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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda toimeksiantajayrityksen
tarpeiden mukainen helppokayttoinen ja selkea opas tilitoimiston uuden asiakkuuden
aloittamiseen. Opas luotiin EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen henkildtietojen kasitte-
lya ja tietosuojaa koskevien saannosten mukaiseksi. Toimeksiantajana oli tilitoimisto-
ja taloushallintoalan yritys Tiligo Oy. Viitekehyksena oppaan luomisessa toimi nimen-
omaan sahkoinen taloushallinto seka tarkemmin ottaen toimeksiantajayrityksen kay-
tossa olevat palvelut ja ohjelmistot, kuten sahkdisen taloushallinnon ohjelmisto Pro-
countor ja asiakirjojen laatimiseen seka sahkoiseen allekirjoittamiseen kaytettava Do-
cue.

Opinnaytetyo sisaltaa kaksi erillistd osuutta: teoriaosuuden seka toiminnallisen osuu-
den. Tyon teoriaosuudessa perehdytaan laajasti toiminnallisen osuuden keskeisiin
kasitteisiin ja aiheisiin seka kuvataan toiminnallista osuutta ja sen toteuttamista. Toi-
minnallinen osuus koostuu puolestaan itse oppaasta, joka on luotu yleisen tietosuoja-
asetuksen saanndoksia silmalla pitaen toimeksiantajayrityksen tarpeiden mukaiseksi.
Oppaan avulla pieni tilitoimisto voi kaynnistdad uuden Procountor-asiakkuuden yleisen
tietosuoja-asetuksen mukaisesti ja varmistaa kaikki tarvittavat vaiheet kyseisessa
prosessissa.

Opasta muodostettaessa konsultoitiin muun muassa toimeksiantajayrityksen henki-
|6stoa tilitoimiston asiakkuuden aloittamisprosessin kartoittamiseksi. Nain 10ydettiin
myos mahdolliset ongelmakohdat tilitoimiston uuden asiakkuuden aloittamisen pro-
sessissa, joihin voitiin opasta luotaessa keskittya.

Tama opas on luotu taloushallinnon ammattilaisten kayttéon. Se on sisalléltaan pel-
kistetty, yksinkertainen ja selkea. Opasta luotaessa paapaino oli nimenomaan op-
paan helppokayttdisyydella, selkeydella seka sen yksiselitteisyydella. Tydn toiminnal-
lisen osuuden lopputuloksena oli tiivis, helppokayttdinen ja selkea toimeksiantajayri-
tyksen tarpeiden mukainen seka EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen saanndkset huo-
mioiva opas uuden asiakkuuden aloittamiseen.
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The goal of this project based thesis was to create a user friendly and articulate
guide for starting a new customership in a small accounting company. The guide was
created in line with the provisions of EU’s General Data Protection Regulation re-
garding data protection and processing of personal data. The project was carried out
in co-operation with an accounting and financial administration company Tiligo Oy.
The guide was created from the point of view of electronic financial management,
more specifically services and software used by Tiligo Oy such as the financial man-
agement software Procountor and Docue, which is used for electronic signing and
preparing documents.

The thesis consists of two individual sections: the theory section and the project
based section. The theory section of the thesis addresses and describes the con-
cepts and topics relevant to the project. In addition, the theory section describes the
execution and outcome of the project. The project based section consists of the final
product of the project, ie. the guide itself. The guide was created with the needs of
Tiligo Oy in mind, while also being in line with EU’s General Data Protection Regula-
tion. With the help of the guide, a small accounting company can start a new custom-
ership while making sure that all the necessary steps in this process are completed
along the way.

To map the current process of starting a new customership in Tiligo Oy, personnel of
the accounting company was consulted. Like this, all possible issues in the process
could also be identified and addressed in the guide.

The guide was created for the use of financial management professionals. The con-
tent is plain, user friendly, and simple. User friendliness, legibility, and comprehensi-
bility were stressed in creating the guide. The outcome of the thesis is a user friendly
and compact guide for starting a new customership, that takes into account the
needs of Tiligo Oy and requirements of the General Data Protection Regulation.
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon aihe ja rajaukset

Opinnaytetydomme koskee asiakkuuden aloittamista pienessa tilitoimistossa.
Opinnaytetydmme toteutetaan toimeksiantona taloushallinto- ja tilitoimistoalan
yritykselle Tiligo Oy:lle (myoéhemmin lyhennetty Tiligo). Tydn tarkoituksena on
valmistaa Tiligon henkiloston kayttoon luotettava ja helppokayttdinen opas, joka
kay lapi kaikki asiakkuuden aloittamisprosessin tarvittavat vaiheet samalla huo-
mioiden EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen vaatimukset. Tilitoimiston ja sen asi-
akkaan valiseen yhteistyOsuhteeseen kuuluu paivittaista luottamuksellisten tie-
tojen kasittelya. Ammattitaitoisella ja vaivattomalla asiakkuuden aloituksella ale-

taan jo rakentamaan vakaata pohjaa tallaiselle suhteelle.

Koska suurin osa Tiligon asiakkaista on nykyaan jo vietyna sahkodiseen ympa-
ristoon, kasittelemme opinnaytetydssamme asiakkuuden aloittamisprosessia
sahkoisen taloushallinnon, tarkemmin ottaen muun muassa Procountor-ohjel-
miston nakokulmasta. Lisaksi huomioimme tydossamme EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen henkildtietojen kasittelya ja tietosuojaa koskevat sdannokset, silla
asetuksen tuomat muutokset koskettavat hyvin laajasti tilitoimistojen jokapai-
vaista toimintaa ja niiden tuomat vastuut seka velvoitteet on nain ollen tarkeaa
ymmartaa. Yleisen tietosuoja-asetuksen tuomat muutokset aiheuttavat yha mo-
nesti etenkin pienemmille tilitoimistoille paljon lisaty6ta ja pohdintaa. Oppaan

avulla tilitoimisto voi valttya jopa suureltakin selvittely- ja tydmaaralta.

1.2 Tyomenetelmat

Hyddynnamme opinnaytetydossamme Tiligon jo ennestaan olemassa olevia asi-
akkuuden aloittamisen kaytantdja. Keraamme tyossa yrityksen olemassa olevat
tiedot ja kaytannot kasaan ja jalostamme niita. Nain opinnaytetyon sivutuot-
teena myos toimeksiantajayrityksen olemassa oleva prosessi uuden asiakkuu-

den aloittamiseen konkretisoituu ja rutinoituu entisestaan.



Tiedon keraamiseksi ja mahdollisten kehitysta vaativien kohtien paikanta-

miseksi toimeksiantajayrityksen asiakkuuden aloittamisen prosessissa konsul-
toimme Tiligon henkilostoa. Koska opasta luodaan Tiligon kayttoon, on tarkeaa
selvittaa ja kuunnella henkiloston mielipiteet, tarpeet, ehdotukset seka odotuk-

set tyolle.

Opinnaytetydbmme varsinainen lopputuote on toimeksiantajayritykselle Tiligolle
tuotettu opas, jonka perusteella opinnaytetydomme on tyypiltaan toiminnallinen.
Toiminnalliselle opinnaytetydlle on ominaista aina jokin konkreettinen tuotos,
kuten esimerkiksi tietopaketti tai ohjeistus (Vilkka & Airaksinen 2003, 51). Mei-
dan opinnaytetydmme tapauksessa tama konkreettinen tuotos on toimeksianta-

jallemme Tiligolle tuotettu opas.

1.3 Opinnaytetyon tavoitteet

Kuten edella totesimme, opinnaytetydomme on tyypiltaan toiminnallinen ja sen
tavoitteena seka lopullisena tuotoksena on toimeksiantajan kayttoon luotu opas.
Taman lisaksi opinnaytetydmme tavoitteisiin lukeutuu myds epasuorasti toimek-
siantajayrityksen henkiloston tydon helpottaminen ja palvelun laadun varmistami-
nen. Tekemalla oppaasta helppokayttdisen ja selkean, helpotamme yrityksen
henkiloston arkea ja vahennamme riskia siita, etta jokin tyovaihe asiakkuuden
aloittamisprosessista jaisi tekematta. Lisaksi tama varmistaa tasaisen palvelun
laadun ja sen sailymisen. Opas my0s yhtenaistaa ja tehostaa Tiligon olemassa
olevaa prosessia uuden asiakkuuden aloittamiseen. Vilkka ja Airaksinen (2003,
9) kertovat, etta toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on toiminnan kehitta-

minen ammatillisessa kentassa esimerkiksi oppaan muodossa.

Toinen opinnaytetydmme tarkea tavoite on meidan oma oppimisemme.
Tyomme eri osa-alueisiin, kuten etenkin yleiseen tietosuoja-asetukseen ja sen
tyon kannalta relevantteihin saannoksiin perehtyminen on oman kehittyvan am-
mattitaitomme kannalta todella hyddyllista. Myos Tiligon asiakkuuden aloittami-
sen eri vaiheisiin ja kaytantoihin tutustuminen on oppimisemme ja tyduriemme

kannalta hyodyllista.



1.4 Opinnaytetydn rakenne

Toiminnallinen opinnaytetydomme sisaltaa kaksi eri osuutta: toiminnallisen osuu-
den seka opinnaytetyoraportin eli teoriaosuuden. Toiminnallisessa opinnayte-
tydssa olennaista on kokonaisuus ja sen osien yhteensopivuus (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 83).

Opinnaytetyoraportti sisaltaa opinnaytetydmme viitekehysta kasittelevan laajan
teoriaosuuden seka toiminnallista osuutta ja sen toteuttamista kuvaavan empi-
riaosuuden. Teoriaosuudessa kasittelemme opinnaytetydmme kannalta rele-
vantteja kasitteita ja aiheita, kuten muun muassa EU:n yleista tietosuoja-ase-
tusta eri osa-alueineen, taloushallintoalaa ja taloushallintoa yleisesti seka Pro-
countor-ohjelmistoa. Raportin empiriaosuudessa kuvailemme itse opasta ja sen

tuottamisprosessia havaintoineen ja tuloksineen.

Opinnaytetydmme toiminnallinen osuus sisaltaa tyon varsinaisen tuotoksen eli

itse oppaan. Opas kay lapi kaikki asiakkuuden aloittamisprosessin vaatimat vai-
heet huomioiden myds aiheelle relevantit yleisen tietosuoja-asetuksen sadannok-
set. Oppaan ulkoasu ja rakenne noudattavat ensisijaisesti Tiligon tarpeita ja toi-

vomuksia.

1.5 Toimeksiantajayritys

Tiligo Oy on vuonna 2006 perustettu tuusulalainen taloushallinto- ja tilitoimisto-
alan yritys. Tiligo tarjoaa asiakkailleen taloushallinnon palveluita, kuten palkan-
laskentaa, kirjanpitoa, tilinpaatoksia ja muita mahdollisia yritysjarjestelyita. Tili-
golla on yksi toimisto Tuusulassa, jossa yhtion kaikki kolme tyontekijaa tyosken-

televat.

Tiligo kayttaa kirjanpito-ohjelmistonaan Procountoria. Muita Tiligon kayttamia
ohjelmia ovat muun muassa asiakirjojen laatimiseen ja sahkdiseen allekirjoitta-
miseen kaytettava Docue. Tiligo painottaa toiminnassaan asiakaslahtoisyytta,

jota voidaan luonnehtia yrityksen keskeisimmaksi kilpailueduksi.



Toinen opinnaytetydmme kirjoittajista, Jere Millaskangas, on suorittanut tra-
denomiopintoihin sisaltyvan ammattiharjoittelunsa Tiligolla ja tyoskentelee yri-
tyksessa edelleen. Opinnaytetyon aihe syntyi keskustelujen pohjalta kollegoiden
kanssa tyopaikalla. Tiligolla tyoskentely mahdollistaa tiiviin yhteistyon ja tekee

jatkuvasta vuorovaikutuksesta helpompaa opinnaytetyoprosessin aikana.

2 Taloushallintoala ja sahkoinen taloushallinto
2.1 Taloushallintoala yleisesti

Taloushallintoala voidaan jakaa neljaan alatoimialaan: kirjanpitoon, laskentatoi-
meen, tilintarkastukseen seka veroneuvontaan. Veroneuvonnan osuus tassa
kokonaisuudessa on kuitenkin vain marginaalinen. Vuonna 2017 taloushallin-
non palveluiden liikevaihto oli yhteensa reilut puolitoista miljardia euroa ja alan
toimipaikkoja oli 5122. Henkiloston maara alalla oli 16 311. Valtaosan naista lu-
vuista taloushallintoalalla kattaa kirjanpito- ja tilinpaatospalvelujen alatoimiala,
johon myos toimeksiantajayrityksemme Tiligo lukeutuu. Tilintarkastustoiminta
puolestaan kattaa mainituista toimipaikoista kymmenesosan, henkilostosta nel-

janneksen ja liikevaihdosta jopa kolmasosan. (Metsa-Tokila 2019.)

