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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Turussa sijaitsevalle vuonna 1995
perustetulle tilitoimistolle. Tyon tavoitteena oli tuottaa kirjallinen perehdytysopas
Maestro-taloushallinto-ohjelman kayttéén. Oppaan tarkoituksena on olla
suullisen perehdytyksen tukena auttaen seka ohjeiden sisaistamista etta
itsenaista tyoskentelya.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan aluksi taloushallinnon
digitaalisuuden eri muotoja, digitaalisuuden hyotyja ja taloushallinnon
ohjelmistoja. Seuraavaksi tarkastellaan perehdytykseen liittyvaa lainsaadantoa,
perehdytyksen tavoitteita ja hyotyja seka viimeiseksi perehdytysprosessin
ydinkohtia. Empiirisessa osassa kaydaan lapi toimeksiantajan perehdyttamisen
nykytilannetta seka sen ongelmia, yleista tietoa Maestro-ohjelmasta ja lopuksi
kerrotaan oppaan suunnittelusta ja sen toteutuksesta.

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen, ja sen tuotoksena on erillinen
perehdytysopas. Opas sisaltaa kaiken tarvittavan tiedon Maestro-ohjelmiston
kayttdoon liittyen toimeksiantajayrityksessa. Opas on hyvin kaytanndnlaheinen,
missa kerrotaan kaikki vaiheet selkeasti kuvien avulla.

Laatimani opas otetaan kayttoon toimeksiantajayrityksessa. Opasta voidaan
kayttaa sahkdisesti tai sen voi tulostaa paperiseen versioon. Tulevaisuudessa
kehitan opasta sen ensimmaisten kayttajien palautteiden pohjalta.
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Orientation Guide for Financial Management
Software Maestro

This bachelor’s thesis was commissioned by an accounting company, located in
Turku and founded in 1995. The goal of this thesis was to create a written
orientation guide for the financial management software Maestro. The purpose
of the guide is to support oral orientation of the software and help with
understanding the instructions, as well as to support independent work.

The theoretical section of this thesis covers different options for digital financial
management, the advantages of digitalization, and other financial management
softwares. The following section examines legislation relevant to orientation,
goals and advantages of orientation, and the key parts of orientation. The
empirical section discusses the current state and problems of orientation in the
client company, the Maestro software in general, and finally the planning and
production process of the written guide.

This is a functional thesis, and its outcome is a separate orientation guide. The
guide includes everything one needs to know when using Maestro in the client
company. The guide is extremely practical, describing all steps of use clearly
with the help of pictures.

The guide will be taken into use in the client company, where it will be used
either in digital form or as a printed copy. In the future, | will further develop the
guide based on feedback from first users.

Keywords:
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1 Johdanto

Taloushallinnon teknologinen kehitys on mahdollistanut muun muassa
digitaalisen kirjanpidon, pilvipalvelut seka automaation. Monet tilitoimistot
siirtyvat hitaasta paperisesta kirjanpidosta sahkdiseen, mutta digitalisaatio ja
uusien saadosten luomat muutokset asettavat jatkuvasti uusia haasteita ja
vaatimuksia tilitoimiston kirjanpitjille. Erityisesti uudet kirjanpitojarjestelmat
vaativat tyontekijalta enemman kuin ennen. Tyontekija tarvitsee
jarjestelmaosaamista hallitakseen jarjestelman monipuoliset toiminnot.
Vanhanaikaisten perinteisten kirjanpitajien sijaan tulisi kirjanpitajien toimia
kontrollerina, jonka tehtaviin kuuluu taloudellisten raporttien analysointi ja

kirjanpitojarjestelmien luomien ongelmien ratkominen.

Perehdyttamista ja tydnopastusta tarvitaan tyopaikan koosta tai toimialasta
riippumatta. Pitempaan tyossa olleetkin tarvitsevat opetusta ja tukea uudessa
tilanteessa tai uusiin tehtaviin siirtyessaan. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)
Onnistunut perehdytys varmistaa, etta uusi tyontekija paasee aloittamaan
tydnsa mahdollisimman tehokkaasti ja sitoutumaan tyoyhteisoon seka sen
henkilostoon nopeasti. Mita nopeammin uusi tyontekija oppii tydtehtavansa ja
eri jarjestelmien kayton, sita paremmin han pystyy keskittymaan tyontekoon,
jolloin myos alkaa tekemaan voittoa yritykselle. Panostamalla hyvaan
perehdytykseen yritys saastaa kustannuksia ja aikaa. Farren (2007, 1) tutkimus
osoitti, etta suunnitelmallinen perehdytys kasvatti 58 prosentilla
todennakaoisyytta siihen, etta tyontekija oli tydtehtavissaan viela kolmen vuoden
jalkeen. Sitoutuneet tyontekijat ovat myos tyytyvaisempia ja tyoskentelevat

tehokkaammin.

Tama opinnaytetyo on tehty toimeksiantona Turussa sijaitsevalle tilitoimistolle.
Tilitoimisto tarjoaa kirjanpidon, palkanlaskennan ja taloushallinnon neuvonta- ja
konsultointipalveluita. Yrityksella on 10 tyontekijaa ja liikevaihto on noin

miljoona euroa.

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda perehdytysopas Maestro-kirjanpito-

ohjelman kayttéon. Oppaan tarkoitus on olla perehdyttamisen tukena uusille
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ohjelman kayttajille. Idea opinnaytetyon aiheesta tuli osittain omasta
kokemuksesta ja osittain toimeksiantajan tarpeesta. Kun aloitin tyot kyseisessa
yrityksessa, en saanut perehdytyksen aikana minkaanlaista
perehdytysmateriaalia ohjelman kayttoon liittyen. Perehdytys toteutettiin
suurimmaksi osaksi suullisesti, jolloin kirjoitin niita itselleni muistiin. Jouduin
useasti kysymaan tarkempia ohjeita perusasioihin kollegalta. Kesalla 2022

tilitoimiston kirjanpito-ohjelmisto vaihtui Maestroon.

Uusi ohjelmisto sisaltaa monia ominaisuuksia, joilla tilitoimisto siirtyy
paperisesta kirjanpidosta hiljalleen sahkdisempaan. Talle oppaalle tuli tarve,
koska uusi ohjelmisto on monimutkaisempi kuin aikaisempi, ja tyontekijat
alkavat opetella sen kayttoa. Talossa pitkaan olleille tyontekijoille sahkoinen
kirjanpito on uutta, joten opas on my0s heille apuna tassa siirtymassa.
Halutaan, etta opas toimisi tukena suulliseen perehdytykseen auttaen ohjeiden
sisaistamista. Maestro-ohjelman kaytosta on paljon muistettavaa, joten

oppaaseen voidaan palata aina tarvittaessa.

Opinnaytety6 toteutetaan toiminnallisena opinnaytetyéna, johon kuuluu
teoreettinen osuus ja kaytannon toteutus, ja jonka lopputuotoksena syntyy
perehdytysopas tilitoimiston tyontekijalle. Opinnaytetydn tuotos eli
perehdytysopas toteutetaan ottamalla kuvakaappauksia toimeksiantajayrityksen
kirjanpito-ohjelmasta seka hyodynnetaan Maestron kayttajilleen tarjoamia

ohjeita.
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2 Digitaalinen taloushallinto

Taloushallinnolla tarkoitetaan yrityksen tai organisaation taloudellisten
resurssien hallintaa ja seurantaa siten, etta se voi raportoida toiminnastaan
sidosryhmilleen. Se voidaan jakaa kahteen osaan sidosryhmien perusteella:
ulkoiseen ja sisaiseen laskentatoimeen. Ulkoisella laskentatoimella voidaan
tuottaa informaatiota organisaation ulkopuolisille sidosryhmille, kuten omistajille,
tydntekijoille, viranomaisille ja yhteistydkumppaneille. Sisaisella
laskelmatoimella taas tuotetaan organisaation johdolle tarvittavia taloudellisia
tietoja. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Kun puhutaan digitaalisuudesta, tarkoitetaan tiedon sahkaoista kasittelya,
varastointia ja esittamista. Verrattuna tietoon mika on fyysisessa muodossa, on
digitaalisessa muodossa olevaa tietoa tehokkaampaa ja nopeampaa kasitella,

siirtaa, esittaa ja varastoida. (Lahti & Salminen 2014, 19.)

Kaikki teknologia nykyaan on enemman tai vahemman digitalisoitua, joten
melkein mita tahansa tekniikan alan kehitysta voidaan kutsua digitalisaatioksi.
Yleisesti digitalisaatio tarkoittaa jonkun fyysisen asian muuttamista

elektroniseksi ja siirtymista tietokoneisiin. (Marttinen 2018.)
2.1 Digitalisuuden eri muodot taloushallinnossa

Paperiton kirjanpito

Termia paperiton kirjanpito kaytettiin yleisesti 1990-luvun lopulla ja 2000-luvun
alussa, kun sahkoiset jarjestelmat yleistyivat. Paperiton kirjanpito tarkoittaa
kirjanpidon lakisaateisten tositteiden esitystapaa sahkoisessa muodossa ja
sahkoisen tiedon siirtymista yrityksen ja tilitoimiston valilla. Kaytannossa
paperittomuus luodaan muuttamalla tositteet jalkikateen sahkdiseksi, mika on

tehotonta ja manuaalista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 15.)

Sahkoinen taloushallinto
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Lyhyesti sanottuna sahkoisella taloushallinnolla tarkoitetaan yrityksen
talousjohtamiseen liittyvien tehtavien sahkoista kasittelya yhdessa
jarjestelmassa, kuten ostolaskujen kasittelya ja maksamista, myyntilaskujen
laatimista ja lahettamista, kirjanpitoa, muodollisia ilmoituksia ja raportteja.
Sahkdinen taloushallinto toimii silla periaatteella, etta tiedot sydtetaan
jarjestelmaan vain kerran, koko kirjanpitoketju paivitetaan kirjanpidossa ja
paivittaisessa tydssa seka manuaaliset prosessit automatisoidaan. (Suomela
2021.)

Digitaalinen taloushallinto

Digitaalinen taloushallinto tarkoittaa sita, etta kaikki tietovirrat ovat alusta
loppuun digitaalisessa muodossa ja kasittelyvaiheet ovat mahdollisimman
automatisoituja. Jotta taloushallinto on digitaalista, kaikki taloushallinnon
materiaalit on kasiteltdva sahkdisesti kaikissa vaiheissa sidosryhmien kanssa
eika vain, etta se on sahkoisessa muodossa. Esimerkiksi laskun skannaaminen
sahkoiseen muotoon ja sen lahettaminen sahkopostilla ei ole digitaalista, koska
laskun pitaisi syntya digitaalisessa muodossa seka lahtea automaattisesti
(Suomela 2021). Automatisoinnilla tavoitellaan turhien ja paallekkaisten
kasittelyvaiheiden minimointia taloushallintomateriaalin kasittelyn prosessista,
mika on digitaalisessa muodossa. Jotta digitaalisuus olisi mahdollista, kaikkien
sidosryhmien on toimitettava aineistot sopivassa sahkoisessa muodossa.
Digitaalisessa taloushallinnossa on olennaista digitalisoida tietovirrat

organisaatioiden ja jarjestelmien valilla. (Lahti & Salminen 2014, 24-25.)
Alykis taloushallinto

Taloushallinnon vauhdikas teknologinen kehitys on tuonut viime aikoina mittavia
muutoksia jarjestelmien ja ihmisten valisiin rooleihin. Nykyaan voidaan
hyodyntaa automaatiota sellaisissa tehtavissa ja alueissa, joista on voinut
ennen vain unelmoida. Uusia teknologioita, kuten ohjelmistorobotiikkaa ja
tekoalya, voidaan kayttaa automaation ohjaamiseen ja alykkyytta vaativien
taloushallinnon tehtavien tukemiseen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 17.)
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Uraauurtavat organisaatiot siirtyvat digitaalisesta taloushallinnosta kohti
alykkdampaa taloushallintoa. Alykkaassa taloushallinnossa koneoppimista ja
tekoalya hyodyntavat jarjestelmat luovat uusia kasittelysaantgja, kasittelevat
seka normaali- etta poikkeamatilanteita, analysoivat tuloksia ja tekevat
ennusteita. Jarjestelmat vapauttavat taloushallinnon ammattilaisen
rutiininomaisista tehtavista, mika antaa heille mahdollisuuden kayttaa aikaansa
ja taitojaan aivan uudella tavalla, mutta vaatii myods uutta osaamista.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 17.)

Alykas
/ taloushallinto
Digitaalinen
/ taloushallinto
Sahkadinen
/ taloushallinto
Paperiton
kirjanpito
o
1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-Iuku

Kuva 1. Kehitys paperittomasta kirjanpidosta alykkaaseen taloushallintoon
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 16).

Tilitoimistojen taloushallinnon digitaalisuus

Taloushallinnon automatisointi ei ole enaa vain suurten yritysten talouden
kehittamisen tavoitteena. Myds pienyrityksilla on mahdollisuus siirtya
digitaalisempaan taloushallintoon. Varsinkin digitalisoituja myynti- ja

ostolaskutusohjelmia sovelletaan jo pienissakin yrityksissa.

Sahkoisen taloushallinnon osuus koko taloushallintomarkkinasta on karkeasti
laskien reilu puolet. Merkittava osa suomalaisten yhtididen taloushallinnosta

hoidetaan siis edelleen manuaalisesti. Tassa arviossa on otettu huomioon myds
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se, etta monia pilvipalveluita kaytetaan manuaalisen kirjanpidon tyokaluna.
(Kalliovaara & Lyytikainen 2021.) Valtiokonttorin ja Taloushallintoliiton
digitalisaatiokyselyn mukaan vuonna 2022 tilitoimistojen asiakkaista 54
prosenttia hoidettiin yhteiskayttoisin jarjestelmin ja jopa 46 prosenttia oli

perinteisia mappiasiakkaita (Tilisanomat. 2022).

2.2 Digitaalisuuden hyodyt

On ilmeista, etta digitaalisuus tarjoaa isoja etuja verrattuna perinteiseen
paperiseen kirjanpitoon. Digitaalisuuden tuomat oleellisimmat hyodyt ovat
kustannustehokkuus, laatu ja nopeus. Se saastaa luontoa vahentamalla
paperinkulutusta, kuljetuspaastoja ja sahkon kulutusta arkistointitilan ja
tulostimen kayton vahentyessa. Organisaatiot saavuttavat yleensa 30 prosentin
taloushallinnon tehokkuuden parannuksen siirryttyaan digitaaliseen
taloushallintoon. Alykas taloushallinto tuo lisdarvoa liiketoiminnalle seka lisaa
tyon mielekkyytta taloushallinnon tehtavissa ja kayttajarajapinnassa.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 22.)

Digitaalisuus vapauttaa aikaa automaation avulla. Kun rutiininomaiset tehtavat
vahenevat, kirjanpitajalle jaa aikaa keskittya alykkyytta hyddyntaviin tehtaviin.
Automaatio myds parantaa toiminnan laatua ja vahentaa virheita. Samalla kun
manuaalinen tyd vahenee, vahentyvat myds inhimilliset tallennus- ja

laskuvirheet huomattavasti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 22.)

Automaatio mahdollistaa muun muassa sen, etta asioita ei tarvitse tehda
moneen kertaan. Esimerkiksi myyntilaskua luodessa alv-kasittely ja kirjanpitoon
kirjaaminen tapahtuvat automaattisesti. Kun lasku maksetaan, syntyy suoritus
reskontraan ja kirjanpitoon. Alv-ilmoituksen lahetys onnistuu myos
automaattisesti, ja tuloveroilmoitus muodostuu suoraan kirjanpidosta. Nain
valtytdan maksujen viivastymisilta ja niiden seuraamuksilta. (Kalliovaara &
Lyytikainen 2021.)

Yritykset ohjaavat toimintaansa reaaliaikaisen tiedon pohjalta ja reagoivat siten

nopeammin eri asioihin. Kun tiliotteen rivit tilididaan automaattisesti, kayttajalla
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on reaaliaikaiset tiedot yrityksen taloudesta. Ohjelmisto vertaa tiliotetta
kirjanpitoon ja tilioi sen itsestaan, jos poikkeamia ei I0ydy. Tama mahdollistaa
kirjanpidon ajantasaisuuden. Digitalisuus mahdollistaa ajasta ja paikasta
riippumattomuuden, jolloin ohjelmistoihin paasee kasiksi internet-yhteydella
milloin ja mista vain. (Kalliovaara & Lyytikainen 2021; Lahti & Salminen 2014,
32.)

2.3 Taloushallinnon ohjelmistot nykypaivana

Jarjestelma- ja palveluvalinnoilla on olennainen vaikutus siihen, minkalaiseen
taloushallinnon digitaalisuuden tasoon yritys kykenee. Useimmat
taloushallinnon ohjelmistot tarjoavat joukon ominaisuuksia ja tyokaluja, jotka
voidaan raataloida vastaamaan kayttajan erityistarpeita. On tarpeellista
analysoida yrityksen tilanne ja tavoitteet, jonka jalkeen voidaan tehda valinta

sopivasta ohjelmistosta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 31.)

2000-luvulla tietotekniikan ratkaisut ovat kehittyneet merkittavasti. Koska
ohjelmistot ovat siirtyneet pilveen, jarjestelmien integraatiot ovat edenneet ja
niiden kaytettavyys on parantunut, kaytetdan nykyaan usein graafisia
kayttoliittymia ja web-selailu on tulossa yha suositummaksi kayttoliittymana.
Pilvipalvelut mahdollistavat sen, etta ohjelmistoja voidaan kayttaa mista ja
milloin vain, ja esimerkiksi alypuhelinta voidaan kayttaa paatelaitteena.
Pilvipalvelun tarjoaja pitaa huolen ohjelmiston yllapidosta ja paivityksista, ja
kehittaa ohjelmistoa entisestaan, mika helpottaa asiakkaan taakkaa. (Lahti &
Salminen 2014, 32.)

Kirjanpito-ohjelmistojen kayttéa voidaan hajauttaa, mika tarkoittaa sita, etta
yrityksen kirjanpitoa hallitaan usealla eri tietokoneella tai palvelimella, joilla on
yhteydet toisiinsa. Tama voi tapahtua esimerkiksi pilvipalveluiden avulla, jolloin
kirjanpito-ohjelmiston kayttoon ei tarvita yhta tietokonetta tai palvelinta.
Hajautettu kayttd mahdollistaa yrityksen tyontekijoiden kayttaa kirjanpito-
ohjelmistoa eri paikoista ja eri laitteilla. Lisaksi se parantaa tietoturvaa, silla jos

yksi palvelin kaatuu tai muu ongelma ilmenee, ei kaikki tieto ole yhdessa
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paikassa. Hajautettu kaytto voi myos nopeuttaa kirjanpidon prosesseja, silla
tietokoneiden tai palvelinten tyotaakka jakautuu useammalle laitteelle. Tama voi
erityisesti auttaa suurissa organisaatioissa, joissa kirjanpitoon liittyva data on

suurta ja kayttdjamaara on suuri.

Suurissa yrityksissa tietotekniikan ja ohjelmistojen osuus voi kasvaa yli 20
prosenttiin taloushallinnon kokonaiskustannuksista. Tyon tehokkuuteen ja
sujuvuuteen voidaan vaikuttaa oikealla ohjelmiston valinnalla. Tietotekniikka- ja
ohjelmistokulut tulevat kasvamaan viela tulevaisuudessa, kun ohjelmistoja
kehitetaan viela entisestaan, automaatiota lisataan ja jarjestelmia integroidaan.
Ohjelmistot voivat automatisoida sellaisia rutiineja, joihin kuluu paljon aikaa ja
joissa voi tapahtua eniten virheita, joita joudutaan tarkistamaan kertaalleen. Kun
nama rutiinit on automatisoitu, jaa taloushallinnon ammattilaiselle aikaa korkean
tason tehtaviin, jotka vaativat analysointia ja strategista ajattelua. Samalla kun
manuaalisen tydon maara vahenee, palkkakuluihin tulee helpotusta. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 22; Kalliovaara & Lyytikainen 2021.)

Vaikka automaatio muuttaa kirjanpitajan tyota, kirjanpitajien taidot ja
asiantuntemus ovat edelleen tarpeellisia tulevaisuudessa. Kirjanpitajien rooli ja
tehtavat saattavat muuttua, mutta heidan osaamisensa ja ammattitaitonsa ovat
edelleen erittain tarkeita liiketoiminnan kannalta. Kirjanpitajien tehtavien
automatisoinnilla on saatu aikaan merkittavia saastoja yrityksille, mutta se ei ole
korvannut taysin kirjanpitajan roolia. Kirjanpitajat ovat edelleen tarkeita
strategiselle paatdksenteolle, kuten liiketoiminnan suunnittelulle ja
ennustamiselle, verotukselle ja budjetoinnille. Uuden ajan taloushallinnon
ammattilainen on ennen kaikkea palveluammattilainen ja eraanlainen
yrityskonsultti, joka hallitsee sahkdiset palvelukanavat ja -jarjestelmat. (Metsa-
Tokila, T. 2019, 37-38.)

