
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SÄHKÖISEN ARKISTOINNIN KÄYTTÖÖNOTTO 

 

Case Yritys X 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Miia Rautio 
 

 
Opinnäytetyö 

 
Liiketalouden koulutusohjelma 

Tradenomi 
 

2023



 
Liiketalouden koulutusohjelma 
Tradenomi 

 
Opinnäytetyön tiivistelmä  

 

 
Tekijä  Miia Rautio Vuosi 2023 
Ohjaaja Anne Tolvanen 
Toimeksiantaja Tilipalvelu Kallatsa Oy 
Työn nimi Sähköisen arkistoinnin käyttöönotto Case Yritys X 
Sivumäärä 30 + 0 
 

 
Opinnäytetyön tarkoituksena oli ottaa käyttöön sähköinen arkistointi Visma 
Fivaldi taloushallinto-ohjelmistossa toimeksiantajan asiakasyritykselle X. Säh-
köisten työmenetelmien käyttäminen on suuri osa tehokasta yritystoimintaa ja nii-
den käyttö korostuu nykyaikaisissa taloushallinnon työtehtävissä. Sähköinen ta-
loushallinto koostuu monista osa-alueista, joista yksi on taloushallinnon sähköi-
nen arkistointi. 
 
Työ toteutettiin toiminnallisena opinnäytetyönä, tarkemmin ottaen kehittämistut-
kimuksena. Tutkimus jaettiin teoreettiseen ja toiminnalliseen osuuteen. Teoreet-
tinen osuus muodostui taloushallinnon kehityksestä paperittomasta kirjapidosta 
älykkääseen taloushallintoon ja pääasiallisesti taloushallinnon arkistointia sääte-
levistä laeista ja säädöksistä. Nämä lakien ja säädösten edellyttämät vaatimukset 
antoivat suuntaviivat arkistoinnille ja opinnäytetyön toiminnalliselle osuudelle. 
Toiminnallisessa osuudessa otin käyttöön sähköisen arkistoinnin asiakasyritys 
X:lle. Osuuteen sisältyi Visma Fivaldin sähköisen arkistoinnin käsikirjaan pereh-
tyminen ja osallistuvan havainnoinnin tekeminen käyttöönoton aikana. 
 
Tuloksena voin todeta, että sähköisen arkistoinnin käyttöönotto oli hyödyllistä 
sekä toimeksiantajan että asiakasyrityksen X kannalta. Sähköisen arkistoinnin 
käyttöönotto ja taloushallinnon toteutuminen digitaalisesti mahdollistavat työs-
kentelyn ajasta ja paikasta riippumatta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Avainsanat taloushallinto, sähköinen taloushallinto, arkistointi, säh-

köinen arkistointi 



 
Business Management 
Bachelor of Business Administration 

 
Abstract of Thesis  

 

 
Author  Miia Rautio Year 2023 
Supervisor Anne Tolvanen 
Commissioned by Tilipalvelu Kallatsa Oy 
Title Introduction of electronic archiving by Case 
 Company X 
Number of pages 30 + 0 
 

 
The purpose of the thesis was to implement electronic archiving in the Visma 
Fivaldi financial management software for client company X. Using electronic 
work methods is a large part of efficient business operations and the use is high-
lighted in modern financial management tasks. Electronic financial administration 
consists of many areas, one of which is electronic archiving of financial admin-
istration. 
 
The work was carried out as a functional thesis, more precisely as a development 
study. The study was divided into a theoretical and an operational part. The the-
oretical part consisted of the development of financial administration from paper-
less accounting to intelligent financial administration and mainly the laws and reg-
ulations regulating the filing of financial administration. These requirements re-
quired by laws and regulations gave guidelines for archiving and the functional 
part of the thesis. In the operational part, electronic archiving was implemented 
for client company X. The part included getting familiar with Visma Fivaldi's elec-
tronic archiving manual and making participant observation during the implemen-
tation. 
 
As a result, it can be state that the introduction of electronic archiving was bene-
ficial for both the client and client company X. The introduction of electronic ar-
chiving and the realization of financial management digitally enable working and 
traveling regardless of time and place. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Keywords financial management, electronic financial manage-

ment, archiving, electronic archiving 



 

SISÄLLYS 

1 JOHDANTO .................................................................................................... 5 

1.1 Toimeksiantaja ja opinnäytetyön tavoite ................................................ 6 

1.2 Tutkimusmenetelmät ja -kysymykset ..................................................... 6 

2 TALOUSHALLINNON KEHITYS ..................................................................... 9 

2.1 Paperiton kirjapito .................................................................................. 9 

2.2 Sähköinen taloushallinto ...................................................................... 10 

2.3 Digitaalinen taloushallinto .................................................................... 10 

2.4 Älykäs taloushallinto ............................................................................ 11 

3 ARKISTOINTI ............................................................................................... 12 

3.1 Kirjanpitoaineiston arkistointi ............................................................... 12 

3.2 Palkka-aineiston arkistointi .................................................................. 14 

4 SÄHKÖINEN ARKISTOINTI ......................................................................... 16 

4.1 Kirjapitoaineiston sähköinen arkistointi ................................................ 16 

4.2 Palkka-aineiston sähköinen arkistointi ................................................. 17 

5 SÄHKÖISEN ARKISTOINNIN KÄYTTÖÖNOTTO VISMA FIVALDISSA 

ASIAKASYRITYS X:LLE ................................................................................... 19 

5.1 Lähtötilanne ......................................................................................... 19 

5.2 Mitä sähköisen arkistoinnin käyttöönotto Visma Fivaldissa vaatii? ...... 20 

5.3 Sähköisen arkistoinnin käyttöönotto Visma Fivaldissa ......................... 21 

5.4 Lopputilanne ........................................................................................ 23 

5.5 Sähköisen arkistoinnin hyödyt ............................................................. 24 

5.6 Sähköisen arkistoinnin haasteet .......................................................... 25 

6 POHDINTA ................................................................................................... 26 

6.1 Eettisyys ja luotettavuus ...................................................................... 27 

6.2 Jatkotutkimus ....................................................................................... 28 

6.3 Oma prosessi ....................................................................................... 28 

LÄHTEET .......................................................................................................... 29 



5 

 

1 JOHDANTO 

Tilastokeskuksen vuonna 2021 tekemän tietotekniikan käyttö yrityksissä -tutki-

muksen mukaan maksullisia pilvipalveluita käyttää 75 prosenttia yrityksistä, jotka 

työllistävät vähintään kymmenen henkilöä. Käytetyimpien pilvipalvelujen sijalta 

viisi löytyy kirjanpitosovellukset (48 %), sijalta kolme toimisto-ohjelmat (56 %) ja 

sijalta kaksi tiedostojen tallennus (57 %). (Suomen virallinen tilasto (SVT) 2021, 

14–15.) Vuonna 2019 saman tutkimuksen pilvipalveluiden käyttäjä määrä on ollut 

74 prosenttia. Käytetyimpien pilvipalvelujen sijalla neljä on ollut kirjapitosovelluk-

set (44 %), sijalla kolme toimisto-ohjelmat (55 %) ja sijalla kaksi tiedostojen tal-

lennus (57 %). (Suomen virallinen tilasto (SVT) 2019, 1–2.) Näiden pohjalta 

voimme huomata, että vuodesta 2019 vuoteen 2021 pilvipalveluiden käyttäjien 

määrässä ei ole suurta eroa, vaan se on tasaantunut. Samaan aikaan kirjanpito-

sovellusten määrä on kuitenkin noussut 4 %, joten siitä voimme todeta sähköisen 

ja digitaalisen taloushallinnon suosion kasvavan. 

