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Opinnaytetyon aiheena oli laatukasikirjan laatimisen aloittaminen tilitoimistolle.
Opinnaytety6 oli toiminnallinen ja tehtiin kohdeyrityksena toimineen tilitoimiston
toimeksiannosta. Tyon tavoitteena oli laatia kohdeyrityksen kéayttoon laatukésikirjan
alustava siséllysluettelo sekd yhtend laatukésikirjan osana prosessikuvaus yhdesta
tilitoimiston palveluprosesseista.

Opinnaytetyossa kaytetty aineisto koottiin eri sidosryhmien erilaisista laatuvaatimuk-
sista. Suomen Taloushallintoliitto ry:n laatuohjeita tarkasteltiin tarke&nd tekijana
tilitoimistopalveluiden laadun maarittdmisessd. Mutta kohdeyrityksen nékemykset
laadusta sek& kohdeyrityksen asiakkaiden tarpeet ja toiveet olivat silti tarkeimmat
laatuvaatimukset, joita pidettiin silmalla lapi opinnaytetyon.

Opinnaytetyossa tutkittiin kirjanpitoprosessin sisaltoa ja kulkua. Sen pohjalta laadit-
tiin prosessikuvaus. Kuvaus tehtiin perustasolla, jotta sitd olisi helppo mukauttaa
palvelemaan kaikkien kohdeyrityksen asiakkaiden tarpeita. Kuvausta testattiin yhdel-
I& esimerkkiasiakkaalla. Prosessikuvaus osoittautui patevéksi ja kohdeyrityksen tar-
peisiin sopeutuvaksi.
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The subject of this thesis was to start drafting a quality manual for an accounting
firm. This thesis was a functional study and it was made as an assignment from a
target company. The objective of the thesis was to draft a preliminary table of con-
tents for a quality handbook and as a part of the hand book a process description of
one of the accounting firm’s services processes.

The data used in the thesis was compiled from the various quality requirements of
different interest groups. The Association of Finnish Accounting Firms quality
guidelines were viewed as an important factor in determining the quality of account-
ing services. But the target company’s views on quality and their client’s needs and
wishes were still the main quality requirement that was kept in mind all through the
thesis.

In the thesis, the content and the progress of the accounting process was studied. On
this basis a process description was made. It was made on a basic level that it would
be easy to modify to serve the needs of all the clients of the target company. The
description was then tested on an example client. The process description turned out
to be valid and adaptable to the target company’s needs.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena on aloittaa tilitoimiston laatuké&sikirjan laatiminen. Opin-
naytetyossa tarkoituksena on laatia laatukésikirjaan alustava sisallysluettelo seké
tarkastella yhté tilitoimiston palveluosa-aluetta ja tehda siitd prosessikuvaus. Tydssa
kaydaan lapi kirjanpitoprosessin sisalto ja kulku ja tarkastellaan sen toteutumista
yhden esimerkkiasiakasyrityksen kautta. Opinndytetydssa prosessikuvauksen ohella

kootaan prosessin kulkuun liittyvat lomakkeet tilitoimiston kayttoon.

Kohdeyrityksend oleva tilitoimisto on aloittanut toimintansa kevaalla 2013. Yrityk-
sessd tyoskentelevilld Kirjanpitdjilla on vuosien tydokokemus erikokoisissa tilitoimis-
toista ja siten myds nakemysta erilaisista toimintatavoista tilitoimistoalalla. Ajatus
laatukasikirjan tekemiseen on tullut yrityksen perustamisvaiheessa, liiketoiminta-
suunnitelmaa tehdessa. Yrityksessa on ollut tavoitteena luoda yritykseen selkeét toi-
mintatavat ja sen vuoksi laatukasikirjan laatiminen on péatetty aloittaa mahdollisim-
man nopeasti. Laatukasikirjaa laatiessa tapahtuvat tilitoimiston prosessien lapikéaynti
ja prosessikohtaisten toimintaohjeiden luominen toimivat hyvand pohjana yrityksen

kasvua ja kehitysta silmélla pitéen.

Kirjallista materiaalia liittyen palveluiden laatuun sekd prosessiajatteluun I6ytyy laa-
jalti, mutta puhtaasti taloushallinnon prosesseita ja palvelun laatua késittelevia lahtei-
t& on vahanlaisesti. Suomen Taloushallintoliitto ry. on tarkein tilitoimistopalveluiden
laatua maéarittdva tekija. Tilitoimistoalalla Taloushallintoliiton laatuohjeistukset ja
tilitoimistostandardi toimivat liiton jasenyritysten laatujarjestelmien pohjana. Ne
kuitenkin ovat vain suosituksia ja niiden soveltaminen yksittaisen tilitoimiston kayt-
toon vaatii kohdeyrityksen omien toimintojen tarkastelua. Kohdeyritykselle tésta
opinnaytetyostd on merkittava hyoty, koska sen avulla tulee kirjanpitoprosessin kaut-
ta luotua pohjaa prosessikuvausten laatimiseen muihin tilitoimiston prosesseihin.
Kohdeyrityksen nékdkulmasta opinnédytetyostd merkityksellisen tekee sen tuoma
hy6ty Taloushallintoliitto ry:n jaseneksi pyrkimiseen. Liiton jasenyyden yhten& kri-

teerind on hyvan tilitoimistotavan noudattaminen, joten laatujarjestelmén rakentami-



sen aloittaminen ja TAL-STA:n soveltaminen kaytdntoon ovat hyva osoitus tdmén
Kriteerin tayttymisesta.



2 TUTKIMUSMENETELMA JA TUTKIMUKSEN VIITEKEHYS

Opinnaytety6 on toiminnallinen opinnéytetyd, jonka tuotoksena syntyy kohdeyrityk-
sen laatukasikirjan laatimisen aloittamiseksi alustava siséllysluettelo seka kirjanpito-
prosessin kuvaus ja siind kaytettavat lomakkeet. Tutkimustiedon tarkoitus toiminnal-
lisessa opinnéytetydssa on tavoitella tietoa, jolla tekija voi itse toiminnallista osuut-
ta/tuotosta perustellusti tdsmentad, rajata, kehittdd, uudistaa sekd luoda kohdetta ja
kayttdjaa paremmin palvelevaksi (Vilkka 2010, 5). Opinnaytetydssé lahdeaineistoa

onkin tarkasteltu kohdeyrityksen toiminnan ja oman laatundkemysten kautta.
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Lahtokohtana opinnédytetyon tekemiselle on kohdeyrityksend toimivan tilitoimiston
laatuk&sikirjan laatimisen aloittaminen ja toiminnan kehittdminen yritystoiminnan
alkuvaiheessa. Opinnaytetyon aluksi tarkastellaan laatua tilitoimistossa seka Talous-
hallintoliiton ja muiden sidosryhmien laatuvaatimuksia. Tamén jalkeen tarkastellaan
tilitoimiston prosesseja, niiden tunnistamista, prosessikuvausten laatimista ja paran-
tamista ajatellen. Taman jalkeen késitelladn kohdeyrityksen laatukasikirjaa ja sen
laatimisen suunniteltua kulkua alustavan sisallysluettelon kautta. Kéytdnnon toteu-
tuksena opinndytetydsta syntyy Kirjanpitoprosessin runko ja kuvaus, jota testaan esi-
merkkiasiakasyrityksen kautta. T&ma tuotos toimii mallina muista tilitoimiston pro-
sesseista tehtdviin prosessikuvauksiin laatukésikirjan laatimisen edetessé.

Opinnaytetyossa kdytettava aineisto:
» Tyokokemus alalta
» Tieto yrityksen tarpeista
+ Taloushallintoliitto ry.
* Asiakaskeskustelut
+ Kirjallisuus
* Lehtiartikkelit

*  Www-sivustot

Olennaista ei ole aineiston maard vaan laatu toiminnallisen osuuden toteuttamista
varten. Aineiston maaréa ja laatua ohjaa aineiston kyky perustella valintoja vakuutta-
vasti toiminnallisessa osuudessa. (Vilkka 2010, 43.) Tilitoimiston palveluita ja niiden
laatua tarkastellaan omien laatundkemysten kautta ja Kirjallisesta aineistosta on haet-
tu vahvistusta omille nédkemyksille ja kokemuksille. Opinnaytetyon tietoperusta
koostuukin kirjallisen materiaalin lisaksi kohdeyrityksen henkildston tyokokemuksen
mukanaan tuomista tiedoista. Lisdksi kohdeyrityksen asiakkaiden kanssa kaydyisté
keskusteluista saatua tietoa asiakkaiden toiveista, tarpeista ja laadun merkityksesté
on kéaytetty hyvaksi palveluiden laadun maarittelyssé.

Opinndytety6té tehdessé johtoajatuksena on pidetty kahta Kirjanpitolain kohtaa, jot-
ka ovat mielestéani tilitoimiston toiminnan perusperiaatteita. Kirjanpitovelvollisen on
noudatettava hyvaé kirjanpitotapaa (Kirjanpitolaki 1336/1997 1 luku 38.) Hyville

kirjanpitotavalle on varmasti yhtd monta maaritelméé kuin on kirjanpitdjiakin, mutta



kirjanpitolain luvussa 3 mainittu oikeiden ja riittavien tietojen antaminen (Kirjanpito-
laki 1336/1997, 3 luku 28.) on mielesténi tarkein asia pitdd mielessé hyvéa kirjanpi-
totapaa tavoitellessa, ei pelkastdadn lain kohdan mainitsemissa tilinpaatoksessa ja
toimintakertomuksessa, vaan myds juoksevassa kirjanpidossa, jonka tietojen pohjalta

ne laaditaan.



3 LAATU TILITOIMISTOSSA

Yksi laadun maaritelma on:
1. Toteutetaan se, mité asiakkaan kanssa on sovittu.