ERP-jarjestelmat

ERP (Enterprise Resource Planning) on tietojarjestelma, joka auttaa yrityksia
hallitsemaan liiketoimintaansa ja resurssejaan tehokkaasti. Jarjestelman avulla
voidaan esimerkiksi seurata tuotannon edistymista, varaston tilannetta,

laskutustietoja ja asiakaspalvelun tilastoja. ERP-jarjestelma koostuu useista
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moduuleista, joista jokainen vastaa tietysta toiminnasta. Moduulit voivat olla
vakio- tai raataloityja yrityksen tarpeisiin. Moduuleja on tyypillisesti liittyen
myyntiin, tuotantoon, huoltoon, projektinhallintaan, henkilostohallintoon,
logistiikkaan ja taloushallintoon. Taloushallinto on keskeinen moduuli ERP-
jarjestelmassa. Sen ohjaustiedot vaikuttavat muiden moduulien ja sovelluksien
toimintaan. Ohjaustietoihin kuuluu muun muassa organisaatio- ja
liketoimintarakenne, tilikartta, asiakas- ja sopimushallinta seka
kustannuspaikka- ja muut seurantakohdetiedot. Taloushallintomoduulin avulla
yritys voi hallita taloudellista toimintaansa, kuten laskutusta, kirjanpitoa,
budjetointia ja raportointia, yhdessa jarjestelmassa. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 35.)

Valmisohjelmistot

Markkinat tarjoavat monia itsenaisia prosessikohtaisia ratkaisuja, niin sanottuja
valmiita ohjelmistoja erilaisiin taloushallinnon prosesseihin. Valmisohjelmistot on
yleensa kehitetty vastaamaan tiettyyn tarkoitukseen, kuten esimerkiksi
kirjanpitoon, asiakashallintaan, projektinhallintaan tai tietojenkasittelyyn. Ne
sisaltavat yleensa valmiita ominaisuuksia ja toimintoja, jotka vastaavat kyseisen
kayttotarkoituksen tarpeisiin. Ohjelmistoja on usein helppo kayttaa ja ne ovat
kayttajaystavallisia, silla ne on suunniteltu yleensa laajalle kayttajakunnalle.
Valmisohjelmistoja on muun muassa liittyen kirjanpito- ja maksuliikenteeseen,
ostolaskujen sahkdiseen kasittelyyn, matka- ja kululaskuihin, raportointiin ja

palkkahallintoon. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 36.)

Valmisohjelmistojen kaytto voi olla edullista ja nopeaa verrattuna raataloityihin
ohjelmistoratkaisuihin, silla valmisohjelmistot ovat yleensa valmiiksi kehitettyja
ja testattuja. Valmisohjelmistojen kayttd voi kuitenkin aiheuttaa rajoituksia tai
haasteita, jos niissa ei ole kaikkia tarvittavia ominaisuuksia tai jos ne eivat sovi
taysin kayttajan tarpeisiin. Valmisohjelmistot eivat ole yhteydessa muiden
yrityksen sovellusiin ja tietokantoihin, ellei niita integroida toisiinsa. Yleensa
valmisohjelmistoissa on valmiina perusrajapinnat yleisiin liittyma- ja

tiedonsiirtotarpeisiin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 36.)

Integroidut tietojarjestelmat
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Toimiva integraatio on valttamatonta todellisen digitaalisen taloushallinnon
toteutumiseksi. Siksi nykyajan automatisoitua taloushallintoa kutsutaan myds
integroiduksi taloushallinnoksi. Yrityksen omien jarjestelmien ja toimintojen
lisaksi integraatio koskee myods sidosryhmiin liittyvia liittymia ja rajapintoja.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 42.)

Kirjanpidon kirjaukset liittyvat paaosin yrityksen operatiivisiin prosesseihin,
koska kirjanpidon tapahtumat syntyvat tyypillisesti myynnista, varastosta ja
ostoista. Jos naissa toiminnoissa on kaytossa eri ohjelmistot tai moduulit,
tarvitaan niista tiedot yhteiseen tietokantaan ja kirjaukset kirjanpitoon mieluiten
automaattisesti. Parhaassa tilanteessa integraatio kattaa kaikki yrityksen
toiminnot ja valtaosa kirjanpidon kirjauksista saapuu integraation avulla. Kun
integraatio on onnistunutta, se vahentaa saman tiedon kasittelya ja syottamista
moneen kertaan seka nopeuttaa tiedon kulkua. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
42.)

Kaytannodssa tietojen yhdistaminen muiden sahkoisten liiketoimintajarjestelmien
kanssa voi tapahtua tiedonsiirtona tai suorana integraationa. Esimerkiksi, jos
yritys kayttaa ERP-jarjestelmaa, taloushallinnon integraatio voi tarkoittaa
taloushallinnon tietojen yhdistamista ERP-jarjestelman muiden tietojen kanssa,
kuten tuotanto-, logistiikka- ja myyntitietojen kanssa. Tama voi auttaa yritysta
seuraamaan tuotanto- ja myyntitietoja paremmin, varmistamaan oikean
varastonhallinnan ja, etta laskutus- ja maksuprosessit ovat tarkkoja ja
tehokkaita. Integroitujen toiminnanohjausjarjestelmien ohjaus tapahtuu
kirjauskasittelysaantojen avulla, joita sanotaan myos ohjaustiedoiksi.
Onhjaustietojen maarittaminen on oleellinen vaihe integraation toimivuuden
kannalta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 42—43.)

Integraatiota kaytetaan yleisemmin liittyen tilaus-toimintoketjuun ja
materiaalihallintoon. Lisaksi integroidaan johdon raportointijarjestelmia ja
verkkokauppoja on myos ryhdytty integroimaan taloushallintoon. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 43.)
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3 Tyontekijan perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyontekijan tai uusiin tehtaviin siirtyvan
opastamista ja tutustuttamista organisaation toimintaan, tyotehtaviin ja
tydymparistoon. Perehdyttamista ja tydnopastusta tarvitaan tydpaikan koosta tai
toimialasta riippumatta. Perehdyttamiseen tulee kuulua kaikki henkildstoryhmat,
unohtamatta esihenkiloita ja vuokratyontekijoita. Hyva perehdytys auttaa uutta
tyontekijaa sopeutumaan tyopaikalle nopeammin, ymmartamaan organisaation
tavoitteet ja toimintatavat seka selvittamaan omat roolit, vastuut ja velvoitteet.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

Perehdytysohjelmaan sisaltyy yleensa useita erilaisia elementteja, kuten
organisaation esittely, tyotehtavien ja vastuiden selvittaminen, kaytannon
koulutus, tietojarjestelmien ja -sovellusten opetus, seka perehdytys
yhteistyOkumppaneista, asiakkaista tai muista yrityksen sidosryhmista (Joki
2018, 111).

Perehdytys koskee myos vanhoja tydntekijoita. Vaikka vanhat tyontekijat ovat jo
perehtyneet organisaation toimintatapoihin ja prosesseihin, organisaatio saattaa
muuttaa toimintatapojaan tai ottaa kayttoon uusia jarjestelmia, joita vanhat
tyontekijat eivat ole viela kayttaneet. Muutostilanteessa tyontekija joutuu
sopeutumaan uuteen tilanteeseen, mika voi aiheuttaa henkista kuormittumista.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

3.1 Lainsaadanto

Perehdytysta suunniteltaessa on hyva ottaa huomioon eri sdadoksia, jotka
koskevat tyontekoa ja perehdytysta. Ainakin tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki

ja laki yhteistoiminnasta kasittelevat perehdyttamista.

Tydsuojelulainsdadanndssa on useita tydnantajaa velvoittavia maarayksia
tydhon perehdyttamisen jarjestamiseksi. Tydnantajalla on velvollisuus huolehtia

siita, etta uusi tyontekija saa tarvittavan perehdytyksen, jotta han voi suoriutua
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tehtavistaan turvallisesti ja tehokkaasti. Perehdytyksen tulee olla
suunnitelmallista ja se tulee toteuttaa riittavan ajan ja resurssien puitteissa.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

Tyosopimuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi
suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia
muuttaessa tai kehittaessa. Tyonantajan on myds pyrittdva edistamaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan
etenemiseksi. Tyontekijalla ja tydnantajalla voi olla eri kasitys, miten tyontekija
kehittyy ja suoriutuu. Taman takia olisi hyva keskustella naista yhdessa kehitys-
ja palautekeskusteluissa. Tydsopimuslaissa on mainittu yhtena
itisanomisperusteena puutteellinen ammattitaito. Kuitenkin pitaa ottaa
huomioon se onko tyontekijalla ollut mahdollisuutta ja pyrkimysta kehittya
tyossaan. Tyonantajan on arvioitava tyontekijan osaamisen kehittymista
koeajan aikana. Arvioinnissa taytyy huomioida perehdytyksen toteuttaminen ja
sen riittavyys. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

Lisaksi tyonantajalla on velvollisuus antaa uudelle tyontekijalle tietoa tyopaikan
turvallisuudesta ja terveellisyydesta seka tydsuojelusta. Tydnantajan tulee myos
varmistaa, etta uusi tyontekija tuntee tydhonsa liittyvat sdadokset ja
maaraykset, kuten tydehtosopimukset, tydaikalainsaadannon ja

tyoéturvallisuusmaaraykset. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Tyoturvallisuuslain mukaan tydnantajan on huolehdittava, etta tydnteko on
turvallista, eika tyontekijan terveys vaarannu. Tyontekijalle on kerrottava
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Tyoergonomiasta on huolehdittava
sijoittamalla ja mitoittamalla tyovalineet seka tyopoyta ja tuoli siten, ettei
tydntekijalle tule tarpeettomasti kuormitusta. Tydnantajan on huomioitava
perehdytyksessa myos muut turvallisuuteen liittyvat tekijat kuten uhkaavat
asiakkaat ja tyopaikkakiusaaminen. Jos tydonantaja saa tietaa hairinnasta tai
epaasiallisesta kaytdksesta, taytyy hanen siihen puuttua. (Kupias & Peltola
2009, 23-24.)

Yhdenvertaisuuslaki kieltaa syrjinnan tydelamassa ian, etnisen tai kansallisen

alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen,
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terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen ja muun
henkiloon liittyvan syyn perusteella. Tasa-arvolaki velvoittaa tydnantajaa
edistamaan tasa-arvoa naisten ja miesten valilla. Perehdyttamisessa on
huomioitava, etta tyontekijalla on mahdollisuus kehittya tyossaan

sukupuolestaan tai taustastaan huolimatta. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (Y T-laki) velvoittaa neuvottelemaan, kun on
tapahtumassa henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai
jarjestelyja. Tama vaikuttaa tyopaikalla viestintaan, kuten tiedottamiseen ja
tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksiin. Laki tyosuojelun valvonnasta ja
tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta maaraa sen, etta tyontekijoille
annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt on
kaytava lapi yhdessa. Tyontekijoiden tulee tietaa, miten myos muut
perehdytetaan ja koulutetaan. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Tydelaman lainsdadanndn noudattamista valvoo tydsuojeluviranomainen, jota
ohjaa sosiaali- ja terveysministerio. Valvonnan lisaksi tyosuojeluviranomaiset
antavat ohjeita ja neuvoja tyon terveellisyyteen ja turvallisuuteen seka
tydsuhteen ehtoihin liittyvissa kysymyksissa. Tydpaikalla lainsdadannon
noudattamista valvovat johto ja henkilostdammattilaiset. Esimies on kuitenkin
vastuussa tyontekijoistaan. Luottamusmiehet ja tyosuojeluvaltuutetut valvovat

tyontekijapuolen etuja. (Antola ym. 2022, 8.)

Jos tydnantaja laiminlyd perehdytyksen tai antaa puutteellisen perehdytyksen,
han voi syyllistya tyoturvallisuusmaaraysten rikkomiseen. Tama voi johtaa
vakaviin seuraamuksiin, kuten sakko- tai vahingonkorvausvaatimuksiin.
(Tydsuojelu 2022.) Lisaksi puutteellinen perehdytys voi aiheuttaa tyétapaturmia,

sairauspoissaoloja ja huonontaa tyon tuottavuutta.

3.2 Tavoitteet ja hyddyt

Organisaation kannalta perehdyttaminen on tarkea osa tavoitteiden
saavuttamista. Perehdytysprosessin avulla voidaan johtaa organisaatiota kohti

sen tavoitteita ja toteuttaa sen strategiaa. Perehdytyksen kuuluu liittya
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organisaation toimintaan, eika sen pida olla irrallinen prosessi. On tarkeaa, etta
perehdytysprosessi on yhteydessa organisaation strategian kanssa.
Perehdytysprosessin tavoitteiden saavuttaminen liittyy vahvasti siihen, etta
muut organisaation johtamiskaytanteet ovat selvia. Silloin voidaan toimia
johdonmukaisesti ja yhtenaisesti. Viestinta eri tiimien ja osastojen valilla on

tarkeaa yhtenaisyyden saavuttamiseksi. (Eklund 2018, 27-30.)

Kun maaritellaan perehdytyksen tavoitteita, on mietittava mita perehdytyksella
halutaan saavuttaa siten, etta se tukee organisaation strategiaa. On hyva pitaa
mielessa myos, miten paljon ja milla tavalla siihen kannattaa kayttaa resursseja.
Tavoitteet voivat olla pidempi- tai lyhyempiaikaisia. Tavoitteiden perusteella
korostetaan eri asioita perehdytyksessa. Perehdytysprosessin tavoitteita voi olla
esimerkiksi, etta se tukee organisaaton strategiaa, edesauttaa tyontekijoiden
sitoutumista ja nostaa tulokkaan osaamisen tarvittavalle tasolle. (Eklund 2018,
27-30.)

Perehdytyksen hyodyt ovat moninaiset ja vaikuttavat niin organisaation kuin
yksittaisen tyontekijankin kannalta. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys
auttaa uutta tyontekijaa saamaan tarvittavat tiedot ja taidot tehtavan
suorittamiseen. Tama voi edistaa tyontekijan nopeampaa ja tehokkaampaa
sopeutumista uuteen tyopaikkaan ja rooliin seka lisata motivaatiota ja
sitoutumista. Kun tyontekija tietaa tyopaikan turvallisuus- ja terveysasiat, se voi
vahentaa tapaturmariskeja ja parantaa tyohyvinvointia. Sosiaalisen verkoston
luominen tydpaikalla on myos tarkeaa, ja perehdytys voi auttaa uutta tyontekijaa
tapaamaan muita tyontekijoita ja luomaan suhteita heihin. (Kjelin & Kuusisto
2003, 20-22)

Tydntekijan rekrytointi on iso sijoitus organisaatiolle. Onnistunut perehdytys
takaa sijoituksen onnistumisen ja sen kehittymisen tulevaisuudessa
kannattavaksi. Tyontekijan palkkaamisesta seuraa aina muutos organisaatioon.
Se luo hetkellisen haitan organisaaton toimintaan, mika vaatii sopeutumista ja
uudelleenorganisoitumista. Usein haitta nakyy hetkellisena tehokkuuden

heikentymisend, mika pikkuhiljaa alkaa paranemaan. Onnistunut perehdytys
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minimoi sen ajan, jolloin tehokkuus on heikentynytta. Silloin palaudutaan

nopeammin lahtétilanteen tehokkuuteen. (Eklund 2018, 31-32.)

Monesti tyontekijalle asetetaan liian korkeita odotuksia. Saatetaan luulla, etta
tyontekija tuottaa heti arvoa organisaatiolle, mutta tavallisesti nain ei tapahdu.
Yleensa tyontekija ei aluksi kykene tyoskentelemaan itsenaisesti. Jos odotukset
ovat olleet korkealla, tama voi luoda negatiivisen reaktion organisaatioon. Kun
tiedostetaan onnistuneen perehdytyksen edellytykset, saadaan tulokas
nopeammin perehdytettya itsenaiseen ja tehokkaaseen tyontekoon. Kun
perehdytysprosessi on toteutettu ammattimaisesti, siihen kuluu vahemman
aikaa, jolloin saastetaan tyotunteja ja muita rekrytointiin ja perehdytykseen
liittyvia kustannuksia. (Eklund 2018, 33-34.)

Tutkimuksen mukaan perehdyttamisella perehdytysajanjakson aikana on
huomattava vaikutus tulokkaan sitoutumiseen. Ensimmaisten kolmen
kuukauden aikana saatu tuki vaikuttaa enemman tydn suoritukseen ja
sitoutumiseen tulevaisuudessa kuin sen jalkeisena aikana. (Kammeyre-Mueller
ym. 2013.) Toisessa tutkimuksessa todettiin, ettd onnistunut suunnitelmallinen
perehdytysprosessin kayttoonotto kasvatti 58 prosentilla todennakoisyytta
siihen, etta tyontekija oli tyotehtavissaan viela kolmen vuoden jalkeen. (Farren
2007.)

Kun organisaatio on ottanut huomioon tydyhteison ja organisaatiokulttuurin
perehdytyssuunnitelmassa, tulokkaan on helpompi liittya siihen. Tulokkaan
tyotyytyvaisyys riippuu paljon siita, miten tyoyhteiso ottaa hanet vastaan. Hanen
pitaisi tuntea olevansa odotettu ja tervetullut osaksi tyOyhteisoa.
Tyotyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen vaikuttaa myds se, etta tulokas saa
onnistumisen tunteita tydtehtavissaan ja etta han kokee tydllaan olevan
merkitysta ja arvostusta. Positiivinen palaute ja tukeminen auttaa tyontekijan
kehittymiseen, mihin koko organisaatio pystyy vaikuttamaan. (Eklund 2018, 35.)

Hyvalla perehdytysprosessilla voidaan myos taata perehdytyksen
tasalaatuisuus eri tyotehtavissa. Tama vaatii sita, ettd organisaatio on
varmistanut perehdyttajien valmiudet ja taidot perehdytyksen toteuttamiseen.

Tasalaatuisella perehdytyksella varmistetaan, etta jokainen uusi tydntekija saa
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hyvan ja riittdvan perehdytyksen tydtehtavaansa. Organisaatio pystyy
kehittymaan, kun voidaan selvittaa, miten on onnistuttu ja epaonnistuttu. Kun
opitaan virheista ja pystytaan tunnistamaan kehityskohteita, voidaan
suunnitelmallisesti kehittaa perehdytysprosessia. Kehittyminen edellyttaa sita,
etta on maaritelty perehdytyssuunnitelman sisalto ja etta kaikki tietavat mita se
pitaa sisallaan. (Eklund 2018, 36.)

3.3 Perehdytyksen tavat

Perehdytys voi tapahtua eri tavoin, kuten ryhmakoulutuksena tai yksilollisena
opastuksena. On tarkeaa, etta perehdytys raataldidaan yksildllisesti uuden
tyontekijan tarpeisiin ja kykyihin perustuen. Perehdytys voidaan toteuttaa
esimerkiksi kdytannon ohjauksella ja tydnopastuksella, minka avulla tyontekija
oppii tydtehtavat ja -prosessit. Voidaan pitaa myos koulutustilaisuuksia, joissa
tyontekijalle jarjestetaan koulutusta esimerkiksi tuotteista, palveluista,
prosesseista, ohjelmistoista ja jarjestelmista. Mentoroinnilla tyontekija saa
mentorilta apua ja ohjausta tyotehtavien suorittamiseen ja organisaation
kulttuurin ymmartamiseen. Tyontekija voi saada perehdytysta tietokoneen tai
muun laitteen avulla kayttaen oppimisalustoja, videoita, verkkokursseja ja muita
e-oppimisen menetelmia. Voidaan kayttaa kirjallista opasta, jossa kerrotaan
organisaation kulttuurista, toimintatavoista, sdanndista ja ohjeista. (Joki 2018,
119.)

Perehdytysopas on asiakirja tai dokumentti, joka sisaltaa tietoa uuden
tydntekijan perehdyttamisesta. Voidaan myds puhua perehdytysmateriaalista.
Se voi olla organisaation laajuinen tai kohdennettu tiettyyn osastoon tai
tehtavaalueeseen. Perehdytysopas voi sisaltaa erilaisia tietoja ja ohjeita, kuten
organisaation tavoitteet, tyotehtavat, vastuut ja oikeudet, sdannét ja
maaraykset, kaytannon ohjeita ja vinkkeja seka yhteystietoja. Hyvan
perehdytysoppaan tavoitteena on olla selkea ja yksityiskohtainen seka auttaa
uutta tyontekijaa tuntemaan olonsa tervetulleeksi ja mukavaksi uudessa

tydymparistossa. (Kurru 2022.)
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Kupias ja Peltola tarkastelevat kirjassaan perehdytyksen tapoja viiden eri

perehdytyskonseptin avulla.

