskustelua on kaytetty teoriaosassa lahteena. Teoriaosuudessa
kasitellaan hyvan perehdytyksen edellytyksia seka kirjanpidon ja taloushallinnon
jarjestelmien perusteita. Lahteista on lainattu joitakin kuvioita selventamaan

teoriaa.

Opinnaytetyon tuotos eli perehdytysopas on toteutettu ottamalla
kuvakaappauksia toimeksiantajayrityksen kirjanpito-ohjelmasta. Ohjeiden
koostamisessa on hyddynnetty jo olemassa olevia ohjeita yrityksen intranetissa.
Opas on tarkoitettu ainoastaan toimeksiantajayrityksen sisaiseen kayttoon eika
sita julkaista taman opinnaytetyon liitetiedostona.



1 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joilla uudelle
tyontekijalle tulevat tutuiksi tyopaikan toimintatavat, tyontekijat ja tyonkuva.
Perehdytysta tarvitaan tyopaikan koosta tai toimialasta riippumatta ja perehdytys
voi koskea my0s vanhoja tyontekijoita, mikali esimerkiksi tyotehtavat tai -laitteet
vaihtuvat. (Tyéturvallisuuskeskus 2013, 2; Osterberg 2015, 123.)

1.1 Perehdyttamisen tavoitteet ja merkitys

Perehdytys on organisaation yksi tarkeimmista ja kalleimmista prosesseista. Se
voi parhaimmillaan olla yritykselle yksi merkittavimmista tekijoista, jolla erottautua
kilpailijoista. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys nostaa organisaation
tuottavuutta, lisaa tyotyytyvaisyytta ja vahvistaa tyOntekijoiden sitoutumista
organisaatioon. (Eklund 2018, 20-25.)

Perehdyttamisella pyritddn myds synnyttdmaan myonteista asennoitumista
tyoyhteisba ja tyota kohtaan. Kun perehdyttaminen tehdaan kunnolla, uusi
tyontekija oppii tyonsa nopeasti ja oikein. Nain mahdollisten virheiden maara
vahenee ja niiden korjaamiseen kaytetty aika pienenee. Tama hyodyttaa koko
tyoyhteisba ja vaikuttaa tulokkaan motivaatioon ja mielialaan myonteisesti.
(Tyoturvallisuuskeskus 2007, 4.)

Perehdyttamisella ei ole vaikutusta vain tyOyhteison sisalla, silla perehdyttaminen
vaikuttaa myoOs yrityskuvaan. Talla tarkoitetaan sitd kuvaa, mika ihmisilla on
jostakin yrityksesta. Tahan vaikuttavat paitsi ihmisten omat kokemukset myos se,
mita he kuulevat toisiltaan. Yrityskuvan lisaksi perehdyttaminen vaikuttaa myds
asiakasturvallisuuteen. (Tyoturvallisuuskeskus: Perehdyttamisen suunnittelu ja
toteutus 2007, 5.)



1.2 Tyodlainsaadanto

Perehdytysta suunniteltaessa on hyva ottaa huomioon eri lait, joissa kasitellaan
tyontekoa ja perehdytysta. Ainakin tydsopimuslaki, tybturvallisuuslaki ja laki
yhteistoimista yrityksiss& kasittelevat perehdyttamista.

Tydturvallisuuslain mukaan tybnantajan on annettava tydntekijélle riittédvét tiedot
tybpaikan haitta- ja vaaratekijoistéd — [laissa edellytetaan myds, etta] tydntekijéa
perehdytetédén  riittdvésti  tyéhén, tybpaikan  olosuhteisiin, tyb- ja
tuotantomenetelmiin seké ty6ssé kéytettaviin tybvélineisiin (Tyoturvallisuuslaki 2
luku 14§). Tyonantajan on myds huolehdittava, etta tyontekija saa riittavasti
ohjausta tyon riskien ja vaarojen estamiseksi (Tyoturvallisuuslaki 2 luku 148§).

TyOsopimuslaki edellyttaa, ettd tyonantajan on mahdollistettava tyontekijan
kykyjen mukainen tyouralla eteneminen. Lain mukaan tyonantajalla on lisaksi
velvollisuus huolehtia tyOsuhteessa olevien tyOntekijoiden osaamisen
yllapitamisesta ja kehittamisesta myos yrityksen toiminnan tai tydmenetelmien
muuttuessa. (Tyosopimuslaki 2 luku 1§.)

1.3 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi on johtamisen valine, se on keino johtaa organisaatiota kohti
sen tavoitteita ja strategian toteuttamista. Perehdytyksen tavoitteena on
varmistaa, ettd uusi tyontekija oppii hallitsemaan tyonsa ja sopeutuu
tyoyhteisoon. Uudet toimintatavat eivat muodostu hetkessa, vaan ne vaativat
aikaa ja riittdvan maaran toistoja. Taman vuoksi perehdytykseen on varattava
rittdva maara resursseja. (Eklund 2018, 26-27.)

Yrityksesta ja toimialasta riippuen perehdytysprosessiin voi kuulua eri osa-
alueita. Eklund 2018 kayttaa teoksessaan yleista perehdytysprosessin runkoa,
jota voidaan soveltaa organisaatiokohtaisesti. (Eklund 2018, 91.)