Kirjanpito- ja tilinpaatospalvelujen alatoimialan palveluja tarjoavat kaytannossa
tilitoimistot. Taman alaluokan palveluihin sisaltyvat kirjanpidon ja tilinpaatoksien
laadinta asiakkaan laskuun, palkkojen laskenta seka liikevaihtoverolaskelmien
ja reskontrien laadinta. Kaikki taloushallintoalan palvelut ovat keskittyneet hyvin
voimakkaasti Uudellemaalle seka etenkin paakaupunkiseudulle. Vuonna 2017
Uudenmaan alue kattoi yksin koko Suomen kirjanpito- ja tilinpaatéspalveluiden
toimipaikoista, henkilostosta seka liikevaihdosta yli 30 prosenttia. Naista lahes

kaikki olivat keskittyneena Helsingin seudulle. (Metsa-Tokila 2019, 11-21.)

Koska toimeksiantajayrityksemme Tiligo on osa nimenomaan tilitoimistoalaa, on
hyva tarkastella myos pelkkaa tilitoimistoalaa omana kokonaisuutenaan. Vuo-
sina 2015-2017 tilitoimistoalan liikevaihto kasvoi keskimaarin noin 3 prosenttia



vuodessa, saavuttaen vuonna 2017 noin 998 miljoonaa euroa. Alan tyontekijoi-
den keskimaarainen vuosipalkka on my0s tasaisessa nousussa naina tarkaste-

luvuosina. (Tilitoimistossa 2019.)

Alalla toimivien tyontekijoiden lukumaara on puolestaan pysynyt vuosina 2016—
2017 lahes muuttumattomana. Vuonna 2017 tilitoimistoalalla toimi 11730 tyon-
tekijaa. Myos alan yritysten maara on kasvanut vuosina 2016—-2017 hieman,
mutta elakoitymisen ja alan yritysten fuusioitumisen vaikutukset nakyvat selvasti
tilastoissa naina tarkasteluvuosina. Vuonna 2017 Suomessa oli 4249 tilitoimis-

toa ja tilitoimistoalan yrityksen keskikoko oli 2,8 henkil6a. (Tilitoimistossa 2019.)

2.2 Taloushallinto ja sen prosessit

Taloushallinto on jarjestelma, jonka avulla organisaatio voi seurata taloudellisia
tapahtumiaan ja raportoida sidosryhmillensa toiminnastaan. Taloushallinto voi-
daan sidosryhmien perusteella jakaa kahteen eri osaan: ulkoiseen laskentatoi-
meen ja sisaiseen eli johdon laskentatoimeen. Ulkoinen laskentatoimi tuottaa in-
formaatiota padosin organisaation ulkopuolisille sidosryhmille, kuten viranomai-
sille, omistajille, henkildstdlle, asiakkaille, toimittajille seka muille organisaation
yhteistyokumppaneille. Lisaksi ulkoisen laskentatoimen tehtavana on tuottaa
kirjanpidon perusteella lakisaateinen tuloslaskelman ja taseen seka muut mah-
dolliset laskelmat, liitetiedot ja raportit sisaltava tilinpaatoés (Tomperi 2022, 10).
Sisainen laskentatoimi puolestaan tuottaa taloudellista informaatiota organisaa-
tion johdon kayttotarpeisiin. Toimeksiantajayrityksemme Tiligon toimiala ja nain
ollen luonnollisesti myos taman opinnaytetyon aihealue kuuluvat ulkoisen las-
kentatoimen piiriin. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Konkreettisemman kasityksen saavuttamiseksi taloushallinnon kokonaisuutta
on hyva tarkastella pienempina osina. Taloushallinto voidaan jakaa monellakin
eri tapaa, mutta Lahden ja Salmisen (2014, 16) mukaan seuraavanlainen jako-
tapa on vahintaankin hyvin suosittu taloushallinnon ammattilaisten keskuudessa
ja alan kirjoituksissa. Jakotapa erittelee taloushallinnon ostolaskuprosessiin,

myyntilaskuprosessiin, matka- ja kululaskuprosessiin, maksuliikenteeseen ja



kassanhallintaan, kayttdbomaisuuskirjanpitoon, palkkakirjanpitoprosessiin, paa-
kirjanpitoprosessiin, raportointiprosessiin, arkistointiin seka kontrolleihin. (Lahti
& Salminen 2014, 16-18.)

Ostolaskuprosessi kattaa kaikki vaiheet ostoehdotuksesta tai ostotilauksesta
aina ostolaskun maksuun saakka. Taman lisaksi ostolaskuprosessiin voi kuulua
ostosopimusten hallintaa seka tavaran tai palvelun vastaanottotapahtumia. Os-
tolaskujen kasittely on usein talousosastolta eniten resursseja vieva prosessi,
joten sita automatisoimalla ja tehostamalla voi saavuttaa yleensa suurimmat
hyodyt. Myyntilaskuprosessi puolestaan koostuu myyntitilauksesta alkavista vai-
heista laskutukseen ja maksusuoritukseen saakka. Saatavien hallinta eli myynti-
reskontra seka perintatoiminnot ovat olennainen osa myyntilaskuprosessia.
(Lahti & Salminen 2014, 16—-17, 52.)

Matka- ja kululaskuprosesseilla tarkoitetaan henkiloston tydmatkoista seka os-
tolaskuprosessin ulkopuolisista pienista kuluista syntyvien korvausten kasittelya
vaiheineen. Verovapaiden matkakustannusten korvausrajat ovat Suomessa
lailla maariteltyja ja verohallinto vahvistaa ne vuosittain. Maksuliikenteella taas
tarkoitetaan maksutapahtumien, viitesuoritusten ynna muiden tiliotteen tapahtu-
mien kasittelya. Siind missa osto-, myynti-, matka- ja kululaskuprosesseilla on
selkea alku ja loppu, on maksuliikenne enemmankin toiminto, joka liittyy tiiviisti
muihin prosesseihin, kuten osto- tai matkalaskuprosessiin. Eri maksuvalineet,
kuten luottokortti ja muut maksuvalinetapahtumat, kassa- ja kateistapahtumien
kasittely seka mobiili- ja internetmaksut liittyvat olennaisesti maksuliikentee-
seen. (Lahti & Salminen 2014, 17-18, 101.)

Kayttdomaisuuskirjanpito seuraa yrityksen eri kayttdomaisuushankintojen, kuten
koneiden ja kaluston hankintoja seka niiden arvostusta ja poistoja. Yli kolme
vuotta hyddynnettavat investoinnit aktivoidaan eli kirjataan taseeseen kaytto-
omaisuudeksi. Nama kayttdomaisuushankinnat kirjataan poistoina kuluksi nii-
den vaikutusaikana siten, etta poistot vastaavat hyddykkeen taloudellista kulu-
mista. Poistolaskennassa tulee laskea erikseen suunnitelman mukaiset poistot

ja EVL-poistot, ellei kirjanpitovelvollinen ole tarpeeksi pieni, jolloin se voi kayttaa



EVL-poistoja suunnitelman mukaisina poistoina. EVL-poistoja ohjaa laki elinkei-

notulon verottamisesta. (Lahti & Salminen 2014, 17, 130.)

Palkkakirjanpitoprosessi kattaa palkanlaskennan seka tydaika- ja muiden palk-
katapahtumatietojen keraamisen ja tulkinnan. Suomessa palkkausta saatelee
lainsaadanto seka erilaiset sopimukset. Paakirjanpidon tehtavana puolestaan
on koota ja tasmayttaa tapahtumia edella mainituista osaprosesseista luoden
samalla niiden avulla taloushallinnon raportoinnille pohjan. Paakirjanpito sisal-
tda myos muun muassa liittymien, valitilien ja reskontrien tasmaytykset, jakso-
tukset, kauden sulkemisen seka verojen kasittelyn. Paakirjanpidon voi mieltaa
ikaan kuin muiden taloushallinnon osaprosessien solmukohtana, joka yhdistaa
taloushallinnon osaprosessit tai toimii alkulahteena raportoinnille. (Lahti & Sal-
minen 2014, 17-18, 137.)

Raportointi
N P .
Ostoreskontra
Laskutus- ja
ryyntireskontra Matkareskontra
¥
Kayttdomaisuus- S = Rahaliikennejir-
reskantra » Pagkirjanpito - jestelma

Vaihto-omaisuus
ja tuotanto

Projektilaskenta

Palkkakirjanpito

Il

Pt

Arkistointi

Il Il 1l Il

Kuvio 1. Taloushallinnon eri osaprosessit liittyvat paakirjanpidossa muodostaen
taloushallinnon kokonaisuuden (Lahti & Salminen 2014, 19).



Raportointiprosessi kattaa yrityksen erilaisten raporttien muodostamisen ja jake-
lun. Raportointi jaetaan perinteisesti kahteen eri paatyyppiin: lakisaateiset tilin-
paatos- ja viranomaisraportoinnit sisaltavaan ulkoiseen raportointiin seka sisai-
seen tai johdon raportointiin. Raportoinnin prosessi alkaa siitd mihin muut osa-
prosessit ovat paattyneet, kayttaen kaikkien muiden osaprosessien tietoja.
(Lahti & Salminen 2014, 18, 172-173.)

Kaikki edella mainitut prosessit arkistoidaan, eli arkistointi liittyy kaikkiin talous-
hallinnon eri osaprosesseihin. Sahkoinen arkistointi on paperista arkistointia
huomattavasti parempi vaihtoehto, silla sahkoiseen arkistoon paasee kasiksi
mista ja milloin vain, tietojen hakeminen on nopeampaa, tiedot ovat sahkoisena
helpommin hyddynnettavissa raportointia varten ja sahkoinen arkistointi ei vie
tilaa paperiarkistoinnin tavoin. Toimivaa ja luotettavaa sahkoista arkistointia voi-
daankin luonnehtia digitaalisen taloushallinnon selkarangaksi. Kaikki kirjanpito-
materiaali kannattaa ja on laillista nykypaivana arkistoida sahkoisesti. Kuvio 1
havainnollistaa taloushallinnon eri osaprosessien yhdistymista paakirjanpidossa
muodostaen taloushallinnon kokonaisuuden, jonka pohjalta taloushallinnon ar-
kistointi ja raportointi tapahtuu. (Lahti & Salminen 2014, 18, 200.)

Kontrollit ovat luonteeltaan prosessin sijaan ennemminkin yksittaisia tehtavia tai
toimintoja, joilla pyritaan yrityksen prosessien tehokkuuden ja raportoinnin luo-
tettavuuden varmentamiseen. Kontrollit ovat yrityksen johdon vastuulla oleva
osa yrityksen sisaista valvontaa. Kontrollien valvontaan osallistuu monesti kui-
tenkin myds henkilostoa taloushallinnosta ja muista yrityksen osista seka yrityk-
sen ulkopuolelta esimerkiksi tilintarkastajien muodossa. Yritys valvoo kontrol-
leilla usein myos siihen kohdistuvien lakien ja maaraysten noudattamista. (Lahti
& Salminen 2014, 18, 188.)

2.3 Sahkoinen taloushallinto

Sahkadisella taloushallinnolla tarkoitetaan kokonaisuutta, jossa yrityksen talous-

hallintoa hoidetaan sahkoisten prosessien ja nykyaikaisten tyévalineiden avulla.



Sahkoinen taloushallinto sisaltdd muun muassa verkkolaskutuksen, automati-
soidut tilidinnit, sahkoisen arkiston seka selaimella toimivan asiakkaan ja tilitoi-
miston valisen jarjestelman. Vaikka verkkolaskutus onkin sahkoisen taloushal-
linnon tunnetuin osa-alue, kattaa sahkoinen taloushallinto kuitenkin koko talous-
hallinnon ja kirjanpidon materiaalien kasittelyn mahdollisimman automaattisesti
ilman paperisia tositteita. (Helanto & Kaisaniemi & Koskinen & Kuntola & Siivola
2013, 28.)

Toteuttamalla kirjanpidon tositteiden siirron ja kasittelyn sahkoisesti, valtytaan
kahdenkertaiselta tallennustyolta. Sahkdinen taloushallinto vahentaa nain rutii-
nitydn maaraa ja mahdollistaa monien tydvaiheiden automatisoinnin tehostaen
selvasti taloushallinnon hoitoa. Sahkaiset tositteet ja aineisto ovatkin olennainen
osa sahkoaista taloushallintoa. Lisaksi tiedot arkistoidaan ja ne ovat helposti saa-

tavissa sahkoisesti. (Helanto ym. 2013, 28.)

Sahkdinen taloushallinto kattaa kaikki yrityksen talouden tehtavat ja toiminnot,
kuten myyntilaskutuksen, ostolaskujen kasittelyn, palkanlaskennan, matka- ja
kululaskutuksen, reskontrat, kirjanpidon, raportoinnin ja viranomaisilmoitukset.
Sahkadinen taloushallinto antaa taloushallinnon tehostamisen lisaksi yrityksen

johdolle paremmat edellytykset yrityksen kassan, kannattavuuden seka muun

talouden seuraamiseen. (Helanto ym. 2013, 28.)

2.4 Digitaalinen taloushallinto

Vaikka arkikielessa sahkoisella ja digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan mo-
nesti samaa asiaa, on niiden valilla I0ydettavissa selkea maaritelmaero. Jotta
taloushallinto voidaan maaritella aidosti digitaaliseksi, tulee sen kaikkien aineis-
tojen kasittelyn tapahtua taysin sahkoisesti koko arvoketjun alusta loppuun. Di-
gitaalisessa taloushallinnossa kaikki tietovirrat ja kasittelyvaiheet ovat automati-
soituja ja niita kasitellaan digitaalisessa muodossa. Sahkdinen taloushallinto
voidaankin mieltaa digitaalisen taloushallinnon esiasteeksi (Lahti & Salminen
2008, 22). Digitaalista taloushallintoa voidaan kutsua myos automaattiseksi tai

integroiduksi taloushallinnoksi. On tarkead huomata, etta digitalisoitumisesta ja
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automatisoitumisesta huolimatta taloushallinto vaatii nykypaivana yha ihmisen
tarkkailemaan ja huolehtimaan taloushallinnon eri prosesseista. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 15, 24.)