Vierihoitoperehdyttédmisessé tyontekija oppii seuraamalla kokeneempaa
tyontekijaa. Tata perehdyttamiskonseptia voidaan kutsua kasityomaiseksi.
Esimies tai muu valittu henkilo perehdyttaa oman tyonsa ohella, esimerkiksi
kertoo yrityksesta, tyOyhteisosta ja tyontekijan tehtavasta. Talla tavalla on
mahdollista perehdyttaa yksilollisesti. Jotta vierihoitoperehdyttaminen onnistuu,
taytyy perehdyttajalla olla aikaa ja osaamista omiin tyotehtaviinsa seka
tydntekijan ohjaukseen. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttédmisessé perehdytys on standardoitua, jolloin halutaan
yhtenaistaa perehdyttamista ja tehostaa sita massatuotannon tavoin. TallGin voi
olla kaytossa toimintamalleja ja mallisuunnitelmia perehdyttamiseen. Tassa
perehdytyskonseptissa on selkea tydn- ja vastuunjako, ja on tuotettu
perehdytysmateriaaleja, kuten perehdytysohjelmat, perehdyttajien muistilistat ja
tulokasoppaat. Usein henkilostoosasto on vastuussa perehdyttamisesta ja sen
kehittamisesta seka materiaalin tuottamisesta. Perehdyttaminen tapahtuu
paikan paalla henkildstoosaston tuottamien ohjeiden, materiaalin ja
koulutuksien mukaan. Malliperehdytys on tasalaatuista, mutta tyontekijan

yksilollinen perehdytys voi jaada taka-alalle. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Laatuperehdyttdmisessé vastuu perehdytyksesta siirtyy esimiehelle tai tiimille.
Tassa perehdytyskonseptissa paaasiana on, etta perehdytysprosessia ollaan
halukkaita kehittamaan jatkuvasti. Perehdytysprosessin pitaa olla selkeasti
kuvattu, ja sen etenemista on seurattava, jotta sitd on mahdollista kehittaa.
Parhaimmillaan laatuperehdyttdminen hyddyntaa vierihoito- ja

malliperehdytyksen ominaisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Ra&aéatéléidyssé perehdyttdmisessé luodaan tulokkaalle yksildllinen perehdytys
eri moduuleista. Moduuleja tuotetaan perehdyttamiseen liittyvista palveluista ja
tuotteista. Moduuleja tuottavat henkildstohallinto ja tyoyksikot. Raataloidyssa
perehdyttamisessa valitaan henkild tai taho, joka toimii tulokkaan
kokonaisperehdyttamisen koordinoijana. Koordinoija yhdistelee moduuleja
tulokkaan perehdytyksen tarpeiden mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 40.)
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Dialogisessa perehdyttdmisessé tyoyhteiso ja tulokas kehittyvat koko
perehdyttamisprosessin ajan. Tata perehdytyskonseptia kaytetaan silloin kun
tulokas ei tule tarkkaan maariteltyyn tehtavaan, vaan missa han itse muokkaa
sitd osaamisensa ja yrityksen tarpeiden mukaan. Tall6in tulokkaalta ei vaadita
tiettya osaamista, vaan han tuo jotain uutta organisaatioon. Dialogisessa
perehdyttamisessa luodaan perehdytyssuunnitelma yhdessa tulokkaan kanssa,
jolloin otetaan huomioon hanen asiantuntemustaan ja nakemyksiaan. Vastuu
perehdytyksesta ja toteutuksesta siirtyy myds osaksi tulokkaalle. (Kupias &
Peltola 2009, 41-42.)

3.4 Perehdytysprosessin ydinkohdat

Ennen kuin 1ahdetaan suunnittelemaan perehdytysta, organisaatiossa taytyy
olla maariteltyna perehdytyksen tavoitteet. Voidaan miettia seuraavia
kysymyksia. Mita organisaatio haluaa tulokkaalle tarjota? Mita tulokas ajattelee
organisaatiosta taydellisen perehdytysprosessin jalkeen? Kehitysideat pitaisi
vieda kaytantdoon perehdytyssuunnitelman, -oppaan tai -ohjelman muodossa.
Suunnitelman muodon taytyy pohjautua perehdytysprosessin asetettuihin
vaatimuksiin ja tarpeisiin. Usein perehdytysta lahdetaan kehittamaan entisen
prosessin ja jo olemassa olevien materiaalien avulla. Silloin olisi hyva miettia,
miten sita voitaisiin parantaa maariteltyjen tavoitteiden saavuttamiseksi. Voi
my0s olla, ettd entinen prosessi on vanhentunut, eika sen malli sovi tavoitteisiin.
Talloin taytyy tehda suuria muutoksia ja ryhtya kehittdamaan uutta prosessia.

Valmiille suunnitelmalle on tarkeaa olla perustelut. (Eklund 2018, 74-75.)

Kun tavoitteet on maaritelty, voidaan ryhtya perehdytyssuunnitelman
laatimiseen. Suunnitelman laatimisessa Eklund hyddyntaa kirjassaan viitta eri
kysymysta: kuka on vastuussa, mita perehdytys sisaltaa, milloin, miten ja

kenelle perehdytys on suunnattu.
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Kuka Mita Milloin Miten
- HR - Tehtava - Ajankohta - Koulutus
- Esimies - Toimintatapa - Jarjestys - Keskustelu

- Kollega - Saantd - Keslo - Tekeminen

Kenelle

- Kokemus
- Osaaminen

- Motivaatio

Kuva 2. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nakékulmat (Eklund
2018, 76).

Kuka viittaa vastuuhenkilodn. Vastuuhenkilon vastuisiin kuuluu perehdytyksen
jarjestaminen tai sen delegoiminen eteenpain. Vastuuhenkild voi olla esimies,
henkilostdhallinnon edustaja tai joku muu henkild. Vastuunjaon tulee olla
selkeaa, koska jos delegointi on epaselvaa, se voi aiheuttaa paallekkaisyyksia
tai asiat voivat jaada tekematta. Kun mietitaan kuka perehdyttaa, pitaa
varmistaa resurssien riittavyys. Perehdyttajalla taytyy olla tarpeeksi aikaa
perehdytyksen suorittamiseen ja muiden tyontekijoiden olla tietoinen, etta
perehdyttaja ei ole valttamatta saatavilla niin kuin ennen. Tama voi vaatia
joustavuutta muiltakin tyontekijoilta tydkuorman jakamiseen. (Eklund 2018, 76—
77.)

Mité viittaa niihin asioihin, joita kasitellaan perehdytyksen aikana. Naihin kuuluu
muun muassa tehtavat, jarjestelmat, laitteet ja toimintatavat. Kaikkien niiden
asioiden, jotka tulokkaan tulisi oppia tydssaan, tulee sisaltya
perehdytyssuunnitelmaan. Tarkistuslista toimii hyvana apuvalineena, jotta
perehdyttaja muistaa kayda kaikki tarvittavat asiat lapi. Perehdytysprosessin
sisaltd voidaan jakaa eri osa-alueisiin. Osa-alueisiin kuuluvat vastuualueet ja
tavoitteet, organisaation toiminta, prosessit ja kaytanteet, verkostot,
tydtehtavaan opastaminen ja kehittymisen seuranta. Eri organisaatiot
painottavat eri osa-alueita. Osa-alueita voi hyddyntaa perehdytyssuunnitelman

laatimisessa jakamalla tehtavat naihin osa-alueisiin. (Eklund 2018, 77.)

Turun AMK:n opinnaytetyd | Eevi Kiviniemi



25

Milloin viittaa siihen, mina ajankohtana eri perehdytyksen asiat kaydaan lapi ja
kuinka kauan niihin varataan aikaa. On huomioitava, missa jarjestyksessa asiat
kaydaan lapi, jotta perehdytys tukisi tulokkaan oppimista ja olisi mielekasta.
Hyvin tiukkaan aikatauluun ei kannata ryhtya, koska siina ei valttamatta pysyta.
On huomioitava tulokas yksilona ja ymmarrettava, etta ihnmiset oppivat eri tahtia.
Jonkinlainen aikataulu olisi kuitenkin hyva sisallyttaa perehdytyssuunnitelmaan.

Sita voidaan kehittaa ja paivittaa perehdytyksen aikana. (Eklund 2018, 78.)

Miten viittaa perehdytyksen kaytannon toteutukseen. Tavoitteena on
mahdollistaa tehokas ja mielekas oppiminen. Perehdytyksen erilaisia muotoja
ovat koulutustilaisuudet, kdytannon tekeminen, keskustelu tiimissa tai
esimiehen kanssa, ryhmatyoskentely, itsenainen opiskelu, verkkokurssit,
webinaarit ja videot. (Eklund 2018, 78-79.)

Kenelle viittaa siihen, kenelle perehdytys on suunnattu. Perehdytyksen
suunnittelussa taytyy ottaa huomioon, miten prosessin avulla mahdollistetaan
yksilollinen ja joustava perehdytys. Joustamaton prosessi ei hyodyta tulokasta
tai perehdyttajaa. Perehdytyssuunnitelmassa olisi hyva maarittaa
perehdytyksen suunnitelmassa, mita tulokkaalta vaaditaan oma-aloitteisuuden
suhteen. Nain voidaan kertoa tulokkaalle hanen vastuistaan tarpeeksi ajoissa.
Tulokkaasta opitaan paljon vasta perehdytyksen aikana, joten olisi hyva
selvittaa mita asioita hanesta voitaisiin tietaa jo rekrytoinnin aikana.
Perehdyttajalta kannattaa myds kysya, mita han haluaisi tietda tulokkaasta.
Rekrytoinnin aikana tutustuminen on rajallista. Perehdytyssuunnitelma taytyy
olla helposti muokattavissa perehdytyksen aikana, jotta raataloity perehdytys on
mahdollista. (Eklund 2018, 79-80.)
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4 Perehdytysoppaan laadinta Maestro-ohjelmiston

kayttoon

4.1 Toimeksiantajan perehdyttamisen nykytilanne ja ongelmat

TyO toteutettiin toimeksiantona Turussa sijaitsevalle vuonna 1995 perustetulle
tilitoimistolle. Yrityksella on noin 10 vakituista tyontekijaa ja liikkevaihto on reilu
miljoona euroa. Tilitoimisto tarjoaa laajan valikoiman tilitoimiston palveluita seka

taloushallinnon neuvonta- ja konsultointipalveluita.

Yrityksessa kaytettiin Tikon-ohjelmistoa silloin kun saavuin yritykseen. Tikon on
kehitetty vuonna 1979. Se oli ensimmainen suomalainen ohjelmisto, joka on
suunniteltu kirjanpitajien tyokaluksi. Toimeksiantajayrityksen kirjanpitajat pitivat
Tikonista kirjanpito-ohjelmistona, eika he olisi halunneet siita luopua. Yrityksen
kirjanpitajien mukaan Tikonin pankkiyhteyksissa, myyntisuoritusten kirjauksissa
ja viitesuorituksissa oli kuitenkin parannettavaa. Ohjelmiston vaihto on lisaksi
hyva tulevaisuuden kannalta, jotta voidaan hyddyntaa automaation tuomia

mahdollisuuksia ja edistaa sahkoisen taloushallinnon palveluita.

Kun aloitin tyot yrityksessa, perehdytys oli suullinen ja se tuntui suppealta.
Paaosin tyohoni kuuluu eri kirjanpito-ohjelmistojen kayttoa. Huomasin kuitenkin,
etta pyysin usein kollegaa avuksi Tikon-ohjelmiston kayttamiseen. Tassa
tilanteessa kirjallinen ohje olisi ollut avuksi, koska siita olisi voinut tarkistaa asiat
kollegan vaivaamisen sijaan. Kyseisen kirjanpito-ohjelmiston yllapito lopetettiin
kesalla 2022, ja toimeksiantajayritys valitsi uudeksi ohjelmistoksi Maestron.
Maestro on ohjelmistona laaja ja se sisaltaa monia eri toimintoja. Muistelin
omaa perehdytystani ja mietin, ettd perehdytyksen voisi tehda paremminkin.
Erityisesti ohjelman kaytdén oppiminen tuntui hitaalta. Ehdotin ideaa
perehdytysoppaan laadinnasta tyonantajalleni, jolloin paadyttiin lopputulokseen,
etta perehdytysoppaalle on tarve, koska yrityksen vanhatkin tyontekijat viela
opettelevat uuden ohjelmiston kayttoa ja uusille tyontekijoille kaytdon oppiminen

on viela haastavampaa.
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Toimeksiantajayritys on siirtynyt sahkdisempaan taloushallintoon viime vuosien
aikana. Paperinen kirjanpito on monille pitkaaikaisille tyontekijoille ja asiakkaille
mukavin vaihtoehto, joten paperittomuus ei poistu kokonaan. Sahkoista
taloushallintoa halutaan kuitenkin edistaa ja tarjota asiakkaille seka halukkaille
tyontekijoille mahdollisuus sen hyodyntamiseen. Yrityksella on muitakin
kirjanpito-ohjelmistoja kaytossa, joilla voidaan tehda sahkoista kirjanpitoa.
Melkein kaikkien asiakasyrityksien kirjanpidot olivat Tikon-ohjelmistossa, ja

naista suurin osa siirtyi uuteen Maestro-ohjelmistoon.

4.2 Maestro-ohjelmisto

Mediamaestro Oy on vuonna 1986 perustettu, suomalainen ohjelmistotalo.
Maestro tarjoaa eri kohderyhmille erilaisia raataloityja kokonaisuuksia, jotka
liittyvat muun muassa integrointeihin, toiminnanohjauksiin, automaation
mahdollisuuksiin, taloushallintoon, palkanlaskentaan seka myynti- ja
ostoreskontraan. Taloushallinnon kokonaisuus sopii kuitenkin lahes kaikille

suomalaisille yrityksille toimialasta riippumatta.

TUOTETIEDOT
ASIAKASTIEDOT
OSTOHISTORIA

VERKKOKAUPPA

Kuva 3. Maestron rakenne (Maestro 2023).
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Maestron taloushallinnon jarjestelma sisaltaa myyntilaskutuksen,
myyntireskontran ja sahkoisen laskutuksen. Se sisaltda myds ostoreskontran,
palkanlaskennan, kirjanpidon ja konsernikirjanpidon. Lisaksi on myds
mahdollisuus pankkiyhteyksiin, lainanseurantaan, karhukirjeiden ja
korkolaskujen luomiseen ja kayttoomaisuuskirjanpitoon. Toimeksiantajayritys
hyodyntaa naista pankkiyhteyksien, myyntilaskutuksen ja kirjanpidon osa-

alueita.

Maestron avulla voidaan automatisoida rutiineja ja tuottaa ajantasaista tietoa.
Maestrossa on sisaanrakennettu pankkilikenne. Silla voidaan hoitaa kirjanpidon
kirjaukset tiliotteen perusteella seka kuitata maksusuoritukset automaattisesti
viitetietojen perusteella reskontraan yhdella kertaa. On myds mahdollista
automatisoida muitakin kirjanpidon toimintoja, kuten poistoja, jaksotuksia ja
erilaisia laskelmia. Toimeksiantajayritys hyodyntaa talla hetkella vain tiliotteen
kirjausten automaatiota. Kirjanpidon osa-alueessa on myds mahdollisuus eri
tilinpaatostyokaluihin, mutta niita ei viela hyddynneta. Tilinpaatdstyodkalut
edellyttavat, etta tarvittavat tiedot pitaa tayttaa ensin jarjestelmaan, mika voi olla
aikaa vievaa. Maestrolla voidaan toimittaa suoraan kaikki Verohallinnon
verolomakkeet ja liitetiedot yhtiomuodon mukaan. Omavero-ilmoitukset voidaan

myos lahettaa Verohallinnolle suoraan jarjestelmasta.

Tilisanomat teetti vuonna 2021 kyselyn tilitoimistoille kirjanpito-ohjelmistoista.
Vuonna 2021 Maestroa kaytti nelja prosenttia ja Procountoria 24 prosenttia
vastanneista, joita oli reilu kaksi tuhatta. Maestron yleisarvosana oli 15
ohjelmistosta kuudenneksi huonoin arvosanalla 3,4 asteikolla 1-5.
Helppokayttoisyydessa ja tydskentelyn tehokkuudessa oli vastanneiden
mukaan parannettavaa. Tyytyvaisyys tukipalveluiden laatuun ja ohjelmiston
hinta-laatusuhteeseen oli kuitenkin parempaa kuin puolella kyselyn
ohjelmistoista. (Lyytinen & Fredman 2021.)

Maestro on tarjonnut erilaisia koulutuksia toimeksiantajayrityksen kirjanpitajille.
Erityisesti yksi toimeksiantajan palveluksessa olevista kirjanpitajista on
panostanut Maestron kayton oppimiseen ja on ajan tasalla muutoksista ja
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uusista paivityksista. Maestrolla on myos tietopankki, joka sisaltaa ohjeita ja
webinaareja. Siella on paljon ohjeita osa-alueista, joita ei yrityksessa kayteta
kuten palkanlaskennasta, ostoreskontrasta, toiminnanohjauksesta ja ynna
muista. Niita on kuitenkin valtava maara ja hakusanoilla ei aina |0yda tarvittavaa
tietoa. Maestron ohjeet ovat laajoja seka yleistavia ja jopa hieman
vaikealukuisia. Maestro tarjoaa tukipalveluita puhelimitse ja tikettipalvelun
avulla. Naista kysytaan neuvoa, jos on teknisia ongelmia tai jos tietopankista ei

|0ydy vastausta.

4.3 Oppaan suunnittelu ja toteutus

Oppaan laatimisessa helpotti oma kokemus ohjelmiston kaytosta. Oppaan
sisallon valinta perustuu siihen, mitkd ohjelman toiminnot ovat
toimeksiantajayrityksella kaytossa ja miten niitd kaytetaan.
Toimeksiantajayrityksessa kaytetaan kirjanpito- ja myyntilaskutustoimintoja,
joten halusin luoda niista kaytannolliset ohjeet yhteen tiedostoon. Maestron
toimintoja voi myods kayttaa eri tavalla eri yrityksissa, joten opas sisaltaa ohjeet
siihen, miten juuri tdssa toimeksiantajayrityksessa niita hydodynnetaan. Joitakin
asioita ohjelman kaytosta on standardoitu, kuten raporttien tuottaminen ja

myyntilaskutus.

Halusin sisallyttaa oppaaseen kaikki asiat, joita uusi kayttaja tarvitsee ohjelman
kayttdéon. Oppaaseen on sisallytetty alkuasetuksia, jotka voi jatkossa ohittaa,
kun ne on kayty lapi. Oppaan sisalto oli itselleni selkeaa, mutta halusin silti
varmistaa ja kysya muiden mielipiteitd. Kysyin osalta toimeksiantajayrityksessa
toimivista kirjanpitajista, olisiko heilla asioita, joita he toivoisivat, etta kasittelen
oppaassa. Rajasin tilinpaatostyokalut pois oppaasta, koska vain yksi
kirjanpitajista on kokeillut niitd ja muut eivat niita kayta. Maestron tietopankissa

on mielestani selkea webinaari niiden kayttdéonottoon.

Tavoitteena on, etta opas toimisi suullisen perehdytyksen tukena ja auttaisi
ohjeiden sisaistamista ja itsenaista tydskentelya. Sanalliset ohjeet unohtuvat

helposti, ja jos perehdytys ei ole perusteellisesti suunniteltu, voi perehdyttaja
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unohtaa kertoa niistd osan. Oppaan ansiosta tulokkaan ei tarvitse kirjata
muistiin asioita ohjelman kaytosta. Maestron kaytosta on paljon muistettavaa,
joten oppaaseen voidaan palata aina tarvittaessa. Koska ohjelmisto on
suhteellisen uusi yrityksessa, myos vanhat tyontekijat voivat hyotya oppaasta.
Se sisaltaa kaikki yrityksen talla hetkella kayttamat toiminnot. Oppaassa on
muun muassa kayty lapi eri asetuksia, kirjanpidon kaytannon toteutusta,
erilaisten raporttien tulostamista ja myyntilaskutusta. Oppaan avulla seka
perehdyttaja etta perehdytettava pystyvat oppimaan Maestro-ohjelmiston

kayton seka sen oleellisimmat toiminnot.

Opas etenee loogisessa jarjestyksessa ja se on otsikoitu selkeasti, jotta
ohjeiden I6ytaminen on helppoa sisallysluettelon avulla. Oppaan voi tulostaa
paperille, mutta toivoisin, etta sita hydédynnettaisiin sahkoisena versiona. Silloin

sita on helpompi selata ja kuvat nakyvat paremmin.

1 Kirjautuminen 5 Verolomakkeet

5.1 Esiasetukset
5.1.1 Yleistiedot
5.1.2 Yhteyshenkilon tiedot
5.1.3 Yrityksen perustiedot

2 Uuden yrityksen luominen
2.1 Perustaminen
2.2 KiPin tiligintitiedot

2.3 Tulos- ja aputulospaikat )
5.2 Verolomakkeen tayttaminen

5.2.1 Poikkeusohjaukset
3 Kirjanpidon toteutus 5.2.2 Verolomakkeen tallennus

2.4 Perustietojen muokkaaminen

3.1 Alkuasetukset 5.3 Verolomakkeen lahetys
3.1.1 Kayttajan tiedot ja tilitiedot 6 Myyntilaskutus

3.1.2 Omaverolaskelman asetukset 6.1 Uuden asiakkaan luonti

3.2 Vientien kirjaus 6.2 Laskun luonti

3.2 1 Kirjausruudun toiminnot 6.2.1 Laskun perustiedot
3.2.2 Kirjaus kaytannossa 6.2.2 Syottérivit
3.2.3 Kirjaus ilman alv-vahennysta (tilinpaatos kirjaukset) 6.2.3 Laskun tyypin valinta
3.3 Alkusaldot 6.3 Sahkdlaskun tarkistus
3.4 Fontin koko 6.4 Sahkolaskun lahetys
3.5 Tilien haku/muokkaus/uonti 6.5 Paperilaskun tulostus
3.6 Uuden tilikauden luominen ja saldojen siirto 6.6 Kopiot laskuista ja sailytys
3.7 Lukituksen poisto 6.7 Sahkoisten laskujen tallennus PDF-

6.8 Reskontra
4 Raportit

4 1 Perustulosteet 7 Pankkiliikenne

4.2 Aputulosteet 7.1 Pankkilikenteen kayttognotio

4.3 Vertailut / Tulos ja Tase asiakkaalle 72 Vientien kijaus
4.4 Omavero-laskelma 8 Muuta

4.5 Viralliset 8.1 Marginaaliverotuksen kayttétnotto

Kuva 4. Oppaan sisallysluettelo.
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Opas on toteutettu ottamalla kuvakaappauksia ohjelmasta ja mahdollisimman
yksinkertaisesti avattu toiminnot vaihe vaiheelta. Punaisella varilla on korostettu
kuvista kohtia, mika auttaa navigoimiseen. Oppaan suunnittelussa on

hyodynnetty myos Maestron jo tarjoamia ohjeita.

