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Toiminnanohjausjarjestelman opas kirjanpidon tiimille on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka tuotok-
sena syntyi paivittaisen kirjanpidon opas toimeksiantajan tiimille. Paivittaisella kirjanpidolla viitataan
tassa opinnaytetyossa kaikkiin paivittain, viikoittain ja kuukausittain tapahtuviin tyotehtaviin. Toi-
meksiantajana toimii Monetra Oulu Oy.

Tavoitteena opinndytety6lle oli saada laajempi kasitys sahkoisen taloushallinnon prosesseista,
kuinka niistd saadaan mahdollisimman tehokkaita, ja kuinka niita kontrolloidaan jarjestelmien ja
sen kayttajien osalta. Kehittamistehtavan tarkoituksena oli perehdyttaa uusia tyontekijoita tiimissa.
Taman lisaksi oppaan tarkoituksena oli vahvistaa kokeneempien tydntekijoiden osaamista ja yhte-
naistaa tiimin toimintaa tyotehtavien suorittamisen ja aikataulun kannalta.

Tietoperusta pohjautuu alan kirjallisuuteen seké luotettavien toimijoiden julkaisuihin tai artikkelei-
hin. Tietoperusta kasittelee sahkoisen taloushallinnon palveluiden tarjoamista ja prosesseja. Li-
saksi perehdytaan siihen, kuinka sahkaisen taloushallinnon prosesseja voidaan standardisoida ja
miten se vaikuttaa koko prosessiketjun tehokkuuteen ja kontrolliin. Tietoperustan viimeisessa osi-
ossa kasitellaan laadukkaan oppaan luomisprosessia, tunnuspiirteita ja oppaiden merkitysta ta-
loushallinnon tyotehtavissa.

Tutkimusmenetelmina kehittamistehtavalle kaytettiin osallistuvaa havainnointia ja teemahaastatte-
luja. Osallistuvalla havainnoinnilla tehtiin alustava sisallysluettelo oppaalle, seka luotiin teemahaas-
tatteluihin kysymykset. Teemahaastatteluilla syvennyttiin tiimin jasenten tyotehtaviin seka siihen,
millaisia toiveita heilla on oppaan suhteen. Havainnoinnista ja teemahaastatteluista saatu aineisto
analysoitiin teorialahtdisella analyysilla.

Kehittdmistehtdvan my6ta esiin nousi prosessin tehokkuutta heikentavia tekijoita tiimin tydskente-
lyssa. Kaikki kirjanpidon materiaali ei ole vield digitaalista, kuten ostoreskontraan vastaanotetut
laskut. Automaatiota olisi hyva lisata prosessien tehostamiseksi. Toisaalta kaytossa oleva toimin-
nanohjausjarjestelma yhdistaa sahkdisen kirjanpidon osaprosessit onnistuneesti. Jarjestelma toi-
mii hyvin myos integroitujen ohjelmien, kuten maksuliikenneohjelman kanssa. Kehittamisehdotuk-
siksi nousi ohjeiden jatkotyostaminen. Tama voidaan toteuttaa tekemalld harvemmin tapahtuvista
tydtehtavista laadukkaat ohjeet seka laatimalla kaikista asiakkuuksista asiakaskortit, joihin on ke-
ratty asiakkaiden erityispiirteet. Jarjestelmaa ajatellen kehittamisehdotukseksi nousi automaation
mahdollisuuksien selvittaminen.
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An enterprise resource planning (ERP) system guide for an accounting team is a project-based
thesis. As a result of the project, the instructions for the ERP system were created. The guide
considers tasks that are repeated daily, weekly, and monthly in accounting within the team’s client
companies. The client of this thesis is Monetra Oulu Oy, which is a non-profit in-house organization
offering support services such as financial management and human resources.

The goal of the thesis was to get wider view of the whole process of financial management from a
service provider's perspective, but also from customer’s view. The purpose of the instructions was
to help new employees to familiarize themselves with the ERP system and the processes consid-
ering the clients and tasks of the team. Additionally, the instructions are assumed to strengthen the
competence of the employees with more experience and will unify the tasks made in the ERP
system.

The knowledge basis of this thesis consists of themes from the field of study, especially financial
management in a digital environment. The topic’s considered are for example how to make pro-
cesses the most efficient and how to control them. In the last part of the knowledge base the topic
is how to make a high-quality guide, and what kind of features a good guide has.