Vuonna 1997, maailman ensimmäisenä maana, Suomi mahdollisti lainsäädän-

nöllään siirtymisen paperisesta taloushallinnosta sähköiseen taloushallintoon 

globaalina edelläkävijänä. Ennen sähköistä taloushallintoa kaikki kirjanpidon ai-

neistot ja tositteet oli käsitelty tai vähintäänkin lain vaatimusten mukaan arkistoitu 

paperilla tai manuaalisesti. (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 11.) Vaikka sähköisyys 

ja digitalisaatio on yleistynyt reilun kahdenkymmenen vuoden aikana, silti vielä 

on paljon kehitettävää. Esimerkiksi sähköisen ja digitaalisen taloushallinnon ter-

mien välille on löydettävissä selkeä määritelmäero, mutta silti yleisissä keskuste-

luissa näistä termeistä puhutaan synonyymeina (Lahti & Salminen 2014, 15). 

Kirjanpitolaki uudistui vuonna 2016, jonka myötä aikaisemmin sidottu ja paperi-

sena säilytettävän tilinpäätöksen laatimis- ja säilyttämisvelvoite poistui. Tämän 

velvoitteen myötä kaikki kirjanpidon aineistot on nykyään mahdollista arkistoida 

sähköisesti (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 91). Useat yritykset kuitenkin vielä ar-

kistoivat osittain kirjapitonsa paperisena. Tämä on varmasti vain jäänne aiem-

mista käytännöistä ja sukupolvieroista, joka tulee lähitulevaisuudessa kehitty-

mään enemmän. 
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1.1 Toimeksiantaja ja opinnäytetyön tavoite 

Opinnäytetyöni toimeksiantaja on Tilipalvelu Kallatsa Oy, joka on perustettu 

vuonna 2022. Vuodesta 1995 toiminimenä toimineen tilitoimiston yhtiömuoto siir-

rettiin uudelle osakeyhtiölle, jonka uusi yrittäjä osti ja muutti nimen Tilipalvelu Kal-

latsa Oy:ksi vuonna 2022 (Business Rovaniemi 2022). Yrityksen toimiala on kir-

japito- ja tilinpäätöspalvelut, joten palveluihin kuuluvat kirjapidot, tilinpäätökset, 

veroilmoitukset, palkanlaskenta sekä neuvonta. Asiakkaita on yhdistyksiä sekä 

eri yhtiömuotoisia yrityksiä. Yhdistysten ja yritysten toimialat vaihtelevat kuten 

myös yhtiömuodotkin. Taloushallinto tapahtuu sähköisesti, sillä käytössä on 

Visma Fivaldi taloushallinto-ohjelma. Visma Fivaldi taloushallinto-ohjelmassa on 

kirjapito, myyntilaskutus, ostolaskut, kuittisovellus, palkanlaskenta, pankkiyhteys, 

integraatiot ja taloushallinnon raportit (Visma 2023). Osa asiakkaista toimittaa ai-

neistot paperilla ja joillakin asiakkailla on käytössään myynti- ja ostoreskontrat, 

joten vain joidenkin asiakkaiden kirjanpito on digitaalista. Arkistointi tapahtuu tällä 

hetkellä vielä paperisena, mutta tarkoituksena on ottaa sähköinen arkistointi 

osaksi toimeksiantajani toimintaa. 

Tämän opinnäytetyön tavoitteena on lähteä kehittämään toimeksiantajani toimin-

taa entistä nykyaikaisemmaksi. Tavoite on ottaa käyttöön sähköinen arkistointi 

Visma Fivaldi taloushallinto-ohjelmistossa, joka on toimeksiantajani käytössä. 

Aluksi tavoitteena on perehtyä hieman taloushallinnon kehitykseen paperitto-

masta kirjanpidosta älykkääseen taloushallintoon ja lisäksi arkistointiin ja sähköi-

seen arkistointiin taloushallinnon näkökulmasta. Sähköisen arkistoinnin käyttöön-

otto tehdään toimeksiantajani asiakkaalle, jota kutsun opinnäytetyössäni asiakas-

yritys X:ksi. Tulevaisuudessa toimeksiantajallani on tavoite kehittää toimintaansa 

niin, että yhä useampi asiakas ottaisi käyttöönsä digitaalisen kirjanpidon sekä 

sähköisen arkistoinnin. Näiden seurauksena toimeksiantajani olisi nykyaikai-

sempi, jolloin etätyötkin mahdollistuisivat helpommin. 

1.2 Tutkimusmenetelmät ja -kysymykset 

Opinnäytetyöni on toiminnallinen opinnäytetyö, tarkemmin ottaen kehittämistutki-

mus. Kehittämistutkimus voi olla sekoitus laadullista ja määrällistä tukimusta tai 
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pelkästään laadullista tutkimusta. Se vaatii tutkimuksellista otetta ja tutkimus-

osion. (Kananen 2017, 18.) Kehittämistutkimuksessa pyritään muutokseen, jol-

loin yrityksissä ja organisaatioissa luodaan esimerkiksi uusia toimintatapoja, me-

netelmiä, tuotteita tai palveluita ympäristön ja omien tarpeiden pohjalta (Ojasalo, 

Moilanen & Ritalahti 2014, 11). 

Toteutan opinnäytetyöni laadullisena eli kvalitatiivisena. Laadullinen tutkimus pyr-

kii ymmärtämään ilmiötä, selittämään ilmiön koostumusta, tekijöitä ja niiden väli-

siä suhteita. Se siis tuottaa selityksen käytännöstä. Laadullisen tutkimuksen eri-

tyispiirre on esimerkiksi, että tutkimus tapahtuu luonnollisessa ympäristössä ku-

ten opinnäytetyössäni tapahtuu. (Kananen 2013, 26–27.) Halusin opinnäytetyöni 

olevan helposti lähestyttävä ja käytännöllinen. Tämän vuoksi laadullinen tutkimus 

sopi opinnäytetyöhöni. Laadullisessa tutkimuksessa laadullisella aineistolla tar-

koitetaan kirjallista aineistoa. Kirjallista aineistoa käytetään tukena teoreettiselle 

viitekehykselle. Aineisto voi syntyä joko tutkijasta riippumalla tai riippumatta.  Ai-

neistojen tulee liittyä oleellisesti tarkasteltavaan tutkimusongelmaan, ja niiden 

avulla omaan työhön voi saada esimerkiksi käsitteitä. (Kananen 2013, 81.)  

Jaan opinnäytetyöni teoreettiseen ja toiminnalliseen osioon. Teoreettisen eli tut-

kimussellisen perustan tulen tekemään niin sanottuna kirjallisuuskatsauksena. 

Tämän osuuden tehtävänä on luoda pohja toiminnalliselle osuudelle. Teoreetti-

seen perustaan aineistoa hankittiin alan kirjallisuutta ja artikkeleita lukemalla, kir-

japito- ja arkistolaista sekä kirjanpitolautakunnan yleisohjeista. Nämä antavat 

suuntaviivat toiminnalliselle osuudelle. 

Toiminnallisessa osiossa taas otan käyttöön sähköisen arkistoinnin asiakasyri-

tykselle X, jossa tiedonkeruumenetelmä on laadullisen tutkimuksen menetelmä 

osallistuva havainnointi. Toiminnallinen opinnäytetyö on vaihtoehto tutkimustyyp-

piselle opinnäytetyölle, mutta sellaisessa opinnäytetyössä on kuitenkin tutkimuk-

sellinen perusta niin kuin tutkimustyyppisessä opinnäytetyössä. (Vilkka 2021, 31–

32.) 

Toiminnallisessa osuudessa tehtävänä on ottaa käyttöön sähköinen arkistointi. 

Sähköisen arkistoinnin käyttöönotto vaatii ohjelman ohjeiden lukemista ja käyt-

töönoton havainnointia. Havainnointi eli observointi on yksi aineistonkeruumene-
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telmistä, ja sen avulla tutkittavasta asiasta kootaan tietoa sitä seuraamalla ja te-

kemällä havaintoja. Lisäksi havainnoinnin avulla saadaan tietoa siitä, toimivatko 

ihmiset todella niin kuin sanovat toimivansa. Esimerkiksi ihmisten arvostuksia sel-

vitettäessä saadaan erilaisia tuloksia riippuen siitä, luotetaanko heidän sanomi-

siinsa vai seurataanko, sitä miten he todellisuudessa toimivat. Ihminen havainnoi 

erilaisia asioita päivittäin, mutta tieteellinen havainnointi ei ole vain satunnaista 

katselemista vaan systemaattista tarkkailua, joka keskittyy tietyn aiheen havain-

nointiin. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 114.) 