KUVIO 3. Perehdytysprosessi jaettuna kuuteen eri osa-alueeseen. (Eklund 2018,
92)

Uuden tyontekijan vastuualueista ja niiden sisallosta keskustellaan ensimmaista
kertaa jo rekrytoinnin aikana. Kuvion 3 mukaan, perehdytysprosessi voidaan
jakaa kuuteen eri osa-alueeseen. Vastuualueiden ja tavoitteiden kuvaaminen
auttaa uutta tyontekijaa nakemaan oman roolinsa tyoyhteisdssa ja ymmartaa
paremmin tyonsa merkityksen. Tydtehtdvdédn opastaminen tapahtuu yleensa
helpoiten tyota suoritettaessa. Mitd lahemmas mennaan asiantuntijatyota, sita
haastavampaa on ohjeistaa miten tyota tulisi tehda, silla usein ei ole olemassa
ainoastaan yhta oikeaa tapaa tehda asioita. Opastamisen yksi haaste on se, etta
perehdyttaja voi pitda asioita helposti itsestaanselvyyksina. Erilaiset muistilistat
tai muut tyokalut voivat auttaa silla kaikkea ei kannata jattaa perehdyttajan tai
perehdytettavan muistin varaan. (Eklund 2018, 94; 97-98.)

Organisaation toiminnasta kertominen auttaa uutta tyontekijaa hahmottamaan
paremmin kokonaiskuvaa ja omaa merkitystd organisaatiossa. Organisaation
tuottamat tuotteet tai palvelut ovat sen toiminnan ytimessa, joten ne tulisi olla
jokaisella tyontekijalla tiedossa. Asiakaslahtoisyydesta ja siitéa miten tyontekija voi
itse ottaa tyossaan asiakkaat huomioon, on my6s useimmissa yrityksissa
elintarked seikka nostaa esille. Prosesseilla ja kéyténteilld tarkoitetaan
johtamiskaytanteita, eli tapoja, joilla juuri tassa yrityksessa johdetaan tyota. Ne



10

ovat tyoskentelytapoja tai menetelmia, joiden avulla tyd on tarkoitus suorittaa.
(Eklund 2018, 99-102.)

Verkostot ovat tarkea osa tyonsuorittamista. Mita enemman uudella tyontekijalla
on tiedossa henkiloita, jotka voivat mahdollisesti auttaa hantd haastavissa
tilanteissa, sita todennakdisemmin han saa sopivaa apua silloin kun sita
tarvitsee. Iso osa verkoston rakentamisesta on myos uuden tyontekijan vastuulla,
silla kontaktien luominen lahtee henkilon omasta toiminnasta ja asenteesta.
Kehittymisen seurannan ja arvioinnin avulla varmistetaan tavoitteisiin
paaseminen ja voidaan reagoida mahdollisiin muutoksiin. Perehdytyksen
seuranta on olennaista myo0s siksi, ettd se mahdollistaa myods itse
perehdytysprosessin kehittamisen. (Eklund 2018, 106-110.)

1.4 Perehdyttamismateriaali

Oheismateriaalin tarkoitus on tukea oppimista ja asioiden muistamista.
Materiaalin tekeminen vie aikaa, mutta se voi saastaa itse perehdyttamiseen
tarvittavaa aikaa. My0s tiedon perillemenon varmistamiseksi asioihin tulee palata
rittdvan useasti ja antaa aikaa mahdollisten kysymysten esittamiselle ja niihin
vastaamiselle. (Tyoturvallisuuskeskus: Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus
2007, 7; 10.)

Sisalloltaan perehdytysmateriaalin tulisi olla tarpeeksi kattava, mutta samalla
yksinkertainen, jotta siihen on helppo tutustua. Perehdyttamismateriaalin olisi
hyva olla lisaksi helposti paivitettavissa, jotta sitd voidaan hyoddyntaa pitkalla
aikavalilla. Materiaalin on syyta my0s merkitd huolellisesti luonti- tai
paivityspaivamaara, jotta sen ajantasaisuus on helposti todennettavissa.
Henkilostolle, asiakkaille tai muille sidosryhmille tuotettua materiaalia voidaan
hyodyntaa perehdyttamisessa. (Kjell & Kuusisto 2003, 206—207.)

Koska jokainen oppii eri tavalla, perehdytyksessa on hyva tarjota erilaisia tapoja
oppimiseen ja yhdistella naita mahdollisuuksien mukaan. Organisaation onkin
hyodyllista tarjota tietoa eri muodoissa, jotta opittua on mahdollista kerrata myos

itsenaisesti esimerkiksi oppaasta tai videolta. (Eklund 2018, 55.)
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2 KIRJANPIDON PERUSTEET

Suomessa tuli vuonna 1925 voimaan ensimmainen kirjanpitolaki ja sen myota
kirjanpitovelvollisuus. Talouselaman kehittyessa yritysten omistajuus- ja
rahoitussuhteet muuttuivat ja yrityksen menestyminen tai epaonnistuminen
vaikutti muihinkin kuin yrittgjaan itseensa. Kesti kuitenkin viela pitkaan ennen kuin

kirjanpitovelvollisuus kaytannossa saavutti kaikki yritykset. (Virtanen 2007.)