The research methods used were observation and interviews. The preliminary table of contents
was developed by observing the team’s assignments for the duration of a month. Following the
observation, personal interviews were conducted to go deeper into the specific needs that individual
team member may have. The results provided from the research methods were accumulated and
helped towards to creation of the instructions for the ERP system.

The factor affecting the effectiveness of the team’s work was the lack of digitality in some parts of
the purchase ledger. In addition to digitality, the automation could be more advanced especially
with data entry. The ERP system is beneficial as it connects different processes efficiently and
integrates properly with different kinds of systems. This thesis proposes for improvement in creating
higher-quality guides for different tasks among the team and to prepare files of the special tasks of
every customer that the team operates with.

Keywords: financial management sub-processes, effective process, general ledger, controls, high-
quality guide
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1 JOHDANTO

Kokkolan kaupunki ulkoisti taloushallintopalvelunsa Monetra Oulu Oy:lle 1.1.2023 alkaen, jolloin
my6s Kokkolan kaupungin konserniyhtididen kirjanpitotiimin tydnantaja vaihtui (Kokkola 2022). Kir-
janpitotiimi koki tydnantajan vaihtumisen aikaan my6s henkiléstomuutoksia, jolloin tiimiin tuli uusia
kirjanpitajia. Uusien tyontekijoiden myota koettiin tarpeelliseksi laatia paivittdisen kirjanpidon opas
perehdytyksen ja osaamisen yllapidon varmistamiseksi toiminnanohjausjarjestelméan kaytossa.
Kokkolan kaupungin taloushallintopalvelujen tuottamisen lisdksi Monetra-konserni teki hankinta-
paatoksen Abilitan Unit4-toiminnanohjausjarjestelmasta (ERP-jarjestelma) helmikuussa 2023, joka
on ollut jo useita vuosia kaytdssa Kokkolan kaupungin asiakkuuksilla. Monetra-konserni aloittaa
toimintojensa siirtamisen hiljalleen muista toiminnanohjausjarjestelmista Unit4:aan (Monetra 2023).
Oppaan luominen ja sen myota esille nousseet asiat voivat olla apuna uuteen toiminnanohjausjar-

jestelmaan siirtymisessa.

Opinnaytety6n tuotoksena luodaan toimeksiantajan kirjanpitotiimille paivittdisen kirjanpidon opas
seka toiminnanohjausjarjestelman toimintojen etta aikataulun nékokulmasta. Oppaan tekemisen
tarkoitus on perehdyttaa ja tukea tiimin henkilostoa heille uuden toiminnanohjausjarjestelman kay-
tossa, seka yhtenaistaa tiimin toimintaa. Unit4-jarjestelmasta oppaan luominen hyodyttaa myos
koko Monetra-konsernia, kun suunnitellaan kayttoonottoa ja neuvotellaan tulevista ominaisuuksista
kyseisessa jarjestelmassa. Opas tulee parantamaan asiakaspalvelun laatua asiakasyhtioille, kun
kirjanpitajilla on tiedossa tarkeat ja toistuvat tapahtumat kuukauden aikana yhtididen kirjanpidossa.
Prosessien syvempi tunteminen oppaan avulla auttaa kirjanpitéjid myos vastaamaan asiakkaiden

heille esittdmiin kysymyksiin ja epaselvyyksiin.

Kehittamistehtavan tavoitteena on tutkia, mita asiakasyritysten paivittaiseen kirjanpitoon sisaltyy ja
minkalaiselle oppaalle tiimilla on tarve. Oppimistavoitteena on siséistaa sahkaisen kirjanpidon pro-
sessi ja sen sisaltdmat osaprosessit seka saada itseluottamusta tydtehtaviin. Opinnaytetydn tekijan
henkilokohtaisena tavoitteena on myos kehittya asiantuntijana seka jarjestelman etta asiakkuuk-
sien kannalta. Ty0ohjeistus rajataan Kokkolan kaupungin konserniyhtididen kirjanpitoa tekeviin ta-
loushallinnon ammattilaisiin, jotka eivat viela hallitse Unit4 -jarjestelman kayttéa. Oppaan sisaltd
rajautuu prosesseihin, jotka koskevat vahintaan neljaa asiakasynhtiota ja jotka toistuvat paivittain,
viikoittain ja kuukausittain. Esimerkiksi osavuosikatsauksiin tai tilinpaatokseen liittyvia asioita ei
tulla kasittelemaan oppaassa.