Havainnoinnin suoritan tarkemmin ottaen osallistuvana havainnointina. Kuten Vil-

kan Näin onnistut opinnäytetyössä -kirjassa kerrotaan, osallistuvaa havainnointia 

olevan sen, kun havainnoi tutkimuskohteessa osallistuen samanaikaisesti tutki-

muskohteen toimintaan (Vilkka 2021, 80). Havainnoin siis esimerkiksi mitä säh-

köisen arkistoinnin käyttöönotto vaatii, ilmeneekö haasteita tai ongelmia sekä mil-

lainen on lopputulos. Havainnoin näitä koko opinnäytetyön tekemisen ajan sekä 

kirjaan havaintojani ylös. Havaintojani hyödynnetään, kun otan käyttöön säh-

köistä arkistointia ja raportoin siitä toiminnallisessa osuudessa sekä pohdin poh-

dinnassa. Sähköisen arkistoinnin käyttöönoton prosessin kuvaan siis Visma 

Fivaldin ohjeiden ja osallistuvan havainnoinnin avulla. 

Näiden menetelmien avulla lähden vastaamaan tutkimuskysymykseen: 

• Kuinka sähköinen arkistointi otetaan käyttöön Visma Fivaldi taloushallinto-

ohjelmassa asiakasyritykselle X? 

Avustavia kysymyksiä ovat: 

• Miten taloushallinto on kehittynyt paperittomasta kirjanpidosta älykkää-

seen taloushallintoon? 

• Miten arkistoida sähköisesti kirjanpito- ja palkka-aineisto? 

 



9 

 

2 TALOUSHALLINNON KEHITYS 

Kirjanpitolain muutokset ovat vaikuttaneet taloushallinnon menetelmien kehityk-

seen. Kirjapitolakia on uudistettu vuosina 1945, 1973, 1997 ja 2016 (Mäkinen & 

Vuorio 2002, 61). Lain uudistuksien ja internetin yleistymisen myötä, taloushallin-

non kehittymistä voidaan kuvata kuvion 1. mukaan 1990-luvulta paperittomasta 

kirjanpidosta 2020-luvulle älykkääseen taloushallintoon (Kaarlejärvi & Salminen 

2018, 16).  

Kuvio 1. Taloushallinnon kehittyminen (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 16) 

Usein paperittomasta, sähköisestä ja digitaalisesta taloushallinnosta puhutaan 

synonyymeina. Seuraavaksi avaankin mitä paperiton kirjapito, sähköinen talous-

hallinto, digitaalinen taloushallinto sekä älykäs taloushallinto tarkoittavat. Näiden 

avulla huomaa, että jokaisen määritelmä on hieman erilainen. 

2.1 Paperiton kirjapito 

Paperittomasta kirjapidosta on puhuttu 1990–2000-luvuilla sähköisyyden yleisty-

essä (Lahti & Salminen 2008, 22). Sähköisyys yleistyi Windows-ohjelmien ja In-

ternetin avulla. Internet oli Windowsia suurempi tietotekninen mullistu ja Interne-

tin avulla konekielisten asiakirjojen siirtämisestä tuli helpompaa yritysten sekä 

tietokoneiden välillä. Taloushallinnossa ei kuitenkaan vielä 1990-luvulla usein 
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nähty Internet-sovelluksia, mutta tärkeä perusta niille luotiin uudessa kirjapito-

laissa vuonna 1997. Uudessa laissa sallittiin paperiton kirjapito sekä mahdollis-

tettiin sähköiset virnaomaispostit. (Mäkinen & Vuorio 2002, 77–79.)  

Käytännössä paperitonta kirjapitoa on se, kun kirjanpidossa lakisääteiset tositteet 

esitetään sähköisessä muodossa (Lahti & Salminen 2008, 22). Paperittomaksi 

kirjapidoksi itse kutsunkin kirjapitoa, joka tehdään sähköisesti, mutta laskut, asia-

kirjat ynnä muu sellainen ovat paperisia ja arkistoidaan myös paperilla. Kun las-

kut ovat paperisia, syntyy manuaalista työtä enemmän. Tärkeää on siis havaita, 

että paperiton tila saavutetaan myös tehottomassa ja manuaalisessa taloushal-

lintoprosessissa kun kaikki tositeaineistot muutetaan sähköiseen muotoon esi-

merkiksi skannaamalla. (Lahti & Salminen 2008, 22.) 

2.2 Sähköinen taloushallinto 

2000-luvulla on alettu käyttää nimitystä sähköinen taloushallinto. Nimi tulee siitä, 

kun suurin osa laskuista ja muusta taloushallinnon transaktiodatasta liikkuu orga-

nisaatioiden välillä sähköisesti, mutta ei kuitenkaan vielä aivan kaikki. Usein säh-

köisestä taloushallinnosta puhutaan silloin kuin käytössä on verkkolaskutus ja 

laskujen käsittely sähköisenä. (Lahti & Salminen 2014, 11.) Sähköistä taloushal-

lintoa voisi siis kutsua digitaalisen taloushallinnon esiasteeksi. 

Sähköinen taloushallinto on karkeasti laskettuna reilu puolet koko taloushallinto-

markkinasta. Tämä tarkoittaa sitä, että merkittävä osa yhtiöiden taloushallinnosta 

hoidetaan manuaalisesti. (Kalliovaara & Lyytikäinen 2021.) Sähköinen taloushal-

linto tulee kuitenkin jossain vaiheessa kaikille yrityksille ajankohtaiseksi, sillä pa-

perinen asiointi alkaa olla jopa mahdotonta, koska myös valtio, kunnat ja Vero-

hallinto sähköistävät palvelujaan kiihtyvällä tahdilla. 

2.3 Digitaalinen taloushallinto 

Digitaalista taloushallintoa on se, kun kirjapidon ja sen osaprosessien tapahtumat 

käsitellään ja ne muodostuvat mahdollisimman automaattisesti sähköisessä 

muodossa. Organisaatioiden tulee siis pyrkiä hoitamaan sähköisesti kaikki ta-

loushallinnon tietovirrat niin toimittajien, asiakkaiden, viranomaisten, henkilöstön, 
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rahoittajien ja mahdollisten muiden sidosryhmien kanssa. (Kaarlejärvi & Salmi-

nen 2018, 14.) 

Digitaalisella taloushallinnolla parannetaan yritysten toiminnan laatua sekä lä-

pinäkyvyyttä, ja lisäksi digitaalisuus vähentää virheitä. Digitaalisuuden ansiosta 

esimerkiksi ostolaskuja voi käsitellä ajasta ja paikasta riippumatta. Lisäksi tosit-

teet ja muu aineisto on nopeasti saatavilla ja siirrettävissä. (Kaarlejärvi & Salmi-

nen 2018, 22.) 

2.4 Älykäs taloushallinto 

Älykäs taloushallinto poikkeaa aiemmista vaiheista siten, että siinä hyödynnetään 

automaatiota säännönmukaisten tehtävien automaation lisäksi älykkään auto-

maation välineitä. Älykkään automaation välineitä ovat esimerkiksi ohjelmistoro-

botiikka ja tekoäly. Jollei taloushallinnossa ole perusta kunnossa, ei robotiikkaa 

ja tekoälyä voida hyödyntää. (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 12–13.) Kun järjes-

telmät luovat itselleen käsittelysääntöjä, käsittelevät sekä normaali- että poik-

keustilanteita, tunnistavat ja selvittävät poikkeustilanteita, täsmäyttävät lopputu-

lokset, analysoivat lopputuloksia ja ennustavat tulevaa, voidaan sitä kutsua älyk-

kääksi taloushallinnoksi. Älykästä taloushallintoa voi kuvata esimerkiksi oikeel-

liseksi, reaaliaikaiseksi, tehokkaaksi, standardoiduiksi, kehittyväksi, automatisoi-

duksi ja palvelevaksi. (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 17–19.) 