2. Toimitaan ja tehddan tyot talon sisélla kuin on madaritetty.”
(Pesonen 2007, 37.)

Asiakassuhteen alussa tehtévassa toimeksiantosopimuksessa selvitetddn asiakkaan
tarpeet ja toiveet, joiden pohjalta muokataan yksil6llinen palvelumalli sek& tehdaéan
tilitoimiston ja yrityksen vélinen tyonjako. Toimeksiantosopimuksessa sovitaan mité
tilitoimiston palveluita asiakas ostaa ja mita taloushallinnon osa-alueita jaa asia-
kasyrityksen itsensd hoidettavaksi. Lisaksi toimeksiantosopimuksessa sovitaan tili-
toimiston ja yrityksen vélisestd viestinnésta raportoinnin muodossa. Jokainen asia-
kasyritys on oma yksiléllinen kokonaisuutensa ja jokainen yritt4ja4 oma yksilonsa.
Vuorovaikutus ja viestintd on sopeutettava jokaiselle asiakkaalle sopivaksi. Joillekin
yrittdjille riittdd ajantasaisesti toimitetut Kirjalliset raportit, jotkut taas toivovat va-
paamuotoisempaa viestintdd. Asiakasyritysten palveluprosessi kartoitetaan yksityis-

kohtaisesti heti toimeksiannon alkaessa.

Todellinen laatu syntyy tekemaélla kerralla oikein, onpa sitten kysymys suunnittelus-
ta, valmistuksesta tai asiakaspalvelusta (Hokkanen 2006, 31). Aloittavalle tilitoimis-
tolle on eduksi jo liiketoimintasuunnitelmaa tehdessaan méaritella yrityksen palvelun
laatuun vaikuttavia tekijoité. Tilitoimistoa perustettaessa pitdd suunnitella tarjottavan
palvelun sisalto, kartoittaa yrityksen asiakaskunta ja heidén odotuksensa, tehdd oman
yrityksen tuottamalle tulokselle tavoitteet sekd madrittdd muut toimintatavat tyon
toteutukselle. Ndiden aluksi tehtyjen ratkaisujen perusteella muotoutuu vayla halut-

tuun lopputulokseen, laadukkaaseen tilitoimistopalveluun.
Laadusta puhuttaessa useimmille syntyy edelleen mielikuva tuotteesta ja sen ominai-

suuksista. Tand paivand laatu ymmaérretddn kuitenkin huomattavasti laajempana

kaikkeen toimintaan liittyvdnd. Lopputuotteen laatu ei synny sattumalta vaan sen
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varmistamiseksi on huolehdittava siitd, ettd kaikki tyot tehd&éan siten kuin haluttu
lopputulos edellytt&a. (Jokipii 1998.)

3.1 Asiakaslahtdinen toiminta

Gronroosin (2009, 100) mukaan tulisi aina muistaa, ettd tarkedd on laatu sellaisena
kuin asiakas sen kokee. Kohdeyrityksen henkildston mukaan tilitoimistoty6 on asia-
kaspalvelutyotd, jossa asiakaskeskeisyys ja asiakastyytyvaisyys ovat keskeinen osa
palvelun laatua. Henkiloston tyokokemus tilitoimistoissa on osoittanut, ettd keskinai-

nen luottamus tilitoimiston ja asiakkaan valilla on merkityksellista.

Asiakkailla on tietty odotusarvo yrityksen tuotteista. Odotuksiin vaikuttavat aiemmat
kokemukset, yrityksen imago, asiakkaiden tarpeet ja kilpailevat toimittajat. Odotuk-
set liittyvat muun muassa tuotteiden laatuun, ratkaisujen toimivuuteen, ammattimai-
suuteen ja asiantuntemukseen, uskottavuuteen, osaamiseen ja Yyhteistyokykyyn.
(Lecklin 2006, 91.) Ndama samat odotukset ovat nousseet esiin kohdeyrityksessa
asiakaskeskusteluissa. Asiakkaan luottamus tilitoimiston henkildston ammattitaitoon
ja osaamiseen on korostunut taloushallinnon alalla, alaa ohjaavan lainsdadannon
vuoksi. Lait ja asetukset saatelevat tehtavaa tyota ja asiakkaalle on tarkedd, ettd han
voi luottaa siihen, ettd juuri hénen yrityksessaan taloushallinto hoidetaan lakien ja
asetusten mukaisesti. Kohdeyrityksessa asiakkaiden kanssa kéydyissa keskusteluissa
on myos kaynyt ilmi, ettd merkittava tekija asiakastyytyvéisyyden muodostumisessa
on oikea-aikaisen informaation saaminen yrityksen taloushallinnosta. Moni asiakas
sanoo kokevansa kirjanpitajan tavoitettavuuden ja helposti l&dhestyttavyyden eduksi
informaation saamisessa. Kohdeyrityksessé on lisdksi huomattu, ettd yrittdjilla voi
olla monia pienia kysymyksia yrityksensé taloushallintoon liittyen, joita ei valttamat-
t& tule kysytyksi muuten kuin yleisen keskustelun ohessa. Néiden pienten kysymys-

ten vastaukset kuitenkin helpottavat yrittdjaa tyossaan.

Kun palveluntarjoaja ja asiakas oppivat tuntemaan toisensa paremmin, palvelupro-
sessi sujuu entista jouhevammin ja nopeammin ja siiné tehddén vahemmaén korjausta
vaativia virheitd (Grénroos 2009, 181). Tilitoimistopalveluiden hinnoittelussa kéyte-

taan useita erilaisia hinnoittelumalleja. Eniten kaytetty malli lienee tuntiperusteinen
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hinnoittelu, jossa tilitoimisto laskuttaa asiakasta tehtyjen tydtuntien mukaan sovitulla
tuntihinnalla. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 59.) Palve-
lun laadun parantuminen nakyykin herkésti niin sanoitusta rutiinitdista laskutettavien
ty6tuntien vahenemisend. Kuitenkin pitkéaikaisten asiakassuhteiden kannattavuus on
parempaa, koska uusien asiakkaiden hankinnan kustannukset jaavét pois. Nyrkki-
séantona on, ettd uuden asiakkaan hankkiminen maksaa tavanomaisten palvelutoi-
mintojen (myyntikdynnit, uusista tuotteista ja palveluista kertominen jne.) lisaksi
viisi kuusi kertaa enemman kuin nykyisen tyytyvdisen asiakkaan séilyttdminen
(Gronroos 2009, 180).

Asiakkaiden hinnan, mukavuuden, ajan ja kustannusten muodossa tekemét uhraukset
ja asiakkaiden kokemus saamastaan arvosta vaikuttavat ratkaisevasti uskollisuuteen
ja asiakassuhteen pituuteen (Grénroos 2009, 182). Kohdeyrityksessé onkin panostet-
tu hyvien asiakassuhteiden yllapitdmiseen, tarkoituksena pitk&aikaisten asiakassuh-

teiden saavuttaminen.

Koska rutiinitdihin kaytetddn toimintojen tehostumisen vuoksi vahemman aikaa, an-
taa se tilitoimistolle mahdollisuuden erilaisten lisdpalveluiden, kuten neuvontapalve-
luiden tarjoamiseen. Naiden lisdpalveluiden osalta voidaan kayttdd korkeampaa tun-
tihintaa, mikéa parantaa kannattavuutta (Helanto ym. 2013, 60). Pitkaaikaisissa asia-
kassuhteissa neuvonta- ja konsultointipalveluiden tarjoaminen on myds helpompaa
ldheisten asiakassuhteiden ansiosta, koska kirjanpitajalla on laajempaa tietoa asiak-
kaan yrityksen toiminnasta. Taman tiedon ansiosta tilitoimistossa pystytdan enna-
koimaan asiakkaan tarpeita ja tarjoamaan lisédpalveluita ennen kuin asiakas itse valt-

tdmatta osaa niita pyytaa.

Tyytyvéiset asiakkaat ovat yleensé uskollisia yritykselle ja lisadvat ostojensa maéraa
ja viestivat positiivisesti myds muille potentiaalisille asiakkaille. Laadun seurauksen
yrityksen asema markkinoilla vahvistuu. (Lecklin 2006, 24.) Kohdeyrityksell& onkin
tavoitteena saavuttaa toiminta-alueellaan hyva maine asiakasléhtoisen toimintansa

ansiosta.
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3.2 Kohdeyrityksen laatuvaatimukset

Tyontekijoiden tyokokemuksen ja ammattitaidon kautta, on kohdeyritykselle muo-
dostunut selkeét laatutavoitteet toiminnalleen. Tilitoimistossa tehdyn tyon tulee olla
virheetonta ja kustannustehokasta niin tilitoimiston kuin asiakkaankin nakokulmasta.
Tilitoimiston kustannuksia silméll& pitden on tarkeéa, ettd turhaa tyota ei tehda. Vir-
heiden eliminointi ja turhien tyQvaiheiden karsiminen on kohdeyrityksen mukaan

yksi keino ylimééardaisten kustannusten valttdmiseksi.

Laatukasikirjaan tehtavien prosessikuvausten ja tydohjeistusten tarkoitus on toimia
tyokaluna yrityksen kasvussa ja kehityksessa. Kohdeyrityksen tulevaisuudessa palka-
tessa lisad henkilokuntaa, tulee laatukasikirja toimimaan my6s perehdytysoppaana

uudelle tydntekijalle.

Selkedt ja yhtendiset toimintatavat ovat apuna hyvan ty6ilmapiirin luomisessa, kun
kaikki tyontekijat tietdvat miten yrityksessa kuuluu toimia ja tyontekijoiden vélinen
vastuunjako on selva. Lisaksi laatukésikirjan yllapitdmiseen osallistuminen tarjoaa
kaikille tyontekijoille yhtalaiset mahdollisuudet tuoda omat nakokulmansa esiin yri-

tyksen toimintaa kehitettéessa.

Kohdeyrityksessa kaydyissa keskusteluissa tilitoimistopalveluiden laadusta on palve-
luiden tasalaatuisuus yksi esiin nostettu asia. Yhtendiset toimintatavat takaavat sen,
ettd jokainen asiakas saa samantasoista palvelua riippumatta siitd kuka toimistossa
tyon tekee. Yhtenaisilla toimintatavoilla turvataan asiakkaalle palvelun katkeamaton
tarjoaminen, esimerkiksi paavastuullisen Kirjanpitdjan sairauspoissaolon aikana.
Asiakastyytyvdisyys on kohdeyrityksen mielesta parhain tapa markkinoida. Koh-

deyrityksessa ajatellaan, ettd hyvin tehty tyo puhuu puolestaan.