Tiedosto  Myynnit  Ostot  Kirjanpito  Palkat  Pankit

N Q B wm o m| B

= \ —
Maksujen Haku Vakioraportit Aputulosteet Pankkiyhteyd Siirrot
valmistelu kirjanpitoon™
Pankit
- Pankkiliilkenne Siirrot kifanpitoon >

- Maksujen valmistelut
Yhteydet pankkeihin
Selaukset
Aputulosteet
Vakioraportit

Lsiirrot kirjanpitoon |

| Mormaalisiing
Tositteen wusintasiite

Kuva 5. Esimerkki kuvakaappauksesta.

Opas on taman tyon liitteena 1. Alkuperaisesta oppaasta on jouduttu
piilottamaan joitakin osia, jotta se on voitu julkistaa taman opinnaytetyon

yhteydessa. Opas otetaan kayttdon toimeksiantajayrityksessa.
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5 Johtopaatokset

Digitaalisuuden nopea kehittyminen on mullistanut monia ammatteja, ja
kirjanpitajan tyo ei ole poikkeus. Tilitoimistot ovat siirtyneet kayttamaan
digitaalisia tyokaluja ja teknologioita toimintojensa tehostamiseen,
asiakaspalvelun parantamiseen ja kilpailukykynsa sailyttamiseen. Perinteisesta
mappikirjanpidosta on siirrytty yha enemman digitaalisiin ratkaisuihin.
Digitaalisen teknologian ja automaation kayttoonotto on mahdollistanut
tehokkaamman ja tarkemman taloushallinnon seka tarjonnut uusia

mahdollisuuksia tiedonhallintaan ja raportointiin.

Digitaalisuuden kehittymisen myo6ta kirjanpitajien tarvitsemat taidot ovat myos
muuttuneet. Perinteisen taloushallinnon osaamisen lisaksi kirjanpitajilta
odotetaan nyt myds digitaalista osaamista ja teknologian hallintaa, kuten eri
ohjelmistojen kayttoa, analytiikkaa ja monipuolista raportointia seka
automaation hyodyntamista. Digitaalisuus kehittyy edelleen, ja kirjanpitajien on
oltava valmiita jatkuvaan oppimiseen ja uusien digitaalisten ratkaisujen

omaksumiseen.

Perehdytys on tarkea osa uusien tyontekijoiden onnistunutta integroitumista
organisaatioon. Perehdytysprosessi on kriittinen, silla se auttaa uusia
tydntekijoita tuntemaan olonsa tervetulleiksi ja sitoutumaan organisaatioon,
mika voi vaikuttaa positiivisesti heidan tyosuoritukseensa ja
tyotyytyvaisyyteensa. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytysprosessi tuottaa
organisaatiolle monia etuja, joiden avulla voidaan saavuttaa parempia tuloksia,
parantaa toiminnan laatua ja kilpailukykya seka luoda positiivista kuvaa
tyonantajana. Tama voi vaikuttaa pitkaaikaisesti organisaation menestykseen ja
kestavaan kasvuun. Perehdytys on tullut entista tarkeammaksi
digitalisoituvassa tydymparistossa, jossa ohjelmistot ja digitaaliset tyokalut ovat
keskeisia tyovalineitd monilla eri aloilla. Uusien ohjelmistojen kayttdonotto ja
niiden tehokas hallinta edellyttavat kattavaa perehdytyst3, jotta tydntekijat voivat
hyodyntaa niita taysimaaraisesti ja suorittaa tydtehtavansa tehokkaasti.
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Taman tyon tavoitteena oli luoda perehdytysopas, jonka tarkoituksena on tarjota
seka uusille etta vanhoille tyontekijoille ja perehdyttgjille perehdytysmateriaalia
Maestro-taloushallinto-ohjelmiston kayton oppimisen tueksi. Perehdytysopas
sisaltaa kuvallisia ohjeita Maestro-ohjelmiston kayttoon
toimeksiantajayrityksessa. Tarkoituksena ei ole, etta uusi tyontekija itse
opettelee ohjelman kayton pelkastaan oppaan avulla, vaan etta sita voidaan
hyodyntaa tydkaluna kaytannon perehdytyksen tukena. Uuden ohjelmiston
kayttd on sujuvampaa, kun sen kayttdon on olemassa tiivistetyt ohjeet, eika
tietoa tarvitse aina etsia tai kysya. Tiedon hakeminen ongelman ilmetessa on
oppaan avulla helpompaa. Oppaaseen voidaan myo6s palata myéhemmin,
esimerkiksi tarkistamaan miten jotkin asetukset asetettiin. Tavoitteena oli luoda

opas siten, etta siita on helppo 16ytaa tarvittavaa tietoa.

Tiesin mielessani, mista perehdytysoppaan sisaltdé koostuu, mutta oppaan
lopullinen pituus tuli silti yllatyksena. Vaikka koitin minimoida tekstin maaraa,
kuvia syntyi niin paljon eri vaiheista, etta opas piteni. Kuvien piti kuitenkin olla
rittdvan suuria, jotta ne nakyvat selkeasti myos paperisessa muodossa. Kuvien
paljouden takia oli haastavaa luoda opas siten, etta se olisi helposti

hahmotettavissa ja etta se olisi visuaalisesti hyvin jasennelty.

Esittelin perehdytysoppaan toimeksiantajalle ja he olivat siihen tyytyvaisia.
Opas on heidan mielestaan selkea ja se kasittelee kaikki tarvittavat toiminnot.
Toimeksiantaja uskoo, etta oppaasta on hyotya seka uusille etta vanhoille
tyontekijoille. Perehdytysopas otetaan nyt kayttdon nykyisille tyontekijoille ja sita
hyddynnetaan tulevaisuudessa uuden tyontekijan perehdytyksessa.
Toimeksiantaja voi saastaa kustannuksissa, kun uuden tyontekijan osaaminen

ja tehokkuus kasvaa nopeammin.

Kehitan opasta tulevaisuudessa ensimmaisten kayttajien palautteiden pohjalta.
Opasta voi myos laajentaa, jos toimeksiantaja ottaa uusia Maestron toimintoja

kayttoon.
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1 Kirjautuminen

Citrix-toimintaymparistddn kirjaudutaan osoitteessa https://portti. maestro.fi/vpn/index.html.

Kirjautuessa kaytetaan henkildkohtaista Citrixin kayttajatunnusta ja salasanaa.

Maestro

Kayttajatunnus

Salasana

Log On

Kirjautumisen jalkeen avautuu tyopoyta, missa nakyy kaytettavat sovellukset.

- Paina kuvaketta

- Avaa ladattu tiedosto

< O (3 https://porttimaestro.fi/Citrix/MaestroWeb . A e 1= 4
Lataukset Ba - £

MaEStro ).LE:.,_ - gg d WEE3LIZFUINPIE1hZXNOcm8gdCOyNjE-ica

Maestro

Seuraavaksi sy6tetdan Maestron Maestre - Kigautuminen (+10.0)
kayttajatunnus ja salasana. Huomaa, etta
tunnukset ovat eri kuin kirjautuessa Kaytsia ]

Citrixeen . Salasana

Tanaan on torstai 23.03.2023, vilkko 12
ia vuoden 82. paiva - jlelld 283. M
Kello on  12:27:55



https://portti.maestro.fi/vpn/index.html
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2 Uuden yrityksen luominen

2.1 Perustaminen

Yritysvalikosta voidaan hakea yrityksen numerokoodilla tai yrityksen nimelld ja painamalla
Enter-nappainta.

- Valitse yritykseksi yritysvalikosta

- Avaa Tiedosto-valilehti

Myynnit Ostot  Kirjanpito  Palkat Pankit Rekisterit Raportit Integraatiot Ohje \
Yritys / Toimipaikka

-— [ ] (| :T b 4 _.‘ Leikkaa Etsi
- i = “ - - :
Uusi  Perustulosteet Aputulosteet Vakioraportit Vertailut Tilihaku Siirrot Litd T Ikkunat fall ik | "
kirjaus™ kijanpitoon™ -
- Avaa Yritystiedot
- Valitse Luo uusi yritys
Asetukset Asetukset VRITYSTIEDOT W

Myyntilaskut
Luao uusi yritys

Ostolaskut/tilit MG-integrointiasetukset
Perusrekisterit Lisenssinimen muokkaus
Valikkonimen muokkaus
AsiakasiToimittajarekkarit

Tuoterekisterit

Sopimuslaskutus Selvitystilin maaritys
Pankkiliikenne EUR-aloitustilikausi
Kirjanpito Tiedostojen kKopiointi

Mukauta... Laskusarjatiedot
Palkat 2023 Yrityksen passivointi/aktivointi

&3 Kirjaudu ulos

Yritystiedot
Kayttooikeudet _

=
Salasanamuutos

Lisaa yritys yritysrekisteri Exceliin ja katso seuraava vapaa yritystunnus

Lopeta

- Avaa koneen tiedostoista S-serverilta MAESTRO-kansio
- Avaa Asiakasrekisteri Maestro -Excel
- Lisaarivi listaan ja tayta tiedot

- Katso seuraava vapaa numero ja syota se Maestron Yritystunnus-kohtaan

HUOM. Seuraavissa vaiheissa ei kannata kayttda Enter-nappainta, koska se painaa Seuraava-
nappia. Tabulaattoria voi kayttaa.
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Tayta yritystiedot

- Valitse Kopiointien malli -kohtaan

- Paina Seuraava-nappia

Yrityksen nimi
Yritystunnus Lisenssinimi |Test'ryrit:.'5 o |
Valikkonimi |Test'r)'rit:.'5 Oy |
YhtiGmuoto
Kinteistbosakeyhtid Tikartta Malii: MOY Osakeyhtié Mali Oy |
Kommandittiyttio |Kopiointien mali | | = |
Awoin yhtio
Toiminimi
Asunto-osakeyhtio
Rekisteridity yhdistys/Saatio
Kunta/Kurtayhtyma
Osuuskunta
Maz- ja metsatalous
Seuraava > Peruuta | | Chje

Tayta tilikausitiedot

Tilikcausitiedot

Tikausi EZ
1. Kauden alkupaiva (01.01.2023 [ERg
s o

+ Perusta myos edellinen tillausi

1. Kausi: 01.01.2023 - 31.01.2023
2. Kausi: 01.02.2023 - 28.02 2023
3. Kausi: 01.03.2023 - 31.03.2023
4. Kausi: 01.04.2023 - 30.04.2023
5. Kausi: 01.05.2023 - 31.05.2023
6. Kausi: 01.06.2023 - 30.06.2023
7. Kausi: 01.07.2023 - 31.07.2023
8. Kausi: 01.08.2023 - 31.08.2023
9. Kausi: 01.09.2023 - 30.09.2023
10. Kausi: 01.10.2023 - 31.10.2022
11, Kausi: 01.11.2023 - 30.11.2023
12. Kausi: 01.12.2023 - 31.12.2023
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Tayta perustiedot

- Osoitetiedot ovat pakolliset tayttaa, ettd padsee eteenpain

- Kannattaa tayttaa kaikki tiedot, niin myéhemmin niita ei tarvitse lisata

Yrityksen perustiedot
Y4unnus || | Maakoodi |FI SUOMI v |
Kiotipaikka | | Asiointikiel |Suomi - |
Lahiosoite | | Alv-verollisuus | - |
Posttoimipaikka | | Konsemin emo | Ei v |
Puheiin | |
OmaVero -vite | | KiPin ilmoitusjaksa |1 kke - |
| Hae OmaVerosta | Palkat imoitusjakso | 1kk v |
Maksuaineisto |Lask|_rt+F‘alkat - |
SEPA yritystunnus | | Fankkiyhteysyrtys | v |

Pankkti [BAN | | Pankkiii BIC [ ]
Maksuehto El Huomautusaika Vivastyskorko El

Valitse kaytettadvat moduulit

- Malliyritykseksi valitaan ____

Kaytettavat Maestro-moduulit, ja yritys josta kopicidaan

Myyriitilaukset I:I w Kifanpidon vakioraportit
« Dstolaskut [~ « Palkanlaskenta [ ]
Ostotilaukset Malli: MOY Maksuvalmiusennuste I:I

Taroukset Malli: MOY Kayttbomaisuus Malli: MOY
Sopimuslaskutus - Lainat -
Koontilaskutus Malli: MOY - Tilintarastaja Malli: MOY -

+ Sahkdinen laskutus [ ~] Vuckravalvorta Mali: MOY
Inventaart.\Varaston halli...l:l Huoltoseurarta Malli: MOY

+ Parkkilikenne [ ~] HML-Simot Mali: MOY
chto —
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Valitse kaytetaankd NG-sovelluksia

Kaytettavat NG-sovellulzet:

Maestro UP

Tama valinta sisaltaa kaikcki MaestroMG-sovellukset

MaestroLasku
Oistolashkut
Kuitit
Valitse kenelle tulee kayttdoikeudet Kayttooikeudet
. . i . Valittavissa olevat kayttajat Yrityksen kayitajat
- Aina valitaan Kuningas, Maestro ja
- Siirretdaan nuolilla oikealle, kenelle tulee
oikeudet o
- (monta pystyy valitsemaan kerralla =
painamalla Ctrl-nappainta samalla
VAPAA
pohjassa) VAPAAZ
Valtse kaikki | | Valtse kaikki
Lisaa tulospaikat
- Paina Valmis -nappainta
Tulospaikat Aputulospaikat
" " - . . ~
N.. | Nimi A. N.. | Nimi
W W
£ > < >

< Edellinen I Valmis I | Peruuta | | COhje
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Yleistiedot:
Jos lisasit tulospaikkoja,

- Valitse Tulospaikka/tulos kohtaan, miten haluat vienteja syottaessa jarjestelman
pysahtyvan tulospaikan syéttéruutuun, muuten joudut kadyttdmaan hiirta tulospaikkaa
syottdessa

Jos et lisannyt tulospaikkoja,

- Valitse OK
Tulospaikkaftulos:) [Hyppaa aina yi -] o
Tulospaikkartase |H\,rppéé aina yli v | Penuta
Aputulospaiftulos: |Hyppaa aina yli v
Aputulospaikitase: |Hyppaa aina yli v
Laskentatasoftulos: |Hyppaa aina yii -]
Laskentatasoftase: |Hyppéé aina yli v |

2.2 KiPin tilidintitiedot
Jos kaytat myyntisaamisten ja ostovelkojen tileja, taytyy muokata tilidintitietoja. Muuten naiden

vientien kirjauksissa ohjelma ei paasta eteenpain.

- Avataan Yllapito

- Valitaan Kipin tilibintitiedot

Kirjanpito Vilpito *

.. . TiliTiedot
= I(Irja_nplil:l:l- o Tulospaikat
®-Vientien kirjaus Paivitys
- Perustulosteet Ryhmat
Selaukset
el TR Siitotiedosto
--Vakioraportit Aputulospaikat
- Vertailut Paivitys
- Ryhmat
- Tilinpaatokset Selaukset
--Verolomakkeet Siirtotiedosto
. e Alusta TiliKausi 2024
Verolr_::makkeldEfn lahetys TUPAATP-alkusaldot
-~ Graafiset raportit Yrityksen perustiedot
® Ylldpito Yrityksen yleistiedot
Tik k . Tulos-ftasekaavat
-- Tikon-konversio Uusi kaaya

Vanha kaava
KiPin tilidintitiedot
Poikkeustoiminnot
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Myyntisaamiset
- Avaa ensin MyyntiSaamiset
- Poista LaskuSarja -kohdista tilien numerot
- Paina OK
TILIGINNIT =
TILI TILIMIII
MyyntiSaamiset
Muut Saamiset 1-LaskuSarja: 1701 Myyntisaamiset
Ostojen Tilidinnit o
EhdotusTilit 2LaskuSana:
Yleiset Tilidinnit 3-LaskuSarja:
Palkkaojen TaseTilit -
Palkkojen KuluTilit 4-laskuSarja:
Kyynnin ErikaisTilit 5l askuSarja:
B-LaskuSarja:
Peruta 7-LaskuSarja:
Ostovelat
- Avaa Ostojen Tilibinnit
- Poista OstoVelat-Sarja -kohdista tilien numerot
- Paina OK
TILIGINMIT x
MyyntiSaamiset TILI TILIMIMI
Muut Saamiset
Dstojen Tilidinnit LainaSeuranta:
EhdotusTilit
Yieiset Tilidinnit OstoVelat-Sarja: 2871 Ostovelat
Palkkojen TaseTilit -
Palkkojen KuluTilit OstovVelaif2-Sarja:
il IS L OstoVelat3-Sarja: 2873 Ostovelat 3
OstoVelat'd-Sarja:
o .
Ostovelat’5-3arja:
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2.3 Tulos- ja aputulospaikat

Tulospaikan luonti

- Avaa VYllapito

- Valitse Péivitys

46

- Kirjoita haluamasi tulospaikan numero hakuun, jolloin voit luoda uuden tulospaikan

Kirjanpito Yllzpite

= Kirjanpito
=-Vientien kirjaus

-- Perustulosteet

- Aputulosteet
--Vakioraportit

- Vertailut

-- Tilinpaatokset
--Verolomakkeet
--Verolomakkeiden ldhetys
-- (Graafiset raportit
[ Vilzpito |

>

TiliTiedot
Tulospaikat

Paivitys

Ryhmat

Selaukset

Siirtotiedosto
Aputulospaikat

Paivitys

Ryhmat

Selaukset

Siirtotiedosto
Alusta TiliKausi 2024
TUPAATP-alkusaldot
Yrityksen perustiedot
Yrityksen yleistiedot

—

- Tayta tiedot (pelkka nimi riittaa)

- Luo tulospaikka painamalla OK

FINimi: | Mokl |
EN Nimi: | |
SE Nimi: | |
DE Nimi: | |
Passiii |Ei -

Lista kaikista tulospaikoista

- Avaa Yllapito
- Valitse Selaukset

Yleistiedot

Vientien kirjauksessa tulospaikan numero tulee TUPA -kohtaan
milla tavalla jarjestelma pysahtyy tulospaikan syottoruutuun.

- Avaa VYllapito
- Valitse Yleistiedot

- Valitse Tulospaikka/tulos jaltai

Tulospaikka/tase -kohtaan haluamasi

vaihtoehto

Yllapito *

TiliTiedot

Tulospaikat
Paivitys
Ryhmat
Selaukset
Siirtotiedosto

. Yleistiedoista voidaan valita

Tulospaikkaftulos: |Sloppaa aina - |
Tulospaikkaftase: |H\,rppéé aina yli b |
Aputulospaiftulos: |Hyppéé aina yli - |
Aputulospaikitase: |H\,fppéé aina yli - |
Laskentatasoftulos: |H\,rppéé aina yli b |
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2.4 Perustietojen muokkaaminen

Jos haluat mydhemmin muokata perustietoja, 16ydat ne seuraavasti.

- Tarkista, ettd on valittu oikea yritys
- Kaksoisklikkaa Kirjanpito -kohtaa tai paina plus kuvaketta, jolloin avataan kirjanpidon

toiminnot

Tiedosto Myynnit Ostot  Kirjanpito  Palkat  Pankit Rekisterit Raportit Integraatiot Ohje ‘
Yritys / Toimipaikka

h Y ;
- s ] = —_ Q r & Leikkaa '\ Ets
- shl - -
. . . . L - . L' Kopioi i = Valitse kaikk ‘9?9 Testiyritys Oy ‘
Uusi  Perustulosteet Aputulosteet Vakioraportit Vertailut Tilihaku Siirrot Liita Ikkunat
kirjaus™ kirjanpitoon™ -

]

[T |
- Valitse Yllapito

- Valitse Yrityksen perustiedot

Kirjanpito Viepite

=- Kirjanpito TiliTiedot
L . Tulospaikat

- Vientien kirjaus Paivitys

- Perustulosteet Ryhmit
- Aputulosteet Selaukset

Siintotiedosto

--Vakioraportit :
Aputulospaikat

- Vertailut P Sivilys
- Tilinpaatokset Ryhmat
- Verolomakkeet gﬁ:tal:_ksdm t

. - Hnriotedosto
AL R A [ Alusta TiliKausi 2024
- Graafiset raportit TUPA/ATP-alkusaldot
2 Yllapito Yrityksen perustiedot

Yrityksen yleistiedot
Tulos-ftasekaavat

- Tikon-konversio

47
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Yrityksen perustietojen tarkeimmat kohdat

- Omaveroviite tarvitaan veroilmoitusten tuottamiseen

- Yritysmuoto vaikuttaa veroilmoituksiin ja tilikarttaan

- Lukituspaivaa muokkaamalla saat avattua lukittuja kausia, jolloin niitd paasee
muokkaamaan

- Salasana pitaa asettaa pankkiyhteyksia varten

- Yrityskoko vaikuttaa verolomakkeisiin

- Huomioi myds verokausi

Tallenna tiedot painamalla OK.

Peruuta muokkaukset painamalla Peruuta.