Älykästä taloushallintoa tukevat taloushallinnon järjestelmien kehittyminen, tek-

nologiset alustat, kehittyneet rajapinnat ja uudet teknologiat kuten ohjelmistoro-

botiikka ja tekoäly. Näiden avulla saadaan tuotettua taloushallinnon prosesseja, 

helpotusta tiedonsiirtoon, automaatiota ja tukea taloushallinnon älykyyttä vaati-

viin tehtäviin. Se tuo myös tukea yritysten johtamiselle ja liiketoiminnalle, sekä 

tukee yritysten strategista kehitystä ja optimoi ihmisen tekemää työtä (Kaarlejärvi 

& Salminen 2018, 23). 
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3 ARKISTOINTI 

Arkistointi on Suomessa perinteisesti käytetty termi, jolla tarkoitetaan kaikkien 

tietojen säilyttämistä (Laine 2023, 36). Arkistoinnilla tarkoitetaan, sitä että asia-

kirjat siirretään asian käsittelyn päätyttyä säilöön. Tarkoituksena on siis pitää 

asiakirjat sekä dokumentit järjestyksessä ja tietyssä paikassa. Tietojen tulee siis 

säilyä niin, että niihin pääsee käsiksi. Arkistot voidaan jakaa käyttö-, väli- ja pää-

tearkistoihin. 

Arkistotoimea ohjaa arkistolaki, jolla säännellään arkistotoimen järjestämistä ja 

organisointia.  Arkistolain mukaan arkistotoimen tehtävänä on asiakirjojen ja nii-

den säilyttämisen varmistaminen. Laissa määritellään Arkistolaitoksen norminan-

tovaltuudet ja arkistonmuodostajan velvollisuudet. Lisäksi laissa säännellään vä-

himmäisvelvoitteet arkistotoimen ja asiakirjahallinnon hoidolle sekä asiakirjatie-

tojen hävittämisestä. 

Yksityinen arkisto tai siihen kuuluvia asiakirjoja voidaan arkiston omistajan 

kanssa tehtävän sopimuksen nojalla ottaa kansallisarkistoon, maakunta-arkis-

toon tai muuhun arkistolaissa tarkoitettuun arkistoon säilytettäväksi ja hoidetta-

vaksi (Arkistolaki 1994/831 §5:17.) Yleensä kuitenkin yksityiset tahot huolehtivat 

omista arkistoistaan itse. 

3.1 Kirjanpitoaineiston arkistointi 

Kirjapitolaissa on määritelty kuinka kauan ja minkälaisessa muodossa kirjanpito-

aineistoa tulee säilyttää. Tositteita, kirjanpitoa sekä muuta kirjanpitoaineistoa tu-

lee säilyttää siten, että niitä voi tarkistella ja tarvittaessa tulostaa sellaisessa muo-

dossa, että niistä saa selvää. Lisäksi sisältöä ei saa muuttaa tai poistaa tilinpää-

töksen laatimisen jälkeen. (Kirjanpitolaki 1997/1336 § 2:7.)  

Säilytysaika kirjapitoaineistoille on myös määritelty kirjapitolaissa. Tilinpäätös, 

toimintakertomus, kirjanpidot, tililuettelot sekä luettelo kirjanpidosta ja aineistoista 

on säilytettävä vähintään kymmenen vuotta tilikauden päättymisestä (Kirjapitolaki 

1997/1336 § 2:10.) Esimerkiksi jos tilikausi on päättynyt 31.12.2022, tulee edellä 

mainittuja aineistoja säilyttää vuoden 2032 loppuun. Aikaisintaan aineiston saa 

siis hävittää 1.1.2033. Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto 
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ja muut kuin edellä mainitut kirjanpitoaineistot tulee säilyttää vähintään kuusi 

vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on päättynyt, ellei muualla laissa 

ole säädetty pitempää määräaikaa (Kirjanpitolaki 1997/1336 § 2:10.) Esimerkiksi 

jos tilikausi päättyy 31.3.2023, tulee edellä mainittuja aineistoja säilyttää vuoden 

2029 loppuun. Aikaisintaan siis aineiston saa hävittää 1.1.2030. 

Vähintään kymmenen vuotta säilytettävä kirjapitoaineisto tilikauden päättymi-

sestä: 

• myynti- ja ostoreskontran päivä- ja pääkirjat 

• kirjanpidon päivä- ja pääkirjat 

• tilinpäätös, toimintakertomus ja konsernitilinpäätöksen yhdistelylaskelmat 

• liitetiedot ja niiden erittelyt 

• tase-erittelyt 

• luettelot kirjanpidosta ja aineistosta. (Kirjapitolautakunta 2021, 22.) 

Vähintään kuusi vuotta säilytettävä kirjapitoaineisto sen kalenterivuoden lopusta 

lukien, kun tilikausi on päättynyt: 

• myyntilaskut, myyntiraportit, myyntilaskujen lähetteet ja tiedot, joita arvon-

lisäverolaki edellyttää 

• ostolaskut, ostolaskujen lähetteet, ostotilaukset sekä sopimukset ostoista, 

jos ne perustuvat sellaiseen 

• tiliotteet, käteiskassan yhteenvedot 

• palkkalaskelmat, lomapalkkavelkalaskelmat, palkkayhdistelmät, ulosottoa 

ja ay-maksuja todentavat tositteet 

• täsmäytysraportit, oikaisu- tai korjaustositteet. (Kirjanpitolautakunta 2021, 

21.) 

Luettelo kirjapidoista ja aineistoista kuuluu myös kirjapidon arkistointiin. Luette-

lossa luetellaan tositelajit esimerkiksi myyntilaskut, ostolaskut ynnä muut sekä 
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kuvataan säilytystavat. Luettelo on tärkeä, sillä sen avulla yritysten uudetkin työn-

tekijät saavat tiedon siitä, mistä kirjanpito löytyy. (Taloushallintoliitto 2023a.) 

3.2 Palkka-aineiston arkistointi 

Palkka-aineiston arkistoinnille ei ole yksiselitteistä arkistointiohjetta. Kirjanpi-

dossa palkka-aineistoja säilytetään kirjapitolaissa säädettyjen kirjanpitoaineisto-

jen säilyttämisaikojen puitteissa, kuten kirjanpitoaineiston arkistoinnissa olen kir-

joittanut. Palkka-aineistoa säilytetään usein erikseen kirjanpitoaineistosta, sillä 

palkka-aineiston arkistoinnissa on huomioitava lainsäädäntö, kirjapitolautakun-

nan menetelmäohje, verohallinnon päätökset sekä tietosuoja-asetuksen ja tulo-

rekisterin vaatimukset. Lainsäädäntö, päätökset ja vaatimukset tuovat arkistoin-

nille eri sälyttämisaikoja näitä ovat: 

kymmenen vuotta tilikauden päättymisestä lukien palkka-aineistona tulee arkis-

toida esimerkiksi: 

• palkka-/tapahtumalista 

• palkanlaskennan tiliöintiyhteenveto kirjanpitoon 

• lomapalkkavelka ja sen erittely henkilöittäin sekä muut palkanlaskennan 

tulonsaajakohtaiset jaksotustositteet 

• palkkakortit kalenterivuosittain 

kuusi vuotta tilikauden päättymisestä lukien palkka-aineistona tulee arkistoida 

esimerkiksi: 

• työsopimus (kopio) ja muu työntekijän perustiedot kuten ay-jäsenmaksun 

perintäsopimus 

• palkanmuutosilmoitukset 

• yleiset palkankorotukset (työehtosopimus) 

• luontoisetulaskelmat 

• tunti-ilmoitukset 
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• lisä- ja ylityöilmoitukset 

• työaikakorvausilmoitukset 

• poissaolo- ja vuosilomailmoitukset, sisältäen lääkärintodistukset 

• vähennystiedot kuten ennakonpidätys, työntekijämaksut, ay-jäsenmaksut, 

maksukiellot 

• palkkalaskelmat 

• maksuluettelot 

• palkkasuoritusten yhdistelmä kuukausittain 

• kuukausittaiset ilmoitukset tulorekisteriin 

• ilmoitukset esimerkiksi ay-jäsenliitoille 

• palkkatilastot 

• Kelan ja tapaturmavakuutusyhtiön hakemukset ja maksupäätökset. (Ta-

loushallintoliitto 2023b.) 