Digitaalisessa taloushallinnossa kaikkia kirjanpidon materiaaleja, tietovirtoja
seka prosessivaiheita tarkastellaan my0s yritys- ja sidosryhmarajojen yli. Nain
ollen siirtyessaan digitaaliseen taloushallintoon tulee yrityksen pyrkia hoitamaan
kaikki taloushallintonsa tietovirrat sahkoisesti kaikkien eri sidosryhmien, kuten
toimittajien, asiakkaiden, rahoittajien, henkiloston taikka viranomaisten kanssa.
Lisaksi digitaalinen taloushallinto integroituu laheisesti esimerkiksi yrityksen tuo-
tannon fyysisiin suoritteisiin, jolloin valtytaan digitaalisen tiedon kasittelylta ma-

nuaalisesti moneen kertaan. (Lahti & Salminen 2008, 19-20.)

Digitaaliselle taloushallinnolle ominaisia piirteita ovat siis taloushallinto- ja kirjan-
pitomateriaalien taysin sahkoinen kasittely, tositteiden konekielisyys, sahkodinen
tiedonsiirto eri osapuolten, jarjestelmien ja osaprosessien valilla, tiedon kasittely
sahkoisessa muodossa yrityksen sisalla ja eri sovellusten valilla, sahkoinen ar-
kistointi, tietoihin kasiksi paaseminen sahkdisesti, toistuvien tydvaiheiden auto-
matisointi seka yli sidosryhmarajojen ulottuva jarjestelmien integrointi yrityksen
prosesseihin. Kaytannossa digitaalinen taloushallinto on ihmisen tekemisista,
téiden organisoinnista, tietojarjestelmista ja teknologioista sek& mahdollisimman
suoraviivaisista toimintaketjuista koostuva prosessi. Prosessissa automatisoin-
nin tarkoituksena on eliminoida turhia ja paallekkaisia kasittelyvaiheita digitaali-
sen taloushallintomateriaalin kasittelyssa. Digitaalinen taloushallinto on siis
keino kehittaa ja suunnitella uudelleen talousprosesseja, eliminoida turhia tyo-
vaiheita seka hoitaa jaljelle jaavat tydvaiheet mahdollisimman vakioidusti ja ra-
tionaalisesti. (Lahti & Salminen 2008, 21.)

2.5 Taloushallinnon ulkoistus

Taloushallinnon ulkoistaminen tarkoittaa yrityksen taloushallinnon siirtdmista

osittain tai kokonaan erillisen toimijan, kuten tilitoimiston hoidettavaksi. Riippuen
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yrityksen tarpeista taloushallinnon prosessit voidaan siis siirtaa tilitoimiston vas-
tuulle joko osittain tai kokonaan. Historiallisesti pienet ja keskisuuret yritykset
ovat ulkoistaneet taloushallintoansa suurempia yrityksia enemman etenkin kir-
janpidon ja palkanlaskennan osalta. Ajan myota tosin myds suuremmat yritykset
ja esimerkiksi kunnat ovat alkaneet ulkoistaa taloushallintoansa enemman. (Koi-
vumaki & Lindfors 2012, 26.)

Ulkoistamalla taloushallintonsa organisaatio voi keskittya omaan ydintoimin-
taansa enemman. Tama nahdaan usein taloushallinnon ulkoistamisen suurim-
pana perusteena ja hyotyna. Muita taloushallinnon ulkoistamisen hyotyja ovat
muun muassa taloushallinnon tehostaminen seka kustannussaastot. Pienem-
mille toimijoille esimerkiksi taloushallinnon ulkoistaminen on lahes aina kustan-
nustehokkaampaa kuin ammattitaitoisen henkilén palkkaaminen hoitamaan
naita tehtavia (Gylling & Tahvanainen 2021). Lisaksi ulkoistamalla taloushallin-
tonsa organisaatio saastaa paljon arvokasta aikaa. Taloushallinnon hoitaminen
VOi usein vaatia paljon aikaa ja resursseja, tehden taloushallinnon ulkoistami-
sesta houkuttelevan ratkaisun. Valitsemalla hyvan tilitoimiston organisaatio saa
myos mielenrauhaa tietdessaan, etta sen talous on ammattitaitoisissa kasissa.
(Koivumaki & Lindfors 2012, 26.)

2.6 Tilitoimiston valitseminen

Tilitoimiston valintaa miettiessaan yrityksen tulee kartoittaa omat toimintonsa ja
resurssinsa seka pohtia oman taloushallintonsa kehityskohteita. Nailla seikoilla
voi olla suuri merkitys tilitoimiston valinnassa. Esimerkiksi yritys, joka tahtoo uu-
distaa taloushallinnon ohjelmistojaan voi valita sellaisen tilitoimiston, joka tar-
joaa asiakkailleen my6s sovellusvuokrausta. Nain yritys voi hoitaa esimerkiksi
laskutuksen tilitoimiston ohjelmistolla ja siirtaa laskutustiedot tilitoimistolle hoi-
dettavaksi myyntireskontraan ja kirjanpitoon suoraan. (Koivumaki & Lindfors
2012, 26.)

My@s tilitoimiston osaaminen, palvelutaso seka toimialatuntemus ovat merkitta-

via tekijoita tilitoimiston valinnassa. Luovuttaessaan taloushallintonsa ulkoisen
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toimijan kasiin, tulee yrityksen pystya luottamaan valitsemansa tilitoimiston kir-
janpidon, verotuksen ja yhteisOlainsaadannon osaamiseen. Useimmiten tilitoi-
misto palvelee yrityksia useammalta eri toimialalta. On kuitenkin mahdollista,
etta tilitoimisto on erikoistunut tiettyyn toimialaan. Talloin tilitoimiston toimiala-
tuntemus voi olla hyvinkin painava kriteeri tilitoimiston valitsemisessa. (Koivu-
maki & Lindfors 2012, 26.)

Lisaksi tilitoimiston tyypillisten kirjanpitopalveluiden ohella tarjottavat palvelut
voivat vaikuttaa tilitoimiston valintaan. Tilitoimistopalveluiden sahkdistymisen
myota esimerkiksi taloushallintoon liittyvat konsultointipalvelut ovat yleistyneet
tilitoimistoilla. Mikali tilitoimisto ja asiakas kayttavat samoja ohjelmistoja, tulee
tilitoimiston henkildkunnan pystya opastamaan asiakasyrityksena henkilostoa
ohjelmistojen kaytossa. Tilitoimiston toiminnan tulee lisaksi olla taattua myos
VUOSi- ja sairauslomien aikana. My0s tilanteessa, jossa yrityksen toiminta laaje-
nee, tulisivat tilitoimiston henkildsto- ja muiden resurssien olla riittavat toiminnan
jatkumisen takaamiseksi. (Koivumaki & Lindfors 2012, 26-27.)

My@s tilitoimistopalveluiden hinnoittelu voi vaikuttaa tilitoimiston valintaan. Pal-
velujen hinnoittelu vaihtelee paljon ja veloitusperusteita voi olla monenlaisia. Ti-
litoimiston laskutus voi perustua muun muassa kaytettyyn aikaan, tapahtumien
lukumaaraan, viranomaisilmoituksista veloitettaviin erillismaksuihin tai kiinteisiin
veloituksiin. Tilitoimiston valinnassa tulisi pyrkia saamaan mahdollisimman hyva
kasitys palveluiden laadusta. Halpa hinta voi olla merkki rajoitetuista palveluista
tai niiden laadun heikkoudesta. Hintalaatusuhteeseen vaikuttavia tekijoita ovat
esimerkiksi henkildkunnan ammattitaito ja ajankohtaiskoulutus, saatavien palve-
luiden laatu ja saatavuus, tilitoimiston tyovalineet ja toimitilat seka asiakkaille
tarjottava tieto muun muassa tilitoimiston nettisivuilla, asiakastiedotteissa ja

henkildkohtaisissa kohtaamisissa. (Koivumaki & Lindfors 2012, 27.)

Kun yritys on Ioytanyt itselleen sopivia tilitoimistoehdokkaita, tulee sen lahettaa
niille tarjouspyynndt. Tarjouspyynndt tulee laatia siten, etta kaikille osapuolille

on selvaa mita palveluita ja tietoja tarjoukseen toivotaan. Tarjouspyynnosta tu-
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lee ilmeta lisaksi ainakin yrityksen nimi ja Y-tunnus, yritysmuoto, toimiala, yrityk-
sen liikevaihto seka yrityksen henkiloston lukumaara. Palvelut, joista tarjous ha-
lutaan, tulee eritella selkeasti. Tarjouspyynnosta tulisi ilmeta haluaako yritys ul-
koistaa taloushallintonsa kokonaan vai osittain, kayttaako yritys omaa taloushal-
linnon ohjelmaansa vai halutaanko kayttaa tilitoimiston ohjelmistoa, haluaako
yritys lahettaa ja vastaanottaa verkkolaskuja, minkalaisia tositemaaria yrityksen
taloushallinnossa kasitellaan ja minkalaisia raportteja kirjanpidosta tarvitaan
seka mitka niiden aikataulut ovat. (Koivumaki & Lindfors 2012, 27-28.)

Lisaksi palkanlaskennan osalta tulee kayda ilmi tarvittavat tiedot, kuten koska
palkat maksetaan ja kasitellaanko palkkojen yhteydessa myos matkalaskuja.
Tarjouspyynndssa kerrotaan myos, miten kirjanpito- ja palkka-aineiston arkis-
tointi halutaan hoitaa seka pyydetaan mahdollisesti myos tietoa referenssiasiak-
kaista, joilta yritys voi kysya heidan kokemuksiaan tilitoimiston kanssa tyosken-
telysta. Tilitoimisto lahettaa yritykselle tarjouspyynnon perusteella tarjouksen,
joka sisaltaa arvion palveluiden kokonaiskustannuksesta ja tiedon tarjouksen

voimassaoloajasta. (Koivumaki & Lindfors 2012, 28.)

2.7 Taloushallintoala tulevaisuudessa

Digitalisaation megatrendi tulee muuttamaan taloushallintoalaa merkittavasti
my0s tulevaisuudessa. Vaikka tulevaa on mahdoton ennustaa, voidaan joitakin
olettamuksia tehda perustellusti nykyisten trendien pohjalta. Kehittyvan auto-
maation ja sahkoistymisen myaota esimerkiksi tilitoimistojen rutiinitydon maara tu-
lee vahentymaan entisestaan. Tama avaa alan edellakavijoille mahdollisuuksia
kehittaa toimintaansa monipuolistamalla palveluitaan. Yha useammin tilitoimis-
tot palvelevat taloushallinnon lisaksi asiakkaidensa yritysjohtoa. Sisaisen las-
kennan rooli on kasvussa myos pk-yritysten keskuudessa ja tilitoimistoilla on ta-
man muutoksen tukemisessa tarkea rooli. Toisin sanoen siis tilitoimistojen tyo
muuttuu tulevaisuudessa entista analyyttisemmaksi. (Siivola & Yli-Heikkuri &
Helanto & Kaisaniemi & Koskinen & Kuntola & Helistd & Kinnarinen & Ignatius-
Partanen 2015, 15.)
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Taloushallintoalan tyollisyys tulee luultavasti sailymaan, mutta tyon sisaltd voi
kokea suuriakin muutoksia pitkalla aikavalilla. Alan ammattilaisten osaamisvaa-
timukset nousevat alan tehtavien siirtyessa rutiineista ja tiedon yksitoikkoisesta
kasittelysta yhd enemman sen soveltamiseen. Tama voi korostaa esimerkiksi
ohjelmisto-osaamisen, asiakaspalvelutaitojen ja asiantuntijatutkintojen, kuten
KLT-tutkinnon arvostamista entisestaan. Myos taloushallinnon ohjelmistoilla on
tarkea rooli taloushallintoalan kehittymisessa. Jatkossa yha useampien tavallis-
tenkin yrityskayttgjien kayttaessa taloushallinnon ohjelmistoja, tulevat kayttaja-
kokemuksen seka kaytettavyyden merkitykset kasvamaan. Naista kahdesta
osa-alueesta tulee taloushallinnon ohjelmistojen kilpailuvaltteja. Mobiilipalvelui-
den rooli tulee myos laajentumaan yksittaisista tydvaiheista, kuten kuittien skan-

nauksesta yha useampiin toimintoihin. (Siivola ym. 2015, 15-16.)

Suomen edellytykset taloushallinnon asiantuntija- ja ohjelmistopalveluiden vien-
nille ovat myos suhteellisen hyvat. Tama kay ilmi muun muassa yritysten mak-
suliikenteen varhaisesta sahkoistymisesta, verkkolaskujen yleisyydesta seka
Suomen kehittyneesta kirjanpitolainsdadannosta. Nama seikat tarjoavat hyvat
lahtdkohdat taloushallinnon palveluiden kehittamiselle. Suomalaisen talous-
osaamisen vienti olisi myds kansantaloudellisesti erittdin suotavaa. (Siivola ym.
2015, 16.)