Kuten 1920-luvulla myos tana paivana kirjanpidon paatarkoitus on muodostaa
johdonmukainen kuva yrityksen taloustilanteesta ja siita tuottaako yritys voittoa
vai tappiota. Tuloksesta ovat kiinnostuneita yrityksen omistajien lisaksi myos eri
sidosryhmat, kuten Verohallinto, sijoittajat, asiakkaat ja tavarantoimittajat.

Kirjanpitovelvollisia ovat kaikki avoimet yhtiot, kommandiittiyhtiot, osakeyhtiot,
osuuskunnat, yhdistykset ja saatiot. Naiden on pidettdva kahdenkertaista
kirjanpitoa. Kevennetysti kirjanpitovelvollisia ovat myos toiminimet, joille tiettyjen
ehtojen tayttyessa riittaa yhdenkertainen kirjanpito. (Tomperi 2021. 2, 11.)

2.1 Kirjanpidon prosessi

Tilikaudeksi kutsutaan ajanjaksoa, jolta yrityksen tulos selvitetaan. Tilikauden
normaali pituus on kaksitoista kuukautta, mutta liiketoimintaa aloittaessa tai
lopetettaessa tilikauden pituus voi olla lyhyempi tai pidempi. Tavallisesti yritykset
laativat tilikauden aikana myoOs valitilinpaatoksia, jotta yrityksen tilanteesta

saadaan tietoa myos tilikauden aikana. (Tomperi 2016, 13.)

Liiketapahtumiksi kutsutaan yrityksen menoja, tuloja ja rahoitustapahtumia.
Menot syntyvat tuotannontekijoiden hankkimisesta. Tuotannontekijoita voi olla
seka pitka- etta lyhytvaikutteisia. Pitkavaikutteisia tuotannontekijoita voivat olla
esimerkiksi koneet, kalusto, rakennukset ja maa-alueet. Lyhytvaikutteisia taas
esimerkiksi raaka-aineet ja myytavaksi ostetut tuotteet. Meno syntyy
tuotannontekijan vastaanottohetkellda. (Tomperi 2016,14.)
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Tulo syntyy suoritteiden; tavaroiden tai palveluiden, myynnista suoritteen
luovutushetkella. Yrityksen rahoitustapahtumat syntyvat, kun yritys maksaa
hankkimansa tuotannontekijan tai saa suorituksen asiakkaalle myymistaan

tuotannontekijoista. (Tomperi 2016, 14.)

Liiketapahtumien kirjaaminen kirjanpitoon toteutetaan paasaantoisesti pitamalla
kahdenkertaista kirjanpitoa. Kahdenkertaisessa kirjanpidossa liiketapahtumat
kirjataan aina kahdelle eri tilille, toisen tilin debet-puolelle ja toisen kredit-puolelle.
Kahdenkertaisen kirjanpidon avulla seurataan kahta asiaa; mihin raha on kaytetty
ja mista se on saatu. Tilit saavat nimensa niilla kasiteltavien asioiden mukaan.
Esimerkiksi kassatililla seurataan kateisen rahan muutoksia. Debet-puolelle
tehtava merkinta osoittaa rahan kayton, kredit-puolelle tehtava merkinta osoittaa
rahan lahteen. (Tomperi 2016, 15.)

Tilikauden kirjanpidon vaiheet voidaan jakaa kolmeen paakohtaan; tilinavaus,
liketapahtumien kirjaaminen ja tilinpaatos. Tilinavaus toteutetaan merkitsemalla
edellisen tilikauden tilinpaatoksen tasetilien loppusaldot seuraavan tilikauden
tasetilien alkusaldoiksi. Liiketapahtumat kirjataan tositteiden perusteella
kirjanpitoon. Kirjanpito on jarjestettava siten, etta kirjauksia voidaan tarkastella
seka aikajarjestyksessa (paivakirja) etta asiajarjestyksessa (paakirja). Tilinpaatos
toteutetaan paattamalla kaikki tilikauden aikana kaytetyt tilit joko tulostilille tai
tasetilille. Taman lisaksi on laadittava tilinpaatosraportteja; tulostilien perusteella
laadittava tuloslaskelma ja tasetilien perusteella laadittava tase, tilinpaatoksen
liitetiedot seka tase-erittelyt. (Tomperi 2016, 16.)

2.2 Hyva kirjanpitotapa ja kirjanpitoon liittyva lainsaadanto

Hyvaan kirjanpitotapaan vaikuttavat useat eriasteiset sdannokset ja ohjeistukset.
Naistd olennaisimpia ovat IFRS-standardit, Suomen kirjanpitolaki,
kirjanpitoasetus ja asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista
tiedoista. Naista kirjanpitolaki on yleislaki, joka pitaa sisallaan perussaannokset
kirjanpidosta ja tilinpaatoksesta. (Tomperi 2021, 7.)
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Eri yhtiomuotojen erityispiirteita kasittelevat taas omat lakinsa kuten
osakeyhtiolaki, osuuskuntalaki seka laki avoimista ja kommandiittiyhtidista.
Hyvaa kirjanpitotapaa ohjaa lisaksi tyo- ja elinkeinoministerion yhteydessa
toimiva kirjanpitolautakunta (KILA), joka antaa kirjanpitoon liittyvia yleisohjeita ja
lausuntoja. (Tilisanomat 2019; Tuomi-Sorjonen 2018, 84.)