Yllä mainittujen lisäksi eri tahoilta saataviin tukiin liittyvät hakemukset ja päätök-

set on arkistoitava. Näissä tulee noudattaa niissä määriteltyjä arkistointiaikoja. 

Aineistot tulee säilyttää niin etteivät ulkopuoliset pääse aineistoihin käsiksi. Ai-

neisoihin on lisäksi hyvä kirjata aineiston sisältö ja tuhoamisaika. (Taloushallinto-

liitto 2023b.) 
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4 SÄHKÖINEN ARKISTOINTI 

Sähköisten palveluiden ja toimintojen yleistyessä myös sähköinen arkistointi on 

yleistynyt. Sähköisiä aineistoja tulee arkistoida kuten paperisiakin, mutta sähköis-

ten tiedostojen tulostaminen säilytyksen vuoksi onkin turhaa, sillä ne voi arkis-

toida sähköisesti silti. Sähköinen arkistointi on yhtä suunniteltua ja järjestelmäl-

listä kuin paperilla arkistoitu, mutta aineisto vain säilytetään sähköisessä muo-

dossa. (Roos 2018, 40.) 

Vaikka arkistointi olisi sähköistä, sovelletaan silti arkistolakia. Sähköinen arkis-

tointi tuo hyötyjä esimerkiksi niin, että aineistoon pääsee käsiksi ajasta tai pai-

kasta riippumatta, tietojen löytyminen on nopeampaa, tietoa voi hyödyntää erilai-

sia raportointitarpeita varten sekä se vie vähemmän tilaa (Lahti & Salminen 2014, 

200). Asiakirjojen on siis oltava yrityksen käytettävissä normaaleissa toimintapro-

sesseissa (Henttonen 2023, 139). 

Sähköisessä arkistoinnissa tärkeää on kuitenkin se, että ottaa huomioon tietotur-

variksit sekä muistaa tiedostomuotojen ja tallennusmenetelmien ajantasaisuu-

den. Käyttöoikeuksia on hallittava niin, että järjestelmään pääsy on valvottua. 

Tärkeä osa myös sähköistä arkistointia on se, että järjestelmissä on otettu huo-

mioon säilytysajat. Tiedostot tulee olla niin, että ne voidaan siirtää ja konvertoida 

uuteen järjestelmään, ohjelmistoon ja tallennusvälineelle niin että tärkeä infor-

maatio menetetään. (Henttonen 2023, 139–140.) Vaikka palvelu olisi hankittu val-

miina, on organisaatiolla itsellään aina vastuu. Arkistointivastuuta ei voi siis ul-

koistaa sähköisessä arkistoinnissakaan. (Roos 2018, 40.) 

4.1 Kirjapitoaineiston sähköinen arkistointi 

Aikaisemmin sidotun ja paperisena säilytettävän tilinpäätöksen laatimis- ja säilyt-

tämisvelvoite poistui, kun kirjapitolaki uudistui vuonna 2016. Lain uudistuksen 

avulla on pyritty poistamaan kaikki esteet sähköisen kehityksen tieltä. Uudistuk-

sen myötä teknologiaa voidaan hyödyntää täysmittaisesti sekä taloushallinto voi-

daan toteuttaa kokonaan sähköisenä ja automatisoituna. Tämän velvoitteen 

myötä kaikki kirjanpidon aineistot on nykyään mahdollista arkistoida sähköisesti 

tositteista tilinpäätökseen (Kaarlejärvi & Salminen 2018, 91). Kirjapitovelvollisella 
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itsellään on siis mahdollisuus valita aineiston säilytysmuoto. Tarpeellisista ja käy-

tännöllisistä syistä säilytysmuotoa saa muuttaa, mutta silloin sisällön ja kirjaus-

ketjun säilyminen on varmistettava. (Roos 2018, 45.) 

Arkistoinnin yksinkertaistaminen on tuonut sen, että aineoston muuttumattomuus 

tulee edelleen varmistaa, mutta se miten muuttumattomuus varmistetaan, on kir-

janpitovelvollisen omassa harkinnassa (Kaarlejärvi & Salminen, 2018, 91). Kir-

janpitolautakunnan yleisohjeessa muuttamattomuuden varmistamiseksi on an-

nettu seuraavat esimerkit, joita voi hyödyntää muuttamattomuuden varmistami-

sessa: 

• taloushallintojärjestelmässä on lukittu tilikausi tai kuukasi kerrallaan 

• kirjanpito on arkistoitu kertatallenteiselle tietovälineelle 

• käyttäjäoikeuksienhallinta on varmistettu 

• laskettu tarkisteluku, joka osoittaa muuttumattomuuden (Kirjanpitolauta-

kunta 2021, 24). 

Kirjapitoaineiston sähköinen arkistointi vaatii sen, että taloushallinto on digitaa-

lista. Taloushallinto on digitaalista kun tositteet tallennetaan, täydennetään ja hy-

väksytään automaattisesti tai sähköisin toimenpitein. Paperisen tositteen skan-

naus on perusteltua vain, jos tosite on alun perin tullut paperisena. (Kaarlejärvi & 

Salminen 2018, 90.) 

4.2 Palkka-aineiston sähköinen arkistointi 

Sähköinen arkistointi on yhtä pätevä kuin paperinen, ja tämä koskee myös 

palkka-aineiston arkistointia. Arkistointimenetelmä riippuu aina yhtiön tarpeista, 

mutta sähköinen arkistointi auttaa löytämään dokumentit helposti ja tehokkaasti. 

(Lehtinen 2013.) Palkka-aineiston sähköisessä arkistoinnissa on huolehdittava 

siitä, että aineisto on palautettavissa luettavaan muotoon kuten kirjapitoaineisto-

kin. Aineisto olisi hyvä säilyttää muuttumattomassa muodossa kuten PDF-tiedos-

tona. (Taloushallintoliitto 2023b.) 
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Palkka-aineisto koostuu monista eri osista, kuten tuntilistoista, sairauslomatodis-

tuksista, työsopimuksista ynnä muista dokumenteista. Tuntilistatkin voivat olla eri 

järjestelmässä kuin palkanlaskenta. Tämän takia on hyvä, että tilinpäätöksessä 

on kuvattu miten ja missä nämä kaikki on arkistoitu. (Taloushallintoliitto 2023b.) 
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5 SÄHKÖISEN ARKISTOINNIN KÄYTTÖÖNOTTO VISMA FIVALDISSA 

ASIAKASYRITYS X:LLE 

5.1 Lähtötilanne 

Sähköinen arkistointi on ollut osittain käytössä asiakasyritys X:ssä jo ennen toi-

meksiantoani. Sähköinen arkistointi on tullut käyttöön automaattisesti ostolasku-

jen kierrätyksen osalta, kun ostolaskujen kierrätys aloitettiin Visma Fivaldissa 

marraskuussa vuonna 2020. Ostolaskujen kierrätys aktivoi automaattisesti käyt-

töön myös osittain kirjapito minimin ja laajan arkiston (Kuvio 2.). Käytössä on ollut 

siis vain ostolaskujen kuvien arkistointi, ettei jokaista laskua ole tarvinnut erik-

seen tulostaa kirjanpitoon muun aineiston ollessa paperista. 

 

Kuvio 2. Visma Fivaldi -arkisto. 
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5.2 Mitä sähköisen arkistoinnin käyttöönotto Visma Fivaldissa vaatii? 