Reaaliaikainen taloushallinto on sahkoisen taloushallinnon seuraava etappi. Re-
aaliaikainen taloushallinto tarkoittaa edistyneempaa automaatiota, jossa tietoa
kasitellaan ja siirrellaan eri ohjelmistojen ja tyovaiheiden valilla entistakin sah-
kéisemmin, automaattisemmin seka saumattomammin. Eras esimerkki reaaliai-
kaisesta taloushallinnosta on XBRL-muotoinen raportointikoodistoon pohjautuva

tilinpaatdsraportointi viranomaisille. (Siivola ym. 2015, 16.)

Metsa-Tokila (2019, 35) kertoo ty6- ja elinkeinoministerion taloushallintoalan toi-
mialaraportissa taloushallintoalan polarisoituvan aktiivisesti laajentuvien suurten
tilitoimistoketjujen ja henkilkohtaiseen palveluun panostavien hyvin pienten tili-
toimistojen valille. Taloushallintoalalla on toisaalta siis muutamia koko Suomen

alueella toimivia suuria tilitoimistoketjuja, jotka laajenevat ostamalla pienia ja
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keskisuuria tilitoimistoja. Taman lisaksi suuret ketjut hankkivat taloushallintoalaa
tukevia asiantuntijayrityksia, kuten ohjelmisto- ja laskutusalan yrityksia pyrkien
toimintansa tehostamiseen erilaisten sahkadisten palveluiden kayttéonotolla.
Mydos toimintojen keskittamisella ja rutiinitdiden siirtdmisella esimerkiksi Espan-

jan aurinkorannikolle haetaan tehokkuutta. (Metsa-Tokila 2019, 35.)

Pienet ja keskisuuret tilitoimistot myyvat usein liiketoimintansa suuremmalle ket-
julle esimerkiksi siksi, etta panostukset sahkaisiin palveluihin koetaan liian kal-
liiksi. Lisaksi taloushallintoalan yrittajakunta on ikaantynytta, eika jatkajaa valtta-
matta l0ydy omasta tilitoimistosta. Keskeisin seikka tilitoimistoa ostettaessa on
tilitoimiston asiakaskunta, mutta myos osaavalla henkilokunnalla voi olla roo-
linsa. Vaikka taloushallintoalalle koulutetaan alan perusteet taitavaa henkilokun-
taa jatkuvasti, voi todellisten ammattilaisten I6ytaminen olla nykypaivana hanka-
laa. Myds palkoilla kilpailua on havaittavissa taloushallintoalalla. (Metsa-Tokila
2019, 35.)

Taloushallintoalan polarisoitumisen toista paata edustavat voimakkaasti henki-
|I0kohtaista palvelua priorisoivat pienet tilitoimistot. Pienet tilitoimistot erottuvat
antamalla mahdollisimman kokonaisvaltaisen palvelun yhdesta paikasta, mo-
nesti veloittamatta edes kaikesta tarjoamastaan palvelusta. Samalla alan suuret
toimijat ohjaavat esimerkiksi pienyrittdjia monesti puhelinpalvelun piirin ja keskit-
tavat palveluitansa. Naista syista pienyrittajat ovatkin monesti tilitoimistolleen
hyvin uskollisia, eivatka halua vaihtaa henkilokohtaista palvelua halvempaan,
mutta keskitettyyn palveluun. Toimeksiantajayrityksemme Tiligo on hyva esi-
merkki pienesta henkilokohtaista palvelua priorisoivasta tilitoimistosta. (Metsa-
Tokila 2019, 35.)

3 Euroopan Unionin uusi tietosuoja-asetus

3.1 GDPR-teorialuvun kuvaus

Kolmannessa luvussa tarkastellaan mita GDPR tarkoittaa ja minkalaisia muu-

toksia uusi tietosuoja-asetus toi tullessaan. Euroopan Unionin uusi tietosuoja-
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asetus toi mukanaan suuren maaran muutoksia yritysten, organisaatioiden,
henkilotietoja kasittelevien seka niista rekistereita yllapitaville tahoille arkipaivai-

seen toimintaan.

Opinnaytetydmme kasittelee tarkemmin tilitoimistoja, mutta on tarkeaa tietaa

mitd GDPR tarkoittaa, ja miten se yleisesti nakyy yritysmaailmassa. Tilitoimistot
kasittelevat paivittain paljon tietosuoja-asetuksen alaisia tietoja, joten on erittain
tarkeaa avata hieman laajemmin, miten ja mihin kaikkeen uusi tietosuoja-asetus

toi muutoksia.

Kolmannessa luvussa kaydaan |api uutta tietosuoja-asetusta niin rekisterdityjen
henkildiden kuin my0s rekisterinpitajien nakokulmista. Vaikka suuret muutokset
niinkin laajalla ja monimutkaisella alalla kuin henkilGtiedot, saattavat kuulostaa
vain tiukoilta saanndksilta, on tarkeada muistaa, ettei se kuitenkaan ole sen pe-
rimmainen tarkoitus. Uudella tietosuoja-asetuksella halutaan parantaa niin re-
kisteroityjen, kuin myds rekisterinpitajien turvallista toimintaa seka heidan oi-

keuksiaan.

Kolmannen luvun jalkeen alamme avaamaan tarkemmin, kuinka tdma uusi tie-
tosuoja-asetus nakyy tilitoimistojen toiminnassa. Minkalaisia muutoksia tilitoi-
mistojen arkipaivaiseen tyohon tama on tuonut seka miten se nakyy tilitoimis-
toista ulkopuolelle heidan asiakkailleen, tarkemmin uusien asiakkaiden kayt-

toonotossa.

Kolmannen luvun syventyminen tietosuoja-asetukseen ja sen tuomiin muutok-
siin seka tilitoimiston toimintojen muutoksien tarkastelun jalkeen, nama osa-alu-
eet yhdistyvat ja lopuksi nakyvat opinnaytetydmme toiminnallisessa osassa,
jossa olemme laatineet oppaan tilitoimistolle uuden asiakkaan haltuunotosta.

Nimenomaan GDPR:n nakokulmasta.

Lahteina kolmannessa luvussa on hyddynnetty Minna Hannisen, Elli Laineen,
Kati Rantalan, Mari Rusen ja Markku Varhelan vuonna 2017 julkaisemaa kirjaa,
HenkilGtietojen kasittely. Toisena lahteena kolmannessa luvussa on kaytetty

Osaava tietosuojavastaava ja EU: yleinen tietosuoja-asetus kirjaa, jonka Ari
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Andreasson on julkaissut vuonna 2019 yhdessa Jaana Riikosen seka Arto Yli-
partaisen kanssa. Kolmannessa luvussa on myos hyodynnetty tietosuojavaltuu-

tetun toimiston sivuja.

3.2 GDPR lyhyesti

General Data Protection Regulation, eli lyhyesti GDPR on vuonna 2018 Euroo-
pan unionin alueella kayttoon otettu uusi tietosuoja-asetus. Tama uusi tieto-
suoja-asetus toi mukanaan suurenmaaran muutoksia yrityksille ja heidan ta-
poihinsa kasitella henkilotietoja. Sitd sovelletaan koko Unionin alueella. Tama
asetus vuonna 2018 koski kaikkia jasenmaita samanaikaisesti, tarkoittaen sen
synkronoitua kayttoonottoa ja soveltamisen aloittamista lainsaadannoissa jokai-
sessa jasenmaassa. Kyseessa oli massiivinen muutos koko EU:n alueen toimi-
joille ja yrityksille. Siirtyma vaihe aloitettiin jo hyvissa ajoin ennen asetuksen
kaytantéonpanoa, silla kyseessa oli niin raju muutos entiseen verrattuna. (Han-
ninen & Laine & Rantala & Rusi & Varhela 2017, 11-13.)

Uudella tietosuoja-asetuksella halutaan yhtenaistaad EU:n jasenvaltioita entises-
taan. Yhtenaisella seka toimivalla tietosuoja-asetuksella mahdollistetaan yritys-
ten helppo levittaytyminen moniin eri jasen valtion maihin ilman etta, heilla olisi
tarvetta tehda suuria muutoksia toimintatapoihin uusilla toiminta-alueilla. Tama
nimenomaan on yksi keskeisimmista tavoitteista, johon uudella tietosuoja-ase-

tuksella pyritaan. (Hanninen ym. 2017, 13.)

Muutokset tietosuojassa ei koske pelkastaan yrityksia ja muita liiketoimintaa
harjoittavia henkildita. Se koskee jokaista EU:n ihmista. Tietosuojan yksi tavoit-
teista on kasvattaa sen parissa asioivien henkildiden luottoa siihen, etta henkild-
tiedot pysyvat turvassa. Tehdylla asetuksella halutaan vaikuttaa siihen, miten
tietoja kerataan, tallennetaan ja kuinka niita kaytetaan turvallisesti. Luottamusta
lisda myos asiakas eli henkilotietojen oikeellinen yhdistaminen jo olemassa ole-
viin tietoihin, seka missa niita sailytetaan ja lopulta, miten tiedot havitetaan asi-

anmukaisesti. Tietosuoja asetus ei siis ainoastaan koske tietojen asianmukaista
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salassapitoa, vaan se kattaa kaikkien asiakastietojen koko “elinkaaren” ajan tur-
vallisen seka oikeellisen kasittelyn. (Andreasson & Riikonen & Ylipartanen
2019, 19.)

Tietosuoja-asetuksen uudistaminen nain suurella kaavalla oli tarpeellista seka
ajankohtaista. Nykypaivan maailmassa, globalisaation seka edistyksellisen tek-
nologian takia, henkilotietoja kerataan ennennakemattomalla tavalla. Tieto-
suoja-asetuksen paivittdminen nykyaikaan paremmin soveltuvammaksi, mah-
dollistaa teknologian ja digitalisaation tarjoamien mahdollisuuksien ja etujen
hyédyntamisen huomattavasti entistd paremmin seka tehokkaammin. (Andreas-
son ym. 2019, 11.)

Tietosuoja-asetus on varmasti aiheuttanut paljon harmaita hiuksia yrittajille seka
muille tahoille, jotka henkilGtietoja kasittelevat. Asetus ei kuitenkaan ole tehty
kiusanteoksi. Sen tavoitteena on auttaa organisaatioita menestymaan ja anta-
maan heille avaimia kansainvaliseen menestykseen. Kuten aiemmin mainittu,
uusi yhtenainen tietosuoja-asetus parantaa ja helpottaa yritysten leviamista
EU:n alueella yli kansallisten rajojen. Asetuksella pyritdan luomaan luottamusta
rekisteroityjen henkildiden ja yritysten tai muiden rekisterinpitajien valille. (And-

reasson ym. 2019, 20.)

3.3 Tietosuojalaki

Marraskuussa 2018 eduskunta hyvaksyi ehdotuksen tietosuojalaista. Tama eh-
dotus astui voimaan seuraavan vuoden ensimmaisena paivana (1.1.2019). Uu-
den tietosuojalain tarkoitus on lain ensimmaisessa luvussa kuvailtu seuraavasti:
"Talla lailla tasmennetaan ja taydennetaan luonnollisten henkildiden suojelusta
henkilGtietojen kasittelyssa seka naiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja di-
rektiivin 95/46EY kumoamisesta annettua Euroopan parlamentin ja neuvoston
asetusta (EU) 2016/679 (yleinen tietosuoja-asetus), jaliempana tietosuoja-ase-

tus, ja sen kansallista soveltamista” (Tietosuojalaki 2018, 1 luku § 1).
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Uusi tietosuojalaki on Suomessa saadetty laki, eli uuden tietosuoja-asetuksen
antamien liikkumavarojen avulla siitd on muokattu juuri Suomeen ja Suomalai-

seen tietosuojaan paremmin sopiva.

3.4 Tietosuoja

"Tietosuojalla on perinteisesti tarkoitettu tietosuojan yleislain ja erityislakien hen-
kilotietojen kasittelya koskevien oikeuksien ja velvollisuuksien huomioon otta-
mista rekisterinpitajan operatiivisessa toiminnassa seka luonnollisten henkildi-
den yksityisyyden suojan ja oikeusturvan varmistamisessa”. (Andreasson ym.
2019, 20.)

Termilla tietosuoja ei aivan nimensa mukaisesti suojata. Tietosuojalla viitataan
enemmankin tietoja kasittelevien tahojen ohjaamiseen. Kuten siihen, etta niin
henkilotietojen kasittelyyn kuin myos tietosuojakaytantoihin olisi niitd hallitsevilla
tahoilla hyvat ja toimivat kaytannot. Tietosuojalla pyritaan myos turvaamaan asi-

anmukaisesti tiedon kohteiden edut ja oikeudet. (Andreasson ym. 2019, 20.)