Kirjanpitolautakunta (KILA) nayttaa siis suuntaa siina, mika on hyvan
kirjanpitotavan mukaista menettelya. Naitd ohjeita voidaan soveltaa muissakin
vastaavanlaisissa tapauksissa ja siksi ne vaikuttavat hyvan kirjanpitotavan
kehittymiseen. KILA on antanut lisaksi yleisohjeita kirjanpitovelvollisten
toimintatapojen yhdenmukaistamiseksi. KILA voi myontad myods poikkeuksia
tietyista kirjanpitolain saannoksista. KILA ei siis saada lakeja, vaan antaa
opastusta voimassa olevan kirjanpitolainsaadannon noudattamiseen. Se on

hyvan kirjanpitotavan kaitsija. (Tomperi 2021, 8.)

Kirjanpitoa toteutettaessa kirjanpitolainsdadantd on ensisijainen. Kaikkia
kirjanpitolainsdadannon periaatteita ei kuitenkaan hyvaksyta verolaeissa ja siksi
verotuslaskelmassa on tehtava tarvittaessa eroista johtuvat oikaisut. Yrityksia
koskettavia verolakeja ovat esimerkiksi elinkeinoverolaki, tuloverolaki ja
arvonlisaverolaki. (Tomperi 2021, 7.)

2.3 Kirjanpidon yleisia periaatteita

Lainsaadannon lisdksi hyvaan kirjanpitotapaan kuuluvat kirjanpidon yleiset
periaatteet, jotka kehittyvat ja muuttuvat ajan mittaan yhdessa kirjanpidon
kehittymisen kanssa. Osa naista periaatteista on sisallytetty kirjanpitolakiin
nimenomaisina saannoksina. Kirjanpidon yleisia periaatteita voidaan soveltaa
tapauksissa, joihin ei ole olemassa lainsaadantda tai kirjanpitolautakunnan
ohjetta. (Tomperi 2021, 9.) Seuraavassa joitakin tarkeimpia yleisia periaatteita.

Olennaisuuden periaate
Olennaisuuden kasite yhtena tilinpaatoksen laadullisena tekijana on sisaltynyt
pitkaan hyvaan kirjanpitotapaan. “Tilinp&datbksessé esitettdvd seikka on

olennainen silloin, kun sen pois jattdmisen tai véérin ilmoittamisen voidaan
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kohtuullisesti odottaa vaikuttava pé&étdksiin, joita tiedon ké&yttéjat tekevét
tilinpéétbksen perusteella. Vaikka seikka olisi yksittdisend epé&olennainen,
olennaisuuden arviointi tulee kohdistaa kokonaisuuteen, jos samankaltaisia

seikkoja on useita.” (Kirjanpitolaki 3 luku 2 a §.)

Johdonmukaisuuden periaate

Johdonmukaisuuden periaatteet mukaan tilikaudesta toiseen tulee noudattaa
yhdenmukaisia laatimisperiaatteita. Periaatteen tarkoituksena on yllapitaa eri
tilikausien tilinpaatosinformaation keskinaista vertailukelpoisuutta. (Kirjanpitolaki
3 luku 3 §.)

Jatkuvuuden periaate
Jatkuvuuden periaatteen mukaan yrityksen toiminnan ajatellaan jatkuvan
tulevaisuudessa. Tata periaatetta tarvitaan arvioitaessa hankintamenojen

aktivointiedellytyksia tai poistojen mitoitusta. (Tomperi 2021, 10.)

Varovaisuuden periaate

Varovaisuuden periaate pitaa sisallaan sen, etta tilinpaatoksessa otetaan
huomioon vain tilikaudella toteutuneet voitot. Lisaksi tulee ottaa huomioon
mahdolliset velkojen arvojen lisaykset tai muut arvonalennukset ja menetykset.
Varovaisuuden periaatetta on noudatettava tilikauden tuloksesta riippumatta
(Tomperi 2021, 10-11.)

Suoriteperusteisuus

Suoriteperusteisuuden mukaan tilikaudelle on otettava huomioon sille kuuluvat
tuotot ja kulut huolimatta niihin perustuvien maksujen suorituspaivasta.
(Kirjanpitolaki 3 luku 3 §).

Netottamiskielto

Netottamiskielto tarkoittaa sita, etta taseessa vastaaviin ja vastattaviin kuuluvat
erat tai tuloslaskelmalla tuotot ja kulut esitetaan taydesta maarasta vahentamatta
niita toisistaan (Kirjanpitolaki 3 luku 3 §).
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2.4 Tilinpaatos

Kirjanpitolain mukaan yrityksen tilinpdétéksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva
toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta (Kirjanpitolaki 3 luku 2 §). Tassa
tulee noudattaa olennaisuusperiaatetta, jonka mukaan on otettava huomioon
toiminnan laatu ja laajuus seka annettavien tietojen tarpeellisuus. Kaytannossa
tama tarkoittaa sita, etta tilinpaatoksen laatijan on tapauskohtaisesti harkittava
tarpeellisten liitetietojen raja. Valtioneuvoston asetus pien- ja mikroyritysten
tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista selviaa pakolliset liitetiedot ja
kirjanpitoasetuksessa on lista annettavista liitetiedoista pienta suuremmille
yrityksille. (Kirjanpitolaki 3 luku 2§; Tomperi 2021, 8.)