Sähköisen arkistoinnin käyttöönotto Visma Fivaldi taloushallinto-ohjelmassa vaa-

tii, sen että taloushallinto toteutuu digitaalisesti. Digitaalisesti toteutuva taloushal-

linto tarkoittaa, että käytössä on sähköiset ohjelmistot. Asiakasyritys X:n kirjan-

pito tapahtuu Visma Fivaldi taloushallinto-ohjelmistossa. Ohjelmistossa asiakas-

yritys X:llä on käytössä kirjanpidon lisäksi ostolaskujen kierrätys, palkanlaskenta 

ja kuittienhallinta. Lisäksi ohjelmistoon voidaan jakaa tai siellä voidaan hallita eri-

laisia sähköisiä asiakirjoja. Asiakirjat voivat olla muun muassa MS Office asiakir-

joja, PDF-tiedostoja, lomakkeita, skannattuja tiedostoja, kuva-, ääni- ja videotie-

dostoja. (Visma Fivaldi 2022.) Asiakasyritys X:llä on Visma Fivaldin lisäksi toi-

sessa ohjelmistossa myyntilaskutus, jossa myyntilaskujen kuvat säilytetään. Kir-

janpitoon tuodaan reskontra-aineisto myyntilaskujen osalta ja Visma Fivaldissa 

on saatavien hallinta eli viitesiirtoaineistot haetaan pankista. 

Lisäksi on tärkeää tietää mitä laissa ja kirjapitolautakunnan yleisohjeessa sano-

taan kirjapito- ja palkka-aineistojen säilyttämisestä. Visma Fivaldi painottaa oh-

jeessaan, että Fivaldin sähköistä arkistoa käytetään tilikauden aikana aktiiviarkis-

tona ja tilikauden päätyttyä aineisto tulisi siirtää passiivi- eli pysyväisarkistoon. 

Aktiiviarkistossa aineistoja voidaan tarvittaessa muuttaa ja täydentää, mutta pas-

siivi- eli pysyväisarkistossa aineistoja ei voi enää muuttaa. (Visma Software Oy 

2021, 3.) 

Ostolaskujen osalta sähköinen arkistointi on ollut asiakasyritys X:llä käytössä 

siitä lähtien, kun ostolaskujen sähköinen kierrätys on otettu käyttöön. Visma 

Fivaldi sähköinen arkistointi tulee siis automaattisesti käyttöön tietyissä tilan-

teissa. Sama pätee myös Visma Scannerissa eli kuittienhallinnassa: kun ensim-

mäinen kuitti tallennetaan kirjanpitoon, tulee arkistointi niiden osalta myös auto-

maattisesti käyttöön. Asiakasyritys X:n kohdalla tulee siis ottaa käyttöön sähköi-

nen arkistointi vielä kokonaan kirjapidon, palkanlaskennan, myyntilaskutuksen ja 

dokumenttien osalta. 
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5.3 Sähköisen arkistoinnin käyttöönotto Visma Fivaldissa 

Arkistoinnin käyttöönotto vaatii, että käyttöoikeudet on annettu palveluhallin-

nassa. Pääkäyttäjä tarvitsee käyttöoikeuksista arkistointi (kaikki), arkiston pää-

käyttäjä, käyttötiedot, roolit, perustiedot, tiedostojen vienti ja raporttiajojen pää-

käyttäjä (kaikki). Pääkäyttäjä hallinnoi koko arkistoa ja saa näin ollen automaatti-

sesti kaikki käyttöoikeudet edellä annettujen käyttöoikeuksien ansiosta. Arkiston 

käyttäjä tarvitsee vain arkistointi (kaikki) käyttöoikeudet. Vaikka arkiston käyttä-

jälle on palveluhallinnassa annettu käyttöoikeus arkistointi (kaikki), silti tunnuk-

sella ei ole vielä tässä vaiheessa mitään pääsyä arkistoituun materiaaliin. Arkis-

ton pääkäyttäjä määrittelee arkiston asetuksissa käyttäjille oikeudet, jotka mää-

rittävät mitä käyttäjä pääsee tekemään arkistossa. Arkiston asetuksiin pääsee, 

kun arkisto otetaan käyttöön. (Visma Software Oy 2021, 4–6.) Kaikkien osioiden 

käyttöoikeudet määritellään siis palveluhallinnassa ja niitä voi tarvittaessa muo-

kata myöhemminkin. Jokaiselle yritykselle käyttöoikeudet määritellään erikseen. 

Vain arkiston pääkäyttäjällä on siis mahdollisuus ottaa arkisto käyttöön. Arkiston 

käyttöönoton jälkeen käyttäjille annetaan erilaisia alaoikeuksia. On tärkeää tietää 

jokaisen käyttöoikeuden merkitys, sillä arkisto sisältää arkaluontoisia tietoja. Näin 

vältytään siltä, etteivät tiedot joudu vääriin käsiin. 

Kun palveluhallinnassa on annettu käyttöoikeudet, sähköisen arkistoinnin voi 

ottaa käyttöön käyttäjätunnuksella, jolla on arkiston pääkäyttäjä oikeudet. Oi-

keuksien antamisen jälkeen Visma Fivaldiin kirjautuessa oikeassa ylälaidassa 

näkyy kaksi kansiota, jotka nojaavat toisiinsa. Kansiot tarkoittavat arkistoa. Kan-

sioita klikkaamalla pääsee arkistoon. Oikeuksien lisäksi käyttäjätunnuksella 

täytyy olla oikeudet niihin sovelluksiin ja raportteihin, jotka otetaan käyttöön. Ar-

kistoon menemisen jälkeen täytyy valita perustiedot, josta pääsee valikkoon 

mistä määritellään arkistointiasetukset. Arkiston perustietojen käyttöönotossa 

määritellään mitä, milloin ja miten arkistoon tallentuu. Kun perusasetuksissa on 

annettu määritykset, on arkiston tarkoitus toimia mahdollisimman automaattisesti 

ja sujuvasti, ettei manuaaliseen työhön kulu turhaa aikaa. Perusasetusten avulla 

on nopea ottaa arkistointi käyttöön, sillä Visma Fivaldi on määritellyt valmiiksi mitä 

aineistoja arkistoidaan. Edistyneiden asetusten kautta näkee, mitä perusasetuk-

set pitävät sisällään ja niiden kautta pääsee lisäksi valitsemaan jokaisen aineis-

ton erikseen. (Visma Software Oy 2021, 6–8.) 
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Tässä opinnäytetyössä perusasetukissa valitaan kirjanpito (minimi) ja palkanlas-

kenta (minimi). Nämä valitsemalla arkisto sisältää ne raportit ja aineistot, jotka 

ovat kirjapitolautakunnan mukaan pakollisia arkistoitaviksi. (Visma Software Oy 

2021, 9.) Kirjapitominimiin kuuluvat aineistoista myyntilaskut, tositteiden liitteet, 

kausiveroilmoitukset, tiliote, ostolaskut, myyntitilausasiakirjat, myyntikuitit sekä 

erilaiset raportit. Palkanlaskentaminimiin kuuluvat aineistoista palkkalaskelmat, 

palkkakortit sekä raporteista AY-jäsenmaksut, palkkalista (lyhyt) palkkakausittain 

ja ulosottotilitykset. Lisäksi perusasetuksista valitaan hallintokansio ja henkilös-

töhallintokansio. Näihin kanisoihin saa arkistoitua ulkopuolisia dokumentteja ku-

ten pöytäkirjat, tilinpäätös asiakirjat, tilintarkastusasiakirjat ja verokortit. 

Tiedostojen lisäämisen avulla Visma Fivaldi taloushallinto-ohjelmiston arkistoon 

saa lisättyä ulkopuolisia dokumentteja. Visma Fivaldi on määritellyt valmiiksi do-

kumenttityyppejä ja niiden arkistointi polkuja. Niiden lisäksi arkiston pääkäyttäjä 

voi tarvittaessa luoda uuden dokumenttityypin ja luoda sille arkistointipolun. 

Visma Software Oy 2021, 10.) Asiakasyritys X:lle loimme esimerkiksi toisen oh-

jelmiston myyntilaskupäiväkirjalle dokumenttityypin ja sille polun niin, että sekin 

löytyy myyntireskontran laskupäiväkirjan alta. 