Rekisterdidyn henkildon yksityiselaman suojaaminen on jokaisen ihmisen perus-
tuslaillinen oikeus, kenen henkilétiedot ovat jossakin rekisterissa tallennettu.
Rekisterdidyn henkilon yksityiselaman suojaaminen on erityisen tarkeaa, jotta
voimme elaa yhteiskunnassa, jossa jokainen henkild saa elaa omaa elamaansa
ilman, etta jokin taho siihen ilman perusteita puuttuu. Tama on saadetty tarkasti
henkilotietolainsaadanndssa, se asettaa tarkat kriteerit, joiden puitteissa rekiste-

reiden haltijoiden on toimittava. (Andreasson ym. 2019, 20-21.)

Tietosuoja ja tietoturva on aiheellista eritella termeina toisistaan. Tietoturva viit-
taa siihen, miten rekisterdidyn henkilon etujen ja oikeuksien suojaamiseen pyri-
taan teknisilla seka hallinnollisilla toimilla. Tietoturva on keino, jolla tietosuoja

saavutetaan. (Andreasson ym. 2019, 20.)
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Tietoturvan toteuttaminen on usein hyvin teknillistd toimintaa. Siina pyritaan
saavuttamaan tietojen oikeellinen ja luottamuksellinen sailyttaminen seka rekis-
terdityjen henkiloiden tietojen oikeudellinen kasittely. (Andreasson ym. 2019,
20.)

3.5 Henkilotiedot ja niiden kasittely

Henkildtietojen kasittelysta on saadetty tarkasti tietosuoja-asetuksessa. Saan-
noksia voidaan kutsua tietosuoja periaatteiksi, joiden mukaan henkil6tietoja tu-
lee kasitella. Nama periaatteet luovat rajat sille, miten ja mita henkilétietoja on

sallittua kasitella.

Tietosuoja periaatteiksi luetaan olevan: kasittelyn laillisuus, kohtuullisuus seka
lapinakyvyys, tarkoituksenmukaisuus, tietojen minimointi ja tasmallisyys, tieto-
jen sailytyksen rajoittaminen, tietojen luottamuksellisuus seka rekisterinpitajan
osoitusvelvollisuus. Usein henkilotietoja kasiteltaessa asiaa joudutaan tarkaste-
lemaan naiden pohjalta ja selvittdmaan mika on sallittua ja mika ei. (Hanninen
ym. 2017, 47-48.)

Lyhyesti ilmaistuna henkilGtietojen kasittelyn tulee olla lainmukaista, asianmu-
kaista ja lapinakyvaa. Tama tietosuoja-asetuksen mukaan tayttyy ja on laillista
vasta kun, vahintaan yksi asetuksessa maaritellyista edellytyksista lailliseen
henkilGtietojen kasittelyyn tayttyy. Kasittelyedellytyksia, joilla saavutetaan lailli-
nen henkilotietojen kasittely ovat: suostumus, sopimus, lakisaateiset velvoitteet,
elintarkea etu, yleinen etu tai julkisen vallan kaytté seka oikeutettu etu. (Hanni-
nen ym. 2017, 29-32.)

Suostumuksella tarkoitetaan rekisterdidyn suostumusta henkildtietojensa kasit-
telyyn. Tama ei missaan nimessa saa olla pakotettu suostumus, sen tulee olla
taysin vapaaehtoinen. Rekisteroidyn tulee olla myds tietoinen siita, mihin han
suostumuksellaan suostuu ja kuinka se vaikuttaa tulevaisuudessa hanen henki-

|6tietojensa kasittelyyn. (Hanninen ym. 2017, 30.)
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3.6 Rekisteroidyn oikeudet

Rekisteroityjen henkilotietojen kasittelyssa on rekisteria yllapitavan tahon pystyt-
tava toteuttamaan asianmukaiset toimet. Nailla toimilla varmistetaan rekisteroi-

tyjen tietosuojaoikeuksien toteutuminen. (Tietosuojavaltuutetuntoimisto.)

Rekisteroityjen oikeuksia on: tiedon saanti henkilotietojen kasittelysta, tutustua
tietoihin, korjata tietoja, poistaa tiedot, rajoittaa tietojen kasittelya, tietojen siirta-
minen, tietojen kasittelyn vastustaminen, olla joutumatta automaattisen paatok-
senteon kohteeksi. Vaikka nama kaikki ovat rekisterdidyn henkilon oikeuksia, ei
han niita voi aina kaikissa tilanteissa kuitenkaan kayttaa. Tallainen tilanne, jossa
rekisteroity henkild ei voi oikeuksiaan kayttaa liittyen henkilotietojen kasittelyyn,

voi ilmeta arkitasolla, esimerkiksi matkustaessa. (Tietosuojavaltuutetuntoimisto.)

3.6.1 Oikeus saada tietoa henkilotietojen kasittelysta

Rekisteroidyn oikeuksista tama on se tarkein, kaikilla on oikeus saada tietaa,
kuinka omia henkilGtietoja kaytetaan, missa kaytetaan seka millaisissa tilan-
teissa. Rekisterdidyn on myds saatava tietaa tavoista, joilla tiedot on keratty
seka kuinka niita sailytetaan. Henkilotietoja kasittelevien tahojen on toimittava

lapinakyvasti. (Tietosuojavaltuutetuntoimisto.)

Oikeus saada tietoa henkilotietojen kasittelysta ja sen lapinakyvyydesta kertoo
se, etta rekisterdidylle henkildlle tulee muun muassa oltava mahdollista kertoa
rekisterinpitajasta tarkempaa tietoa ja heidan tarkoituksistaan miksi tietoa kera-
taan. Tilanteessa, jossa tiedot on keratty muualta kuin rekisteroidylta itseltaan,
on rekisterinpitdjan kyettava kertomaan tietojen alkupera. (Tietosuojavaltuute-

tuntoimisto.)
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3.6.2 Informointivelvollisuus

Informointivelvollisuuden mukaan, tiedot on annettava ja kerrottava aina sellai-
sella tavalla, etta sen rekisterdidyt helposti ymmartavat. Tama on erityisen tar-
keaa silloin, kun tietoja annetaan vanhuksille tai lapsille. (Tietosuojavaltuutetun-

toimisto.)

Informointi tulee toteuttaa ja tapahtua, kun tietoja kerataan rekisteroéidylta. Tilan-
teessa, jossa tiedot kerataan muualta kuin rekisteroidylta itseltdan, on informaa-
tion tapahduttava viimeistaan kuukauden paasta tietojen saamisesta. Tilan-
teessa, jossa sellaisia tietoja, jotka on saatu muualta kuin rekisterdidylta kayte-
taan viestintdan hanen kanssaan, on informaation tapahduttava silloin kun re-
kisterdityyn ollaan ensimmaisen kerran yhteydessa. Tiedot, jotka on saatu muu-
alta kuin rekisterdidylta itseltddn on mahdollista luovuttaa toiselle vastaan otta-
jalle, mutta tallaisessa tilanteessa tulee rekisteroditya informoida silloin kun tie-

toja luovutetaan ensimmaista kertaa. (Tietosuojavaltuutetuntoimisto.)

3.7 Rekisterinpitaja

Tietosuoja-asetuksen mukana tulleista velvoitteista suurin osa kohdistuu niihin
tahoihin, jotka yllapitavat ja keravaat henkilotietoja, eli rekisterinpitajiin. Rekiste-
rin pitajaksi voidaan luokitella luonnollinen henkild, oikeushenkild, viranomainen
virasto tai muu vastaava taho, joka keraa ja yllapitaa henkilotietoja. Henkilotie-
toja keraavilla rekisterin pitgjilla tulee olla maaritelty miksi ja mihin tarkoitukseen

he tietoa keraavat. (Hanninen ym. 2017, 22.)

Rekisterinpitajilla on niin kutusuttu oikeutettu etu. Tama tarkoittaa sita, etta jos-
kus henkilGtietojen kasittely voi olla oikeellista seka perusteltua rekisterinpitajan
oikeutetun edun takia. Tahan edellytyksena kuitenkin on se, etta rekisterdidyn
henkilon oikeudet seka kaikki edut on huomioitu erityisen tarkasti ei tasta saa
olla rekisterdidylle haittaa. (Tietosuojavaltuutetuntoimisto.)
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Rekisterinpitajan osoitusvelvollisuus luetaan yhdeksi henkildtietoja kasittelevien
rekisterienpitdjien tietosuoja periaatteeksi (Hanninen ym. 2017, 48). Osoitusvel-
vollisuuden nojalla rekisterinpitdjan havaitessaan tietoturvaan liittyvia riskeja tai
loukkauksia voi han nayttaa taman periaatteen avulla, etta on aktiivisesti pyrki-
nyt estamaan taman kaltaisia tilanteita. Taman nojalla rekisterin pitaja pystyy
osoittamaan, etta on ottanut kayttoon toimenpiteita, joilla taataan henkilotietojen
turvassa pysyminen. Osoitusvelvollisuuden tavoitteena on lisata luottamusta re-
kisterinpitajiin, varsinkin heidan ja rekisteroityjen valilla. (Tietosuojavaltuutetun-

toimisto.)

Osoitusvelvollisuus vaatii rekisterinpitajan tekevan tarkkaa dokumentaatiota
prosesseistaan, tata kutsutaan dokumentointivelvollisuudeksi. Dokumentointi-
velvollisuus on hyvin olennainen, jos rekisterinpitaja joutuu osoittamaan, etta
kaikkia tietosuoja-asetuksen velvoitteita on noudatettu oikein. Tata jos rekiste-
rinpitdja ei kykene nayttamaan, on heilla vaara maineen karsimiseen. (Tietosuo-

javaltuutetuntoimisto.)

Osoitusvelvollisuuden toteutumiseen ja sen seuraamiseen kaytetaan 13 eri toi-
menpidetta tai dokumentointia. Seloste kasittelytoimista, tietosuojaperiaatteiden
sisaanrakennettu toteutuminen omassa toiminnassa, Tietosuojaa koskevat laa-
jemmat toimintaperiaatteet, informointikaytannaot, kasittelyn oikeusperustetta
koskevat arviot, sisaiset ja ulkoiset ohjeistukset, vaikutusarviointeja ja ennakko-
kuulemista koskeva dokumentaatio, henkilotietojen tietoturvaloukkausten doku-
mentointi ja tata koskeva prosessi, tietosuojavastaavan asemaan ja tehtaviin liit-
tyva dokumentaatio, henkildtietojen kasittelyyn liittyvat sopimukset, yhteisrekis-
terinpitajien vastuualueet, mahdollinen johtavan valvontaviranomaisen maaritta-
mista koskeva dokumentaatio seka henkildtietojen siirtoa kolmansiin maihin

koskeva dokumentaatio. (Tietosuojavaltuutetuntoimisto.)

3.8 Tietosuojavastaava

Tietosuojavastaava on rekisterinpitajan tuki seka rekisterinpitajan auttavakasi

lakisaateisissa asioissa. Tietosuojavastaava seuraa EU:n yleisen tietosuoja-
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asetuksen seka muiden laissa saadettyjen tietosuoja-asetusten noudattamista
rekisterinpitgjille. Tietosuojavastaavan vastuu alueisiin kuuluu myos henkildston
kouluttaminen seka auttaminen rekisteria yllapitaville tahoille. (Andreasson ym.
2019, 115.)

Tietosuoja-asetuksiin liittyvissa asiaoissa on aina oltava ajan hermolla, taten on
tietosuojavastaavan tehtavana myos paivittaa ja muuttaa materiaaleja, joilla he
antavat ohjeita tai kouluttavat henkilostda. Tama on vaativaa ja aikaa vievaa
tyota, mutta erityisen tarkeaa. Taman takia tietojen ajan tasalla pitaminen ei voi
sanoa olevan tietosuojavastaavalle vain yksi tehtava muiden joukossa, vaan se
on koko ajan kaynnissa, eika sita saa tehda vain tietyn valiajoin. (Andreasson
ym. 2019, 115.)

3.8.1 Tietosuojavastaavan haasteet

Organisaatioilla ei ole pakkoa nimittaa tiettya henkil6a tietosuojavastaavakseen.
Osalla organisaatiosta se on tehty, osalla ei. Ongelmia tallaisesta tilanteessa,
jossa ei ole pakko nimeta yhta henkilda, voi ilmeta, jos jokin organisaatio paat-
taa nimeta, vaikka koko johtonsa tahan rooliin. Tama on alkuunsakin erittain ris-
tiritainen ajatus, etta organisaation johto itse valvoo itse omia paatoksiaan liit-

tyen henkilétietoihin. (Andreasson ym. 2019, 199.)

Tietosuoja-asetukset ovat haastavia ja niissa tulee toimia aina tarkoin ohjeita ja
saadoksia noudattaen. Joten henkilon, joka toimii tietosuojavastaavana, on ky-
ettava nain toimimaan. Tama edellyttaa tietenkin sita, etta tietosuojavastaavalla
on aikaa ja resursseja kouluttaa itseansa ja pitaa oma tietamys ajan tasalla.
Tasta koituukin toinen suuri ongelma ja haaste. Talla hetkelld monissa organi-
saatioissa tietosuojavastaava on henkild, jolla on toinen vastuualue organisaa-
tiossa ja tietosuojavastaavan tyot hoidetaan siina ohessa. Tama, etta tietosuoja-
vastaava hoitaa muitakin, mahdollisesti suuriakin vastuu alueita organisaation
sisalla, on erittain suuri tietosuoja riski organisaatiolle. Juuri tdman ongelman ta-
kia, monet yritykset ovat valmiita myos maksamaan paljon, jotta saavat itselleen

osaavan tietosuojavastaavan. (Andreasson ym. 2019, 199-200.)
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Tietosuojavastaavan haasteena voi olla itse tietosuojavastaavan tyo ja sen
luonne. Se on erittain vaativaa, ja kaytannossa tietosuojavastaavan tulee olla
asiantuntija heti kun tyot aloittavat. Suomessa tama viela korostuu. Silla EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen rinnalla henkilGtietojen kasittely on saadetty erityis-
lainsaadannossa. Tama tarkoittaa siis sita, etta tietosuojavastavan tulee olla
ajan tasalla ja tuntea tapauskohtaisesti eritoimintoja saateleva erityislainsaa-
dantd. (Andreasson ym. 2019, 200.)