2.5 Automatisoidun kirjanpidon prosessi

2.5.1 Reskontrat

Ostoreskontran avulla voidaan seurata mita laskuja millekin tavarantoimittajalle
on eraantymassa ja menossa maksuun. Ostoreskontra varmistaa, etta laskut

tulevat maksetuksi oikea-aikaisesti.

Ostolaskuprosessin automaatio on edennyt nopeasti viime aikoina. Jarjestelmiin
on kehitetty paljon saantéihin  perustuvaa automaatiota. Lisaksi
ohjelmistorobotiikan ja koneoppimisen valineillda on saatu rakennettua
automaatioastetta korkeammaksi. Mitd suurempi on verkkolaskujen maara, sita
suurempaan automaatioasteeseen paastaan. Ostolaskujen kasittelyjarjestelma
mahdollistaa laskun vastaanoton, tilidinnin seka hyvaksynnan. Naiden jalkeen
lasku kirjautuu paakirjanpitoon ja on maksettavissa. Osassa yrityksia
ostoreskontra hoitaa tilidinnit keskitetysti. Paakirjanpitoon ostoreskontra
tasmaytetaan vertaamalla ostoreskontran listausta avoimista ostolaskuista

kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 100; 105.)

Myyntireskontra valvoo, ettd asiakkaalle muodostuneeseen laskuun saapuu
suoritus ja aloittaa mahdolliset perintatoimet, mikali lasku on maksamaton viela

sovitun maksuajan jalkeen.
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Suomen edistyksellinen pankkijarjestelma ja viitenumerokasittely ovat
mahdollistaneet myyntireskontran hoidossa lahes tayden automaation. Mikali
asiakas on maksanut suorituksen oikealla viitteelld, tapahtuma voidaan kohdistaa
taysin automaattisesti myyntireskontraan. Jos taas viitteessa on ollut virhe tai
summa ei tdsmaa avoimeen saatavaan, joudutaan tapahtuma kohdistamaan
muiden tietojen perusteella. Laskun muodostuksessa laskutusjarjestelma tekee
valmiista laskusta paakirjanpitoon kirjauksen. Reskontran tehtavaksi jaa pitaa
rekisteria myyntilaskuista ja niiden statuksesta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
131.)

Oppaassa kasitellaan osto- ja myyntireskontran tadsmayttamista seka joitakin
mahdollisia virhetilanteita.

2.5.2 Tasmaytykset ja valitilit

Tasmaytysten tarkoituksena on varmistaa, etta kaikki osakirjanpitojen kautta
tallennetut tapahtumat on kasitelty paakirjanpidossa. Tasmayttaminen voi olla
esimerkiksi tapahtumien summien, tapahtuma- tai rivimaarien vertailua
osakirjanpidon ja paakirjanpidon valilla. Pankkitilin tasmaytys on kaikkien
kirjanpidon tasmaytysten perusta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 150.)

Kirjanpidon  automatisointiasteen ollessa korkealla osakirjanpito on
tasmaytettava kirjanpitoon vahintdan kerran kuukaudessa. Automaatio
mahdollistaa, ettd tasmaytyksia voidaan tehda jopa paivittain, jolloin kauden
katkon tydmaara pienenee. Tasmaytyserojen selvittelyssa tulisi pitaa mielessa
olennaisuuden periaate. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 79; 150.)

Kuukausiprosessin kannalta valitilien seuraaminen on tarkeaa, silla niiden avulla
tehostetaan tasmaytysprosessia ja varmistetaan, ettd kahden jarjestelman tai
toiminnan valilla kirjautuneet tiedot ovat yhtenevaiset molemmissa paissa.
Valitilien on tarkoitus paatya nollasaldoon ja virheelliset tapahtumat ovat helposti
todennettavissa, mikali saldo poikkeaa nollasta. Valitileja voi olla esimerkiksi

osto- sekd myyntimaksuille. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 79; 152.)
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2.5.3 Raportointi

Raportointi on parhaimmillaan reaaliaikaista ja automaattista. Sen tulee olla
lisaksi helposti kaytettavissa, oikeasisaltdista ja kohdeyleisolleen relevanttia.
Raportointi voidaan jakaa ulkoiseen ja sisaiseen raportointiin. Yrityksen
lakisaateisen raportoinnin tarpeet tayttdaa ulkoinen raportointi. Sisaista
raportointia taas hyodyntaa paatoksenteossaan ennen kaikkea yrityksen johto.
Monissa yrityksissa raportointi vaatii vield runsaasti manuaalista kasittelya.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 187; 190.)

2.5.4 Sahkoinen arkistointi

Kirjanpito on jérjestettédva niin, etté liiketapahtumien, tositteiden ja kirjausten
yhteys mahdollisten osakirjanpitojen  kautta pé&ékirjanpitoon ja  siité
tilinpéétbkseen on vaikeuksitta todettavissa kumpaankin suuntaa (Kirjanpitolaki
2 luku 6§). Kirjanpitolaki maarittelee myos lakisaateiset arkistoinnin vaatimukset.
Digitaalisten periaatteiden mukaan tositteet tallennetaan, taydennetaan ja
hyvaksytdaan automaattisesti tai  sahkoisin  toimenpitein.  Sahkoista
kirjanpitoaineistoa on mahdollista sailyttdd missa pain maailmaa tahansa,
kunhan siihen paasee kasiksi Suomesta viivytyksetta. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 92.)