Laajat arkistot sisältävät sellaisia aineistoja ja raportteja, joita ei ole pakko arkis-

toida. Laajoja arkistoja voi osaksi ottaa käyttöön sen mukaan, mikä on tietyn yri-

tyksen kohdalla tarpeellista. Edistyneiden asetusten kautta tämän pystyy teke-

mään raportti- ja aineisto-kohtaisesti. Edistyneiden asetusten kautta näkee myös 

sen, mitä raportteja ja aineistoja mikäkin sovelluskokonaisuus sisältää, kun taas 

perusasetuksista tätä ei näe. 

Visma Fivaldista tulostuvat raportit saa tarvittaessa raporttitulostimen kautta, jo-

ten niiden osalta arkistointi tilikauden aikana ei ole välttämätöntä. Ulkopuoliset 

dokumentit kannattaa kuitenkin siirtää arkistoon, sillä niitä voidaan tarvita tilikau-

den aikana ja silloin ne löytyvät helposti arkistosta päivittäistä käyttöä varten. 

Visma Fivaldissa arkisto on aktiiviarkisto. Tämä tarkoittaa sitä, että tilikauden 

päätyttyä aineisto tulee siirtää Visma Fivaldista pysyväisarkistoon. Pysyväisar-

kisto on esimerkiksi se, että tiedot viedään arkistosta omalle koneelle tilikauden 

päätyttyä. Asiakasyritys X:n kohdalle sovimme toimeksiantajani kanssa niin, että 
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tilikauden päätyttyä tiedot viedään muistitikulle ja näin ollen saamme tiedot pysy-

väisarkistoon. Tiedot kuitenkin jäävät myös kirjapito-ohjelmaan, mutta tikulle siir-

tämällä varmistamme sen, että tilinpäätös on muuttumattomassa muodossa mitä 

kirjapitolaissa vaaditaan. 

5.4 Lopputilanne 

Alla olevasta kuviosta 3 näkee tilanteen, jossa sähköinen arkistointi on otettu 

käyttöön. Sitä vertaamalla kuvioon 2. huomaa, että nyt kirjapito (minimi), palkan-

laskenta (minimi), myyntilaskut, ostolaskujen kierrätys, hallinto- ja henkilöstöhal-

lintokansiot on otettu kokonaan käyttöön. Lisäksi kirjapito (laaja), tilaustenkäsit-

tely (laaja), ostoreskontra (laaja) ja myyntireskontra (laaja) on osittain käytössä. 

Osittainen käyttö johtuu siitä, kun minimeissä on samoja raportteja kuin laajoissa, 

se ottaa automaattisesti käyttöön myös laajan. 

 

Kuvio 3. Visma Fivaldi arkisto. 
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Sähköinen arkistointi on lopulta todella käytännöllinen asiakasyritys X:lle. Nyt kun 

se on käytössä, ei tarvitse tulostaa esimerkiksi jokaista tiliotetta. Aikaisemmin ar-

kistoitavaa paperia on syntynyt monta mapillista tilikaudessa. Sähköisen arkis-

toinnin ansiosta enää paperisesti arkistoitavaa aineistoa ei synny ja kaikki on hel-

posti saatavilla Visma Fivaldista tilikauden aikana ja sen jälkeen. Tilikauden pää-

tyttyä päätearkistona toimii muistitikku, joka takaa sen, että muuttumattomuus on 

varmistettu aineistossa. Muistitikulle arkistoidaan siis tilikausittain aineistot ja 

Visma Fivaldi toimii käyttöarkistona. 

5.5 Sähköisen arkistoinnin hyödyt 

Sähköisestä arkistoinnista on hyötyä niin yrittäjille, tilitoimistoille, tilintarkastajille 

kuin viranomaisillekin. Arkistoa voivat selata henkilöt, joilla on käyttöoikeudet sii-

hen. Päästäkseen käsiksi aineistoon ei tarvitse varata erikseen tilaa, vaan siihen 

riittää toimiva Internetyhteys. (Visma Software Oy 2021, 4.) Lisäksi sähköinen 

arkisto on suojattu tulipaloilta ja vesivahingoilta toisin kuin paperinen arkisto. Hyö-

tyä on myös siitä, että ulkopuolisia tiedostoja ja dokumentteja lisättäessä tosit-

teelle, arkistoituvat ne myös Visma Fivaldiin. 

Sähköisestä arkistosta tiedon hakeminen on helpompaa. Kriteereinä voi käyttää 

muutakin kuin tositenumeroa: esimerkiksi tietyltä aikaväliltä voi hakea tietyn las-

kuttajan mukaan laskuja. Näin tiedon saattaa löytää paljon helpommin ja aikaa 

taas säästyy johonkin muuhun työtehtävään. Lisäksi jos asiakirjan haluaa esi-

merkiksi paperille, voi sen arkistosta tulostaa. 

Yhä useammin ihmiset puhuvat ekologisuudesta ja kestävästä kehityksestä. Ym-

päristön kannalta sähköinen arkistointi on merkittävässä asemassa, sillä sen koe-

taan olevan ekologisempi vaihtoehto paperiselle säilytykselle, kun asiakirjoja ei 

tulosteta tai säilytetä paperisina. Paperista, musteesta ja mapeista luopuminen 

tuo taloushallintoon ekologisuutta. 
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5.6 Sähköisen arkistoinnin haasteet 

Sähköinen kirjapidon arkistointi on tuonut mukanaan paljon positiivisia seurauk-

sia. Myös ongelmia kuitenkin syntyy joissain tilanteissa. Ongelmana voi olla esi-

merkiksi se, että tilitoimistoissa uuden opettelu vaatii aina tilitoimiston työnteki-

jöiltä, asiakkailta ja muilta sidosryhmiltä uuden opettelua ja näin ollen lisää aikaa. 

Ongelmana sähköisessä arkistoinnissa voisi olla myös se, jos yritys menee kon-

kurssiin tai lopettaa. Mitä arkistoinnille tapahtuu silloin, kun se on ohjelmistossa 

ja sen käyttö lopetetaan? Taloushallintoliiton johtava asiantuntija Janne Fredman 

on pohtinut myös tätä Tilisanomissa. (Fredman 2023, 42–43.) 

Sähköisen arkistoinnin huono puoli voi olla myös se, että sähköisiä aineistoja on 

paljon helpompi kopioida kuin paperisia. Tällöin myös sähköinen dokumentti on 

vaikea todistaa aidoksi. Siksi onkin tärkeää, että dokumentit tallennetaan aina 

sellaisessa tiedostomuodossa, jota ei voi muuttaa. 

Visma Fivaldin arkiston ongelma on se, että heillä ei ole tarjota pysyväisarkistoa 

ohjelmistossa vaan heillä on vain aktiiviarkisto. Se kääntyy kuitenkin eduksi siinä, 

että ohjelmistosta täytyy aktiiviarkistosta luoda pysyväisarkisto, kun tilinpäätök-

sen jälkeen tiedot viedään esimerkiksi muistitikulle ja luovutetaan yrittäjälle. Tie-

dot jäävät kyllä vielä kirjapito-ohjelmaan, mutta ovat myös arkistoituna muistiti-

kulle.  



26 

 

6 POHDINTA 

Opinnäytetyöni tavoitteena oli ottaa käyttöön sähköinen arkistointi toimeksianta-

jani asiakasyritykselle X. Käyttöönoton tarkoitus oli kehittää toimeksiantajani toi-

mintaa nykyaikaisemmaksi. Käyttöönotto vaati perehtymistä kirjapito- ja arkisto-

lakiin sekä kirjanpitolautakunnan yleisohjeeseen. Lait ja yleisohje määrittelevät 

miten ja kuinka kauan aineistoja tulee arkistoida. Lisäksi tuli perehtyä hyvin Visma 

Fivaldi taloushallinto-ohjelmaan ja heidän laatimiinsa ohjeisiin. 

Sähköisen arkistoinnin tuomat muutokset asiakasyrityksessä X näkyi niin, että 

paperin määrä on vähentynyt melkein olemattomiin. Paperilla on enää vain 

murto-osa aineistoista. Nämäkin aineistot pyritään tulevaisuudessa siirtämään 

sähköiseen muotoon. Alkuun uusien toimintatapojen opettelu vie aikaa, mutta lo-

pulta se tulee olemaan niin yritykselle kuin tilitoimistolle palkitsevaa. 