Tietosuojavastaavien tyd vaikeutuu entisestaan, kun kayttoon otetaan enem-
man uutta teknologiaa seka uusia lainsaadantoja. Uudet lainsaadannot osittain
ovat erittain vaikeasti ymmarrettavia ja tulkittavia seka ne saattavat olla jopa ris-
tiriitaisia entisiin verrattuna. Naihin ongelmiin tietosuojavastaavalla on apua saa-
taville heidan omista verkostoistaan. Yhteistyon avulla uusista lainsaadoksista

saadaan tehtya yhdenmukaisia tulkintoja. (Andreasson ym. 2019, 200.)

Digitalisaation kehittyessa jokaisella alalla paatoksen teot tapahtuvat entista no-
peammin, ja sitd myds vaaditaan. Nykymaailma on nopea. Sama patee myos
tietosuojavastaaviin. Heidan on pysyttava perassa ja osattava tehda oikeita

paatoksia, joskus hyvinkin nopeasti. (Andreasson ym. 2019, 200-201.)

3.8.2 Tietosuojavastaavan vastuu

Tietosuojavastaaville on EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa maaritelty hei-
dan tehtavansa selkeasti. Naista maaritellyista tehtavista vastuu on tietosuoja-
vastaavalla. Ongelmia saattaa ilmeta vastuun jaossa silloin, kun tietosuojavas-
taava ei ole rekisterinpitajalta saanut riittavia resursseja hoitaa omaa tonttiaan.
Ongelma tilanteessa vastuu siirtyy ainakin osittain pois tietosuojavastaavalta,
jos han ei ole edes saanut edellytyksia hoitaa vastuu alueitansa oikein. (And-
reasson ym. 2019, 202.)

Tietosuojavastaavan vastuulla on myos olla itse rekisterinpitajaan yhteydessa,

jos han kokee hanen resurssiensa olevan puutteelliset tydn onnistumisen kan-



26

nalta. Tietosuojavastaavan tulisi olla omiin esimiehiinsa yhteydessa puutteelli-
sista resursseista heti kun asia ilmenee, ennen kuin mitaan suurempaa harmia
tulee. (Andreasson ym. 2019, 202.)

3.9 Salassapito velvollisuus

Salassapito velvollisuus tarkoittaa nimensa mukaisesti asioita, jotka on ennalta
sovittu pidettavan salassa. Henkilotietoja kasittelevien tulee olla sitoutuneita
noudattamaan tata. Tahan myos usein sovelletaan heita koskevaa lakisaateista
salassapitovelvollisuutta. Henkilotietojen kasittelijan on myos oltava vakuuttu-
nut, jos hanella on esimerkiksi tyontekijoita, etta he ovat tahan myos sitoutu-

neita. (Hanninen ym. 2017, 85.)

TyOsuhteen tai projektin paatyttya tietyilla aloilla voi tama sopimuksessa sovittu
ja siihen sitouduttu salassapitovelvollisuus jatkua maaraajan. Joissakin tilan-

teissa henkilotietojen kasittelijan olisi hyva lisata salassapitovelvoite kirjallisena
tyosopimukseen, vaikka kyseessa ei olisikaan sellainen velvoite, johon sitoudu-

taan myos tyosuhteen paattymisen jalkeen. (Hanninen ym. 2017, 85.)

3.10 Rahanpesu ja sen torjuminen tilitoimistoissa

Tilitoimistojen turvallisen toiminnan kannalta, rahanpesuun liittyvat riskit tulee
tunnistaa. Tilitoimistoilla tulisi olla rutinoituneet prosessit omassa toiminnassa,
jolla rahanpesua ja sen yrittdmista voitaisiin ehkaista ja torjua. Tilintarkastajat ja
tilitoimistot on luettu yhdeksi ammattiryhmaksi, jotka ovat avainasemassa rahan-

pesun torjunnassa.

Muun muassa pankki- ja sijoitustoiminnan ohella, tilintarkastajia kutsutaan rahan-
pesulaissa ilmoitusvelvollisiksi. Rahanpesulaissa ilmoitusvelvollisiksi luetuille
elinkeinonharijoittajille on saadetty velvollisuuksia, joita heidan tulee noudattaa.
liImoitusvelvollisten velvollisuuksia on; laatia rahanpesun riskiarvio koskien omaa
liketoimintaa, ilmoitusvelvollisen tulee tunnistaa ja tuntea omat asiakkaansa (tar-

kea kartoittaa asiakkaan taustat ennen asiakkuuden aloittamista), asiakkaan toi-
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minnan seuraus, epailyttavasta toiminnasta aina ilmoitus asiaankuuluvalle ta-
holle. limoitusvelvollisen tulee myos tuntea rahanpesulaissa hanelle saadetyt vel-
voitteet [apikotaisin niin, ettad niita osataan soveltaa liiketoiminnassa arkitasolla

riittavan hyvin. (limoitusvelvolliset.)

Tilitoimistojen rahanpesun torjuminen lahtee oman toimialan lapikotaisesta tun-
temisesta ja riskien tunnistamisesta. Riskien tunnistamiseen ilmoitusvelvollisten
on laadittava riskiarvio. Se on kirjallinen selvitys oman toimialan ja oman toimin-

nan riskeista liittyen rahanpesuun. (llmoitusvelvolliset.)

Riskiarvion ohella ilmoitusvelvollisten on erittdin tarkeda tuntea omat asiak-
kaansa. Asiakkaiden tunteminen on tietenkin tarkeaa jo ihan siksi, etta he pysty-
vat tekemaan yhteistyota keskenaan. limoitusvelvollisille on rahanpesulaissa
maaratty tiettyja toimenpiteita, joilla asiakkuuden tunteminen varmistetaan. Nama
rahanpesulaissa saadetyt toimenpiteet varmistavat sen, etta ilmoitusvelvollinen
tuntee ja tunnistaa asiakkaansa. Nailla toimenpiteilla pyritdan ehkaisemaan ja
torjumaan mahdollista rahanpesua tai muun laittoman toiminnan rahoittamista.

(lmoitusvelvolliset.)

Mikali ilmoitusvelvollinen jossakin kohtaa asiakkuutta huomaa tai aistii epailytta-
vaa liiketoimintaa, tulee hanen siita tehda ilmoitus. limoitus tehdaan rahanpesun
selvityskeskukselle. limoitus tulee myos tehd3, jos havaitset omassa toiminnassa
rahanpesulain vastaisia toimia. lImoitus tehdaan suoraan valvontaviranomai-

selle, sen tekeminen onnistuu anonyymisti. (Ilmoitusvelvolliset.)

4 Uuden asiakkuuden aloittaminen ja GDPR:n vaikutukset tili-
toimistossa

4.1 Uuden asiakkuuden aloittaminen tilitoimistossa

Uuden asiakkuuden aloittaminen sahkdisessa taloushallinnon ohjelmistossa tu-

lee tilitoimistolle vastaan tilanteissa, joissa tilitoimisto alkaa palvella taysin uutta
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asiakasta sahkoisessa taloushallinnon ohjelmistossa tai tilitoimiston jo entuu-
destaan olemassa oleva asiakas halutaan siirtaa perinteisesta sahkoiseen ta-
loushallintoon. Asiakkuuden perustaminen ja kirjanpidon aloittaminen sahkdisen
taloushallinnon ohjelmistossa on yksinkertaista, mutta edellyttaa silti tilitoimiston
ammattilaiselta tiettyja tarkeita tyovaiheita. Tilitoimiston on hyva tukea asiakas-
yritystaan ohjelmiston kayttoonotossa tarpeen vaatiessa mahdollisimman pal-
jon. (Helanto ym. 2013, 53.)

Kun sahkoisen taloushallinnon kayttoonotosta on paatetty, alkavat asiakkuuden
aloittamisen valmistelut. Tassa vaiheessa on myos hyva pitaa asiakkaan ja tili-
toimiston valinen kaynnistyspalaveri. Palaverissa kannattaa muun muassa kar-
toittaa asiakkaan tarpeita ja sopia asiakkaan ja tilitoimiston valisesta kaytannon
tydnjaosta. Asiakkaan tulee myds tehda mahdollinen ohjelmiston kayttéa kos-
keva sopimus ja allekirjoittaa pankkiyhteysvaltuutus, jonka perusteella pankki
avaa sahkdiset pankkiyhteydet taloushallinto-ohjelmiston kayttéa varten. (He-
lanto ym. 2013, 53.)

Tilitoimisto perustaa sahkoisessa taloushallinnon ohjelmistossa, kuten Procoun-
torissa, jokaiselle asiakasyritykselleen omat erilliset ymparistot, jotka sisaltavat
vain kyseisen asiakkaan tietoja. Perustilikarttaan ja raporttimalleihin voidaan
tehda mahdolliset asiakaskohtaiset muutokset, mikali heidan liiketoimintansa
sita edellyttaa. Ymparistoon myds tallennetaan asiakasyrityksen perustiedot ja
ohjelman eri osiin tallennettavat tarvittavat tiedot kuten asiakas-, tuote- ja henki-
|orekisterit. Lisaksi tehdaan tarvittavat kayttdasetusten muutokset. Kirjanpidon
vertailutiedot tuodaan sisaan esimerkiksi vanhasta ohjelmistosta tai uuden asi-
akkaan tapauksessa entiselta tilitoimistolta saaduista tiedoista. Siirrettavien tie-
tojen maara ja tarkkuus vaihtelee paljon asiakkaan tarpeiden ja tietojen saata-
vuuden perusteella. Esimerkiksi saldot ja monet muut tiedot voidaan siirtaa te-
hokkaasti myds Excel-ohjelmassa muokattavien siirtotiedostojen avulla. (He-
lanto ym. 2013, 53-54.)

Tilitoimiston henkildstd voi kayttaa keskenaan samoja kayttajatunnuksia kaik-

kien asiakkaiden kanssa ja asiakasyrityksen kayttajia varten voidaan perustaa
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omat kayttajatunnukset. Kayttajatunnuksille maaritetaan henkildkohtaiset kayt-
tooikeudet, joiden avulla kyseinen kayttaja paasee kasiksi oikeisiin tietoihin. Esi-
merkiksi kirjanpitajilla ja asiakasyrityksen johdolla on monesti laajat kayttooikeu-
det ja paasy yrityksen tietoihin, kun taas asiakasyrityksen henkilostolla saattaa
olla oikeudet ainoastaan matkalaskujen laatimiseen ja omien palkkatietojensa
tarkasteluun. Tilintarkastajan puolestaan tulee paasta tarkastelemaan kaikkia
mahdollisia tietoja, mutta hanen ei pida pystya muuttamaan mitaan. (Helanto
ym. 2013, 54.)

Asiakkaan voi olla lisaksi hyva osallistua ohjelmiston kayttdonoton yhteydessa
tilitoimiston tai ohjelmistotoimittajan jarjestamiin erilaisiin koulutuksiin osaami-
sensa harjaannuttamiseksi. Koulutuksissa asiakasyrityksen henkilosto voi kes-
kittya tyonjaon mukaisiin asioihin kuten myyntilaskujen lahettamiseen, ostolas-
kujen kasittelyyn, matkalaskujen laadintaan tai raporttien seuraamiseen. Aino-
astaan tilitoimiston henkilostolta vaaditaan osaamista kirjanpidon, palkanlasken-
nan ja viranomaisilmoitusten osalta. Uuden asiakkaan ohjelmiston kayttoon liit-
tyviin kysymyksiin voi saada vastauksia joko tilitoimistolta tai ohjelmistotoimitta-

jan asiakaspalvelusta. (Helanto ym. 2013, 55.)

Asiakkuuden aloittamisen jalkeen alkaa edella kuvattujen prosessien mukainen
tilitoimiston ja asiakasyrityksen valinen juokseva toiminta. Uuden asiakkuuden
alkukuukausina kannattaa kiinnittda huomiota sovitun tydnjaon noudattamisen
seuraamiseen ja tarkoituksenmukaisuuteen. Myos asiakastyytyvaisyytta on
hyva seurata tavallista tarkemmin. Kirjanpitajan tydssa uuden asiakkuuden
alussa puolestaan korostuu muun muassa erilaisten oletustilidintien asettami-
nen ja seuranta taloushallinnon tehokkuuden takaamiseksi. (Helanto ym. 2013,
55.)

4.2 GDPR:n vaikutukset tilitoimistossa ja asiakkuuden aloittamisessa

Henkildtietojen kasittely tilitoimistoissa on arkipaivaa, taten myos tarkoin saan-

neltyd. GDPR:n luomat muutoksen tilitoimistojen toimintaymparistéon olivat suh-
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teellisen suuria muutoksia seka velvoitteita. Uudet velvoitteet pakottivat tilitoimis-
tojen kouluttavan henkilostonsa, ja perehdyttavan heidat tarkasti siihen, etta mita

tulevat muutokset tarkoittavat.