3.3 Taloushallintoliiton laatuohjeet ja tilitoimistostandardi

Suomen Taloushallintoliitto ry (TAL) on taloushallinnon palveluja tarjoavien aukto-

risoitujen tilitoimistojen ja konsulttiyritysten valtakunnallinen toimialajarjesto. Liitto
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edustaa noin 800 ammattitaitoista taloushallinnon yritystd ja sen padméaarénd on ke-
hittda tilitoimistoalaa yhdessé jasenyritystensa kanssa. (Suomen Taloushallintoliitto

ry:n www-sivut 2013.)

Taloushallintoliiton jasenyritykseksi padseminen edellyttdd alla olevien kriteerien
tayttymista:

e On vakavarainen ja riippumattomassa asemassa.

e Omaa hyvét valmiudet toimeksiantojen hoitamiseen.

e On toiminut paatoimisesti vahintdén kaksi vuotta.

e Alistuu liiton hallituksen valvontaan ja toiminnan tarkastuksiin.

e Noudattaa hyvaa tilitoimistotapaa.

(Suomen Taloushallintoliitto ry:n www-sivut 2013)

Kohdeyritys ei vielé ole Taloushallintoliiton jasen, koska se ei ole toiminut paatoimi-
sesti vield kahta vuotta, vaikka muilta osin liiton edellytykset tayttyvatkin.

Taloushallintoliiton tavoitteena on kehittaa tilitoimistoalaa ja edistda hyvaa tilitoi-
mistotapaa. TAL-laatu siséltdd Taloushallintoliiton toimialastandardi TAL-STAN,
joka on ohjeistus hyvén tilitoimistotavan noudattamiseen, sekd ohjeita ja tyokaluja
hyvén tilitoimistotavan toteuttamiseen. Toimialastandardi asettaa taloushallinnon
palveluyrityksen toiminnalle laadullisen vaatimustason, jota noudattamalla taloushal-
linnon palveluyritys voi tuottaa laadukasta palvelua ja oikeaa tietoa asiakkaalle ja
viranomaisille, sekd muille sidosryhmille. (Suomen Taloushallintoliitto ry:n www-
sivut 2013.)

TAL-STA toimialastandardi on jaettu neljdédn osa-alueeseen: eettinen ohjeistus, toi-
meksiannon hoitaminen, kirjanpitopalvelu ja palkanlaskentapalvelu. Taloushallinto-
liiton www-sivuilla on jasenyrityksille tarjottu jokaiseen osa-alueeseen linkit niihin
soveltuviin  TAL-laatulomakkeisiin. (Suomen Taloushallintoliitto ry:n www-sivut
2013.) Koska kohdeyritys ei vield ole liiton jasen, on yrityksessé luotu muun muassa
sivustolla nékyvien linkkiotsikoiden pohjalta omia lomakkeita prosessien dokumen-
toimiseksi. Esimerkiksi asiakkaan palveluprosessin kuvausta varten on luotu asiak-
kaan perustietolomake, jossa on yrityksen perustiedot ja kirjanpidon tekemiseen liit-

tyvia olennaisia tietoja.
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TAL-STA on tarkoituksella valjasti tulkittava toimialastandardi, joka ei anna tyhjen-
tavia listoja pakollisista noudatettavista seikoista. Se on Kirjoitettu padosin suositus-
ten ja ohjeiden muotoon, joista voi poiketa, mikéli taloushallinnon palveluyritys kat-
soo jonkin toisen toimintatavan perustelluksi ja hyvéksyttavaksi (Lyytinen 2012, 58.)
Kohdeyrityksessa tarkastellaankin TAL-STA:a l&hinn& pohjana omien olemassa ole-

vien toimintatapojen muovaamisessa.

3.4 Muiden sidosryhmien asettamat laatuvaatimukset

Lainsaadantd

Rahoituskitoksst Verohallinto

Vakuutusyhtist

Kuvio 2. Laatuvaatimuksia asettavat sidosryhmat

Kirjanpitolaki ja —asetus sek& muu lainsadadanto asettavat omat vaatimuksensa, joiden
tayttdminen on olennaisen tarkeaa taloushallinnossa. Naiden vaatimusten tayttamista
helpottamaan Kirjanpitolautakunta antaa lausuntoja ja yleisohjeita. Kirjanpitolauta-
kunta toimii tyo- ja elinkeinoministerion yhteydessa ja sen tehtdvana on muun muas-
sa ohjeiden ja lausuntojen antaminen hakemuksen perusteella kirjanpitolain sovelta-
misesta, yleisten neuvojen ja ohjeiden antaminen Kirjanpitolain soveltamisesta ja
Kirjanpidon pitamisestd, tarkoituksena hyvan kirjanpitotavan edistaminen. (Tyo- ja
Elinkeinoministerion www-sivut 2014.) Muun muassa Y leisohje kirjanpidon mene-
telmistd ja aineistosta 1.2.2011 antaa ohjeita esimerkiksi tositteen tietosiséllosta ja
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laatimisesta, kirjanpidon laatimisesta, kirjanpitomerkinnoista ja tdsmaytyksista seké
Kirjanpitoaineistosta ja sen sailytyksesta.

Verohallinnolle annettavat ilmoitukset on oltava luotettavalla tavalla laadittua ja si-
salloltaan oikein. Jalkikateen tehtavat korjaukset esimerkiksi arvonlisdveron kausive-
roilmoituksiin tulee asiakkaalle kalliiksi. Tilitoimiston tekema korjaustyd maksaa ja
Verohallinto perii asiakkaalta viivekorkoa seka maaréda mahdollisesti veronkorotuk-
sia. Toistuvasti annettavat korjausilmoitukset voivat lisaksi herattdad Verohallinnossa
mielenkiintoa yrityksen kirjanpidon oikeellisuudesta ja saattaa johtaa verotarkastuk-
seen. Verotarkastus on viranomaistoimi, jossa selvitetaan:

e miké on tarkastettavan toiminnan laatu ja laajuus

e vastaavatko kirjanpitomerkinnét tosiasioita

e onko kirjanpidosta ilmenevit tiedot ilmoitettu VVerohallinnolle oikein.
Koska verotarkastus kohdistuu erityisesti yrityksen kirjanpitoon ja muuhun siihen
liittyvéaén aineistoon, Verohallinto valvoo myds Kirjanpitojen luotettavuutta. Verotar-
kastuksella annetaan neuvoja ja ohjausta sekéd keratdén vertailutietoja muista vero-

velvollisista. (Verohallinnon www-sivut, 2014.)

Asiakasyritysten rahoitusasioiden hoitamista varten laaditaan tilitoimistossa erilaisia
laskelmia seka toimitetaan pankille muun muassa yritysten tilinpaatostietoja. PankKi
tarvitsee rahoitusneuvottelua varten selvityksen, mihin rahoitusta haetaan. Pankille
on suositeltavaa toimittaa hankkeeseen liittyvad materiaalia ennen rahoitusneuvotte-
lua ajanvarauksen yhteydessa tai viimeistdadn tapaamiseen. Rahoitushankkeesta on
hyva keréta kattavasti tietoa, jotta asiasi kasittely saadaan pankissa nopeasti alkuun.
Materiaali voi liittya yrityksen tilinpaatostietojen lisdksi mm. hankkeen kannatta-
vuuslaskelmiin tai sopimuksiin yhteistydkumppaneiden kanssa. (OP-Pohjolan www-
sivut, 2013.) Onkin ensiarvoisen tarkedd, ettd tilitoimiston laatimat tilinp&atos ja
muut laskelmat ovat sisalloltdan oikein seké luotettavalla ja selkeélla tavalla laadittu-
ja, jotta asiakasyrityksen rahoitusasioiden hoitaminen helpottuu eik& ongelmia pan-

kin kanssa tule.
Muita sidosryhmid, joihin s&&nnollisesti raportoidaan, ovat muun muassa vakuutus-

yhtiot. Vakuutusyhtidille annettavat ilmoitukset yrityksen maksamista palkoista vai-

kuttavat niin yrityksen maksamiin vakuutusmaksuihin ja saataviin vakuutuskorvauk-
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siin kuin myo6s esimerkiksi yrityksen tyontekijoiden tyoelékkeisiin ja tapaturmava-
kuutuskorvauksiin. Virheellisesti annettujen tietojen korjaaminen on ty6lasta niin
tilitoimistolle kuin vakuutusyhtidllekin ja asiakkaalle syntyy yliméaaréisia kustannuk-

sia.
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4 TILITOIMISTON PROSESSIT

Prosessit tuovat jarjestystd kaaokseen. Prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen aut-
tavat ihmisid ymmartaméaan kokonaisuutta sekd mahdollistavat tyon kehittdmisen ja
itseohjautuvuuden. (Laamanen 2001, 23.) Kohdeyrityksen toiminnan pilkkominen
osiin ja niiden tarkastelu prosesseittain on oivallinen tapa toiminnan alkuvaiheessa
luoda véylaa tulevaisuuden toimintatavoille ja toiminnan kehittdmiselle. Laatukasi-

Kirjassa prosessijaottelun taustalla onkin tehda selkeat prosessikuvaukset tydohjeiksi.

Prosessikartoitus tydanalyysin menetelmand on systemaattinen selvitys siitd, mité
organisaatiolle annettuja tehtdvié eri prosessit toteuttavat ja myds miten ne toteutta-
vat ndité tehtavia ja pddmadrien saavuttamista. Kartoituksessa kuvataan aina nykyti-
lanne, ei sitd miten haluttaisiin toimia. Kartoituksen avulla ndhd&an tehdaénkd oikei-
ta asioita ja kaytetdadnko tyoaika oikeiden asioiden tekemiseen. Toisaalta vain tieta-
malla mit4 tehdaan ja miten paljon tekemiseen kuluu aikaa, voidaan suunnitella muu-
toksia tavoitteiden ja tehtdvien muuttuessa, kokonaisuus halliten. (Johansson 2007,
28.)