2.5.5 Vaihto-omaisuus

Vaihto-omaisuutta ovat sellaisinaan tai jalostettuina Iuovutettaviksi tai
kulutettaviksi tarkoitetut hyédykkeet (Kirjanpitolaki 4 luku 4§). Vaihto-omaisuus
on yksi taseen suurimmista erista etenkin kaupan alalla ja jo muutamien
prosenttien virheet voivat vaikuttaa tuloslaskelmaa ja kannattavuutta vaaristaen
(Tomperi 2016, 64.) SAP ERP -jarjestelma kayttdad hyvakseen ostotilauksen,
tavaroiden vastaanoton ja toimittajan laskun kasittelyssa niin kutsuttua GR/IR-
tilia. Tilille syntyy kirjaus, kun tavarat on vastaanotettu (GR = goods receipt),
mutta toimittajan lasku (IR = invoice receipt) ei viela ole saapunut. Tilit

tasmaytyvat, kun seka tavarat etta toimittajan lasku on vastaanotettu. (Christoph
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2018.) VTP:n SAP-kirjanpitojarjestelma laskee kuukausittaisen varaston
muutoksen jarjestelmaan syotettyjen bruttotuottoprosenttien avulla. Nama
prosentit tulevat kaupan ERP-jarjestelmastd ja naiden avulla selvitetdan
kuukausittainen laskennallinen tuotto. Kaupan varaston todellisen arvon
selvittamisessa verrataan tuotemaaria varastokirjanpidon ja tavaroiden oikean
maaran (inventaarin) valilla valitilinpaatosten ja varsinaisten tilinpaatosten

yhteydessa.
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3 TALOUSHALLINNON JARJESTELMIEN PERUSTEET

Taloushallinto tarkoittaa yrityksen tai muun organisaation rahaan liittyvien
toimintojen lakisaateista hoitamista. Taloushallinnon tehtavia ovat esimerkiksi
palkanlaskenta, veroneuvonta, kassanhoito tai kirjanpito. Taloushallinnon

tuottama tieto ohjaa yrityksen toimintaa. (Ahola 2010.)

Jokaisella yrityksella koostaan riippumatta on kaytdssaan jonkinlainen
taloushallintojarjestelma. Nama jarjestelmat voidaan jakaa kahteen paaryhmaan:
erillisjarjestelmat ja kokonaisvaltaiset ERP-jarjestelmat. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 32.) Toiminnanohjausjarjestelma eli ERP (Enterprise Resource Planning)
tarkoittaa jarjestelmia, joilla yrityksen toimintoja ohjataan kokonaisvaltaisesti.
Tavallisesti sen ytimessa on yksi yhteinen tietokanta, jota kaikki eri toiminnot
kayttavat. Taman vuoksi on erityisen tarkeaa, etta tietokannassa oleva data on
oikein ja ajantasaista. Toiminnanohjausjarjestelman kaytolla tavoitellaan
tehokkuutta, paallekkaisten toiden poisjaamista, virheettomyytta seka tietenkin

taloudellisuutta. (Logistiikanmaailma 2021.)

Kirjanpidon tapahtumat perustuvat usein eri prosesseihin kuten myyntiin, ostoihin
tai tyontekijoiden suorittamiin toimenpiteisiin. Naista kaikista tapahtumista
muodostuu kirjanpidon aineisto ja tavoitteena on, etta naista erillisjarjestelmista
tai moduuleista saadaan automaattisesti tieto yhteiseen tietokantaan ja kirjaukset
kirjanpitoon. Integroiduissa jarjestelmissa on mahdollista jaljittaa tietoa
porautumalla esimerkiksi paakirjanpidon tapahtuman taustalla oleviin
varastotapahtumiin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 43.)

3.1 Integroitu taloushallinto

Automatisoitua digitaalista taloushallintoa voidaan kutsua myos integroiduksi
taloushallinnoksi. Integraation myota myoOs kirjanpitdjien toimenkuva on
muuttunut  viime vuosikymmenind merkittavasti tallennustydn  sijaan

virhetilanteiden selvittdmiseen ja tasmayttdmiseen. Muutosten myota
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tyontekijdiden jarjestelmaosaamisen merkitys on korostunut. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 43-44.)

Integroitu taloushallinto ei koske kuitenkaan vain yrityksen omia jarjestelmia,
toimintoja tai tyontekijoitda vaan siihen liittyvat oleellisesti myos yrityksen
sidosryhmat, kuten viranomaiset, asiakkaat, toimittajat seka alihankkijat. Kuvio 1
kuvaa tata integraation kokonaisuutta. Integraatio mahdollistaa liikkumisen eri
sovellusten valilla ja tiedon jaljittdmisen porautumalla tapahtuman taustalta
|Oytyviin tapahtumiin. Reaaliaikainen tiedonkulku paitsi ERP-jarjestelman sisalla,
my0os sen liittymilla ja rajapinnoilla, on yrityksen toiminnan edellytys. Integroidut
jarjestelmat kattavat parhaimmillaan yrityksen kaikki toiminnot ja suurin osa
kirjauksista syntyy integraation kautta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 43.)

KUVIO 1. Integroitu taloushallinto. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 45 muokattu)
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3.2 SAP One Fico kirjanpitojarjestelma

SAP SE on saksalainen yritys, joka on Euroopan suurin ja maailman kolmanneksi
suurin ohjelmistovalmistaja. SAP on maailman johtava pilvipohjaisten
liketoimintaohjelmistojen seka ainoan taysin integroidun

toiminnanohjausjarjestelman tarjoaja. (SAP Finland 2021.)