Lisanimi otsikko: Ehdotusvuosi: | 2023 K
| |

Lahiosoite: |K0u|ukatu 10 | Nimilyhenne: | Testiyritys Penuta
Postitoimipaikka: | 20100 | Maakoodi: |FI ~ | SUOMI
Puhelin: | | I Salasana: | Hae OmaVero-viite
Fax: | | I Lukituspdiva: = = = |
Kotipaikka: |Turku | Henkildtunnus: |
Y-tunnus: | | Tunnisteen tyyppi: | Y4unnus v‘
Vilvakoodin pankkitil: | | Bic [ ]
1.Pankkitii: | | B [
2 Pankiitili: | | pc [ ]
3.Pankkitii: | | B [ ]
ULPankkitil: | | B [ ]
ULPankkinimi: | |
Yrityksen konesali-GUID | | Yhieyssalasana

Yhiteysosoite: |Yritysk0k0: Mikroyritys - |

Kateisasiakas: | 100 Maksuehto: I:I

Oma asiakasnro: Huomautusaika:

Oma toimittajanro: :I Viivastyskork | 0.0
| OmaVeroviite: Oma\eroTieto: |Samaan tiedostoon
Verokausi palkat: |1 kk - I Verokausi alv.l 1kk -
Laskutuslisat: |Ei Mitaan Lisia - Varastopaikat |1 Varasto -
l Yritysmuoto: | OsakeYhtio A Konserniyhtid: | Ei EmoYhtid -
Verollisuus: |ALYV Rek. / Uusi v Laskutulostus: | ViiteMumeroin -
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3 Kirjanpidon toteutus

3.1 Alkuasetukset

Jos olet tehnyt jo alkuasetukset ndma voi ohittaa.
3.2 Kayttajan tiedot ja tilitiedot

- Maarita kayttajan yhteystiedot
- Valitse taulukkolaskentaohjelmaksi OpenOffice/LibreOffice
- Valitse ALV -kasittelyksi Automaattisesti

Jos haluat ohittaa alv:n kirjauksen, kaytd Normaalisti -valintaa (poistokirjaukset)
- Paina OK
- Paivita sivu aina kun muutat ALV-kasittelya: paina yritysvalikosta raksia ja avaa yritys

uudestaan

Integraatiot | Ohje

ria Tulos/tasekaavat (Ctrl-T) EYrityksen lisatiedot (Ctrl-Y)  Yritys / Toimipaikka

sina ! Valuuttakurssit (Ctrl-B) I aa Kayttajan tiedot I |97‘9 Testiyritys Oy :
rl-1) B Laskin (Ctrl-L) = Tapahtumaloki ~
EEVI - Kayttajsn tiedot X
QK

Nimi | Eevi Kiviniemi
Puhelinnumero
Sahkdpostiosoite

Taulukkolaskentaohjelma |OpenOffice / LibreOffice -

ALV kasittely [Automaatisest, kijaukset bruttona ||

Mormaalisti

HTJ valtuutusavain

Automaattisesti, kirjaukset bruttona
Kertakirjautuminen | Aktivoi kertakijautuminen |

Tilikausi-informaatic X

Tilikausitiedot voi helposti avata
tarvittaessa. VUOSI ALEUPATVA LOPPUPAIVA JAK VAL

2023 01.01.2023-31.12.2023 12 EUR
2022 01.01.2022-31.12.2022 12 EUR

- Tarkista tilikausitiedot Ctrl + |
toiminnolla
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3.3 Omaverolaskelman asetukset

Nama asetukset mahdollistavat OmaVero-laskeman ilmoittamisen Verohallinnolle suoraan
Maestrosta.

Luodaan Verohallinnolle toimittaja-kortti

- Avaa Rekisterit -valilehti
- Valitse Toimittajat

- Valitse Péivitys

- Kirjoita vero hakusanaksi
- Paina OK

Tiedosto Myynnit Ostot Kirjanpito Palkat Pankit Rapt

h ks h -
= ‘q Q Q - Leikka

Vakioraportit Tuotehaku Asiakashaku Toimittajahaku Asiakasalennukset  Liita

-

Ekerusrekisterit
- Asiakkaat

oimittajat
— HAKUSANA (OHIEITA F1) x
Muutokset |

Ryhmat | verg|
- Selaukset S

Kopio

- Tarkista onko kortti jo olemassa

- Perusta uusi painamalla OK

HakuTapa: vero Laytyi O Kpl

|| #% k4% PERUSTETARN UUSI ***** (Ohjeita F1)

oK | Penuta | |Kurkistus| | Jariesta |
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Lisaa kortin perustiedot:

- Nimeksi Verohallinto

- Verohallinnon pankkitili

- KiPIiTili -kohtaan tili 2936
- Paina OK

Perustiedot

| 1. nimi: Jverohaliinto]

2. Nimi: |

3.Nimi |

4. Nimi: |

Lahiosoite: |

Postitoimipaikka: |

Laskutusosoite: |

Laskutusosoite: |

YT/Henkildtunnus: | |
MNimilyhenne:
Maksuehto: | | 4 [fo00 B
Puhelin: | |
Faksi: | |

Sahkoposti: |

VAT/Lisatiedot: |

2. Lisatiedot: |

3. Lisatiedat |

4. Lisatiedot:

I 1.IBAM: JFIG4 1660 3000 1176 25

21BAN: |

UL/BAN: |

Clearing: |

SaldoRes: —
| KiPiTili: §2936

Lisaa toimittajanumero perustulosteiden yleistietoihin

- Avaa Perustulosteet
- Valitse Yleistiedot

Ki rja N pito Perustulostest

=- Kirjanpito
#-Vientien kirjaus
|
- Aputulosteet
--Vakioraportit

- Vertailut

- Tilinpaatakset
- Verolomakkeet

Selaukset ruudulle

Tulostus paperille

Tulostus CD-hakemistoon
Selaa CD-hakemistoa
OmaVerotiedostot
OmaVverolaskelma
OmaVveroilmoituksen lahetys
OmaVeron tapahtumahaku
Mayta viimeisin tapahtumahaku
Tapahturmahaun loki
Yleistiedot
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- Lisaa Verohallinnon toimittajanumero
Verohallinto-kohtaan
- Toimittajanumero on 1 jos, et ole luonut
muita toimittajia
- Paina OK

3.4 Vientien kirjaus

3.5 Kirjausruudun toiminnot

Vientien kirjausruutuun paaset seuraavasti:

- Valitse Vientien kirjaus, josta naet tositelaijit

- Avaa 9 = Muistiotositteet

My@s tilinpaatdstositteet sydtetdaan 9 tositelajilla.

Vinkki: oikealla olevalla Pin-kuvakkeella saat
poistettua sivuvalikon lukituksen. Sivuvalikon saat
uudestaan nakyviin siirtdmalla hiiren ruudun
vasempaan reunaan.

Nappain-toiminnot:

Enter = liikutaan eteenpain riveilla

Paivakirjatuloste

Tositteenkirjaaja

Liitetekstitykset:
Tulospaikka:

Aputulospaikka

Sisdisetiulosteet

Identtis etviennit:

52

: |N0rmaa|i|eveys (vanha)

| Eitulosteta

Eitulosteta

Tulostetaan

| Tulostetaan

- |Ainavira|lisetkaavat

Ei yhdistella

| verohallinto:

1 ]

OmaVeromaksusumma:

Omaverovelka-tililta

=- Kirjanpito

= Vientien kirjaus |

-5 = Pal

-1 = Kassatositteet
-2 = Pankkitositteet
- 3 = Ostolaskut

-4 = Myyntilaskut

kkalaskenta

- B = Myyntilaskut
-1 = Erikoistarpeet
- 8 = Verolaskelmat/Poistot

-9 = Muistiotositteet |

+ = tekee alv-viennin / hyvaksyy tositteen

OK = liikkuu eteenpain riveilla / hyvaksyy tositteen

F3 = poistaa kursorin osoittaman vientirivin / poistaa tositteen, kun kursori on paivamaaran
kohdalla

Peruuta ja Esc = Peruuttaa tositteen muokkauksen

Hiirta ja nuolindppaimia voi myds hyddyntaa liikkumisessa.

|~ (o101 2] v

Edelinen ALVAaskerta

5’?‘

TILI NIMI SUMMA

TUPA AT

P | SELITE

]
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3.6 Kirjaus kaytanndssa

53

Vientien kirjauksessa ei tarvitse kayttaa hiirta, vaan Enter-nappaimella liikutaan eteenpain ja +-

nappaimella tehdaan alv-kirjaus ja hyvaksytaan tosite.

Maestro ehdottaa tositenumeroksi aina seuraavaa vapaata tositenumeroa.

Siirry Enter-ndppaimella paivamaara kenttaan
Syéta paivamaara ilman pisteita

Siirry Enter-nappaimella vientien kirjausikkunaan

Siirry Enter-nappaimella alkuun

© N o o bk w0 Db =

Syéta loput rivit, mutta ennen vastatilin syéttamista,

9. Paina Tili-kohdassa +-nappainta, jolla saat Alv-viennin
10. Alv-viennin jalkeen sydta vastatili (Maestro ehdottaa erotusta summaksi)

11. Jos tosite ei erota, hyvaksy tosite painamalla +-nappainta

2023/9/ 1 '31.[‘1.2[‘23J 579 Testiyritys Oy

Edelinen ALV4askenta

Siirry Enter-nappaimella selitteeseen ja kirjoita selite

Syéta tilinumero tai hae tilia osalla tilinumerolla tai tilin nimella

Sydétad summa bruttona, jolloin Maestro vahentaa alv:n automaattisesti

Tilien haku

TILI NIMI SUMMA TUPA ATP | SELITE

1900 Kéteisvarat 100.00 Kateismyynti
3000 Myynti alv/y -80.64 Kateismyynti
2930 ‘ Suoritettava alv -19.36 ALV/MYYNNIT

Tileja voidaan hakea kirjausruudussa tilin nimella tai numerolla. Voit selailla tileja syottamalla
alun tilinumerosta tai osan nimesta ja painamalla Enter-nappainta. Esimerkiksi 19 haku nayttaa

kaikki 19:l1a alkavat tilit, seka niiden saldot.

TILI Hakutapa: 19

19 TILI TILINIMI KREVE SALDO
1300 Ksteisvarat 16820 —
1905 Valuuttakasaat 16820 =
1910 Pankkitili 1 16820 =
1919 Pankkitili 1 shekkilim. 16820 =
1920 Pankkitili 2 16820 =
1929 Pankkitili 2 shekkilim. 16820 S
1930 Pankkitili 3 16820 S
1940 Pankkitili 4 16820 S
1950 Pankkitili 5 16820 S
1960 Lyhytaikaiset talletukaet 16820 =
1961 Lyhytaik.ldhdevercnal.tallet. 16820 =
1970 Sijoitustili 16820 =
1984 Veluuttatili 16820 S
1986 Veluuttatalletukset 16820 S
1990 Selwvitystili 16820 S
1991 Tasmaytykset 18820 S
1995 Maksuliikenne 16820 —
1996 Virhemaksut 16820 —
###%++ PERUSTETARAN UUSI TILI

OK ‘ Peruuta | ‘ Paoista | ‘Kurkistu5| ‘ Passivoi |
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ALV-senttiheitto
Jos Maestron alv-vienti tuottaa senttiheittoja, korjataan se kasin.

Tassa esimerkissa 4000-tilille on kirjattu 500 euroa, mutta alv -viennin jalkeen summaksi tulee
1910-tilille —500,01.

- Muokkaa ensin pankkitilin summa oikeaksi
- Lisaa erotus alv-viennin summaan, minka naet ruudun alareunasta

L NIMI ‘ SUMMA| TUPA‘ ATP | SELITE
4000 Ostot alv/y 403.23

2931 Vihennettava alv 96.78 ALV/OSTOT
1910 Pankkitili 1 -500.01

ATP:

Kredit: -500.00 Erotus:

3.7 Kirjaus ilman alv-vahennysta (tilinpaatos kirjaukset)

Tata kirjausta tarvitaan silloin, kun halutaan kayttaa alvillista tilia esim. tilia 4000, mutta halutaan
summa alvittomana, eli ilman etta Maestro tekee alv-vientia. Tallainen tilanne saattaa tulla esille
tilinpaatoskirjauksissa, joissa poistojen kirjaukset tehdaan aina nain.

Esimerkkina kirjataan 200 euroa 4000-tilille. Tassa kirjaus automaattisella vahennyksella:

TILI NIMI | SUMMA‘ TUPA‘ ATP‘SEUTE
4000 Ostot alv/y 161.29

2931 Vdhennettava alv 38.71 ALV/OSTOT
1910 Pankkitili 1 -200.00

Asetukset

- Vaihda kayttajan tiedoista ALV kasittely: Normaalisti.
- Paina OK

Integraatiot Ohje

ria Tulos/tasekaavat (Ctrl-T) B Yrityksen lisatiedot (Ctrl-Y)  Yritys / Toimipaikka

iina ¥ Valuuttakurssit (Ctrl-B) | e Kayttdjan tiedot I |9?9 Testiyritys Qy '|
rl-1) @ Laskin (Ctrl-L) £ Tapahtumnaloki ~
EEVI - Kayttjan tiedot X
Nimi | Eevi Kiviniemi | ok ]

Puhelinnumero | | Peruta

Sahkdpostiosoite |

Taulukkolaskentaohjelma |OpenOffice / LibreOffice v|
I ALV késiﬂelyl Automaattisesti, kirjaukset bruttona n

Mormaalisti
Automaattise

HTJ valtuutusavain




Liite 1 55

- Paivita sivu (paina yritysvalikosta raksia ja avaa yritys uudestaan)

- Varmista, etta tilikausi on oikea

Yritys / Toimipaikka Tilikausi
979 Testiyritys Oy 2023 -

|E
4

- Tee vienti uudelleen ja kun Maestro kysyy, lasketaanko oikaisut, niin valitse Peruuta.

aestro /17 X
an2aK 1 01012023 ~| §79 Taativritva (e Masstro /1728
Edellinen ALV-laske... Tositteen ALV-kirjaukset eroavat lasket...
|T|u NIMI SUMMA )
HALUATKO ETTA MAESTRO LASKEE Ol...
4000 Ostot alv/y 200.00
1910 Pankkitili 1 -200.00 OK/Enter = Kylla

Peruuta/ESC = Ei
| 272777

TR | Peruuta) |

- Vaihda ALV kasittely takaisin Automaattisesti ja paivita sivu

Tasta kirjauksesta johtuen alv-laskelma voi ilmoittaa, etta alv erottaa.

3.8 Alkusaldot

Jos halutaan tulosteisiin vertailutiedot kuukausittain edeltavalta vuodelta, taytyy
kuukausikohtaiset saldot kirjata kasin Maestroon. Saldot voidaan kirjata taseesta ja
tuloslaskelmasta tai paakirjasta.

- Talldin joka kuukaudelle luodaan tosite viimeiselle paivalle.
- Kirjaukset tehdaan samalle tositelajille kuin, muutkin (9).
- Kirjaukset tehdaan alvittomana eli vaihdetaan kayttajatiedoista ALV késittely:

Normaalisti.

Jos halutaan vertailutiedot vain tilikausittain (yleensa virallisia tulosteita varten), niin kirjataan
koko vuoden saldot yhdelle tositteelle tilikauden viimeiselle paivalle.

Muista viela perustaa seuraava tilikausi tai kopioida saldot (ks kohta 3.6.), jolloin saat alkusaldot
uudelle tilikaudelle.
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3.9 Fontin koko

Kirjausruudun kirjaimien ja lukujen kokoa saa
suurennettua Windowsilla.

- Kirjoita vasempaan alakulmassa olevaan Haku-
kenttdan “Suurenna tekstikokoa”

- Avaa Suurenna tekstikokoa -kohta

- Suurenna tekstia saatimen avulla

- Kaynnista Maestro uudelleen

Tama asetus vaikuttaa mudenkin fonttien kokoon kuin

Maestron.

3.10 Tilien haku/muokkaus/luonti

Tilien haku

Tileja voidaan hakea Tilihaku -toiminnolla

Tiedosto Myynnit Ostot  Kirjanpito  Palkat Rekisterit Raportit
- . — k Leikkaa
: [] l 1 I = - -+ L -
Uusi  Perustulosteet Aputulosteet Vakioraportit Vertailuf Tilihaku | Siirrot Liits & "OPIO
kirjaus” rjanpitoon™

Voit hakea joko tilin numerolla tai nimella. Jos sy6tat hakuun
numeron 19, Maestro hakee kaikki tilit, jotka alkavat 19:1Ia.

Tilien muokkaus

56

Naytto

Helpota nayton nakymista.

Suurenna tekstia

Esimerkkiteksti

Ved3 liukusdadintd, kunnes esimerkkiteksti on
helposti luettavissa, ja valitse sitten Kayta

A— 4 160% A

Kayta

Integraatiot Ohje

i Ets

Ikkunat

Yritys / Toimipaikka
Valitse kaikk ‘979 Testiyritys Oy

TILINUMERO

K

[

IH
X B
]

Penuuta

Kun haet tilia tilihaulla, niin saat auki tilikortin. Tilikortin tarkeimmat kohdat ovat:

- Nimi

- Tuloskaavanumero, joka maarittdd missa kohdassa tili nakyy taseessa tai

tuloslaskelmassa

- Alv laskentakaava: 0= alviton tili, 100= alvillinen tili

- Alv verokanta

Hyvaksy muokkaukset painamalla OK
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{F i [myynti atvy
EN Nimi:

SE Nimi:
DE Nimi:
31100 ‘anha kaava: 31100
Kaavan lisaluonne: Eilisdluonnevalintaa

Vastatilin numero: Sisainen tili
Konsernikirjaus:
AlV-vastatili:
Raportitilinumerao:

Raportointikoodi:

Erityisraportinro:
Tulospaikka: Hyppaa aina yli -
Aputulospaikka: Hyppaa aina yli -
Laskentataso: Hyppaa aina yli -

ALV: laskentakaava:§ | 100.00

ALV:verokanta:§ | Yleinen verokanta v

ALV kotifulkomaa: |Kotimaan kauppa -

Uuden tilin luominen

Tassa esimerkissa, luodaan uusi tili sahkolle, minka alv on 10 %.

- Hae ensin lahin vastaava tili tilinumeron tai nimen mukaan

- P&aata mika tulee tilin numeroksi ja nimeksi (kirjoita nimi samaan muotoon kuin
vastaavat, niin pysyy yhtendisena)

- Ota ylds vastaavan tilinumeron tilin kaavanumero

- Paina Perustetaan uusi tili

Hakutapa: sihka X
TILI TILINIMI FRLLVZ SALDO
{7390 Sdhkii-ja kaasu alv/y '38200 llOU.OD ¥ —
7394 5&hkd ja kaasu 38200 S S
##%%%+% PERUSTETRZAN TUSI TILI

| Peruuta | | Puoista | |Kurkistus| | Passivoi |

- Kirjoita hakuun uuden tilin tilinumero, jolloin saat tilikortin auki

Tayta tilikorttiin:
- Nimi
- Kopioitu tuloskaavanumero
- Alv laskentakaava: 0= alviton tili tai 100= alvillinen tili

- Alv verokanta

Luo tili painamalla OK.

S7
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IFinimi | Sahkd-ja kaasu atim|

ENNimi: |

SE Nimi: |

DE Nimi: |

[Tuloskaavanumero: | 38200 | Vanha kaava] 38200 |

Kaavan lisaluonne: Eilisdluonnevalintaa

Vastatilin numero: l:l Sisainen tili
Konsernikirjaus: l:l
Alvvastatilc [
Raportitilinumero: l:l
Raportointikoodi: l:l
Erityisraporttinro: I:l
Tulospaikka: |—| Hyppda aina yli -
Aputulospaikka: I:l Hyppaa aina yli -
| | Hyppaa aina vli -
ALV: laskentakaava: | 10000 |
ALY verokanta: || Matalin verokanta -
ALY kotifulkomaa: |K0timaan kauppa -

3.11 Uuden tilikauden luominen ja saldojen siirto

Uusi tilikausi

- Avaa Yllapito
- Valitse Alusta TiliKausi 20XX

Kirjanpito Ylato

- . TiliTiedot
=- Kirjanpito
J i p_ o Tulospaikat
#-Vientien kirjaus Paitys
- Perustulosteet Ryhmat
Selaukset
Ap“_t“'mtee_t Siirtotiedosto
- \Vakioraportit Aputulospaikat
- Vertailut F'Rar':"'n‘__st
e ynma
- Tilinpaatokset Selaukset
--Verolomakkeet Siirtotiedosto
: = Alusta Tilikausi 2023
Veroll_:nmakkmde_n Iahetys TUPAIATP-alkusaldot
- Graafiset raportit Yrityksen perustiedot
- Yllapito Yrityksen yleistiedot
Tulae Bacalraan +

58



Liite 1 59

Tilimuutoslokista naet onko saldot siirtynyt uudelle kaudelle.

TILIMUUTOSLOKI/2023 29.03.2023 (09:13) =

TILIMUUTOSLOEI/ 2

TILIERUDEN ALUSTUS: EEVI/Z25.03.2023/09:13:11
IUPA/ATP-saldot: & alkusaldotietuetta talticitu.

YHTEENSA 1376 EPL

- Paivita sivu: paina yritysvalikosta raksia ja avaa yritys uudestaan

- Avaa uusi tilikausi valikosta

Saldojen siirto
Tilinpaatoksen jalkeen pitaa siirtda saldot uudestaan uudelle tilikaudelle.

- Avaa VYllapito
- Valitse Kopiot Kaudelle 20XX

Kirjanpito Viepte 8

.. . TiliTiedot
= Klrja_npl_tn o Tulospaikat
#-Vientien kirjaus Paivitys
- Perustulosteet Ryhmat
Selaukset
U Siirtotiedosto
--Vakioraportit Aputulospaikat
- Vertailut ;a:'w__st
S ynma
-~ Tilinpaatokset Selaukset
- Verolomakkeet Siirtotiedosto
- = Kopiot Kaudelle 2023
-Verolomakkeiden |ahetys
i i ty TUPA/ATP-alkusaldot
- Graafiset raportit Yrityksen perustiedot
Yllapito Yrityksen yleistiedot

- Valitse mitka tiedot kopioidaan, UUDET TILIT! ALV-KAAVA
sisaltaen ainakin nama mitka valittu I AL
EMN MIMI ALVKOTIMAS
seuraavassa kuvassa SENIMI ALV-POIKKEUS
- Paina OK DE MIMI ALV-MYYINTI
KASVAMUMERO TASE-ERITTELYT
LISALUONNE EVL-VAHENNYS
WANHAKASA MINIRESKOMNTRA
WASTATILI TUPAATP-alkusaldot
KONSERMITILI ALKUSALDO

RAPORTTITILI
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Tilimuutoslokista naet alkusaldojen muutokset.