1. Avainprosessien tunnistaminen

|

2. Prosessien kuvaaminen

~
3. Toiminnan organisointi prosessien
mukaiseksi

-J

-
| 4. Prosessien jatkuva parantaminen
7

Kuvio 3. Prosessin mukaisen toiminnan kehittdmisen vaiheet (Laamanen 2001, 50)
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4.1 Avainprosessien tunnistaminen

Kohdeyrityksessa avainprosessien tunnistaminen on helppoa Taloushallintoliiton
laatuohjeiden prosessijaottelun pohjalta. T&t4 jaottelua on kuitenkin kohdeyrityksessa

muovattu paremmin sen omaan toimintaan soveltuvaksi.

Asiakas- ja palveluprosessi

Palkanlaskentaprosessi

Tarjousprosessi/Asiakassuhteen alkaminen Matka- ja kululaskuprosessi

Kirjanpitoprosessi Tilinpaatos
Osto- ja myyntilaskuprosessit Verotus
Maksuliikenne Muut asiantuntijapalvelut

Palveluiden keskeyttaminen ja asiakassuhteen paattyminen

Asiakasaineiston arkistointi ja luovuttaminen, muu dokumenttien hallinta

Kuvio 4. Kohdeyrityksen avainprosessit

Helanto ym. (2013, 49) kuvaavat paékirjanpidon prosessin koostuvan myyntilasku-,
ostolasku-, matka- ja kululasku- ja palkanlaskennan prosesseista. Kohdeyrityksen
prosessijaottelussa kuitenkin myynti- ja ostolaskuprosessit sisaltyvét Kirjanpitopro-

sessiin ja palkanlaskennan prosessi pitaa sisallaan matka- ja kululaskuprosessin.

Avainprosessien tunnistamisen yhteydessa niitd pyritdan tarkastelemaan myds suh-
teessa muihin palveluntarjoajiin Kkilpailuetua silmélla pitéden. Esimerkiksi tilitoimis-
ton kaytossa oleva taloushallinnon ohjelmisto tarjoaa mahdollisuuden asiakkaan ta-
loushallinnon sahkodistamiseen. Vaikka kirjanpitoa voi tehda niin sanotusti vanhanai-
kaisesti, pyrkimys on kuitenkin asiakaskohtaisesti tarkastella hyotyjéd ainakin joiden-
kin taloushallinnon osien sahkoistamiseen. Sédhkdisen taloushallinnon perusajatuksiin
kuuluu tilidintien automatisointi ja saman tiedon kahdenkertaisen tallennuksen pois-
taminen (Helanto ym. 2013, 48).
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Esimerkiksi ostolaskujen Kkirjaamisessa kirjanpitoon voi sahkoisten ostoreskontran
kaytossé olla merkittava ajallinen ja sitd kautta myos kustannuksellinen hyoty asiak-
kaalle. Ajallisesti asiakkaan laskunkasittelyssa séhkdisessa ostoreskontrassa kuluu
korkeintaan saman verran aikaa kuin laskun maksamiseen verkkopankissa. Tilitoi-
mistossa saastyy laskun ja siihen liittyvan maksun kirjaaminen, koska tilidinnin ja
alv-késittelyn tarkastaminen riittdd. Lasku nékyy raporteilla reaaliaikaisesti ja asiakas
pystyy hyédyntdmaan raportteja jo kuluvan kuukauden kustannuksia ennakoidessa.
Liséksi lasku on milloin vain ostoreskontrasta haettavissa, eiké tarvitse paperitosit-

teiden seasta mapista etsia.

Sahkoiseen taloushallintojarjestelméédn voidaan myos tallettaa kirjanpidon ja talous-
hallinnon dokumentteja. Séhkdisesti arkistoitujen laskujen, péiva- ja paakirjojen,
tilinpaatésdokumenttien ja muiden taloushallinnon dokumenttien hallinta on moni-
puolisten hakukriteerien ansiosta tehokasta ja paperisen arkistoinnin tarve vahenee
dramaattisesti. (Helanto ym. 2013, 30.)

4.2 Prosessien kuvaaminen ja toiminnan organisointi prosessin mukaiseksi

Prosessiléhtoisessa toiminnassa tyoyhteisd on ajattelevien ihmisten ja tavoitteellisen
toiminnan organisaatio, jossa hallitaan ja hyddynnet&én tietoa asiakaslahtoisesti. Pro-
sessikuvaukset ovat valineita prosessijohtamisessa. Ne ovat térkeitd dokumentointia,

viestintaa ja ajatusten selkeyttamisté varten.” (Johansson 2007, 27.)

Prosessikuvaukset laaditaan laatukasikirjaan yleiselld tasolla. Kuvauksen laadinnassa
on tarkeda, etta siita ei tule liian yksityiskohtaista. Sanoma hukkuu detaljeihin. P&a-
tavoite on lisatd ymmarrystd. (Laamanen 1993, 27.) Jokainen prosessi on kuitenkin
jokaisen asiakkaan kohdalla yksil6llinen ja laatukasikirjan pohjalta laaditaan asia-

kaskohtaiset prosessikuvaukset ja toimintaohjeet.

Asiakassuhteen alkaessa tehtava toimeksiantosopimus luo hyvén rungon kunkin asi-
akkaan prosessikuvausten tekemiselle. Kuitenkin kaytannon tasolla prosessi hioutuu
uuden asiakkaan kohdalla toimeksiantoa hoidettaessa. Moni kohdeyrityksen asiakas

on jo useita vuosia toiminut yrittdjand ja yrityksen taloushallinnon prosessit ovat 16y-
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tdneet uomansa. Laatuké&sikirjan avulla tehtdvéat yrityskohtaiset prosessikuvaukset
voivat kuitenkin avata uusia keinoja asiakasyrityksen taloushallinnon hoitamiseen

kustannustehokkaammin ja vaivattomammin.

Prosessikuvaus antaa varsinkin lyhyen aikaa organisaatiossa tai prosessissa tydsken-
nelleille usein enemman kuin muille. Prosessikuvaukset ovat valmistuttuaan myds
erinomainen apuvaline uusien tydntekijoiden perehdyttamisessa — ei vain omiin tyo-
tehtdaviin vaan myos niiden liittymisesta koko kokonaisuuteen (Johansson 2007, 27.)
Kohdeyrityksessa prosessikuvausten yksi tarkeé tehtdva on, ettd kuka tahansa yrityk-
sen tyontekijoistd pystyy tekem&én asiakkaan kirjanpidon tarvittaessa, eika tilitoimis-

ton palvelun tarjoamiseen tule katkoksia.

4.3 Prosessien jatkuva parantaminen

Laamanen (2001, 209) kirjoittaa prosessien kehittdmiseen kehitetyista konsepteista,
joista prosessin suunnittelu ja suorituskyvyn parantaminen soveltuu mielesténi par-
haiten kohdeyritykselle, koska talle lahestymistavalle on olennaista prosessin tarkas-
telu sidosryhmien tarpeiden valossa. Kehitysmallille on myds ominaista, ettd pyritdan
jatkuvaan parantamiseen. Prosessille nimetddn omistaja, joka on vastuussa kehitté-
mistyosta kehitysprojektin jalkeenkin. (Laamanen 2001, 210.) Kohdeyrityksella pro-
sessin omistaja on tilitoimistoyrittdjd, joka vastaa toiminnan suunnittelusta ja organi-
soimisesta. Suorituskykya mitataan koko prosessin nékokulmasta, ja asiakkaiden
sek& muiden sidosryhmien tarpeet toimivat kehitystyon ldhtokohtana. Kehitysmah-
dollisuuksien tarkastelu kohdistuu seka itse prosessiin ja sen tehokkuuden parantami-

seen etta tuotteeseen ja sen mahdolliseen kehittdmiseen. (Laamanen 2001, 210.)

Prosessien parantamisessa on keskeista prosessin tarkka kuvaaminen ja mittaaminen.
Mittaamisen avulla yritetddn 10ytéa ne tekijat, joihin pitdéd vaikuttaa, ettd koko pro-
sessin suorituskyky paranee. Tyypillisia analyyseja ovat ldpimenoaika, virtaus, jalos-
tusarvo, havikki, kustannukset, virheet, poikkeamat ja asiakaspalautteet. (Laamanen
2001, 210.) Kohdeyrityksella prosessin mittareina toimivat poikkeamat palvelun
tuottamisessa, virheet kirjanpidossa/laskelmissa, asiakastyytyvaisyys seka prosessin

ldpimenoaika suhteessa palvelun kannattavuuteen. Palvelun tuottamisen poikkeamal-
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la tarkoitetaan kohdeyrityksesta johtuvia palvelun keskeytyksig, jotka voivat johtua
esimerkiksi sairauspoissaoloista. Tamén poikkeaman hallitsemiseksi jokaiselle asia-
kasyritykselle on méaéritetty varahenkild, joka vastaa padvastuullisen Kirjanpitdjan

poissa ollessa palvelun jatkuvuudesta.

Virheitd kirjanpidossa ja laskelmissa pyritadn ehkaisemadn tyovaiheille laadituilla
tarkistuslistoilla, joiden avulla voidaan minimoida kirjanpitajasta johtuvia virheita.
Asiakastyytyvdisyytta pyritddn selvittdmaan saannollisien asiakaskeskusteluiden

kautta seka tilinpaatospalaverien yhteydessa.

Prosessin ldpimenoajan suhdetta palvelun kannattavuuteen tarkastellaan kuukausit-
taisen laskutuksen yhteydessd, jolloin ndhdaan vastaako asiakkaan Kirjanpitoon kay-
tetty aika sovittua laskutusta. Liséksi vuositasolla asiakaskohtaista kannattavuutta on

suunniteltu tarkkailtavan asiakasyrityksen tilinpaatoslaskutuksen yhteydessa.
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5 LAATUKASIKIRJAN LAATIMISEN ALOITTAMINEN

Kohdeyrityksessa paatettiin heti liiketoiminnan alkaessa luoda yhtendiset ja oikeat
toimintatavat. Tdman vuoksi paatettiin aloittaa laatukasikirjan laatiminen mahdolli-
simman nopeasti. Eteneminen kasikirjan laatimisessa paétettiin aloittaa toimintojen

kuvauksesta, yksi prosessi kerrallaan.