Kolmannessa luvussa kaymamme teoria uudesta tietosuoja-asetuksesta antaa
jo hyvan kuvan siita, kuinka laajoja muutokset olivat. Niin tarkoin saannellyn toi-
mintaympariston kuin tilitoimistot jo ennen asetusta omasivat, joutuivat nyt tilan-
teeseen, jossa heidan toiminnastansa tulee tehda entista tarkempaa. Tama on

tietenkin vain hyva asia turvallisuuden kannalta.

Toiminnasta voitaisiin sanoa, etta se on muuttunut enemman riskiperusteiseksi.
Kaytannossa se tarkoittaa, ettd jo ennen asiakkuuden aloittamista tarkistetaan
hyvinkin perinpohjaisesti asiakkaan taustat. Tama liittyy erittain laheisesti myos
rahanpesuun ja sen riskeihin, mutta myos henkilotietojen kasittelyyn. Nyt tilitoi-
mistojen tulee arvioida ja kartoittaa riskit esimerkiksi asiakastietojen katoamiselle.
Heidan tulee olla aina tietoisia siita, kuinka missakin vaiheessa tietoja kasitellaan.
Ennen asiakkuuden aloittamista, tilitoimistot tekevat tarkat kartoitukset uudesta
mahdollisesta asiakkaasta. Tama kartoitus tehdaan nimenomaan riskiperusteen
avulla. Asiakkaasta tehdaan laaja taustojen selvitys. Tehdaan myos selvitys asi-
akkaan tarkoituksesta, hyodyntaa tilitoimiston palveluita. Talla ehkaistaan muun
muassa rahanpesua. Rahan pesuun liittyvassa kappaleessa, kavimme tarkem-

min lapi, mita kaikkea rahanpesulaki edellyttaa tilitoimistoja tekemaan.

Tilitoimistojen toiminta tulee olla asiakkaalle lapinakyvaa. Tama tarkoittaa sita,
etta asiakkaalla on oikeus saada tietaa, kuinka hanen henkilGtietojansa kasitel-
laan, missa niita sailytetaan ja kuinka kauan niita sailytetaan. Kaikki tiedot mitka
liittyvat henkilOtietojen kasittelyyn, I0ytyvat tilitoimiston tietosuojaselosteesta.
Nama ovat usein saatavilla tilitoimistojen nettisivuilla. Tietosuojaseloste on tiivis

tietopaketti kyseisen tilitoimiston kaytannaoista, liittyen henkildtietoihin.
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5 Procountor-ohjelmisto

5.1 Procountor yleisesti

Procountor on jo vuodesta 2001 toiminnassa ollut sdhkdisen taloushallinnon oh-
jelmisto. Procountor tarjoaa taysin internetissa toimivaa taloushallintopalvelua
asiakkailleen. Nostimme Procountorin kasiteltavaksi ohjelmistoksi opinnaytetyo-
homme, silla se on toimeksiantajayrityksemme Tiligon kayttama taloushallinnon
ohjelmisto. Suomalaiset pienet ja keskisuuret yritykset ovat Procountorin tarkein
asiakasryhma, silla niista suurin osa kayttaa jonkin tilitoimiston palveluita. Suu-
rempien yritysten taloushallinto ei ole tyypillisesti ulkoistettua, vaan niilla on
usein omat taloushallinnon ja kirjanpidon osastonsa. Procountor ei itse tarjoa ti-
litoimistopalveluita, vaan ohjelmistokokonaisuuden tilitoimistoille heidan asiak-
kaidensa tehokkaaseen palvelemiseen. Nain ollen tilitoimistot ovatkin Procoun-

torille hyvin tarkeita yhteistydkumppaneita. (Helanto ym. 2013, 72.)

Procountorin tarjoama taloushallinto-ohjelmisto Procountor Taloushallinto sopii
erityisesti yrityksille, joiden liiketoiminta on jatkuvaa ja joilla on tarve myynti- ja
ostolaskujen kasittelyyn. Procountorin taloushallinto-ohjelmisto on helppokayt-
téinen ja luotettava tyokalu asiakkaille, jotka arvostavat reaaliaikaista ja ennus-
tettavissa olevaa taloushallinnon raportointia. Ohjelmisto sopii kaiken kokoisille
yrityksille ja se on suunniteltu asiakkaan ja tilitoimiston yhteiskayttoon. Perintei-
semman taloushallinnon menetelmia havitteleville asiakkaille Procountor tarjoaa
Procountor Tallennus-ohjelmaa, jossa vain tilitoimisto paasee jarjestelmaan ka-
siksi. Procountorin ohjelmilla on mahdollista hoitaa kaikki sahkoisen taloushal-
linnon tehtavat, kuten myyntilaskutus, ostolaskujen kasittely, matkalaskut, pal-
kanlaskenta, kirjanpito seka muu yrityksen talouden seuranta. (Helanto ym.
2013, 73-74.)

5.2 Procountorin hyotyja

Procountorin ohjelmistot helpottavat arkea ja tukevat yrityksen kasvua skaa-

lautumalla tilanteen mukaisesti. Ohjelmistot tarjoavat kaiken tarvittavan talous-
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hallintoon seka kirjanpitoon ja ne ovat kaytettavissa missa ja milloin vain. Pro-
countor mahdollistaa laskujen lahettamisen yksittain tai suurempana massana.
Laskujen lahetys onnistuu verkkolaskuina, suoraan sahkopostilla tai ajastetusti.
Myoés tulostuspalvelun kytkeminen Procountoriin paperilaskuja varten on mah-
dollista. Ostolaskujen maksaminen puolestaan onnistuu Procountorissa ilman
kirjautumista verkkopankkiin. Verkkolaskut ja skannauspalvelun kautta saapu-
vat laskut menevat suoraan ohjelmaan odottamaan maksua. Tarpeen vaatiessa
my0s saapuneiden laskujen kasin tallentaminen on mahdollista. Procountorissa
on myos mahdollista vastaanottaa tiliotteita seka viitemaksuja pankkiyhteysval-

tuutuksella. (Accountor Finago Oy 2022.)

Kirjanpidon kirjaukset onnistuvat automaattisesti oletusten perusteella ja kirjan-
pitoraportit ja tilinpaatdstyokalut sisaltyvat ohjelmistoon. Lisaksi ilmoitusten 1a-
hettaminen viranomaisille ja niihin liittyvien maksujen maksaminen onnistuu hel-
posti Procountorista kasin. Erilaisten ilmoitusten tekeminen ja lIahettaminen on
mahdollista suoraan ohjelmasta kuukausittaisen kirjanpidon yhteydessa. Pro-
countorin palkanlaskentaohjelmalla voi hoitaa palkkojen laskemisen, maksami-
sen ja niihin liittyvat viranomaisilmoitukset taysin sahkdisesti. (Accountor Finago
Oy 2022.)

Procountor tarjoaa myds muiden jarjestelmien integrointiin monipuoliset mah-
dollisuudet esimerkiksi reaaliaikaisella rajapinnalla tai siirtotiedostoilla. Myos
mobiilikayttd on mahdollista Procountorin kahdella eri tarkoituksiin raataloidyilla
mobiilisovelluksilla, joilla keskeisimmat taloushallinnon rutiinit hoituvat mista
vain. Kaikki tositteet tallentuvat Procountorissa automaattisesti sahkoiseen ar-
kistoon, josta tietojen hakeminen on katevaa. Procountor toimii pilvessa taysin
tietoturvallisesti. Kirjautuessa kaytetaan kaksoistunnistusta ja kaikki yhteydet
ovat salattuja. Ohjelma tekee myés jatkuvia varmuuskopioita tiedoista tyosken-
telyn taustalla. Procountorilla lisaksi tilintarkastaja paasee joustavasti kasiksi sa-
moihin raportteihin ja tietoihin. Automatisoidut prosessit vahentavat virheita ja
vaarinkaytoksia manuaaliseen tydskentelyyn verrattuna. (Accountor Finago Oy
2022.)



33

6 Toiminnallisen osuuden suunnittelu ja toteutus

6.1 Opas toimeksiantona

Opinnaytetydbmme on toteutettu tilitoimisto- ja taloushallintoalan yritykselle Tiligo
Oy:lle. Taman opinnaytetyon toiminnallisena osuutena kasasimme Tiligon hen-
kiloston kayttoon tarkoitetun oppaan, jonka tarkoitus on avustaa tilitoimiston
henkil6stda uuden asiakkuuden aloittamisprosessissa. Opasta kayttamalla on
tarkoitus pystya helposti ja nopeasti nakemaan ja kertaamaan tarkeimmat uu-
den asiakkuuden kaynnistamista koskevat seikat. Opas myds huomioi tilitoimis-

toa koskevat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen vaatimukset.

Syita toimeksiannolle oli monia. Naihin lukeutuivat muun muassa aiemmin mai-
nitun ylimaaraisen selvittelyn ja tydomaaran keventaminen seka tilitoimiston pal-
velun laadun johdonmukaisuuden takaaminen. Tiligo halusi myos konkretisoida
ja rutinoida ennestaan olemassa olevaa asiakkuuden aloittamisprosessiaan op-
paan avulla. Tama myds luonnollisesti nopeuttaa uuden asiakkuuden aloitta-
mista. Opas on toisaalta hyva keino myos perehdyttaa tulevaisuudessa mahdol-

lisia uusia tyontekijoitéd uuden asiakkuuden aloittamisprosessiin tilitoimistolla.

Opas tulee Tiligon kayttoon seka sahkoisena, etta paperisena versiona. Se jul-
kaistiin heti valmistuessaan Tiligon henkildston kayttoon noin kaksi kuukautta
ennen valmiin opinnaytetyéraportin julkaisua. Opas on tallennettuna Tiligon tie-
tokantoihin, mista Tiligon henkilostd pystyy tarkastelemaan ja kayttamaan sita
vapaasti. Opasta ei julkaistu osana opinnaytety6ta, silla se sisaltaa Tiligolle ni-
menomaan raataloityja ohjeita. Yrityksen henkilosto kokee oppaan julkaisemi-
sen paljastavan heidan liiketoiminnastaan esimerkiksi mahdollisille kilpailijoille
likaa. Oppaan ulkoasu noudattaa Tiligon brandia ja sen henkildston preferens-
seja. Oppaan kirjoitustyyli on suunnattu tilitoimisto- ja taloushallintoalan ammat-

tilaisille.
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6.2 Toiminnallinen opinnaytetyo

Tyomenetelmaksemme valikoitui toiminnallinen opinnaytetyo, silla tydomme var-
sinainen tuotos on toimeksiantajayrityksen kayttoon tuleva opas. Tata opinnay-
tetyon tuotosta voidaan kutsua myds produktiksi. Produkti on toiminnallisen
opinnaytetyon tuotos, joka on usein kirjallinen. Produkti eroaa tekstityyliltaan
opinnaytetydraportista huomattavasti. Siind missa opinnaytetydraportti selostaa
muun muassa tyoprosessia ja kirjoittajien oppimista, puhuttelee produkti sen
kohderyhmaa ja kayttgjia. Kun produkti on siis esimerkiksi yrityksen kayttoon
tarkoitettu ohje- tai opaskirja, eroaa sen tekstityyli opinnaytetyon raportista
melko paljon. Tassa opinnaytetydssa produktimme kohderyhma on tilitoimisto-
ja taloushallintoalan ammattilaiset ja ensisijaisia kayttajia oppaalle ovat Tiligon
tyontekijat. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.)

Toiminnallisen opinnaytetyon raportin tehtavana on kuvata tyoprosessia ja sel-
vittaa mita, miksi ja miten on tehty. Raportista tulisi myos ilmeta tyoskentelyn
lopputulokset, johtopaatdkset seka arviointi tekijoiden oppimisesta ja itse tyo-
prosessista. Raportin lukijan tulisi tekstin pohjalta pystya myds itse paattele-
maan miten hyvin opinnaytetyo on onnistunut. Meidan tapauksessamme opin-
naytetyon raportti sisaltaa kaiken taman lisaksi myos paljon oppaan aihealu-
eelle oleellista teoriaa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65.)

7 Opas uuden asiakkuuden aloittamiseen

7.1 Oppaan rakenne

Opas valmistui hyvissa ajoin ja sen lopulliseksi pituudeksi muodostui reilut kym-
menen sivua. Oppaasta olisi voinut helposti saada sivumaaraisesti pidemman-
kin, mutta koska opas luotiin ensisijaisesti Tiligolle heidan tarpeiden ja toi-
veidensa mukaan, tuli oppaasta tiivimpi ja kompaktimpi. Tiligon ohjeistus op-
paan rakenteen suhteen oli ehdoton selkeyteen ja kaytannonlaheisyyteen kes-
kittyminen valttaen heidan oman kayttonsa kannalta turhia kuvauksia ja tekstia

mahdollisimman paljon.
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Taloushallinnon ammattilaisina Tiligon henkil6sto ei kaivannut oppaassa niin-
kaan yksityiskohtaista kuvausta jokaisesta mahdollisesta vaiheesta asiakkuu-
den aloittamisprosessissa, vaan he halusivat ennemminkin muistilistatyyppisen
oppaan, joka keskittyy nimenomaan GDPR:n ja rahanpesulain velvoitteiden
tayttamiseen heidan nakokulmastaan. Liian pitka opas, joka ei mene suoraan
asiaan ei olisi ollut Tiligolle yhta hyodyllinen eika sita tultaisi kayttamaan tilitoi-

mistolla [aheskaan niin paljon.