TILIMUUTOSLOKI/2022 29.03.2023 (09:09) -~

TILIMUUTOSLOKI/2022 29.03.2023/5IVU 1

TILIEN EOPIOINTI: EEVI/23.03_2023/09:09:55
TUUDE FI NIMI TIETOTYYPPI VANHA ABRVO UTSI RRVO

1160 Foneet ja laitteet alv/y ALKUSALDD -
1763 Arvonlisiverossamiset ALEUSALDO -

15320 Pankkitili Z ALEUSALDO -—=
2001 OszkepiiZoma ATEUSAT.DO -
2251 Ed._tilikaus_voitto/tappio ALEUSALDD -
29628 Tuloverot ALEUSALDOD —-—=

YHTEENSE & KPL

3.12 Lukituksen poisto

Jos haluat muokata lukittua kautta, pitda vaihtaa lukituspaivamaaraa.

- Avaa VYllapito

- Valitse Yrityksen perustiedot

Kirjanpito et "

N TiliTiedot
=- Kirjanpito Tulospaikat
=-Vientien kirjaus Paiitys
- Perustulosteet Ryhmat
Selaukset
- Aputulosteet Siitotiedosto
--Vakioraportit Aputulospaikat
. Paivitys
--Vertailut Ryhmat
- Tilinpaatokset Selaukset
- Verolomakkeet Siirtotiedosto
) . Alusta TiliKausi 2024
--Verolomakkeiden lahetys TUPA/ATP-alkusaldot
-- Graafiset raportit Yrityksen perustiedot
VllEni Yrityksen yleistiedot
Yllaplto Tulos-tasekaavat

- Vaihda lukituspaivamaara aikaisemmaksi

Ehdotusvuosi:
Nimilynenne: | Tastiyritys |
Maakoodi: SUOMI
Salasana: |:|

Tk EE EEEE |

lLukituspaiva: |

Henkilétunnus: |:|
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4 Raportit

Perustulosteet ja vertailut otetaan aina
kuukausikirjanpidon jalkeen.

Ensimmaisella kerralla raportteja
ottaessa pitaa hyvaksya yleistiedot OK-
nappaimella.

4 1 Perustulosteet

- Avaa Perustulosteet

- Valitse Tulostus paperille

Yleistiedot

Tulostevaluutta:
Tulosftasekaava:
Yrityksen nimi:
Kielivalinta:

Tulosftasetekstit:

K"]anplto Perustulosteet

61

=-Kirjanpito
- Vientien kirjaus

[ Perustulosteet

----- Aputulosteet

Kuukausikirjanpidon jalkeen tulostetaan:
- Verolaskelma
- Paivakirja

- Paakirja

4.2 Aputulosteet

Selaukset ruudulle
Tulostus paperille
Tulostus CD-hakemistoon
Selaa CD-hakemistoa
OmaVerotiedostot
OmaVerolaskelma

X
oK
Kirjanpidon valuutta -
Uusi kaava v Peniuta
Vain lisenssinimi v
Suomi v
Pienella tekstilla -
¥
ot

Tulestusjono

oK
Verolaskelma [ ]
Paivakirja

Paakirja

Lyhyt Pakirja

Tuloslaskelma

J Taze

Verotapahtumat

Aputulosteilla voidaan tulostaa raportteja erilaisin hakuehdoin. Yleisimmin aputulosteita

kaytetdan, jos halutaan pidemmalta ajalta paiva- tai paakirjaa.

- Avaa Aputulosteet

- Valitse tuloste
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P . UTUIOETE! X
Kirjanpito e

. . . HakuTaoiminnot
=~ Kirjanpito Paivakirja
- Vientien kirjaus Paakirja
Lyhyt Paakirja
- Perustulosteet
SaldoOte
- Aputulosteet Saldoyhteenvedot
--Vakioraportit Saldojakautumat
VientiRajaukset

Raportteihin voidaan tehda erilaisia rajauksia:
] VientiRajaukset
- Paivamaaran mukaan

- Tositenumeron mukaan (tositelaji 9 + Tulostemuoto: | Normaaliselaus -]
. K Kirjauspaiva: |[01.01.2023 | | 31.01.2023 «
tositenumero) E o | = =l
TositeLaji: 2 2
- Tilinumeron mukaan TositeMumera: 99999
- Summan mukaan TiliNumero: | 1990 | [1990 |
. +- Summalool  -9999959.99 99999999.99
- Selitteen mukaan
Vientiselite:

Aputuloste tulostuu ruudulle, josta sen pystyy tulostamaan CTRL + P toiminnolla. Tositteen saa
auki tuplaklikkaamalla tositenumeroa tai rivia, jolloin tosite aukeaa seuraavaan valilehteen.
Aputuloste ei paivity, jos muokkaa tositteita. Se taytyy ottaa uudestaan, jotta tulosteen luvut
paivittyvat.

4.3 Vertailut / Tulos ja Tase asiakkaalle

- Avaa Vertailut

- Valitse Tuloslaskelma tai Tase

Kirjanpito et x

Tuloslaskelma

=- Kirjanpito Tase

E-Vientien kirjaus Lyhennetty tulos
- Perustulosteet Rahoituslaskelma
Liikepaiomavirrat

~Aputulosteet Kassavirrat
--Vakioraportit Mettovarallisuus
= Omat raportit
- Vertailut Lyhennetty tase

Maarita rajaukset:
- Tulostemuoto: Selaustaulukko
- Tulostusjakso

- Vertailujakso
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Tassa vaiheessa voidaan kayttaa CTRL + | toimintoa, jolla voidaan tarkistaa tilikausitiedot.
HUOM. Jos tulostuskausi ei kata koko tilikautta:

- Tuloslaskelmassa vertailujakson pituus on sama kuin tulostusjakson esimerkiksi
01.01.2023-28.2.12.2023.

- Taseessa vertailujaksoon sy6tetaan koko edellinen tilikausi, esimerkiksi
Tulostusjakso: 01.01.2023-28.2.2023, Vertailujakso: 01.01.2022-31.12.2022

TulosteRajaukset

] VientiRajaukset

Tulostermuoto: | Selaustaulukko v
Tulostusjakse: [01.11.2021 +| [31.102022 +|
VertailuJakso: [01.112020 +| [31.102021 |
Tulostustaso: |Tilitaso v
valuutta: |EUR -
Summatarkkuus: | 2-desimaaliaiirallinen -
- Valitse Jaksosummat- ja Kuukausisummat -kohtiin Tulosta
- Ohita Budjettisummat
Summasarakkeet >
0K
IJaksosummat”Tqusta v
Jaksoprosentit. | Eitulosteta v
Tulost .
Kuukausiprosen: |Eitulosteta -
Erotussummat. | Ei tulosteta -

Eroprosentit: | Ei tulosteta -

Siirrd sarakkeet niin, ettd ne ovat vasemmalta oikealle: uusimmasta vanhimpaan jarjestyksessa.
Sarakkeita siirretdan ottamalla niista kiinni hiirelld paivamaaran kohdalta ja sijoittamalla
haluttuun valiin.

- Siirrd 01.10.2022 sarake vasemmalle
- Siirrd 01.11.2021 sarake vasemmalle 01.10.2022 sarakkeen oikealle puolelle

Jarjestys pitaisi olla tdssa esimerkissa vasemmalta oikealle: 01.10.2022, 01.11.2021,
01.10.2021, 01.11.2020.



Liite 1 64

Tuloslaskelma (EUR) (11:11) =

} 01.10.2021 01.11.2020 01.10.2022 01.11.2021
Suodata Suodata Suodata Suodata Suodata
Tuloslaskelma (EUR)
01.10.2021 01.11.2020 01.10.2022 01.11.2021
TulostusAika: 28.03.2023/11:11 31.10.2021 31.10.2021 31102022 31.10.2022
Liikevaihto Kausi Vuosi Kausi Vuosi
Myynti
3000 Myynti alvly 0.00 0.00
Myynti 0.00 0.00
Liikevaihto 0.00 0.00

Valmiid./keskener.tuott. varaston muutos
3614 Keskener.tuot.varmuutos
Valmiid./keskener.tuott. varaston muu...

Ensimmaisen kerran, kun tulostetaan vertailuja, taytyy Suurennus 4

asetukset asettaa yrityskohtaisesti. Palauta raporti

- Paina hiiren oikeaa nappainta ruudun tyhjassa B2 Tallenna nimells

kohdassa = Tulosta... Ctrl+P
. . [& Tulostuksen esikatselu...
- Avaa Asetukset (Yrityskohtaiset)
Excel/OpenOffice

- Valitse Taulukon kirjasin -kohtaan fontiksi Arial,
Asetukset (omat, ei tallennettu)

fonttityyliksi Normaali ja fontin kooksi 11 Asetukset (yrityskohtaiset)

- Valitse Leveat tulosteet vaakasuunnassa -kohtaan Ei Pikavalikon toimintojen ohje
- Paina OK

Varit

Taulukon vari FFFEFFE -

Otsikkorivien vari CBE1FA

Sarakeotsikon var CBFAFF

Mumerosarakkeen vari FFFFEG

Miinusmerkkisen solun van FFEBEB

Valitun rivin vari [l 007DEA

Pomppusolun var CBE1CH

Summarivin vari EGFFFF

Taulukon kirjasimet

Taulukon kirjasin Arial(11)

Taulukon tulostus
Levedt tulosteet vaakasuunnassa
Sovita sarakkeet yhteen sivuun Kylla

- Tulosta Ctrl + P toiminnolla
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4.4 Omavero-laskelma

Verohallinnolle pitda olla luotuna toimittajakortti, jotta laskelman lahettaminen on mahdollista.

Katso kohta esiasetuksista

Verolaskelma tulee olla muodostettuna perustulosteista ja kaudet lukittuna, jotta
omaverolaskelman ottaminen on mahdollista.

- Avaa Perustulosteet
- Valitse OmaVerolaskelma

- Valitse Muodosta uusi

Perustulosteet >

Selaukset ruudulle

Tulostus paperille

Tulostus CD-hakemistoon
Selaa CD-hakemistoa
OmaVerotiedostot
Omaverolaskelma
Omaveroilmoituksen lAhetys
OmaVeron tapahtumahaku
Mayta viimeisin tapahtumahaku
Tapahtumahaun loki
Yleistiedot

OK QK Penuuta

CmaVerclaskelmatoiminnot bt

Mayta l1ahettAmatin ilmoitus
Muodosta uusi

Poista ilmoitus

Mayta Omaverolaskelma

Mayta OmaVeroilmoitus PDF
Tee OmaVero maksu asiakkaalle

- Valitse vuosi, jolloin maksuaika on (voi menna seuraavalle vuodelle)
- Jos vuosi on tilikaudella mita ei ole perustettu, se taytyy perustaa ensin. Katso kohta

- Valitse maksukuukausi

YUQsI b

Peruuta

65
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Tarkista ilmoituksen tiedot
Paina OK

66

Maestro

Valitse lahettaako Maestro OmaVero-ilmoituksen Verohallinnolle

0 Haluatko ldhettdad tehdyn OmaVeroilmoituksen verottajalle?

Kylla Ei

Tulosta ilmoitus tarvittaessa tai tee maksu asiakkaalle

OrmaVerolaskelmatoiminnot >

Mayta [Ahettamatin ilmoitus
Muodosta uusi

Poista ilmoitus

Mayta Omaverolaskelma

Maytd Omaveroilmoitus PDF
Tee Omavero maksu asiakkaalle

OmaVeroilmoituksen muokkaus

NRO  SELITE TIETO A
I
000 VERALVKV

010 Asiakkaan y-tunnus tai henkilétunnus

198 Lal paiva ja -aika, palvelu tayttaa

043 limoituksen tuottanut ohjelmista Maestro v10.0
014  limoituksen tuottaneen ohjelmiston yksildiva tieto

050 Verokauden pituus (K = kuukausi, Q = Vuosineljannes, V = kalenterivuosi tai poronhoitovuasiy K
052 Verokausi (Verokaudella K kuukausi 1-12, Verokaudella @ vuosineljannes 1 - 4, Verokaudella ¥ jatetaan ilmoittamatta) 1
053 Verokauden vuosi 2023

=
OK
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4.5 Viralliset

Tilinpaatoksia varten tarvitaan taseesta ja tuloslaskelmasta lyhyet seka pitkat viralliset tulosteet.
Ne tulostetaan samasta paikasta kuin vertailut, mutta muutetaan tulostusrajauksia. Ota ensin
lyhyet tulosteet molemmista ja sen jalkeen pitkat.

- Varmista, etta kayttajan tiedoissa on asetettu taulukkolaskentaohjelmaksi
OpenOffice/LibreOffice

Integraatiot Ohje

ria Tulos/tasekaavat (Ctrl-T) B Yrityksen lisatiedot (Ctrl-Y)  Yritys / Toimipaikka
iina 22 Valuuttakurssit (Ctrl-B) I o Kayttd)an tiedot I |979 Testiyritys Oy
rl-) b Laskin (Ctrl-1) £ Tapahtumaloki ~

EEVI - Kayttsjsn tiedot

X+

=
MNimi | Eevi Kiviniemi “

Puhelinnumero

Sahkbpostiosoite

| Taulukkolaskentachjelma | OpenOffice / LibreOffice -

ALV kasitiely |Automaatisesti, kirjaukset bruttona E

- Avaa Vertailut
- Valitse tuloslaskelma tai tase

Rajaukset:

- Tulostemuoto: TilinP&aéatés Tuloste
Tulostustaso: Virallinen = lyhyt, Tilitaso = pitka

TulosteRajaukset

] VientiRajauks et

II |:|)<

TilinPaatss Tuloste -
Tulostusjakso: [01112021 | [31102022 | Oletukset
Vertailulakso: |01.11.2020 | |31.10.2021 | Lataa F7
‘-.firallinen -
valuutta: |EUR -
Summatarkkuus: | 2-desimaaliakirallinen -

Jakosummat: Tulosta

Jaksosummat | Tulosta -
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Tulosteet avautuvat erillisohjelmistoon, jossa niista taytyy muokata. Pitaa siirtaa paivamaarat

alempaan riviin seka poistaa muotoilusta vari ja reunukset.

varaston

Y-tunnus: -
01.11.2021 01.11.2020
31.10.2022 31.10.2021
Tuloslaskelma (EUR)
Liikevaihto
Valmiid,/keskener,tuott,
varaston muutos
Materiaalit ja palvelut
Aineet, tarvikkeet ja tavarat
Ostot tilikauden aikana
Varastojen muutos
Aineet, tarvikkeet ja tavarat
Materiaalit ja palvelut
yhteensa
1. Lisaa paivamaarat alempaan riviin
2. Maalaa alue, jossa alkuperaiset paivamaarat on
3. Paina hiiren oikeaa nappainta
4. Valitse valikosta Poista --> Riveja
Y-tunnus:
01.11.2021 01.11.2020
oo Leikkaa Ctrl+X [731.10.2022 31.10.2021
= Kopioi Ctrl+C
E Liita Ctrl+Vv 01.11.2021 01.11.202
Tulosla Liits madraten , | 31102022 31.10.2021
Lisas »
0 Poista » = Rivejd
Liikevaih Yhdista solut B sarakkeita
| Koko » B2 Taulukko
Valmiid/| = | i umuoto...

4 Taulukon ominaisuudet...

Materiaal & Fontti...

Aineet, ta = Kappale...

Ostottilik = |uettelomerkit ja numerointi...

Varastoje Tyylit R

Aineet, tarvikkeet Ja@ Tavarat [

68
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5. Paina tyhjaa aluetta (esimerkiksi paivamaarien alapuolella olevaa ruudukkoa)

6. Maalaa tiedosto Crtl + A toiminnolla

Y-tunnus:

Aineet, tarvikkeet ja tavarat

Ostot tilikauden aikana

Varastgjen muutos

Aineet, tarvikkeet ja tavarat

EEGEREIE B e % ® .1 B

7. Paina alapalkissa sijaitsevan keltaisen
kuvakkeen oikealla olevaa pienta nuolta

8. Valitse Ei tayttoa
Paina alapalkissa sijaitsevan ruudukon
nakoisen kuvakkeen oikealla olevaa pienta
nuolta

10. Valitse Ej reunoja-kuvake

X AR

Taustavari

O Ei tayttos

standah ~

EEEEEEETL] ]
NN EEEES
||
OO NEENENT
s e
NN EEEEN
NN EEEEEEN
NS EEEEEEN
AEEEEEEEEEEE
ANEEEEEEEEEE

Viimeisimmat

69
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Tulosteen pitaisi nayttaa nyt talta

Y-tunnus

01.11.2021
Tuloslaskelma (EUR) 31.10.2022

Liikevaihto

Valmiid,/keskener,tuott,
varaston muutos

Materiaalit ja palvelut
Aineet, tarvikkeet ja tavarat
Ostot tilikauden aikana
Varastojen muutos

Aineet, tarvikkeet ja tavarat

Materiaalit ja palvelut
yhteensa

Ennen tulostusta siirra taseen vastattavaa puoli omalle sivulleen:

- Paina sitad ennen olevaa tyhjaa ruutua

- Siirra osiota Enter-nappaimella

Vaihtuvat vastaavat
Vaihto-omaisuus

Aineet ja tarvikkeet
Keskeneraiset tuotteet
Vaihto-omaisuus yhteensé
Lyhytaikaiset saamiset
Muut saamiset

Lyhytaikaiset saamiset
yhteensa

R pankkisaamiset

Va t vastaavat yhteensa

avaa

Tase vastattavaa (EUR)

Oma paiaoma

Vastuunalaisten yhtidmiesten
padomat

01.11.2020
31.10.2021

70
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- Tulosta yksipuolisena Ctrl + P toiminnolla
- Jos tulostimesi tulostaa kaksipuolisena oletuksena vaihda se painamalla Ominaisuudet

Tulosta

Yleistd LibreOffice Writer Sivun asettelu Asetukset

210 mm (M) Tulostin
HP LaserJet 400
- e Microsoft Print t sion 12
= - OneNote (Deskt niz2
Lk 5 Mnahklnte for WA/ coccinn 1 Y
:
E Tiedot Ominaisuudet...
E = = | Alue ja kopiot
e ® Kaikki sivut Kopioiden maara =
> OSivut 2 Lajittele ﬁﬁ
i Valinta
OTulosta sivut kddnteisessa jarjestyksessa
Tulosta
172 [ Huomautukset |Ei mitaan (vain asiakirja) |
Ohje Peruuta
- Valitse Asettelu -valilehti, josta voit vaihtaa tulostuksen yksipuoliseksi
Cliert Seﬂingsaperi ja laatu
Suunta:
| Pysty v

Kaksipuolinen tulostus:
A-puoli B-puoli

Kddnna pitkdn reunan yrmpdri [~

B Ei mitdan

Kddnna pitkdn reunan ympéri
% Kddnna lyhyen reunan ympari
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5 Verolomakkeet

5.1 Esiasetukset

5.2 Yleistiedot

- Avaa Verolomakkeet
- Valitse Yleistiedot

=- Kirjanpito
e-Vientien kirjaus

.. Perustulosteet VEROLOMAKKEET *
Apu_’[uIDS’EEE‘-T ” e

- \akioraportit

- Vertailut

- Tilinpaatokset
- Verolomakkeet | -
- Verolomakkeiden lahetys OK

- Maarita kieli ja tilikartta

- Hyvaksy OK-nappaimella

Verolomakkeet - Yleistiedot

Muokkauskieli: |Sunmi - |

Saldovaroitus: |ﬁdﬁ salli eroja - |

Lukitusvuosi: |:|

Pakkauspolku: |

|
Muistilappu: | |
|

Pailomake: | Paalomake yritysmuodon mukaisest

w
Tilikartta: | Muu tilikartta v

Liikekirjurin tilikartta
Maa- ja metsatalouden tilikarta




Liite 1 73

5.3 Yhteyshenkilon tiedot

Tarkista, etta kayttajan yhteystiedot on sydtetty ja etta se ovat oikein

- Avaa Ohje
- Valitse Kéayttéjan tiedot
- Hyvaksy OK-nappaimella

Integraatiot

3 Tulos/tasekaavat (Ctrl-T) B Yrityksen lisatiedot (Ctrl-Y)  Yritys / Toimipaikka
12 [+ Valuuttakurssit (Ctrl-B) | aa Kayttajan tiedot | |979 Testiyritys Oy
1) H Laskin (Ctrl-L) =] Tapahtumaloki ~

EEVI - Kayttajan tiedot

Nimi | Eevi Kiviniemi |

Puhelinnumero | |

Sahképostiosoite |

Taulukkolaskentachjelma | OpenOffice / LibreOffice - |

ALY kasittely | Normaalisti vl

HTJ valtuutusavain |

5.4 Yrityksen perustiedot

Katso kohta 2.4.

- Varmista, ettd perustiedoissa on tarvittavat ja oikeat tiedot ja
- ettd yritysmuoto ja yrityskoko ovat oikein

5.5 Verolomakkeen tayttaminen

- Avaa Verolomakkeet
- Valitse Veroilmoitus

=- Kirjanpito
®- Vientien kirjaus VEROLOMAKKEET X
-- Perustulosteet
. B 6B ELINKEINOTOIMINMAN VEROILMOITUS, YHTEISO
- Vakioraportit Pakkaa aineisto
- Vertailut Sahkbiset litte et

- Tilinpaatokset

I Verolomakkeet |
- Verolomakkeiden lahetys
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- Noudetaan tiedot painamalla OK

Lomakkeen tietoja ei ole viela taytetty...