Yleisin tilitoimistossa tehtdva tyd on asiakkaiden kuukausikirjanpitojen laatiminen.
Tasta syystd késikirjan laatiminen aloitettiinkin kirjanpitoprosessin kartoituksella.
Kirjanpitoprosessi on asiakaskohtainen, joka tarkoittaakin sitg, etta laatukasikirjassa
kaydaan l&pi niin sanottu perusprosessi, jota sitten asiakaskohtaisesta mukautetaan

kaytantoon.

Laatukasikirjassa kirjanpitoprosessin rinnalla kulkee asiakasaineiston arkistointi ja
dokumentointi. Kirjanpitoprosessissa apuvalineend olevia lomakepohjia ja dokumen-
tointimalleja ja ohjeita pyritddn kehittdméén prosessikuvauksen yhteydessé. Késikir-
jan ohjeita kdytantoon sovellettaessa kiinnitetdan jokaisen asiakkaan kohdalla huo-

mioita oikeanlaiseen ja riittavaan dokumentointiin.

Kuukausikirjanpitojen ohella kohdeyrityksessa lasketaan paljon palkkoja. Palkanlas-
kennassa dokumentointi on merkittavéssa roolissa jo pelkéstaan lainsdadannon vuok-
si ja onkin tarkeaa prosessikuvausta laatiessa kiinnittda siihen erityistd huomiota.

Taman vuoksi laatimisen seuraavaksi vaiheeksi on paatetty ottaa palkanlaskenta.

5.1 Laatukasikirjan runko

Laatukasikirjaa laadittaessa lahtokohtana ovat yrityksen omat tarpeet. Sisélto ja ra-
kenne tulee sovittaa mahdollisimman hyvin niitd palveleviksi. (Lecklin 2006, 31.)
Laatukaésikirjan sisallén on suunniteltu koostuvan ainakin ndista osa-alueista. Koska

laatukasikirjan laatiminen on vasta alkuvaiheessa, on sen rakenne ja sisallys viel&
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suunnitteluvaiheessa. Kohdeyrityksen laatukésikirjan sisallysluettelon suunnitelun
lahtokohtana on ollut VirtuaaliKYLAnN virtuaalioppimisympdristén verkkosivuilta
(2014) saatava laatukésikirjapohja niiltd osin kun sen on koettu sopivan kohdeyrityk-
sen toimintaan. Laatukésikirjan sisalléssd on otettu huomioon asioita, jotka ovat
nousseet esiin kohdeyrityksen liiketoimintasuunnitelmaa laatiessa. Liséksi kohdeyri-
tyksessa on pidetty tarke&na sitd, ettd laatukasikirjassa on oltava tiettyihin asioihin,
kuten asiakasaineiston dokumentointiin, selkedt toimintaohjeet yrityksen kasvua ja

mahdollisten uusien tyontekijoiden perehdyttamista silmallapitaen.

mstava sisallysluettelo \

Taustatiedot

Taloussuunnitelma
Toiminnan perusteet
Henkilosto

Asiakkaat

Toiminnan kuvaus

R A TR o i e

- Prosessikuvaukset

- Kirjanpitoprosessin kuvaus

\ 7. Toiminnan parantaminen /

Kuvio 5. Laatukésikirjan alustava sisallysluettelo

Ensimmaisend lukuna oleva Taustatiedot sisaltda yrityksen organisaatiokuvauksen
sekd tietoa yrityksestd ja sen toimintaympdristosta. Luvussa kasitellyt selvitykset
fyysisistd toimitiloista ja teknisista laitteista ja ohjelmistoista pitavat sisalladn myos
kullekin osa-alueelle yksityiskohtaiset tiedot niiden yll&pitdmista varten. Né&ita on
muun muassa yhteyshenkil6t ohjelmiston tarjoajayrityksessa seké IT-tukipalveluita
tarjoavassa yrityksessa. Toisena lukuna kasikirjassa on Taloussuunnitelma, jossa on
mm. yrityksen laskutusperiaatteet ja taloudelliset tavoitteet. Kolmanteen lukuun on
suunniteltu Kkirjattavaksi ylos yrityksen toiminnan perusteet, laatu-, ympéristo-, ja
turvallisuuspolitiikka ja tavoitteet. Tassa luvussa esitetddn yrityksen laatujarjestel-

mén rakenne. Seuraavana, neljdnnessa luvussa, on vuorossa henkildstd, sen vastuut,
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koulutussuunnitelmat ja perehdytyssuunnitelma. Tamén jalkeen kasikirjassa on luku
viisi, otsikolla Asiakkaat. Luku sisdltdd asiakasryhmien arviointia, markkinointi- ja
tiedotussuunnitelmat, myynti niin uusille asiakkaille kuin vanhoillekin, asiakastyyty-

vaisyyden selvittdminen ja asiakaspalautteen kerddminen.

Luvussa kuusi kasikirjassa késitelladn tilitoimiston toimintaa. Toiminnan kuvaus
kertoo kootusti yrityksen tarjoamista palveluista. Palvelut on jaettu aiemmin luvussa
4 mainittuihin prosesseihin, jotka ovat ydinprosesseja. Ydinprosessit ovat ulkoista
asiakasta palvelevia prosesseja (Lecklin 2006, 130). Ydinprosessien ohella kasitel-
la&n tukiprosessit. Ne tukevat organisaation toimintaa ja luovat edellytyksia ydinpro-
sessien onnistumiseksi (Lecklin 2006, 130). Naitd on muun muassa kirjanpidon ja
tilinpaatoksen tyovaiheohjeistukset, taloushallinnon ohjelmiston kéyttoéon liittyvat
ohjeet sekd tiedonhakuvaylien kartoitus. Toiminnan ja sen prosessien kuvauksen
ohella lukuun siséltyy tarkastus- ja mittaussuunnitelma, jotta palvelun laadun varmis-
tus on séanndllistd. Opinndytetydn tuotoksena syntyva Kirjanpitoprosessin kuvaus

sisdltyy tahén lukuun muiden myéhemmin tehtévien prosessikuvausten kanssa.

Tarked osa késikirjassa on luku seitseman toiminnan parantamisesta, jossa muun
muassa maadritetdan keinot laadun poikkeamien hallintaan. Naitd poikkeamia ovat
esimerkiksi itse tunnistetut virheet ja Kielteiset asiakaspalautteet. Toiminnan paran-
tamiselle on olennaista, ettd poikkeamille 16ydetdén korjaavat ja ehkaisevét toimen-
piteet. Samassa luvussa méaéritetdan aikataulu siséisille arvioinneille sek& kirjallisen

materiaalin ja ohjeiden yllapidolle.

5.2 Kasikirjan yllapitaminen

Hyva laatukésikirja auttaa ymmartdméaén organisaation toimintaa kokonaisuutena ja
siséltad toimintaan liittyvaa viisautta (oppimista). Laatukasikirja palvelee kdytannon
apuvélineena toimintaan perehdyttdessa ja tyon suorittamisessa. (Lecklin 2006, 32.)
Tata tarkoitusta silmalla pitden laatukasikirjan tulee olla ajantasainen ja yrityksen
kehityksen mukana muuntuva. Siséllon tarkastus ja paivitys tulee tapahtua s&annolli-
sin véliajoin. Tarkoitus on, etté laatukésikirjaa ei tarvitse péivittad kovin usein (Leck-

lin 2006,32). Kirjaksi painettuun tai tulostettuun laatukéasikirjaan tulee harvemmin
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muutoksia péivitettyd, joten kasikirjasta tulee yllapitad sahkoistd, helpommin tay-
dennettavad versiota. Yrityksen sisédisissé palavereissa esiin tulevat asiat lisatdan
séhkdisessa muodossa olevaan kasikirjaan. Péivitysten ja muutosten lisédminen kasi-

Kirjaan on nimetty yhden tyontekijén vastuulle.

Liséksi laatuké&sikirjaan liitettdvat lomake- ja laskentapohjat ym. ovat séhkdisessa
muodossa tilitoimiston jarjestelmassa. Néin ollen sahkdinen laatukésikirja on jarkeva
sijoittaa samaan paikkaan. Laatukasikirjan liitteend olevista lomake- ja laskentapoh-
jista on késikirjassa niin sanottu tiedostokartta, jonka perusteella 10yt&da helpoimmin
tarvitsemansa tiedostot.

5.3 Seuranta, mittaus, parantaminen

Saannollisissa palavereissa seka tilinpaatdsneuvottelun yhteydessé asiakkaan kanssa
kaytavissé keskusteluissa kdydaan l&pi asiakkaan saamaa palvelua sek& asiakkaan
toiveita tulevan suhteen. Asiakastyytyvaisyys on olennainen mittari palvelun laadus-
ta. Kohdeyrityksessa on suunniteltu ensimmaista asiakastyytyvaisyyskyselya tehta-

viksi kahden vuoden kuluessa toiminnan alkamisesta, asiakaskunnan vakiinnuttua.

Toimiston sisdisissé palavereissa késitellddn prosessien kuvauksia ja kulkua véhin-
tdan kerran puolessa vuodessa. Néaissa palavereissa tarkastellaan muun muassa do-
kumentoinnin riittavyytta seké jarkevyyttad. Erilaisten seurantalomakkeiden yllapita-
minen on tarkedd, mutta aikaa vievad, joten valilla on hyva kéayda lapi, onko niissa
jarkeistamisen tarvetta. Lisdksi kerran vuodessa tarkastellaan asiakaskohtaista kan-

nattavuutta ja tydhon kaytettyjen resurssien maaraa.