Vahittaiskaupan Tilipalvelussa talla hetkella kaytdssa oleva kirjanpitojarjestelma
SAP OneFico on otettu kaupoilla kayttoon porrastetusti vuosina 2015-2016.
Kirjanpito-ohjelman muuttuessa kayttéon tuli samalla niin kutsuttu Kaffi -malli ja
samalla muuttuivat perustiedot kuten tilikartta, tositelajit ja verokoodit. Kaffi -
projekti oli osa kokonaisuutta, jonka tavoitteena oli sahkoistaa K-ruokakauppojen
ostolaskut, laskuntarkastus ja kaupan SAP:ssa tehtavien vaihto-omaisuuden
saldonhallinnan kirjauksien siirto yrityksen kirjanpitoon. OneFicoon siirryttaessa
otettiin samanaikaisesti kayttdoon myos uusi Rapsa -raportointiohjelma, jonka
kautta K-kauppiaat voivat tarkastella kuukausittaisia tuloslaskelmiaan seka muita
liketoiminnan raportteja. SAP OneFico on kaytossa sellaisenaan ainakin vuoteen
2024 saakka. (Nylund 2021.)

Kaupan SAP ERP jarjestelmat ja OneFico taloushallinto ovat erillisia SAP-
jarjestelmia. Kauppiasyrityksen kirjanpidon tapahtumat syntyvat paaosin
automaattisesti ja reaaliaikaisesti. Paakirjanpidon tapahtumat muodostuvat osto-
, varasto- ja myyntiprosesseista syntyvista tositteista, jotka siirretddn SAP ERP
jarjestelmasta paakirjanpitoon. (VTP Oy intranet 2017.)

3.3 Kirjanpidon kaytannon toteutus VTP:ssa

Paakirjanpidon aineisto muodostuu useiden eri liittymien tapahtumista, jotka
siirtyvat  kirjanpitojarjestelmaan. Liittymien sisaan Iuku voidaan ajastaa
automaattiseksi. Eri liittymat kayttavat omaa tositelajikoodiaan, jolla tapahtuman
littyman tunnistaminen paakirjanpidosta on helppoa.
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Kuukausikirjanpito muodostuu erilaisista prosesseista, joiden kaytannon
suoritusta kasitellaan oppaassa. Tarkeana osana on eri taseen tilien tasmaytys.
Tilien saldojen kontrolloinnissa kaytetaan SAP:n tasmaytystaulua ja transaktiota,

jolla voidaan hallita taseen avoimia eria.

Kuukausittain tasmaytettavia tileja ovat ainakin pankkitilit, kateiskassa-,
ostovelka- ja lahipalvelutilit. Arvonlisdverovelka-, ennakonpidatys- ja
sosiaaliturvamaksuvelkatilien saldot tasmaytetaan tarkistamalla, ettd maksettu
velan lyhennys on sama kuin aikaisemmin kirjattu velka. Valitilien tasmaytyksella
varmistutaan siita, etta kaikki myynti- tai ostoreskontraan kohdistuvat tapahtumat
on kasitelty asianmukaisesti. Valitilien saldon ollessa nolla tiedetaan, etta tilanne
on kunnossa. (VTP Oy intranet 2017.)

Tiliotteet (Nomentia) ja ostovelat (IPA) tarkistetaan kuukausittain. Naiden
tilidinnista ja siirrosta kirjanpitoon vastaa erillinen kassanhallintatiimi, mutta
kirjanpitgjan tehtavana on valvoa tilidintien ja tilidintitietojen, kuten tilien,
arvonlisaveron ja tulosyksikkotietojen oikeellisuutta. Molemmissa jarjestelmissa
kaupalla on mahdollista kommentoida tapahtumia ja tietojen perusteella

kassanhallintatiimi muodostaa tilidinnit.

Mikali tapahtuma jaa edelleen epaselvaksi, se voidaan siirtaa paakirjanpidon
selvittelytilille, jolloin sen lopullinen selvitys jaa Kkirjanpitdjan hoidettavaksi.
Epaselviksi jaaneet tapahtumat kootaan yhteen niin kutsuttuun myre-Exceliin,
jonka kirjanpitaja tarkistaa ennen lahettamista asiakkaalle kommentoitavaksi.
Samassa Excel -tiedostossa ovat myds mahdollisten laskutusasiakkaiden

avoimena olevat erat.