Tama opinnaytetyo on kaksiosainen, joka koostuu opinnaytetyoraportista ja kehittamistyona teh-
dysta tuotoksesta. Opinnaytetydraportissa luodaan teoreettinen tietoperusta tutkimukselle, jonka
pohjalta tuotos luodaan (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, luku 1.1). Opinnaytetydn lahdeluettelo
sisaltaa alan kirjallisuutta seka viranomaisten ja muiden tunnettujen organisaatioiden julkaisemia
artikkeleita ja kirjoituksia. Teorialukujen avulla halutaan selkeyttaa lukijalle sahkaisen taloushallin-
non prosesseja ja niihin liittyvia toimenpiteita kirjanpitajan nakokulmasta. Lisaksi teoriaosuudessa
kerrotaan asiakkuuksien hoitamisesta taloushallinnossa, seké laadukkaan oppaan tuottamisesta.
Opinnaytetyon toisessa osassa syvennytaan oppaan laadinnan prosessiin. Kehittdmistehtavan
tieto perustuu kirjoittajan omiin kokemuksiin ja tyosta jasenneltyyn tietoon, seka haastatteluihin ja
havainnointiin kirjanpitajien tydtehtavista timissa. Tyypiltdan tamé opinnaytetyd on toiminnallinen
opinnaytetyd. Toiminnallisessa opinnaytetydssa laaditaan konkreettinen ammatillinen tuotos (Kos-
tamo, Airaksinen & Vilkka 2022, luku 1.1), tassa tapauksessa kirjanpidon opas, joka palvelee tiimin

henkilostoa.

Kehittamistehtavan merkittava tausta on teemahaastattelut, joiden avulla pyritaan selvittamaan kir-
janpitajien tyon kulkua kuukauden aikana, seka minkalaisia ohjeita he tarvitsevat sisallllisesti ja
visuaalisesti. Havainnointia toteutetaan osallistuvana havainnointina tyén kautta (Tuomi & Sarajarvi
2018, luku 3.2), ja se toimii teemahaastattelujen pohjana. Lisaksi havainnoinnilla luodaan alustava
sisallysluettelo oppaalle. Aineiston analysoinnissa kaytetaan teorialahtdista analyysia, jolla tarkoi-
tetaan tutkimustulosten analysointia teoriaperustan pohjalta (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 4.2).
Teoria-aineisto on koottu opinnaytetyon ensimmaiseen osioon, ja opinnaytetyon kehittamistehta-

van tutkimus ja sen tulokset analysoidaan teoriaosuuteen peilaten.

Tutkimuskysymykset, jotka toimivat kehittamistehtavan pohjana, ovat:
- Millaisista osista sahkoisen kirjanpidon prosessi muodostuu tiimin asiakasyhtidilla?
- Miten prosessin vaiheet toteutetaan Unit4 -ymparistossa?

- Millainen on onnistunut, toimiva opas?



2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Sahkoisella taloushallinnolla tarkoitetaan tositteiden muuttamista sahkoiseen muotoon ilman auto-
matisointia. Termilla viitataan tilanteeseen, jossa prosessit eivat ole taysin sahkoisia alusta loppuun
saakka. Sahkoisessa taloushallinnossa voidaan esimerkiksi vastaanottaa paperisia laskuja, jonka
jalkeen ne skannataan sahkdiseen jarjestelmaan. Kaytannossa voidaan siis puhua paperittomasta
kirjanpidosta, joka tarkoittaa lakis@ateisten tositteiden esittamista sahkaisesti. (Lahti & Salminen
2014, 26-27.)