Yksittéisten asiakkaiden kohdalla laatukasikirjan soveltamista kirjanpitoon tarkastel-
laan sadnnollisesti kirjanpidon yhteydessd. Kohdeyrityksen sisélla on kuitenkin sovit-
tu, ettd sd&annollisin véliajoin joku muu kuin kirjanpidosta yleensa vastaava kirjanpi-
t4ja tekisi kuukausikirjanpidon, jotta tulisi kartoitettua tyovaiheet, dokumentointi ja
mahdolliset kehityksen tarpeet. Tyon kierron mukanaan tuoma sisdinen auditointi

tarkastelee my0s prosessin joustavuutta erilaisien asiakkaiden tarpeisiin.
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6 KIRJANPITOPROSESSI OSANA LAATUKASIKIRIAA

Liiketoimintaprosessien kehittdmisen kolme p&&tavoitetta Laamasen (1993, 13) mu-
kaan ovat seuraavat:
1. Prosessi tuottaa haluttuja tuloksia (tuotteita), joista on hyotyé asiakkaille.
2. Prosessi on tehokas ja minimoi kaytettavéat resurssit (aika, raha, inhimillinen
kuormitus jne.)
3. Prosessi on joustava ja sopeutuu nopeasti muuttuviin olosuhteisiin (asiakkai-

den tarpeet, kilpailutilanne jne.)

Kirjanpitoprosessin tarkoituksena on laatia asiakkaalle oikeat ja riittdvét tiedot sisél-
tdva kuukausikirjanpito yrityksen talouden seurantaa ja tilinpaatosta ajatellen seka
laatia ja antaa virheetdn alv-ilmoitus Verohallinnolle. Asiakkaalla tarpeena ja vaati-
muksena prosessissa on luotettavalla tavalla laaditut, selkedt raportit ja maksettavan
tai palautettavan arvonlisdveron maard. Kirjanpitopalvelun sopiva hinta on myos
asiakkaalle tarkeéd seikka. Tilitoimiston tavoitteena kirjanpitoprosessille ovat asiakas-

tyytyvaisyys, siséllon virheettdmyys, prosessin lapimenonopeus ja kannattavuus.

Prosessin onnistumista voidaan mitata esimerkiksi korjausten ja selvityspyynt6jen
maarélla, prosessiin kéytetylla ajalla, tilitoimiston kannattavuudella, asiakastyytyvai-

syydella seka tilitoimiston henkiloston tyéhyvinvoinnilla.

Henkilston ammattitaidon yll&pitdminen ja pysyminen ajan tasalla jatkuvissa lain-
sdadannon muutoksissa on keskeinen resurssi prosessin suorittamisessa. Muita kes-
keisid resursseja prosessin suorittamiseen ovat tilitoimiston ammattitaitoisen henki-
I6kunnan ohella toimivat koneet ja laitteet sekd ajantasaiset ohjelmistot ja tietolah-
teet. Yksittéisen yrityksen kohdalla tarkeda on, etta yrityksen kirjanpidon tekemisesta
on laadittu selkea toimintatapakuvaus, jotta kuka tahansa toimiston henkilOstosta
pystyy prosessista suoriutumaan sen tarkoituksen mukaisesti seké tavoitteet ja asiak-

kaan tarpeet tayttaen.
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Kirjanpitoprosessia pitaa tarkastella sadnndllisesti ja I0ytad kehittamistarpeet. Saman
Kirjanpitajan péaasiallisesti tehdessé kirjanpitoa, on tyon kierrolla saatavissa néko-
kulmia prosessin kehittdmiseksi. Lisaksi selkeiden ohjeistusten laatinen ja toiminnan

suunnitelmallisuus omalta osaltaan kehittavat prosessin kulkua.

Toimeksiantosopimus maérittad asiakkaan palveluprosessin sisallon. Taloushallinto-
liiton Toimeksiantosopimus tilitoimiston palveluista KL2004 toimii pohjana toimis-
tomme tekemille toimeksiantosopimuksille. Siina yksiléidaan kirjanpito-, laskenta-,
verotus ja yhtidoikeudellisten palveluiden, palkanlaskentapalveluiden seka pankkiyh-
teyspalveluiden osalta hyvin yksityiskohtaisesti tilitoimiston ja asiakkaan velvolli-
suudet mm. aineiston toimittamisen ja raportoinnin aikatauluista ja siséllosta. Toi-
meksiantosopimus on ladattavissa Taloushallintoliiton www-sivuilta. (Suomen Talo-

ushallintoliitto ry. www-sivut 2013)

ASIAKAS
Aineiston Aineiston s : Raporttien
) 2 : Lisaselvitykset
kokoaminen toimittaminen vastaanotto
TILITOIMISTO

Tarkasta-
Aineiston Lisdselvi- Kirjaami- minen ja

Aineiston
vastaan-

e lajittelu tyspyyn-to nen

Kuvio 6. Kirjanpitoprosessi

Kohdeyrityksessa kirjanpitoprosessi on kuvattu kuvion 6 mukaiseksi. Asiakkaalla
Kirjanpitoprosessi alkaa aineiston kokoamisesta ja toimittamisesta tilitoimistoon.
Toimeksiantosopimuksessa on sovittu aineiston siséllosta ja toimitusaikataulusta
tarkemmin. Liséselvityksid aineistoon asiakas antaa tarvittaessa. Prosessi paattyy

asiakkaan osalta sovittujen raporttien saamiseen.
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Tilitoimistolla on kirjanpitoprosessin toteuttamisessa apuvalineina erilaisia lomake-
pohjia ja dokumentointimalleja ja ohjeita. Prosessin alkaessa aineiston vastaanotolla
on aineiston seurantaa varten aineiston seurantalomake, johon on koottu toimiston
asiakkaat aakkosjérjestykseen seka kausiveroilmoituksen ilmoitusjakson mukaiseen
jarjestykseen. Lomakkeeseen merkitdén aineiston saapumisaika, kirjanpidon teko-

paivé seka kausiveroilmoituksen l&hetyspaivamaaré.

ASIAKASLISTA

Tammikuu Helmikuu Maaliskuu
Asiakkaan nimi tuotu tehty alv |tuotu tehty alv |tuotu tehty alv
ALV KUUKAUSITTAIN
ASIAKAS 1
ASIAKAS 2
ASIAKAS 3

ALV NELJANNESVUOSITTAIN
ASIAKAS 4
ASIAKAS 5

Kuvio 7. Asiakasseuranta

Kaikilla kohdeyrityksen asiakkailla tositeaineistomapin siséltd noudattaa samaa,

kohdeyrityksen laatiman siséllysluettelon jarjestystéa.

\

Perustietolomake ja pikaohje
Verohallinnon perustiedot
Kirjeenvaihto

Juoksevan kirjanpidon muut olennaiset asiat

J

Kuvio 8. Tositeaineistomapin sisallysluettelo

Asiakkaan tiedoista laaditaan toimeksiannon alkaessa asiakkaan perustietolomake
(Liite 1). Perustietolomake sisaltd4 kaiken olennaisen tiedon asiakkaasta ja sen liike-
toiminnasta. Perustietolomakkeessa on muun muassa tietoa yrityksen hallinnosta ja
toiminnan laajuudesta. Lisaksi lomakkeessa on tieto siit4, mitd toimeksiantosopi-
muksessa on tilitoimiston tarjoamista palveluista sovittu asiakkaalle tarjottavan seké

muiden toimeksiantosopimuksessa sovittujen kohtien péapiirteet. Aineiston lajitte-
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lussa apuna on asiakaskohtainen pikaohje, josta selvidd muun muassa kirjausjarjes-
tys. Verohallinnon perustiedoissa on tieto asiakkaan arvonlisdveron ilmoitusjakson

pituudesta seka verotilin muut asiakaskohtaiset tiedot, kuten verotilin viitenumero.

Asiakkaan aineisto jarjestetddn mappiin tositelajeittain yrityskohtaiseen kirjausjarjes-
tykseen. Jo aineistoa lajitellessa voi kayda ilmi puuttuvaa aineistoa, jota pyydetdan
asiakkaalta kirjallisesti, yleensa sahkdpostilla. Jos aineistoa puuttuu laajemmin tai jos
aineistossa on enemmaén epaselvyyksida, on selvityspyyntéa varten oma lomakkeensa.
Kaikki tilikauden aikaa kaydyt, kirjanpitoon olennaisesti liittyvat kirjeenvaihto, esi-
merkiksi sahkopostit sdilytetdan tositemapin alkuvaiheilla. Lisaksi kirjanpitdja voi
arkistoida omia muistioitaan kirjeenvaihdon yhteyteen. Téten niin kutsutun hiljaisen
tiedon dokumentointi onnistuu paremmin. Sisallysluettelon mukaisesti muita juokse-
vaan Kirjanpitoon tarvittavia olennaisia tietoja ovat esimerkiksi osamaksuerien seu-
rantalista, kayttajatunnukset Luottokunnan verkkopalveluun ja muihin mahdollisiin

verkkopalveluihin, joista kirjanpitdja noutaa Kirjanpitoaineistoa itse.

Aineiston kirjaamiseen on kohdeyrityksessa apuvalineind muun muassa myynti- ja
ostoreskontran kayttoohjeet sekd muut ohjelman yleiset kdyttoohjeet. Lisdksi juokse-
vassa Kirjanpidossa tehtévié jaksotuksia varten on omia laskentapohjiaan, mm. pakol-

listen vakuutusmaksujen ja laskennallisten poistojen jaksotuksiin tilikauden aikana.