Noudanko aineistot kirjanpidosta ?

OK

Verolomakkeen ndkyma

NRO  SELITE TIETC

048 Tieto lahettavasta ohjelmistosta Maestro Taloushallinto 10.0
014 limoituksen tuottaneen ohjelmiston yksildiva tieto 1579134-3_MA

198 Ohjelmiston tuottama aikaleima

010 Verovelvollisen Y-unnus 12345678

054 Tilikausi, max 18 kk 01.01.2023-31.12.2023
169 Yhtid harjoittaa vain muuta teimintaa kuin elinkeinotoimintaa (EVL 1 §n 1 mom.) 0

173 Tilinpaatds kansainvilisten tilinpaatdsstandardien mukainen (kylla=1) 0

184 Toimintaa seka Manner-Suomessa et Ahvenanmaalla (kylla=1) 0

182 Yhtid on velvollinen laatimaan siiftohinnoitteludokumentaation (VML 14 a §) (kylla=1) 0

174 Yhtid on verovuonna siirtdnyt liketoimintakokonaisuuden EVL 52 d &:n mukaisesti (kylla=1) 0

176 Yhtid on verovuonna ollut hankkivana osapuolena EVL 52 f§n mukaisessa osakevaihdossa (kylla=1) 0

041 Veeroilmoituksen yhteyshenkild Eevi Kiviniemi

042 Yhteyshenkilon puhelinnumero
044 Yhteyshenkildn sahkdpostiosoite
Osakkeenomistajat ja heille ja heidan omaisilleen suoriteperusteisesti kirjatut suoritukset seka osakaslainojen yhteismaara tilika...

Tiedot osakkaista on ilmoitettava, vaikka tallaisia suorituksia ei olisi maksettu. Palkkoja ja osinkoja ei ilmoiteta tissd osassa

Toiminnot

: sulkee lomakkeen ja tallentaa tiedot

| Peruuta | : sulkee lomakkeen ja peruuttaa muutokset

| Tienselus | . g0 nakyman, mista voidaan selata tileja

| FIUEITILIEE | : tuo nakyman, mista voidaan siirtda lukujen sijaintia lomakkeessa
| Hae aineisto |

: tuo tiedot kirjanpidosta

| Hae litslomakkeita |

: tuo tiedot liitelomakkeilta

| MaytaTuosta |  tulostaa verolomakkeen pdf muodossa

| Poista riv |  poistaa valitun rivin

| U8 | . a4 rivin valittuun kohtaan

| Raporttkaavat | : tuo ndkyman, mista voidaan selata tileja
| rPostatiedot |

: poistaa koko verolomakkeen

| Hae edelinen vuosi |

: hakee edellisen vuoden tiedot (esim. hyva lomakkeella 18)
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Muokkaus
Lis&a rivi -painikkeella saat lisattya osatietoryhmien lukumaaraa

- Valitse Osatietoryhmien lukumé&éra rivi
- Paina Lis&a rivi

- Rivin voi poistaa Poista rivi -painikkeella

Osatietoryhmien lukumara

701 Osakkeenomistajan nimi

703 Henkild- tai Y-tunnus

570 Osakkeiden lukumaara 0

TO6  Wuokrat —
708 Korat —
707 Luovutukset —
709 Muut —
364 Osakaslainat —
009 Osatietoryhman loppumerkki: juckseva nro 1

185 Kaikkien osakkaiden omistusosuus alle 10% 0

571 Yhtign hallussa olevien omien osakkeiden lukumaara tilikauden paatyessa, kpl 0

Paaset syottamaan tietoja kasin valitsemalla ensin halutun kohdan ja painamalla

valilydntindppainta tai kaksoisklikkaamalla.

001 Osatietoryhmien lukumaara

1
Osakkeenomistajan nimi _

703 Henkild- tai Y<tunnus

701 Osakkeenomistajan nimi
570 Osakkeiden lukumaéra

706 Yuokrat

708 Korat Eevi Kiviniemi| | Beruuta
707 Luovutukset
709 Muut

AR4 Meakaslainat
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Tilien selaus -nappaimella voit tarkistaa verolomakkeen tiedot selaamalla tileja.

NRO  SELITE
358 Tuloslaskelman muut verottomat tuotot
Elinkeinotoiminnan kulut
Materiaalit ja palvelut
359 Ostot ja varastojen muutokset
360 Ulkopuoliset palvelut
Materiaalit ja palvelut yhteensa
Henkildstdkulut
361 Palkat ja palkkiot
362 Eldkekulut
363 Muut henkildsivukulut
Henkildstdkulut yhteensa
Poistot ja kayttdomaisuuden arvonalentumiset
364 Paistot
365 Wahennyskelpoinen osuus (EVL 24, 30-34, 36-41 §) (erittele lomakkeella 62)

estiyritys Oy
6B VSYOD&BZ3

TIETO

200.00

200.00

VERCLOMAKKEET/VERCVUOQSI 2023 5IVU 1

TILI NIMI ERAVRE LUCHNE SALDO
35% Ostot ja varastojen muutokset SALDOC
;;;;_;;;;t alv/y ) ) 35120 ) ) ) —;00.00
;;;_;;;;; ja varast;jen muatok;et ) ) ) —;00.00
427 Pankkisaamiset SALDC
;;1;_;;;;]{itili 1 ) ) 16820 & ;ankkisaa:r.i;et, ) —;O0.00
427 Pankkisaamiser ' ' ' ' “200.00

Raporttikaava -nappaimella voit ottaa tilien selauksen taustalle tai siirtda sen toiselle naytolle

valitsemalla Tilien selaus taustalle.

VEROLOMAKKEET/VEROVUOSI 2023 (11:25)

gB WVEYOgBIzZ

TILI NIMI ERRVE LUCNNE SALDO
359 Oatot ja wvarastojen muutokset SaL00
1000 Osto alviy ssi20 ~200.00
359 Ostot 5a varastojen mmtoxset ~200.00
427 Pankkiszamiset 52100
1510 Pamkkitili 1 16820 A Pankkissemises ~200.00
427 Pamikismmmiset ~200 00

VHTEENSA 2 TILIA
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5.6 Poikkeusohjaukset

7

N

Jos luvut ovat sijoittuneet vaaralle kohdalle lomakkeeseen poikkeusohjauksella ne voi siirtaa.

Poikkeusohjaukset voi kopioida toiselta yritykselta F8-nappaimella. Liiku tabulaattorilla riveilla.

- Valitse TYYP -kohtaan TILI
- MINIMI-rajaus kohtaan tilinumero
- MAKSIMI-rajaus kohtaan tilinumero

- KOODI-kohdassa paina tabulaattoria ja valitse kohta, minne haluat siirtaa tilin

28500 454 Velat saman konsernin yrityksille
28600 455 Velat omistusyhteysyrityksille
28700 456 Velat osakkaille

28800 457 Siirtovelat

28864 464 Saadut ennakot (pitkaaikaiset)
28865 465 Saadut ennakot (lyhytaikaiset)
28900 458 Muut velat

28920 459 Padomalainat

51210 461 Lyhytaikaiset velat yhteensd
51220 462 Pitk3aikaiset velat ynteensa
29100 470 Osake-tai osuuspidoma
29195 495 Muu sidottu oma paioma
29210 Vapaa oma paaoma

29300 497 Muut rahastot

29500 474 Edellisten tilikausien voitto
51296 475 Edellisten tilikausien tappio
49009 476 Tilikauden voitto

15000 Tilintarkastus

65535 999 Pois kaavakerailysta

5.7 Verolomakkeen tallennus

Muodosta verolomake OK-nappaimella.

Puuttuvat tiedot taytyy tayttda ennen kuin Maestro hyvaksyy lomakkeen.

| Peruuta |
| Tilien zelaus | i
| Poikkeusohjaukset | | | 010 tieto.
| Hae aineisto |

29400 496 Sijoitetun vapaan oman pdioman rahasto

PAKOLLINEN TIETO PUUTTUU !!

N S .
TYYP | MINIM | MAKSINI LU |em [KOODI | KAAVAOTSIKKO |~
TIL _v|2981 2981
Valitze X
28400 453 Ostovelat a

QK
Peruuta
Poista rivi

Lisdé rivi

Lataa
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Muodostamisen jalkeen paaset tayttdmaan liitelomakkeita.

VEROLOMAKKEET

Yieistiedot

GB Paalomake

62 Varaukset, arvon-muutokset ja kuluvan kdytidomaisuuden poistot

TAErittely yhteisdn henkildkohtaisen tuloldhteen tuloksesta

TM Erittely yhteisén maatalouden tuloldhteen tuloksesta

8A Luettelo yhteistin omistamista arvopapereista ja anvo-osuuksista
12AVahentamatta jatetyt poistot

18 Luettelo yhteison kayttdomaisuuskiinteistoista

65 Selvitys yhteisdista ja yhtymistd, joissa omistusosuus onvah. 10% seka konserniavustuksista
66 Selvitys konsernisuhteista verontilitysta varten

67 Tutkimus- ja kehittAmistoiminnan kulujen lis&vihennys

70 Vaatimus kaksinkeraisen verotuksen poistamizeksi

71AVerovapaat luovutusvoitot ja verotuksessa vahennyskelvottomat luovutustappiot
71B Veronalaiset luovutusvoitot ja verotuksessa vahennyskelpoiset luovutustappiot
73 Erittely osinkotuloista ja muista voitonjaon luonteisista erista

74 Laskelma ulkomaisen valiyhteisén tulo-osuudesta

75 Laskelma ulkomailla sijaitsevan kiintean toimipaikan tuloksesta

77 Laskelma elinkeinotoiminnan tuloksesta

78 Selvitys siitohinnoittelusta

79 Koulutusvahennys - Elinkeinotoiminnan tuloldhde

794 Koulutusvahennys - Maatalous

81 Selvitys nettokorkomenoista

Pakkaa aineisto

Sahkbiset litteet

5.8 Verolomakkeen lahetys

- Kun tarvittavat lomakkeet ovat taytetty, aineisto pakataan kohdasta Pakkaa aineisto

T T T P P e

77 Laskelma elinkeinotoiminnan tuloksesta

78 Selvitys siirtohinnoittelusta

79 Koulutusvahennys - Elinkeinotoiminnan tuloldhde
TO9A Koulutusvahennys - Maatalous

81 Selvitys nettokorkomenoista

Pakkaa aineisto

Sahkibiset liitteet

- Valitse lahetettava aineisto pakattavaksi.

Lihetettavan aineiston valinta X
OK
K 6B Paalomake
62 Varaukset, arvon-muutokset ja kuluvan | Penata

8A Luettelo yhteistdn omistamista arvopapereista

718 Veronalaiset luovutusvoitot ja verotuksessa

78
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Tarkista onko pakattu aineisto muodollisesti oikein

- Avaa Verolomakkeiden ldhetys

- Valitse Tarkista aineisto

=- Kirjanpito llmoitusten lahetys x
=- Vientien kirjaus
- Perustulosteet

Lahetettdvat liitteet
Tarkista aineisto

- Aputulosteet Laheta aineisto

- Vakioraportit Mayta uusin loki

.. Vertailut N?}d? siirtoloki
. Maytd varmenne

- Tilinp&atdkset Yieistiedot

- \erolomakkeet Lopetus

- Verolomakkeiden lahetys |

--(Graafiset raportit

- Yllapito

Liitteet voidaan lahettda samalla Verohallinnolle, jos haluaa.
- Tallenna ensin lahetettavat liitteet PDF-muodossa koneellesi
- Avaa Verolomakkeiden ldhetys

- Valitse Lahetettaviét liitteet

=- Kirjanpito llmoitusten l3hetys x

=-Vientien kirjaus
- Perustulosteet

Lahetettavat liitteat
Tarkista aineisto

- Aputulosteet Lahets aineisto

-~ \akioraportit Mayta uusin loki

~Vertailut N?I}T:? siirtoloki
N Mayta varmenne

- Tilinpaatokset Yleistiedat

- Verolomakkeet Lopetus

- Verolomakkeiden lahetys |

- Graafiset raportit

- ¥Yllapito

79
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- Lisaa liitteet Uusi liite -painikkeella

- Kun kaikki liitteet on lisatty paina OK

(o]

Liitteet tallentuvat liitehakemistoon, mista ne poimitaan mukaan, kun verolomakkeet lahetetaan

Verohallintoon.

Tallen... Liitetiedosto

Sahkaisen litteen tyyppi

Liitteen tyyppi

Tilinpaatos

Konsernitilinpaatos

Tuloslaskelma

Tase

Tuloslaskelma_ja_tase

Pitkd tuloslaskelma
Tilintarkastuskertomus
Yhtiokokouksen_ptkote
Tilintarkastuskertomus_ja_ptkote
Toimintakertomus

- Aineiston oikeellisuus kannattaa viela tarkistaa tarkastusraportista ennen lahetysta

- Laheta aineisto kohdasta Léheta aineisto

=- Kirjanpito lImoitusten |dhetys

- Vientien kirjaus

- Perustulosteet
- Aputulosteet
- Vakioraportit
- Vertailut

- Tilinpaatokset

-Verolomakkeet

Lahetettavat litteet
Tarkista aineisto
L3het3 aineisto
Mayta uusin loki
Mayta siitalaki
Mayta varmenne
Yleistiedot
Lopetus

I-Verolomakkeiden Iahetysl

- Yll&pito

- Graafiset raportit
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6 Myyntilaskutus

Kirjanpitajat tekevat laskutuslappuja, jonka mukaan asiakasta laskutetaan. Myyntilaskut luodaan
laskutuslappujen perusteella.

6.1 Uuden asiakkaan luonti .
Myynnit

_ Avaa Myynti valileht T My

El"
Avaa Laskujen kirjoitus i1 = MyyntiLaskut]

2 = Myyntilaskut
3 = MyyntiLaskut
L4 = Myyntilaskut
#- Laskujen tulostus
- Laskujen kurkistus

- Valitse 1 = MyyntiLaskut

Syoétetaan Toimitusasiakas -ruutuun haluttu uusi asiakasnumero

Laskunro 1754 Toimitusasiakas 100

=<F4= LatausToiminnot Laskutusasiakas l:l

Perustiedot

Aslakas
Kasittelija
Laskun paiva [ 29,03 2023 |
Toimituspaiva | 29.03.2023 j|
Valuuttakurssi EUR v 0.000000
Werollisuus |Koti|'v1aan Kauppa hl |
Hintaehdotus |1-rv|yyntiHinta b |
Alennustapa |Neﬂohinnal b |
Varastopaikka |u v |
- Valitse Perustetaan uusi
HakuTapa: Testiyritys Laytyi 0 Kpl s

[ ###++ PERUSTETAAN DUSI #**#* (Ohjeita F1)

|Peru...| |Kurkistus | | Jaresta |
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Tayta perustiedot:
- Nimi
- Osoite
- Maksuehto = 10pv
- Verkkolaskusoite/laskutussahkoposti
- Hyvaksy OK-nappaimella

AsiakasMro 340 / Muutos pvm:29.03.2023

= Perustiedot  Lisatiedot

1.Nimi: | Testiasiakas

2. Nimi:

3. Nimi:

4. Nimi:
Lahiosoite: | Testikatu 10
Postitoimipaikka: | 20100 TURKLU

Laskutusosoite: Verkkolaskuosoite:
Laskutusosoite: E-lasku: |Ei sopimusta -
YT/Henkildtunnus: Maakoodi: | FI SUOMI v
MNimilyhenne: | TESTIASIAKAS Kieli= | Suomi v
Maksuehto: 10 || £ 0.00 P
Puhelin: Valuutta: |EUR v
Faksi: Ve
Sahkbposti: Laskutussahkdposti: | testi.asiakas@laskutus fi

6.2 Laskun luonti

82

Ensiksi varmistetaan, lahteekd lasku paperisena vai sdhkoisena (verkkolaskutus ja sahkoposti).

Jos sita ei ilmoiteta laskutuslapussa, sen voi tarkistaa asiakashaun avulla.

Myynnit  Ostot Kirjanpito Palkat Pankit Rekisterit

- Valitse Myynnit -valilehti

[ h
- . = - -
- Avaa ylavalikosta Asiakashaku R )
mtien Vakioraportit Myynnin Siirrot
- Hae nimella tai asiakasnumerolla shaku v raportit” kirjanpitoon™

b

Q Q

Asiakashaku [Tuotehaku

Jos asiakaskortilla on verkkolasku- tai sdhkodpostiosoite, asiakkaalle 1ahtee lasku sahkdisena.

Jos laskutuslappuja on monta, kannattaa jakaa ne laskutustavan mukaan (paperinen vai

sahkoinen)
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6.3 Laskun perustiedot Myynnit

=- Myyntilaskut

i 1= MwntiLaskutl

2 = MyyntilLaskut
3 = MyyntiLaskut
L4 = Myyntilaskut

- Avaa Myynti -valilehti

Avaa Laskujen kirjoitus

- Valitse 1 = MyyntiLaskut

Hae asiakas laskulle nimella tai asiakasnumerolla Toimitusasiakas -kohdasta

| 540 | Testiasiakas

Laskutusasiakas | 540 | Testiasiakas

Aslakas

1. Nimi: Testiasiakas
Lahiosoite: Testikatu 10
Postitoimipaikka: 20100 TURKU

- Merkitse Aputulospaikka-kohtaan laskuttajan nimikirjaimet laskutuslapun mukaan

Uuden aputulospaikan voi luoda tassa vaiheessa syottamalla nimikirjaimet Aputulospaikka-
kohtaan ja painamalla Enter-nappainta.

Perustiedot

Tulospaikka | |
E |
Kasittelija
Laskun péiva 30032023 ~|
Toimituspaiva | 30.03.2023 j|

- Siirry seuraavaan vaiheeseen Enter- tai OK- nappaimella.
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6.4 Syottorivit

Lisda laskun tuotteet syéttoriveille laskutuslapun mukaan

- Liiku syéttoriveilla Enter-nappaimella

Laskunro 1769 Toimitusasiakas 540 Testiasiakas

Laskutusasiakas 540 Testiasiakas

Perustiedot ~Syéttarivit
TUOTE TYPA | MAARA | MYYNTIHINT | ALE% | YHTEENSA
1 [ A£00001 KIRJANPITO KK 100 100.000 = 124.00

Tuotelistan saa auki painamalla Enter-nappaintd muutaman kerran Tuote -kohdassa.

Voit myds kirjoittaa tuotekoodin suoraan riville. Koodi on muotoa A + Tuotenumero.

Lisanimike YEksikkd

Tuo... ard |y fTuotenumero || Tuotenimike

VESILASKUT 26.4.2022 KPL

ADD... 15
A00... 16 INDEKSIKOROTUKSET KPL
- Tarkista viimeiseksi, etta ruudun Veroton 100.00

24.00
124.00

AL-Verot
Summal/EUR

alareunassa olevat summat tasmaavat

laskutuslapun summiin

Siirry seuraavaan ruutuun OK-nappaimella

6.5 Laskun tyypin valinta

Paperilaskutuksessa valitaan:

- Laskutuloste: Paperille
- Tulostettu: Ei ole tulostettu

Verkkolaskutuksessa ja sahkoisessa laskutuksessa (s-postilla [ahetettava) valitaan:

- Laskutuloste: Normaalisdéanté

- Sahkoinen lasku: Erdajo
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Maksutapa

85

| LaskU

| askutuloste

Tulostettu

Sahkdinen lasku

| Normaalis aanto

|Ei Ole Tulostettu

|Er;§aj0

Viitteenne

Taman jalkeen tulee tulostusruutu mista:

- Paperilaskutuksessa tulostetaan lasku PDF-muotona ja tallennetaan S-Driveen laskut -

kansioon

- Sahkolaskutuksessa ei tulosteta eli suljetaan ikkuna

HUOM. Lopuksi kirjataan laskutuslappuun laskunnumero

6.6 Sahkolaskun tarkistus

Tarkista sahkolaskut ennen niiden lahettamista.

- Valitse Laskujen kurkistus

- Syo6ta laskunnumero muotona: 123/laskunnumero

=- Myyntilaskut

- Laskujen kirjoitus
- Laskujen tulostus

LASKUMUMERD

{Laskujen kurkistus |

- Tarkista, onko lasku lahetetty Maestrosta.