Kuukausittain tarvitaan muitakin eri tarkoituksiin luotuja Excel -pohjia. Uuden
kassajarjestelman myota yksi tarkeimmista on bruttotuotto Excel, jonka
perusteella tarkistetaan robotin kirjanpitojarjestelmaan syottamat eri osastojen
bruttotuottoprosentit. Tasta automaatio laskee kuukauden laskennallisen
varaston muutoksen. Samasta Excelista tarkistetaan myos hallinto-osastolle

kirjautuneita tapahtumia, muun muassa verkkokaupan kerays- ja kuljetusmaksut.
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Olennaisena osana kuukausikirjanpitoa ovat myos jaksotukset, joista jokaista
kauppiasyritysta koskettavat kuukausittain palautuspakkaushyvitysten siirto

oikealle kuukaudelle.
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4 PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMINEN

SAP-kirjanpitojarjestelman perehdytysoppaassa on kayty lapi kauppiasyritysten
kuukausiprosessin mukaisia paakohtia kirjanpitojarjestelman nakokulmasta.
Oppaassa annetaan perehtyjalle tarvittavia tietoja ohjelman kayttoon, jotta
kuukausiprosessin eri vaiheiden tyostaminen sujuisi mahdollisimman
mutkattomasti. Asioiden kasittelyjarjestys on sama kuin se missa jarjestyksessa
tehtavat yleisesti ottaen suoritetaan. Oppaan alussa kasitellaan myos
alkuasetukset, jotka jokaisen tyontekijan tulisi tarkistaa jarjestelman kayttdonoton
yhteydessa.

VTP:n edellinen kirjanpitoa kasitteleva opas oli vuodelta 2016 ja tieto siina oli
pitkalti vanhentunutta. Kirjanpitojarjestelma oli lisaksi raataldity juuri taman
tilitoimiston tarpeisiin, jolloin tarvittavaa manuaalia ei ole ollut saatavilla
myoskaan ohjelmistotarjoajan puolelta. Kun opinnaytetyota aloitettiin tydstamaan
toimeksiantajayrityksen intranet sisalsi useita itselaadittuja ohjeita eri kansioihin
hajautettuina. Toimeksiantajan toive olikin saada naitd ohjeita paivitettya,
taydennettya ja koottua yhteen.

Opas on toteutettu ottamalla kuvakaappauksia kirjanpitojarjestelmasta ja
littdmalla niita oppaaseen. Oppaassa on kasitelty omina lukuinaan transaktioiden
seka ikonien ja ikoniyhdistelmien kayttoa. Koska kyseessa oli alkuvaiheen
perehdytysopas, ikoneista ja transaktioista on otettu oppaaseen vain kaikkein
tarkeimmat ja yleisimmin kaytossa olevat. Omana lukunaan on lisaksi hyvé tietdé
-0sio, jossa neuvotaan muun muassa omien varianttien tekeminen. Tama on
tarkeaa, jotta tilineuvoja voi luoda eri prosesseihin variantteja, joihin sisaltyvat

vain hanen asiakkaansa.

VTP:n asiakasyrityksen kuukausiprosessi koostuu useasta eri vaiheesta ja
riippuen asiakkaasta tyodvaiheita voi olla erilaisia. Oppaaseen on rajattu vain
olennaisimmat ja kaikkia asiakkaita koskevat prosessit. Ohjeissa keskityttiin
enemman tyon manuaaliseen ohjeistukseen, eika tyovaiheen syvallisempaa

tarkoitusta ole kasitelty niin perusteellisesti. Perehdytysopas on tarkoitettu
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yrityksen sisaiseen kayttoon ja nain ollen perehdytysopasta ei ole sisallytetty tyon

julkiseen versioon.

Opas on tallennettu seka word- etta pdf- muotoon. Word -muotoista opasta on
helppo paivittdaa ja perehtyja voi itse lisata siihen tarpeelliseksi kokemiaan
merkint6ja. Pdf -muotoista opas taas on kayttajaystavallisempi, kun esimerkiksi

sisallysluettelon haluttua rivia painamalla paasee oppaassa oikeaan kohtaan.



26

5 POHDINTA

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys muodostui perehdytyksen merkityksen,
lainsaadannon, prosessin ja materiaalin tarkastelusta seka kirjanpidon ja
taloushallinnon jarjestelmien perusteiden kasittelysta. Eri yritys- ja verotuslait
seka yleiset periaatteet ohjaavat vahvasti kirjanpitajan tyota, joten siksi ne on
otettu teoriaosuudessa kasittelyyn. Teoriaosuudessa avattiin  lisaksi
taloushallinnon jarjestelmien perusteita seka toimeksiantajan kirjanpidon
kaytannon toteutusta. Tyon aiheesta johtuen teoriaosuudessa tuli huomioida eri
nakokulmia ja yhtenaisen kokonaisuuden muodostaminen naista oli melko

haastavaa.

Opinnaytetyohon valittu tutkimusmenetelma on tuotokseen perustuva. Tyon
tarkoituksena oli tehda toimeksiantajalle perehdytysopas kirjanpitojarjestelman
kayttoon liittyen. Toimeksiantajan toive oli saada kirjanpito-ohjelman opas yksien
kansien  valiin. Tavoitteena oli tehda mahdollisimman kattavasti
kuukausiprosessia kasitteleva opas ja tuotos onnistuikin mielestani

saavuttamaan tavoitteensa ja vastaamaan toimeksiantajan tarpeeseen.

Kehitysendotus  tdhan  tyohon voisi olla tilinpaatokseen liittyvat
kirjanpitojarjestelman ohjeet tai tarkempi kasittely ongelmatilanteita koskien.
Lisaksi oppaan ensimmaisilta kayttajilta voisi kerata kehittamisehdotuksia ja
niiden pohjalta opasta voisi edelleen taydentaa. Tosin SAP One Fico jarjestelma
tallaisenaan ei tule olemaan kaytdssa kuin vuoteen 2024, joten oppaan
laajentamisen tarpeellisuutta tulisi pohtia kuitenkin ensin tarkkaan.
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