7.2 Oppaan sisalto

Oppaassa uuden asiakkuuden aloittamisprosessi on jaettu kuuteen eri vaihee-
seen: tarjouspyynnon saapumiseen ja tarjouksen tekemiseen, asiakkaan taus-
tatietojen selvittdmiseen, asiakkaan profilointiin ja segmentointiin, asiakkaan

vahvaan tunnistautumiseen, kirjanpito-ohjelmiston valintaan ja kirjanpitoympa-
ristdon perustamiseen seka asiakkaan riskitason jatkuvaan seurantaan. Naiden

vaiheiden lisaksi opas sisaltaa kansisivun, sisallysluettelon ja lyhyen johdannon.

Oppaan ensimmainen vaihe sisaltaa kuvauksen siita, miten asiakas tyypillisesti
ottaa yhteytta tilitoimistoon tehdakseen tarjouspyynnon, seka ohjeet tilitoimiston
tarjouksen tekemiseen. Vaihe sisaltaa myos muun muassa mallipohjan sahko-
postitse lahetettavalle tarjoukselle, joka sisaltaa kaikki tarvittavat tiedot tarjouk-
sen tekemiseen mukaan lukien asiakkaan tiedottamisen rahanpesulakiin ja
EU:n yleiseen tietosuoja-asetukseen liittyvista toimenpiteista ja velvollisuuk-

sista.

Oppaan toinen vaihe on hieman lyhyempi kuin ensimmainen ja se sisaltaa oh-
jeet asiakkaan taustatietojen selvittamiseen muistilistojen ja upotettujen linkkien
kera. Asiakkaan taustatietoja selvitetdan ainakin neljan eri verkkosivun kautta ja
kerattaviin tietoihin sisaltyvat muun muassa asiakasyrityksen perustiedot, paat-
taja- ja vastuuhenkildtiedot, kaupparekisteriote seka yrityksen tosiasialliset

edunsaajat.

Oppaan kolmas vaihe on oppaan pisin ja se oli nain ollen myds tydlain. Ky-

seessa on uuden asiakkaan profilointi ja segmentointi. Vaiheen tarkoituksena
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on ymmartaa uuden asiakkaan tarpeita tilitoimistopalvelun optimoimiseksi.
Vaihe sisaltaa muun muassa Tiligolle raataloidyn nelja sivua pitkan rahanpe-
sulain ja GDPR:n vaatimukset huomioivan asiakkaan kanssa taytettavan esitie-
tolomakkeen, jonka avulla asiakas profiloidaan ja segmentoidaan tilitoimistolla.
Esitietolomake on tallennettuna Tiligon tietokannoissa myos erillisena PDF-ver-

siona esimerkiksi tulostamista varten.

Neljas vaihe kasittelee asiakkaan vahvaa tunnistautumista Docue-palvelun
avulla ja toimeksiantosopimuksen tekemista. Vaihe on muihin verrattuna suh-
teellisen lyhyt, silla Docue-palvelun kautta toimeksiantosopimuksien tekeminen
on melko automatisoitua ja helppoa. Prosessi on tilitoimiston henkilostolle myos

hyvin tuttu.

Viides vaihe puolestaan kasittelee uuden asiakkaan kirjanpito-ohjelmiston valin-
taa ja itse kirjanpitoympariston perustamista. Kuten aiemmin mainitsimme, Ti-
ligo kayttaa kirjanpito-ohjelmistonaan Procountoria (ks. luku 5.1.). Viides vaihe
kertoo muun muassa missa tilanteessa kannattaa kayttaa mitakin Procountorin
ohjelmistoa. Naita ovat aiemmin mainitut Procountor Taloushallinto, Procountor

Tallennus ja Procountor Solo.

Oppaan kuudes ja viimeinen vaihe opastaa kayttajaa uuden asiakkaan riskita-
son jatkuvaan koko asiakassuhteen ajan kestavaan seurantaan. Vaihe antaa
ohjeita tilitoimiston riskiseurannan valmiuden yllapitdmiseen ja muun muassa
listaa harmaaseen talouteen tai veronkiertoon mahdollisesti viittaavia tapahtu-

mia joihin tilitoimiston tulisi kiinnittaa asiakassuhteessa valittomasti huomiota.

7.3 Oppaan ulkoasu

Kun toiminnallisen opinnaytetydn toimeksiantajana on yritys, on hyva selvittaa
yrityksen typografiset ohjeistukset tydn suhteen ennen tydskentelya (Vilkka &
Airaksinen 2003, 53). Kuten edelld mainitsimme, oppaassa priorisoidaan Tiligon
ohjeistuksen mukaisesti selkeytta ja kaytanndllisyytta. Oppaan ulkoasu kuvi-
neen, fontteineen ynna vareineen on hyvin pelkistetty ja noudattaa Tiligon bran-

dia ja sen henkiloston preferensseja. Opas on tarkoitettu Tiligon kayttéon, joten
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kansisivulta 16ytyy myods yrityksen logo. Oppaan tekstikappaleet ovat pituudel-

taan lyhyita, selkeasti jasenneltyja ja ne keskittyvat asiaan.

Koska opas on suunnattu Tiligon ammattitaitoisen henkiloston kaytettavaksi, se
sisaltda myos muun muassa alan sanastoa, jota ei tarvitse erikseen kayttajalle
selventaa. Tiligon henkilosto ei halunnut oppaan sisaltavan pitkia selityksia

heille jo tutuista vaiheista tai kasitteista asiakkuuden aloittamisen prosessissa.

Opas on tarkoitettu kaytettavaksi seka sahkoisesti, etta paperisena versiona.
Koska opas sisaltdéd muun muassa monia linkkeja erilaisille verkkosivuille, se on
sahkoisesti kaytettyna hieman monipuolisempi. Tiligo kayttaa silti paasaantoi-
sesti oppaan paperista versiota, silla sita on helpompi silmailla esimerkiksi asi-
akkaan kanssa yhdessa. MyOs oppaaseen sisaltyva asiakkaan esitietolomake
on erikseen tallennettuna PDF-muodossa Tiligon tietokannoissa helppoa kayt-

toa ja tulostamista varten.

8 Yhteenveto

8.1 Pohdintaa ja johtopaatokset

Syita opinnaytetydmme toimeksiannolle olivat toimeksiantajayrityksen Tiligon
tydskentelyn helpottaminen, heidan palvelun laatunsa varmistaminen, riskin va-
hentaminen ja asiakkuuden aloittamisprosessin yhtenaistaminen seka tehosta-
minen. Opinnaytetydn konkreettinen tavoite oli luoda Tiligon henkildston kayt-
téon opas, jonka avulla henkildstd voi helposti ja luotettavasti aloittaa uuden asi-
akkuuden tilitoimistolla tayttden GDPR:n ja rahanpesulain heille asettamat vel-
voitteet. Opas tarjoaa Tiligon henkildstolle konkreettisen ohjeistuksen ja muisti-
listan, jonka avulla uuden asiakkuuden aloittaminen on rutinoidumpaa seka luo-
tettavampaa. Opas myds auttaa hahmottamaan asiakkuuden aloittamisproses-
sin kokonaisuutena helpommin. Opas on kirjoitettu Tiligon henkildston tietojen,

toiveiden ja mieltymysten mukaiseksi.
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Uuden asiakkuuden aloittamista ei koettu Tiligolla valttamatta ongelmalliseksi,
mutta koska yleisen tietosuoja-asetuksen tuomia muutoksia on monia ja kyse
on tilitoimiston laillisesta vastuusta, oli toimeksianto ajankohtainen ja tilitoimis-
tolle hyddyllinen. Opas ehkaisee inhimillisten erehdysten sattumista ja epasel-
vyytta naiden muutosten ja vastuiden suhteen. Toiveenamme oli, etta opinnay-
tetydmme produkti toisi Tiligon tyoskentelyyn sujuvuutta ja saannénmukai-

suutta.

Toimeksianto oli myds oman oppimisemme ja ammattitaitomme kannalta erit-
tain sopiva. Syvennyimme tdman opinnaytetyon kautta tilitoimisto- ja taloushal-
lintoalaan, sahkdiseen taloushallintoon ja sen eri osa-alueisiin seka EU:n ylei-
seen tietosuoja-asetukseen. Opimme paljon myds siitd, miten nama aihealueet
soveltuvat oikeaan tyoelamaan tilitoimistossa. Jere Millaskankaan tydskentely
Tiligolla toi kaytanndn ymmarrysta ja tukea opinnaytetyon kirjoittamiseen. Sa-
manaikaisesti opinnaytetyon kirjoittaminen on puolestaan auttanut kehittymaan

tybelamassa.

Oppaasta tuli hieman kompaktimpi kuin mita ty6ta aloittaessa olimme kuvitel-
leet. Syyna talle oli enimmakseen Tiligon henkildstdon omat preferenssit oppaan
suhteen. Kuten aiemmin totesimme, liikoihin selityksiin keskittyva opas ei olisi
taloushallintoalan ammattilaisille yhta kaytanndllinen ja tarkoituksenmukainen.
Yksinkertaisempi luettelo tarpeellisista tyOvaiheista taytettavine kohtineen ilman
tarkempia yksityiskohtia oli toimeksiantajayritykselle selvasti hyodyllisempi rat-
kaisu. Kirjallista opasta voi myos helposti hyodyntaa tulevaisuudessa mahdollis-

ten uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa.

Oppaan taustalla oli myds ajatus olemassa olevan tiedon ja osaamisen tiivista-
misesta kaytannollisempaan muotoon. Opas sisaltaa lisaksi taysin uusia tilitoi-
miston kayttoon tulevia osia, kuten aiemmin mainitun asiakkaan esitietolomak-

keen ja mallipohjan asiakkaalle lahetettavasta tarjouksesta.
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8.2 Opinnaytetydprosessin arviointi

Vilkka ja Airaksinen (2003, 10) toteavat, etta toiminnalliselle opinnaytetyoélle
ominaista on sen tyoelamalahtoisyys, kaytannonlaheisyys ja se, etta se on tutki-
muksellisella asenteella toteutettu seka riittavasti alan tietojen ja taitojen hallit-
semista osoittava. Mielestamme olemme opinnaytetyossamme onnistuneet

tayttamaan edella luetellut kriteerit.

Kun toiminnallisen opinnaytetyon tuotoksena on ohjeistus, opas, kasikirja tai
muu vastaava produkti, korostuu lahdekritiikin asema entisestaan. Opinnayte-
tyota kirjoittaessa kaytettyjen tietojen paikkansapitavyytta ja ajantasaisuutta tu-
lee arvioida. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53.)

Opinnaytetydmme teoriaosuuden toteuttaminen, suunnittelu ja aihealueiden ra-
jaaminen olivat mielestamme opinnaytetydprosessimme tydlaimpia vaiheita. Ka-
siteltavien aiheiden valinta oli ajoittain haastavaa. Lisaksi aihealueita koskevia
teoksia on todella paljon, joten aiheen valinnankin jalkeen oikeiden lahteiden
valikointi vei aikaa. Se, etta toinen kirjoittajista on tydskennellyt taloushallinto-
alalla ja itse toimeksiantajayrityksessa, auttoi kuitenkin ajankohtaisten lahteiden
loytamisessa. Ajankohtaisen tiedon Ioytaminen taloushallintoalan jatkuvasti
muuttuvista saadoksista olisi varmasti ollut haastavampaa ilman aiempaa koke-
musta alalta. Myos Tiligon henkildstda oli huomattavasti helpompi konsultoida
tarvittavissa asioissa verrattuna tilanteeseen, jossa toimeksiantajayritys ja sen

henkilosto olisivat olleet meille tyota aloittaessa taysin tuntemattomia.

Koemme loppujen lopuksi onnistuneemme opinnaytetyon aiheiden ja lahteiden
valinnassa hyvin. Opinnaytetydbmme teoriaosuudessa ja toiminnallisessa osuu-
dessa kasitellyt asiat perustuvat mainittuihin lahteisiin ja kokemuksiin Tiligolla
tydskentelysta. Osoitamme opinndytetydssamme myods selvasti tilitoimisto- ja
taloushallintoalan tietojen hallintaa.

Opinnaytetyd toteutui myos ajallisesti suunnitelmiemme mukaisesti. Tavoit-

teenamme oli saada tyd valmiiksi koulun ohjeistuksen mukaisesti joulukuussa
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valmistumista varten. Koemme opinnaytetyoprosessin onnistuneen kokonaisuu-
dessaan hyvin. Myos Tiligo on ollut tyytyvainen tydomme lopputulokseen, vaikka
opasta ei ole taman opinnaytetyoraportin kirjoittamisen aikoihin viela kaytan-
nossa varsinaisesti testattu. Tiligon mielesta opas vastaa heidan toiveitaan, ja

he uskovat sen olevan hyodyllinen heidan tyoskentelylleen ja liiketoiminnalleen.
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