- Kassaraportit

- Reskontraselaukset
- Syottdrivitilastot

- Vakioraportit

Mzksutapa:
Laskunumerc:
Viitenumero:
Nimilyhenne:

Firjauspaiva:
Toimituspéiva:
Erapaiwva:
Tulospaikka:
Aputulospaikk:
ViivEstyskork:
EiPiTositenro:
Tulostustapas
Verckanta:
Laskt -

[ 1231770

x
OK

LASKU

12371770

12300 17707

TESTIRSIEK

30.03.2023 (KILO 10:16)
30.03.2023

05.04_Z023 (10 pv/netto)
0

a

10.5%

EI EIPITOSITETTZ
Normaalisginndin/ On Tulostettu
Verollinen (Z4.00%)

=T

Z4: Léhetetty!Rnan4:ssa|

Aika-ajoin tarkistetaan Ropo24:sta, etta laskujen lahetys on onnistunut.
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6.7 Sahkolaskun lahetys

- Avaa Laskujen tulostus

- Valitse 1 = MyyntiLaskut

Verkkolaskutuksessa ja sahkoisessa laskutuksessa valitse:

- Tulostamattomat AlkuPeréiset

- Hyvéksy OK-nappaimella

= Myyntilaskut TULOSTETAAN
- Laskujen kirjoitus
|_:_| Laskujen tulostus * Tulostamattomat AlkuPerdiset
- = My}rntiLagkut Tulostamattomat LaskuErittehyt
-2 = Myyntilaskut AlkuPeraisten Uusinnat
3 = MyyntiLaskut LaskuErittetyiden Uusinnat
-4 - Myyntl_Laskut Blankot A4-LaskuKopiot
- Laskujen kurkistus _
: AlkuPerdisten Uusinnat / PDF
- Kassaraportit

- Valitse Sdhkoiset laskut

- Laheta lasku OK-nappaimella

6.8 Paperilaskun tulostus

x

Suoramaksut, =anoma ja iimoitus
EUR-Laskut
iPost-Kirjeet

# Sshkoiset laskut

Sdhkbiset laskut paperille

Asiakkaalle Iahetettava lasku tulostetaan omalla paksummalla laskupaperilla

- Laita tulostimeen kaytettavaa laskupaperia
- Avaa Laskujen tulostus

- Valitse 1 = MyyntiLaskut

Paperilaskutuksessa valitaan:

- AlkuPeréisten Uusinnat / PDF
- Hyvaksy OK-nappaimella

86
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= Myyntilaskut TULOSTETAAN
-- Laskujen kirjoitus
= Laskujen tulostus
I 1 = MyyntiLaskut I Tulostamattomat LaskuErittehyt

e
2 = Myyntilaskut AlkuPerdisten Uusinnat

Tulpzstamattomat AlkuPerdizet

3 = MyyntilLaskut LaskuErittelyiden Uusinnat
-4 = Myyntilaskut Blankot A4-Laskukopiot
- Laskujen kurkistus

* AlkuPerdisten Uusinnat / FDF

- Kassaraportit

- Valitse NumeroVililta HAETAAN LASKUT

- Valitse tulostettavat laskut laskunumeroiden

. A
mukaan Mumero\/litté

- Tulosta laskut painamalla OK Alka/aliitd

Laskut viedaan kirjanpitajille laskuttajan mukaan.

6.9 Kopiot laskuista ja sailytys

Kun edelliset vaiheet on tehty (laskut on luotu ja lIahetetty/tulostettu) kaikista laskuista
tulostetaan viela paperiset kopiot kansioon.

- Kayta normaalia paperia
- Tulosta kuten 6.5. kohdassa
- Laita kopiot Laskut-kansioon

- Laita laskutuslaput omaan Laput-kansioon
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6.10 Sahkoisten laskujen tallennus PDF-muodossa kansioon

laskut tallennetaan PDF-muodossa S-Driveen.

- Avaa Tiedostot-valilehti
- Valitse Myyntilaskut
- Valitse Yleistiedot
- Valitse Ohjelmakohtaiset tiedot
- Vaihda tulostusasetukset PDF-muotoon PDF-napista
- Tulosta vain ___ laskut kuten kohdassa 5.5.
o Valitse sijainniksi -kansio S-Drivessa.

- Vaihda tulostusasetukset takaisin paperiseen tulostukseen

88

Asetukset
Myyntilaskut Yleistiedot Ohjelmakohtaiset tiedot
Ostolaskut/tilit Myyntiasket/ Visiedot « | Myyntien yleistiedot
PerusrekiSterit z| Tulestemuotoilut Laskujen yleistiedot Syottdrivipomput E Yleiset IaSkusarjatiedOt
Tuoterekisterit LaskuViestit
Laskulomake: HPL T&10-LaskuLomake
Sopimuslaskutus Varatty HPL TS10-LaskuLomake Laskujen LoppuTekstit
B aiE Liitelomake HPL TS10-LaskuLomake Veroperuste
Invoicelomake: Il HPL TS10-LaskulLomake
Kirjanpito T nimi: | Ei filtoimi 5 - LaskuLomakeTekstit
" ;s S P=S—— 1
6.11 Reskontra
Reskontran tulosteita tarvitsee, jos halutaan ndhda esimerkiksi avoimet laskut.
- Avaa Reskontraselaukset
- Valitse Erdéntyneet laskut
- Valitse 1 = MyyntiLaskut
Myynnit
= Myyntilaskut Reskontraselaukset bt
F LaSku-!en kirjoitus -— Valitse LaskuSarjat x
- Laskujen tulostus Eraantyneet laskut
. i Maksamattomat laskut — -
- Laskujen kurkistus Jakson laskut Kelataan Kaikki LaskuSarjat
- Kassaraportit Jaksolla maksetut laskut s ::Ymtii“kmt
- At A Z = Myyntilaskut
- Reskontraselaukset Eraantymattomat laskut I
——— I Jakson ennakkomaksut 3 = Myyntilaskut
-~ Syottorivitilastot KiRiin siitamattamat 4 = Myyntilaskut
- Vakioraportit Taltioi vakioraportti 8 = HorkoLaskut

- Siirrot kirjanpitoon
- Jaksotus

#- Sopimuslaskutus

OK Peruuta
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7 Pankkiliikenne

7.1 Pankkiliikenteen kayttoonotto

Pankkitietojen paivitys

- Paina OK
i 1 PAMEKK] e 5 s ..
Rekisterit Toimittajatiedot

Alandsbank o
Noron T Palkansaajatiedot
Samlink -
OP Pohjola Pankkitiedot
Ei kaytissa e
Danske Bank Pankkitilitiedot
Aktia
FOP Pankki I 14t
et Korttiyhti6tiedot
Handelsbank - s . T .
opan Titoselitteiden tiliGinnit
DMB Bank ASA . . . T .
SEB Banken Vakioviitteiden tilidinnit
Swedbank g P LT -
Citibank Tiliotteen automaattitilidinnit
Muut pankit

Avaa Tiedosto -valilehti
Valitse Pankkiliikenne
Valitse Rekisterit
Valitse Pankkitiedot
Maarita pankki

~ 1

Valitse WebService-yhteys: KYLLA ~ [[WebsSenice-ynteys ] |kvLLA

89

Syoéta Pankkiyhteysfirma: Tiedonsiirtotapa:
Syéta SEPA-yritystunnus IP-0s oite-
Paina OK

Laskun lisatiedot:

Tapahtumakyselyt:

Eankkiyhteysﬂrma:

FTPipassiivi
192.163.86.2
Lahetetdan pankkiin
Haetaan vain tama yritys
191

123456
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Tassa ikkunassa maaritellddn mitad pankkisopimuksessa on sovittu noudettavaksi. Vain
Nordealle syotetdan WS-aineistoryhmatunnus. Kun ajastushakuaika on jokin muu kuin 00:00
Maestro hakee aineistot asetetun ajan mukaan.

- Maarita tiedot
- Paina OK

W-aineistoryhm: |:|
Viitesiirrot: | Kylla hastaan A Peruuta

Valuuttakurssit: |Ei haeta hd
Factoringsuorit: |Ei haeta A
Verkkolaspalaut. |Eihaeta v
Saapuverkkolask: |Eihaeta v
SEPA-palautteet. |Ei haeta v
Wastaanottoilm: |Ei haeta A

Ajastushakuaika: | 00:00
Wiimeisin haku: | #* % %= j

Pankkitilin perustaminen

- Avaa Tiedosto -valilehti
- Valitse Pankkiliikenne

- Valitse Rekisterit

- Valitse Pankkitilitiedot

- Lis&a uusi tilinumero

Rekisterit Toimittajatiedot
Palkansaajatiedot
Pankkitiedot
Pankkitilitiedot

Abtiiveja tilejd 1 kpl / Passiiveja 0 kpl x 10'[

EUR 1 tili
n tili

e

.

s kds LTSATARN UUSI TILINUMERQ %%+
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Tayta:

Tilin nimi

Tilinumero

Kipin aloitus = tiliote siirtyy kirjanpitoon
tasta paivamaarasta alkaen

Kipin tilinro = kaytettava kirjanpidontili
Viites. Arvop -kenttdan: Ei
arvopaivakohdistusta, jos kaytdssa on
Nordean paivatiliote

Perusta OK-nappaimella

Pankkiliikenteen yleistiedot

Avaa Tiedosto -valilehti
Valitse Pankkilikenne
Valitse Rekisterit
Valitse Yleistiedot

91

Tilin nimi:

[ilinumero] ||

Fankin BIC:
Valuuttakoodi: |EUR -
Mayta limiitti: | Ei nayteta d
Tilin tyyppi: [Mormaali -
Marmaali -
Ehdaotustili: | Ei -

Kassahallinta:

Kipin aloitus]

Kipin tilinro

Reskontratiedot

Laskusarjatiedot

Kylla kassaraportilla
01.04.2023
1910

Tiliotteen automaattitilidinnit

Noudetun aineiston nollaus
Léhetyserdanumeron muutos
Yleistiedot

Maarita ajastussalasana, jotta voit kayttaa ajastettuja toimintoja

Maarita ehdotuspankki

Jos siirrot evat tule ajastetusti maarittele se Siirrot kipiin —kohdasta

Yleistiedot

Pankkihakemisto: | KIPNPANKITY
Laskujen rajapaiva:
Luottok liketunnus:

Luottok.xmlsalasana:

Ehdotuspankki: || Handelsbanken

Siirrot kipiin: || Kuukausittain

>

O

=}
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Reskontratiedot

- Avaa Tiedosto -valilehti
- Valitse Pankkiliikenne
- Valitse Rekisterit

- Valitse Reskontratiedot

Pankkitiedot

Pankkitilitiedot
KorttiyhtiGtiedot
Titoselitteiden tiliGinnit
Vakioviitteiden tiliGinnit
Tiliotteen automaattitiliinnit
Reskontratiedot

Noudetun aineiston nollaus

Jos haluat sallia myyntilaskujen osasuoritusten kasittelyn, niin valitse:

- MyLa/OsaSuoritukset kohtaan: Kylld sallitaan.

Muuten suoritus kirjautuu selvittelytilille.

Reskontratiedot

K| Reskontratiedot  SuoritusTiedot

Myynnit

KateisAleTili ANYLE: | gkl
KateisAleTili AlvALE:
KateizAleTili ANMAT. | 3502
KateisAleTili Alv 0%: | 3503
KateizAleTili AIVELI:
KateisAleTulosPaikka:
KéateisAleApuTulosPai:
KateisAlennus\iive: |0
MyLal1. LaskutusLisd: | 0.00
MyLa/2. LaskutusLisa: | 0.00
MyLa/PyaristysRaja: | 0.05

Ym. summien valuutta: |ELUR

[myLarosasuoritukset] | Ei sallita

Ostot
4230

4232
4234

MyLa/KateisAleTiedot: | TUPA+ATP Laskulta
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Pankkiyhteyden testaaminen

=- Pankkililkenne
=- Maksujen valmistelut

Yritykseksi

Avaa Pankit -valilehti

Avaa Pankkiliikenne

Valitse Yhteydet pankkeihin
Valitse Tapahtumakyselyt
Testaa yhteys OK-nappaimella

- Yhteydet pankkeihin |

- Selaukset

- Aputulosteet

- Vakioraportit

- Ajastukset

- Slirrot kirjanpitcon

SIRTOVALINMNAT

SEPA-maksut
Palkkojen maksut
Ulkomaanmaksut
Verkkolaskujen lahetys
Autormaattihaut

Tapahtumakyselyt
Valuuttakurs sit
Uusinta/kasinhaut
Yhieys pankkiin ====

Ajastuksen kaynnistys

Viimeiseksi kdynnistetaan ajastukset.

Avaa Pankit -valilehti
Avaa Pankkiliikenne

Valitse Ajastukset
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Syo6ta aikaisemmin maaritelty ajastussalasana (katso kohta Pankkiliikenteen yleistiedot)

7.2 Vientien kirjaus

Tietojen pitaisi siirtya kirjanpitoon
automaattisesti, mutta sen voi tehda
myos kasin.

Avaa Pankit -valilehti

Valitse Siirrot kirjanpitoon, joko  [%=1aL41s

ylapalkista tai Pankkiliikenteen
alta
Valitse Normaalisiirto

Tiedosto

0\ Q :-L

Myynnit

Ostot

Kirjanpito Palkat  Pankit |
L L
ol pily 4
Siirrot

Maksujen Haku Vakioraportit Aputulosteet Pankkiyhteys

valmistelu

=~ Pankkiliikenne
- Maksujen valmistelut

----- Yhteydet pankkeihin

Selaukset

Aputulosteet

----- Vakioraportit

[Siirrot kiganpitoon]

kirjanpitoon™|

Siirrot kirjanpitoon

Marmaalisiirto
Tositteen uusintasiirto
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- Tulosta paivakirja aputulosteista
- Valitse selvittelytileilla oleville vienneille tili

o Avaa tosite kaksoisklikkaamalla tositenumeroa

PAIVAKIRJA (EUR) (13:29) *

2715 1310 Pankkitili 1 133.55 Ulcsottolaitos /

17.03 1330 Selvitysatili 1339.55 Ulosottolaitos / V||tenumer0
2718 1310 Pankkitili 1 12 .50 Rakennusliitto ry / N
17.03 1330 Selwvitystili 1z2.50 Bazkennusliitto ry / V||tenumer0
2/17 1701 Myyntisaamiset 3E0.00 £1230 "
17.03 1701 Myyntisaamiset 17&0.00 £1230 Viitenumero
1910 Pankkitili 1 2120.00 VIITESIIRTC
2/18 1310 Pankkitili 1 283.17 IIMARINEN EESEINAINEN VAEYHT / .
z0.02 1990 Selwitystili 283.17 IIMARINEN KESKINAINEN wvarvnT ¢ Viitenumero

- Vaihda selvitystilin tilalle sopiva tili
- Hyvaksy tosite OK- tai + nappaimella

- Palaa paivakirjaan

2093 16032023 v| 1G4 Vatn O
Edellinen ALV-laske...
TILI NIMI SUMMA TUPA ATP | SELITE
1910 Pankkitili 1 22 190.02 Pankkitilin saldon tasm.

Selvitystili -22 190.02 Pankkitilin saldon tasm.
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8 Muuta

8.1 Marginaaliverotuksen kayttoonotto

1. Muokkaa tili 3052 seuraavanlaiseksi:

- Nimeksi “laskennallinen marg. vero"
- ALV laskentakaava: tyhjaksi
- ALV poikkeukset: Marginaalivero

TILINUMERQ: 3052

I FI Mimi: || Laskennallinen marg. verol

EM Mimi:

SE Nimi:

DE Mimi:

Tuloskaavanumera: | 31100 Vanha kaava; 31100

Kaavan lisaluonne: Eilisdluonnevalintaa

Vastatilin numera: l:l Sisainen tili
Konsemikiriaus: | |
ALvvastatiic ||
Raporttitilinumera; l:l
Raportointikoodi: l:l
Erityisraporttinro: l:l
Tulospaikka: ’—| Hyppaa aina yli v
Aputulospaikka: |:| Hyppa aina yli =
Laskentataso: | | |Hyppaa aina yi -
[y taskentakaava | — |
ALV:verokanta: |Yleinen verokanta v|
ALV: kotifulkomaa: | Kotimaan kauppa -]

IkL‘uf: poikkeukset:”Marginaalivero v |
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2. Marginaaliverollisten myynti- ja ostotilien muokkaus

- Etsi kaytetyt myynti- ja ostotilit Tilien haku -toiminnolla esim. “marg” haulla

- Saldoista naemme mitka tilit ovat kaytdssa

Hakutapa: marg ®
TILI TILINIMI FARYR JALDO )
1848 . verossamiset 184540 - -— |
2938 Marg. verowelat a-1k ] —— -

Z¥8E TiliceotAve mADg.vers 28530 e i
3052 Laskecnallinen marg. vero 31104 -— 28, 44
3410 Myynti kfyretyt tavarat marg.vers alwviy 31100 100.00 ¥
3412 Myynci EEYTETYT TAVEDAT DADT.VEID alwm 31100 100.00 & ===
3430 Myvnel taide-,kerfil- ja anttiik.es.marg.ver alvSy 311040 -— -
3432 Myyeti kerdilyesinest marginasiiverotus alw/m 31100 100.00 & -
3437 Macgimsaliverctuksen suoritetcavs alv 3100 L 157.55
4180 Oatot KAVEAELY EAVATA marginaaliverctus alv/y 35120 100.00 ¥
4162 Ootot kdytetty tavara marginasliverctus alv/m 35120 100.00 & ———
4LB0 Qator calde=, kerlily=Ja antiikkies.marg.vers alw'y 35120 100.00 ¥ m—
4182 OseoE ealde-, keplily-ja antiikkies.marg.vers alv’m 35420 100.00 & ===
4188 Marginsaliverotuspatot.veron perusteesta vih alv/y 35120 100.00 ¥ -—=

4187 HargimasliveIoTuscator.veron peIgacesstces vih alv/m 35130 100.00

4210 Margiomaliverstuksen vAhennetcdvi alv 35120 — ——
8720 Marginaaliverotusmmyn.lusttotapp. alw/fy AE504 _—— e
8722 Margimsaliverctussyyn.luotootapp. alw/s 2EH00 —— -

| #**** FERUSTETAAN UUSI TILI

- Muokkaa naille tileille (kaytetyt myynnin ja oston tilit) vastatilin numeroksi 3052 ja

- ALV: poikkeukseksi “Marginaalivero”

TILINUMERO: 3410

FI Nimi. | Myyniti kaytett tavarat marg vero ahdy

EN Nimi: ||
SE Nimi: |
DE Mimi: |
Tuloskaavanumero: | 31100 | Vanha kaava: 31100

Kaavan lisalugnne; Ei lisdluonnevalintaa
I\mslanlln numere: | 3052 I Sisainen til

Konsemikijaus: |

ALV-vastatili |

Raportitiinumero: |
Raportointikood: | ]

Erityisraparting:

Tulospaikia: | | |Hyppaa aina yi - |
Aputulospaikka: | | |Hyppaaainayi '|
Laskentataso: | | |Hyppaa aina yii -

ALV: laskentakaava: | 100.00

ALV: verokanta: |'r|e|'nen varokanta - |
ALV: kotifulkomaa: |Kotimaan kauppa -
I ALV: polkkeukset |Marginaalivero -
ALV: myyntifosto: | Tulosfasekaavan mukaan -
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3. Tilien lisdaminen tilidinti tietoihin
- Avaa Yllapito

- Valitse Kipin tilidintitiedot

Valitse Yleiset tilibinnit

Lisaa tilit seuraavasti:

Tiliinnit/Yleiset Tilibinnit

i TILINILE
Suorettag ALV 2030 SucHileRada av
."l'aMl'I'llI.hi ALY 280 Vahenneiaa alv
Tilibefava ALV 32 Tildettdva alv
ALVl 2030 Arvonlis s ovelka
ALESaarminen: 1783 Arvonlisdnaros aamisat
Pydrstysiic B574 Pyoristysercd
Siirtatiligininit 1895 Mk ik nne
Laskehst TuloVerst
TuloWeravelat
TuloVeroSaamiset
Ed Ka WodloTappio: 2251 Edtilikaus voilotappio
Omaierovelica: 2836 Omaverovelica
Cmaverosazminen: 1762 Omaverosaamiset
Jakspbasitasetil
S35 pluslns bl
Auloverovelkals aaminen
WMpyritjaks oheasas el
Mgyt a ks phesubo shii
Auten loppnesliea
Marginaallgroveiica; 2038 Marg, verovelal
Marginaalivenosaaminen: 1848 Marg. vercsaamiset
Tilibefid i ver 2838 Tilftetidnd rarng vero
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4. Alv-laskelman rakenne

- Verolaskelmalla suoritettavat marginaaliverot nédkyvat omassa ryhmassaan myyntien

suoritettavien verojen alla
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- Marginaaliveron laskennassa tehdyt netotusviennit nakyvat puolestaan verolaskelman

alalaidassa omana kokonaisuutenaan.

Eylam Yleispalvelu Oy VEFRCLAGEELMA [ETR) FIND 1
Tulostushika: 14.09.20217 12007 0106, 2021 30.06. 2021 TR Z020
TILI NIMI HETTO VERD
BusritatEAYE VAP Eyyrnalsth
Verclliset myynnit
Verckanta 24.00%

1900 Taloushallinte Alw/Y 1 05,00 240,00

Verckanta 24.00% 1 009,00 40,00
Verclliset myynnit 1 00,00 Z40.00
Busritettava Barginsslivers

Varakants 24.00%

25988 TilitettivE marg.vers 100.00 19.35
Verckants 24.00% 100,00 19.35
Verckarnta 10.00%

2708 TilitetiivE marg.vers 50,00 .55
Verckants 10.00% 50.00 4.55

Susritettavs marginaslivers 150,00 3,90
Susritetiava verc myyonaistd 1 150,00 Z€3. 50
ViharnatLivi varo

Varallisst hamkimmat

Verckants 24.00%

{058 i=palvelu Alw/¥ 4%, 16 B84, 84

Verckants 24.00% =645, 16 =154, B4

Warclliset hankinnat =645, 16 =154, B4
VahennatbivE verc =645 16 =154, B4
Kaoheds puakaeden vero S04. 84 108. 06
ALV-LASKELMA: TOSNRD B/] KIRJAUSPAIVA: 30.0&. 20321 ETR
TILI 2927 BS5.16 EUR 301 24 Nim wero myynsisth Z59.35

TILI 2539 BS5.16 EUR 302 14 Nim wers sy L ¥ ]
103 10 Nim wers myynmisth 4.55

CEvArsitbEn AL

MAKSETTAVA: 100.08 EUR

MakaatLay 100, 06

Tavarciden
4 1velujen

Tavaroiden yhiei
Palveluten yhis
Fakentamispalyvel

iaBhank
ja metallirceun myynmit
Easkentastapalvelun ja setallirosun sabot

W s
0 B O B O
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