Tarkistukset ja tdsméytykset ovat olennaisen térkeé vaihe koko prosessissa ja takaa-
vat raportoinnin luotettavuuden. Tarkastukset ja tdsmaytykset suoritetaan tilitoimis-
ton tarkistuslistan mukaisesti. Tarkistuslista on kohdeyrityksessd muovautunut ko-
kemusperaisesti. Tarkistuslistan tarkoituksena on varmistaa kirjanpidon virheetto-
myys. Tarkistuslistan mukaiset asiat voidaan kirjanpitoprosessissa kéayda lapi jo kir-
jaamisvaiheessa, mutta ennen raportointia tulee lista kayda viela lapi, jotta varmistu-

taan siitg, ettei mikaan vaihe ole jd&dnyt huomaamatta.
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Kirjanpidon tarkistuslista

Taseen tilit
pankki- ja saatavatilit
osto- ja muut velat
verotili
Tasmaytysndkyma
ostoreskontra
myyntireskontra
pankkitilit
Tulos sama tuloslaskelmassa ja taseessa
Erottavat tositteet
Tuloslaskelman juoksevat kulut
vuokrat

muut kulut

Alv-laskelma

Kuvio 9. Kirjanpidon tarkistuslista

Viimeisend vaiheena kirjanpitoprosessissa on raportointi. Asiakkaalle toimitettavat

raportit laaditaan toimeksiantosopimuksen mukaisesti. Kopiot asiakkaalle lahetetyis-

t& raporteista taltioidaan kirjanpidon kohdekuukauden tositteiden yhteyteen. Jos asi-

akkaan kanssa on sovittu muiden kuin kirjanpito-ohjelmasta muodostuvien raporttien

toimituksesta, on niista laatimisohjeet asiakkaan tositeaineistomapissa juoksevan

Kirjanpidon olennaisten asioiden yhteydessa.
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7 ESIMERKKI KIRJANPITOPROSESSIN TOTEUTUMISESTA

Kirjanpitoprosessi on asiakaskohtainen. Seuraavassa kuvataan esimerkkiasiakkaan
Kirjanpitoprosessin kulku ja tunnistaa sen kehitystarpeita sek& samalla testata laadit-

tua prosessikuvausta.

7.1 Asiakas A

Asiakas A on toimistopalveluluita tuottava mikroyritys. Mikroyritys méaéritellaan
yritykseksi, jonka henkildstén maara on alle 10 henkildé ja jonka liikevaihto tai ta-
seen loppusumma ei ylitd 2 miljoonaa euroa (Euroopan Unionin www-sivut 2014).
Asiakas A valikoitui esimerkkiyritykseksi, koska yrityksen kirjanpito on selked ko-
konaisuus ja sen kirjanpitoprosessi on ollut helppo kuvata.

Aineiston Aineiston

kokoaminen toimittaminen

Asiakas A:n kohdalla kirjanpitoprosessi alkaa asiakkaan tuodessa tositeaineiston
tilitoimistoon. Asiakas A:n kausiveroilmoituksen ilmoituskausi on kuukausi ja toi-
meksiantosopimuksessa on sovittu aineiston toimituksesta kohdekuukautta seuraavan
kuukauden puoleen véliin mennessa. Asiakas A:lla on kéytossdan Kirjanpito-
ohjelmiston myynti- ja ostoreskontrapalvelut, joiden kautta reskontrien tiedot ovat
reaaliaikaisesti tilitoimiston saatavilla. Asiakas A:n toimitettavaksi ndin ollen jaa
kassa- ja pankkitositteet ja muu kirjanpidon aineisto. Toimeksiantosopimuksessa on
sovittu kirjanpidon laatimisesta seitseman tyopéivan kuluessa aineiston toimitukses-

fa.
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Aineiston

vastaan-
otto

Tilitoimiston vastaanottaessa aineiston, siitd tehddin merkinté asiakas-
seurantalistaan, jossa dokumentoidaan milloin aineisto on tuotu, milloin Kirjanpito on
laadittu sek& milloin viranomaisilmoitukset on annettu. Liséksi aineiston saapumises-
ta laitetaan merkintd asiakkaan tositteiden yhteyteen vastaanottajan kuittauksella.
Aineiston toimittamisen viivastyessa asiakasta muistutetaan joko puhelimitse tai sah-

kdpostilla. Muistutusajankohdasta laitetaan merkinta asiakkaan tositemappiin.

Aineiston

lajittelu

Asiakas A:n tositteet ovat asiakkaan toimesta lajiteltu mappiin. Pank-
kitositteet ovat tiliotteen mukaisessa jarjestyksessd, kassatositteet paivdmaarajarjes-
tyksessa seké kopiot ostoreskontraan syotetyistd paperilaskuista tositenumerojarjes-
tyksessa. Talla tavoin toimiessa saastyy aikaa siind, ettei tilitoimiston tarvitse erik-
seen lajitella tositteita. Tilitoimistossa vain erotellaan eri tositelajien tositteet toisis-

taan merkitsemalla ne vérillisilla lapuilla, mik& helpottaa aineiston selaamista.

Kirjaami-

nen

Asiakas A:n tositemapin péalld on asiakastietolomake, joka sisdltda
yrityksen perustiedot, koosteen toimeksiantosopimuksen sisallosta sekd yleiset toi-
mintaohjeet. Lisaksi mapin pdélld on ns. pikaohje, joka sisdltdd mm. aineiston Kir-
jausjarjestyksen. Aineiston Kirjaamisessa noudatetaan tiettyd kirjausjarjestystd, joka

on asiakaskohtaisesti hyvaksi havaittu.

Asiakas A:n kirjanpidon kirjausjarjestyksessé ensimmaéisend on kassatositteiden kir-
jaus. Yritykselle tilittyy Luottokunnan suorituksia, jotka saadaan ohjelmasta massati-
lidityd, niin ettei jokaista suoritusta tarvitse erikseen ké&sin kirjata. Massatilidinnin
yhteydessé jokainen suoritus tdsmaytetdan kassakirjaan kirjattuihin pankki- ja luotto-
korttimyynteihin. Taméan jéalkeen kirjataan péivakohtaisesti muut kassatapahtumat ja

kuukauden kateismyynnit. Massatilidintid tehtéessa jo selvida kuun vaihteessa jaljelle
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jaavét luottokorttisaamiset. Kassakirjausten jélkeen tarkistetaan taseesta luottokort-

tisaamis- ja kassatilien saldon tdsmadminen kassaraporttiin.

Seuraavaksi kirjataan pankkitilien tapahtumat. Yrityksen tiliote tulee suoraan ohjel-
maan konekielisesti. Tiliotteelta tapahtumien kirjaaminen on nopeaa, koska myynti-
suoritukset ja ostolaskujen maksut kirjaantuvat ohjelmasta kirjanpitoon ja reskontriin
automaattisesti. Lisaksi tiliotteelta on jo luottokunnan suoritukset massatilidity.
Palkkojen maksuun liittyvét suoritukset kirjaantuvat tiliotteelta myds automaattisesti,
asiakas A:lla kaytossa olevan saman ohjelman siséall4 toimivan palkkaohjelman ansi-
osta. Kirjanpit&jan kirjattavaksi ndin ollen jaa vain murto-osa tiliotteen tapahtumista.

Taman jalkeen tulostetaan ohjelmasta ostolaskuluettelo, johon laitetaan laskujen tar-
kastuksen yhteydessa merkinnat laskujen tilidintien ja alv-késittelyn tarkastuksesta.
Asiakas A huolehtii itse laskujen kasittelysta ja maksamisesta ostoreskontran kautta.
Ostoreskontraan on toimittajien tietoihin tallennettu valmiiksi oletuskirjanpidon tilit,
joihin paaasiallisesti laskut Kirjataan. Tama nopeuttaa laskujen tarkastusta, koska
jokaista tilidintia ei tarvitse muuttaa. Laskuja on kuukaudessa keskiméérin 20-30 kpl

ja useimmat laskut ovat toistuvia, joten laskujen tarkastamiseen ei kulu kauaa aikaa.

Myyntilaskujen tekeminen ja myyntireskontran hoito ovat asiakas A:n vastuulla.
Kirjanpidon yhteydessé tarkastetaan, etté reskontran suoritukset tdsméavat tiliotteelle
ja kassaan tulleisiin suorituksiin. Asiakas A:lla kaikki myynti on yleisen arvonliséve-
rokannan alaista, joten kaikissa myyntilaskutositteissa tulee olla alv-kirjaus 24 %
mukaan. Tama tarkastetaan parhaiten alv-laskelmalta, jolta nakyy myynnin Kirjanpi-
don tilille kirjattujen tositteiden alv-kirjaukset yhdella silméayksella. Useimmiten mi-
tddn poikkeavuuksia alv-kirjauksissa ei ole, mutta jos olisi, ohjeistettaisiin asiakasta

reskontraan tehtévissa korjauksissa.
Palkkatositteet tulevat kirjanpitoon palkanlaskennan yhteydessa. Kuukausikirjanpitoa

tehtdessa tarkastetaan lahinna palkkavelkoihin kirjattujen palkkojen maaréa suhteessa
maksettuihin palkkoihin.
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arkasta-
minen ja

Verotilin tapahtumat tarkastetaan ja mahdolliset hyvitys- ja viivastys-
korot kirjataan viimeiseksi, jonka jalkeen kdydaén taseen tilit lapi seka tulostetaan
ohjelmasta tdsmaytysndkymé, joka ndyttdd pankkitilien, osto- ja myyntireskontran
kirjanpidon tilien saldojen td&smaamisen pankin tiliotteen ja sahkdisten reskontrien

saldoihin.

Seuraavaksi on vuorossa alv-laskelman tarkastaminen. Kirjanpito-ohjelman alv-
laskelma kaydéaan tili tililta 14pi, jotta varmistutaan siitd, ettei alv-kirjauksia ole tehty
sinne, mihin ne eivat kuulu. Viela ennen alv-laskelman lukitsemista ja alv-kirjauksen
tekemisté tarkastetaan tuloslaskelman juoksevat kulut sekd mahdolliset erottavat to-
sitteet. Kun kaikki loput tarkistukset on tehty, lukitaan alv-laskelma ja kirjanpito-

ohjelmasta muodostuu alv-tosite, joka tulostetaan tositemappiin.

Rapor-

tointi

Lopuksi muodostetaan tehdyn alv-laskelman perusteella kausiveroil-
moitus ja tilisiirto veron maksamista varten. Kausiveroilmoitus tulostetaan tosite-
mappiin ja kopio siitd seka tieto maksettavan arvonlisdveron méaérasta lahetetdan
asiakkaalle sovitusti sdéhkopostilla. Muodostettu tilisiirto on asiakkaan maksettavissa
ohjelmassa. Kauden tuloslaskelma ja tase sekd muut raportit ovat asiakkaan itse oh-

jelmasta luettavissa.