Toimeksiantajani oli oikein tyytyväinen lopputulokseen. Lopputulos osoitti myös 

sen, että tällainen kehittämistyö oli todellakin tarpeen tässä tilanteessa. Talous-

hallinto kehittyy koko ajan älykkäämmäksi ja näin ollen erityisesti pk-yritykset koh-

taavat yhä useammin haasteita. Sähköiset ja digitaaliset toimintatavat on hyväk-

syttävä, on vain ajan kysymys, milloin ei ole enää muuta vaihtoehtoa. Yritykset 

riskeeraavat tulevaisuutensa, jos he jäävät kehityksessä jälkeen. 

Lainsäädännön uudistuksen myötä arkistoinnin järjestäminen on enemmän va-

pautunut ja yritykset voivat järjestää arkistoinnin sähköisesti, paperilla tai sekä 

että. Toimeksiantajani sekä omieni havaintojeni mukaan arkistoinnin kehittämi-

nen ja dokumentoiminen ei usein ole yritysten prioriteetti numero yksi ja se jääkin 

muun toiminnan taka-alalle. Arkistointi on aina kirjapitovelvollisella, mutta se ei 

silti yleensä ole yrittäjillä ensimmäisenä mielessä. Yrittäjät luottavat usein siihen, 

että kirjapitäjä arkistoi taloushallinnon ja huolehtii siitä. 

Sähköisen arkistoinnin käyttöönotto Visma Fivaldissa sujui asiakasyritys X:lle hy-

vin, kun aluksi oli perehtynyt mitä täytyy ja halutaan arkistoida.  Lisäksi koska 

tiedossa oli mistä alkaen arkistointi halutaan ottaa käyttöön, oli käyttöönotto help-

poa. Suurimmaksi osaksi aikaa vei arkiston käyttöönotossa se, että arkistoajot 

tehdään aina arkisin kello 18.00 jälkeen ja viikonloppuisin perjantaista kello 18.00 

lähtien maanantai aamuun kello 7.00. 
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Arkiston käyttö on selkeää ja yksinkertaista, mutta perusasetusten muokkaus on 

hieman sekavaa. Sekavan siitä tekee se, että arkistoa hallinnoidaan palveluhal-

linnassa, arkistossa ja vielä raporttitulostimessakin. Onneksi Visma Fivaldilla on 

hyvä käsikirja sähköisestä arkistoinnista, usein kysyttyjä kysymyksiä, joihin löytyy 

vastauksia ja sovellustuki auttaa tarvittaessa. 

Opinnäytetyöstäni hyötyi niin toimeksiantajani kuin toimeksiantajani asiakasyritys 

X. Tulevaisuudessa opinnäytetyöstäni tulee hyötymään muutkin toimeksiantajan 

yritysasiakkaat, jotka vain haluavat siirtyä sähköisen arkistoinnin piiriin. Lisäksi 

opinnäytetyöstäni voivat hyötyä muutkin tilitoimistot, joissa ollaan ottamassa 

käyttöön sähköistä arkistointia asiakasyrityksille. 

6.1 Eettisyys ja luotettavuus 

Eettisyys nousi esiin jo aihetta valitessa, sillä silloin mietitään, kenen ehdoilla tut-

kimusaihe valitaan ja miksi tutkimus ylipäätään tehdään (Lapin korkeakoulukir-

jasto 2023). Opinnäytetyön luotettavuuden ja eettisyyden kannalta on tärkeää, 

että lähteet on valittu huolellisesti. Teoreettisessa osiossa valitsin aineiston, joka 

on mahdollisimman luotettavaa, olennaista ja ajantasaista tietoa. Ajantasaiset lait 

ja kirjanpitolautakunnan yleisohje tuovat luotettavuutta teoriaosuuteen. Toimin-

nallisessa osuudessa kuvasin mahdollisimman hyvin kehittämistyön vaiheet oh-

jeiden ja omien havaintojeni perusteella. Vaiheita olivat lähtötilanne, mitä sähköi-

sen arkistoinnin käyttöönotto vaati, kuinka se otettiin käyttöön ja mikä oli lopputi-

lanne. Lisäksi kerroin sähköisen arkistoinnin hyödyistä ja ongelmista. Työelämä-

lähtöisessä kehittämistyössä tärkeää on niin teorian kuin yrityksenkin eettiset 

säännöt (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 48). 

Asiakasyrityksen jääminen anonyymiksi ei vaikuttanut eettisyyteen ja luotettavuu-

teen. Tässä työssä ei ollut merkitystä onko asiakasyritys esimerkiksi jonkun tietyn 

toimialan yritys tai tietyn muotoinen yritys. Asiakasyritykseltä kuitenkin pyydettiin 

kirjallinen lupa siihen, että saan tämän kehittämistyön käyttöönoton tehdä heidän 

yritykselleen ja tehdä havainnointia sen kautta. Ilman omaa osallistuvaa havain-

nointia en olisi voinut kirjoittaa juuri asiakasyrityksen sähköisen arkistoinnin käyt-

töönotosta. Asetuin siis tutkijana tutkijan rooliin osallistuvan havainnoinnin avulla 

ja tarkastelin käyttöönottoa sen ja Visma Fivaldin ohjeiden kautta. 
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6.2 Jatkotutkimus 

Sähköisen arkistoinnin lisäksi olisin voinut ottaa käyttöön myös sähköisen allekir-

joituksen, joka yleistyi koronapandemian aikana. Sähköisen allekirjoituksen voi 

tehdä joko vahvalla tunnistautumisella tai ilman vahvaa tunnistautumista. Vah-

vasti tunnistettu eli henkilökohtaisilla pankkitunnuksilla tunnistautuminen on vai-

keammin väärennettävissä ja Visma Signin avulla olisin voinut tämänkin toimin-

non ottaa käyttöön. Tulevaisuudessa on siis vielä kehitettävää asiakasyritys X:n 

kohdalla. 

Uusi arkistolaki on valmistelun alla ja sen tavoite on astua voimaan vuoden 2023 

syksyllä. Lakia on tarkoitus ajantasaistaa vastaamaan julkishallinnon digitaalisen 

toimintaympäristön vaatimuksia. Tällä hetkellä laki ei huomio tarpeeksi toimin-

taympäristöissä tapahtuneita muutoksia. Uudistuksen tarkoituksena on yhden-

mukaistaa keskeisiä määritelmiä esimerkiksi metatietojen, arkistotoimen, asiakir-

jojen ja arkistotoimijoiden osalta, kun uusi tiedonhallintalaki tuli voimaan. En 

usko, että tämä tulee vaikuttamaan asiakasyritys X:n sähköiseen arkistointiin 

merkittävästi. Tärkeää on kuitenkin käydä uusi laki läpi sitten, kun se astuu voi-

maan. 

6.3 Oma prosessi 

Prosessi oli minulle aivan uusi. En ollut aikaisemmin tehnyt opinnäytetyötä, joten 

uuden oppimista oli paljon. Teoriasta minulla oli kuitenkin jonkin verran tietoa ai-

kaisemmin oppimani kautta. Tästä minulle oli jonkin verran apua työtä tehdessä.  

Mielestäni sain vastaukset asetettuihini tutkimuskysymyksiin ja tutkimusmenetel-

mäni tuki tätä. Rajasin aiheeni tutkimuskysymyksillä, sillä olisin voinut kyllä lähteä 

kirjoittamaan esimerkiksi ihan arkistosuunnitelmasta asti. Opinnäytetyön aikatau-

lutus auttoi saavuttamaan opinnäytetyön maaliin tavanomaisessa ajassa. Työ 

yleisesti on opettanut etsimään luotettavaa ja ajantasaista tietoa. 

Onnistuin opinnäytetyön tekemisessäni oman tavoitteen saavuttamiseksi. Onnis-

tuneen kokemuksen tuo myös se, että sain hyvää palautetta toimeksiantajaltani 

työstäni. Oli hienoa olla kehittämässä toimeksiantajani toimintaa entistä nykyai-

kaisemmaksi. 
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