7.2 Asiakas A:n Kirjanpitoprosessin toteutumisen tarkastelu

Asiakas A:n Kkirjanpitoprosessi on vuosien kuluessa hyvin hioutunut ja sujuu ongel-
mitta. Asiakas A on kokenut yritt4jé, joka ymmaértaa kirjanpidon laatimisen kaytén-
noista paljon, miké& nékyy tositteiden jarjestyksessa ja siséllossé. Kaikista selvitysta
vaativista asioista on yleensa selvitys jo aineiston mukana, joten lisaselvityksié pitaé

harvoin pyytaa.
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Kéytossé oleva taloushallinnon ohjelmisto on osoittautunut Asiakas A:n kohdalla
aarimmaisen hyvéksi, koska kaikki toiminnot ovat yhdessa paikassa varastonhallin-

nasta myynti- ja ostoreskontraan seka palkkaohjelmasta kirjanpitoon.

Kirjanpito laaditaan jo nykyiseltddn hyvin paljolti séhkoisia keinoja hyoddyntéen.
Kuitenkin ostolaskujen kasittelya voisi viela enemman séhkoistéda. Osa ostolaskuista
tulee vield paperilla. Jos asiakkaan laskujen toimittajat l&hettdisivat enemman verk-
kolaskuja ja paperilaskut kiertéisivat reskontraan skannauspalvelun kautta, olisi osto-

laskujen tarkastaminen viel4 nopeampaa ja helpompaa.

Kirjanpitoprosessikuvauksesta poiketen asiakas A:n kohdalla tarkastuslistan mukai-
sia tdsmaytyksia tehdaan jo kirjaamisvaiheessa, joten tarkastamis- ja tdsmaytysvai-

heessa kirjanpidon tarkistuslistalla endd varmistetaan, etté jokainen vaihe on tehty.

Asiakas A saa tarvitsemansa raportit luettavakseen ohjelmasta halutessaan. Yrittajan
Kiireisen arjen tietden, Kirjanpitdjaa mietityttdd kuinka paljon todellisuudessa asiakas
raportteihin tutustuu. Taté ajatellen, voisi olla hyvé kuukauden kausiveroilmoitusta ja
maksettavan alv:n maaréa ilmoittaessa, lahettdd myos kuukauden tuloslaskelma ja

tase mahdollisilla huomiomerkinngilla varustettuna asiakkaalle.

Tilitoimiston tavoitteet tayttyvét prosessin hoituessa nykyisen kaltaisesti. Siséltd on
virheetontd ja prosessin lapimenonopeus on hyva kannattavuutta ajatellen. Yhtena
tavoitteena ollutta asiakastyytyvéisyyttd mitataan keskusteluissa asiakkaan kanssa.
Tilinpaatosneuvottelun yhteydessa kdydaan paattynyttd vuotta lapi ja kartoitetaan

asiakkaan toiveita ja tarpeita palvelun kehittdmiseksi.

Kirjanpitoprosessin onnistuminen punnitaan tilinp&atoksen yhteydessa. Hyvin laadi-
tun kirjanpidon pohjalta tilinp&atoksenkin laadinta on helpompaa sekd aikaa ja kus-
tannuksia saastavad. Jos tilikauden aikana annetuista kausiveroilmoituksista ei selvi-
tyspyyntdjé ole tullut ja muistiotositteilla tehtyjd korjauksia on vahan, on Kirjanpidon
perusteella tehtava tilinpaatos luotettavampi.

Tilitoimiston kannalta tdmén yrityksen asiakaskannattavuus on hyva. Taloudellisesti

ajatellen, prosessiin kaytetty aika ja toimeksiantosopimuksessa sovittu laskutus ovat
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hyvdassé suhteessa toisiinsa nédhden. Tilitoimiston henkildston kannalta ajatellen, Kir-
janpito on miellyttavé ja helppo tehdd. Asiakkaan kannalta ajatellen, yhteistyo tili-

toimiston kanssa toimii ja taloushallinnon asiat ovat hyvalla mallilla.
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8 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Opinndytetyon tavoitteena oli aloittaa tilitoimiston laatuké&sikirjan laatiminen. Tydssa
kaytiin lapi tilitoimiston laatua maarittavia ohjeita ja vaatimuksia seka tilitoimiston
prosessien tunnistamista ja kuvausta. Tyossa kasiteltiin kohdeyrityksen laatukasikir-
jan laatimisen valmistelua ja suunniteltua etenemisté alustavan siséllysluettelon poh-
jalta. Opinnéytetyon tuotoksena syntyi myos kohdeyritykselle Kirjanpitoprosessin

kuvaus osana laatukésikirjaa seka prosessissa kaytettavia lomakkeita

Teoriaosassa vahvana piirteend esiin nousi asiakaslahtoisyys. Asiakaspalveluun pa-
nostaminen on térkeda tilitoimistoalalla, koska kilpailu asiakkaista on kovaa. Laa-

dukkaan ja ammattitaitoisen tilitoimiston maine luo etua kilpailijoihin ndhden.

Taloushallinnon prosessit ovat Taloushallintoliiton toimesta péaaasiallisesti jo mé&ari-
telty ja opinndytetyon yhteydessa kohdeyrityksen kaytantéihin muokattu, mika hel-
pottaa kohdeyrityksen laatutydskentelyn etenemisessa. Laatukésikirjan laatiminen
jatkuu palkanlaskennan prosessikuvauksen tekemisella kéyttaen lahtékohtana Kirjan-
pitoprosessin kuvausta, koska prosessikuvaus on yksinkertainen ja helposti muihin
tilitoimiston palveluihin sopeutettava.

Opinnaytetyon tuotoksena syntyneen kirjanpitoprosessin kuvauksen soveltumista
kaytantoon testattiin esimerkkiasiakkaan kautta. Prosessikuvaus osoittautui toimivak-
si ja kayttokelpoiseksi. Kohdeyrityksessa on tehdyn prosessikuvauksen pohjalta aloi-

tettu asiakaskohtaisten kirjanpitoprosessikuvausten laatiminen ja niiden tarkastelu.

Kirjanpidon prosessin kuvaus ja sen apuvélineiné toimivat lomakkeet ovat yleisesti
tilitoimistoille k&yttéonotettavissa. Esimerkiksi kirjanpidon tarkastamisen ja tdsméyt-
tdmisen seurantaan tehty kirjanpidon tarkistuslista olisi hyva apuvéline varsinkin

aloitteleville Kkirjanpitéjille.
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YRITYKSEN NIMI

Kirjallinen sopimus pp.kk.vvvv
Yhtidjarjestyksen kopio

Ennakkoverolippu

Y-tunnus

LIITE1

Asiakassuht. alkupvrr

Kaupparekisteriote

YTJ tarkistettu

Yritysmuoto

Yhteyshenkil 6

Lahiosoite

Postinumero ja postitoimipaikka

Puhelin yritys

Puhelin gsm

Sahkoposti

Faksi

Perustettu / rekisteroity

Paatoimiala

Tilikausi

P3adaoma euroa

Arvioitu liikevaihto

Taseen loppusumma

TyOntekijoiden maara

Toimipisteiden maara

Omistaja hlétunnus ja omistusos

(omistusosuus =% tai esim 1/3)

Hallituksen jasenet -allekkain

Toimitusjohtaja

Tilintarkastaja (yhteystiedot)

Varatilintarkastaja (yhteystiedot

Hinnoitteluperusteet

Palvelut ja valtuutukset

Ostoreskontra
Maksatus
Myyntilaskutus
Myyntireskontra
Palkanlaskenta
Laskentapalvelut

Muita perustietoja asiakkaasta

Kpito, alv, tilinpdaatos, verotus

Vero-katsot

Kela-katsot

Pankki

Vakuutusyhtiot

Yhtidoikeudelliset palvelut
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Asiakkaan aineisto

Tositteiden ja muun aineiston toimitus tilitoimistoon (huomioita aikataulusta ja sisallostd)

Kateinen raha

ei ole kdteistapahtumia kassakone

asiakas laatii kassakirjan muu jarjestely, mika

Myyntisaamiset

I:l asiakas tekee MR:n

tilitoimisto tekee MR:n

Asiakkaan laatiman reskontran tdsmaytys

muu tapa, mika

Ostovelat

tilitoimisto tekee OR:n

I:l asiakas tekee OR:n

Asiakkaan laatiman reskontran tdsmaytys

muu tapa, mika

Jaksotukset juoksevassa kirjanpidossa

Muut tiedot
Vakuutukset
Vakuutusyhtio
Yhteyshenkil o

Osakas / yhtiomies
Osakas / yhtiémies

I:l ei laskutusmyyntia

ei jaksotuksia TyEL muut sos. vakuutukset
lomapalkat poistot varastovalvonta

korot muu, mika

elakevakuutus YEL TyEL (TEL)
tapaturmavakuutus lakisdateinen vapaaehtoinen

Yksityiskaytot ja luontaisedut

Autot ja kuljetusvdlineet

Vuorat (toimitilat, koneet, laitteet, leasingmaksut)

Muuta huomioitavaa

Raportointi
Juokseva kirjanpito, alv

Milloin valmis

Jakso I:l kuukausittain

I:l muu jakso, mika

Mitd

Miten toimitus

limoitukset
Alv-valvontailmoitus

Tyonantajasuoritusten valvontailmoitus
YhteisOmyynti-ilmoitus

Palkkailmoitukset

Vuosi-ilmoitus maksetuista osingoista

alv-tiedot tuloslaskelma ja tase
paakirja kustannuslaskentarap.
muu:

muu:

I:l asiakas hakee

postitetaan
sdhkopostilla, osoite:

paivakirja

myyntikateraportit

alv-tiedot faksataan, nro

muut tiedot faksataan, nro

asiakkaalle soitetaan, nro

muu tapa, mika

Tehd&an tilitoimistossa

Asiakas tekee
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