Digitaalinen taloushallinto on hieman kehittyneempaa kuin sahkoinen taloushallinto. Maaritelman
mukaan tositteita ei tarvitse erikseen siirtaa sahkoiseen muotoon, vaan kaikki prosessit tapahtuvat
sahkoisessa muodossa. Tama edellyttaa sita, etta toimittajat ja asiakkaat kayttavat verkkolasku-
tusta ja etta tietoa pystytaan siirtamaan sahkoisesti kaikkien yritysten sisaisten ja ulkoisten sidos-
ryhmien valilla. Digitaalisen taloushallinnon prosessit ovat suurimmalta osin taysin automatisoituja.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 11-17.) Taloushallinnon digitalisointi tekee yrityksien taloustilanteen
seuraamisesta edistyksellisempaa, kun tiedot saadaan ajantasaisesti sita mukaan, kun suorituksia
ja tositteita syntyy. Esimerkiksi myyntireskontra on ajantasaisempi, kun asiakkaiden suoritukset
nakyvat saman paivan tai seuraavan paivan aikana yrityksen tililla. Myos tiedonhaku on helpompaa
tarvittaessa tietoa muun muassa siita, millaisia aiemmat tilidinnit ovat olleet eritystapauksissa,
joissa ei ole automaatiota. Sahkoisesta jarjestelmasta on helppoa hakea tietoa hakusanoilla tai
vaikkapa toimittajanumerolla, kun taas ennen tietoa haettiin selaamalla mappeja. (Helanto, Kaisa-
niemi, Koskinen, Kuntola, Siivola 2013, 14-15.)

Digitaalisen taloushallinnon ja automaation kehittyminen antaa taloushallinnon ammattilaisille mah-
dollisuuden olla asiantuntijoita, kun rutiinityot eivat vie enaa aikaa tyopaivasta. 2020-luvulle tulta-
essa digitaalisen taloushallinnon sijaan on siirrytty puhumaan alykkaasta taloushallinnosta, jossa
on vield merkittavdmmassa roolissa tekoaly ja ohjelmistorobotiikka. Ohjelmistot voivat suorittaa
alykkyytta edellyttavia toimenpiteita, jolloin taloushallinnon ammattilaisilta odotetaan taysin erilaista
osaamista kuin 20 vuotta sitten. Nykyajan taloushallinnon ammattilaiselta odotetaan hyvia vuoro-
vaikutustaitoja, asiakaslahtoista asennetta ja ongelmanratkaisukykya. Asiakkaan tukena oleminen
ja tiedon etsiminen ovat osa jokapaivaista tyota. Haastavat ja vaihtelevat tehtavat lisaavat tunnetta
tydn merkityksesté ja parantavat tyytyvaisyytté tyossa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 11-17.)



Taloushallinnon sahkoistyessa uusia palvelukonsepteja luodaan koko ajan lisaa ja tavoiteltaviksi
asioiksi nousevat joustavuus ja tehokkuus. Pienet ja suuret yritykset eroavat toisistaan suuresti,
silla pienet yritykset haluavat ulkoistaa taloushallintonsa tilitoimistoille ja suuret yritykset luovat pal-
velukeskuksia tuottamaan itselleen palveluita. Tavallisesti taloushallinnon toiminnot ovat hajautettu
erilaisiin toimenpiteisiin, osaprosesseihin, joita hoitavat kyseista asiaa koskevat yksikot. Tama toi-
minta perustuu aikoihin, kun sahkoisen taloushallinnon integroiminen yhtenaiseen jarjestelmaan ei
ollut yleista, vaan eri toimenpiteet suoritettiin omissa ohjelmissaan. (Lahti & Salminen 2014, 209-
210.)

Taloushallintopalveluiden tuottaminen asiakkaalle vaati jatkuvaa kehittymista ja ajan tasalla pysy-
mista. Yritykset ulkoistavat taloushallintonsa, koska haluavat mahdollisimman osaavia ja uusien
trendien pinnalla olevia ammattilaisia hoitamaan heidan talouttaan. Tilitoimistoilla ei ole siis varaa
jaada jalkeen uusista innovaatioista alan ymparilla, kun uusilla asiakkailla on odotukset palvelusta,
jota he haluavat, mutta toisaalta myds pitempiaikaiset asiakkaat ovat tietoisia ympardivista uudis-

tuksista ja haluavat saada niitad omiin palveluihinsa. (Svard 2012, 87-88.)

21 Sahkoisten taloushallintopalvelujen vastaanottajan nakokulma

Sahkoiset taloushallintopalvelut tuovat paljon lisdarvoa niita vastaanottaville tahoille. Asiakkaan ta-
loudellinen tila on sahkdisten jarjestelmien myota lapinakyvaa asiakkaan ja palvelun tuottajan va-
lilla. Yhteistyd on molemmin puolin toimivampaa, kun tietoihin paasee kasiksi yhta aikaa seka asia-
kas ettd palvelun tarjoaja. (Helanto ym. 2013, 17-18.) Taloushallinnon ammattilaisista tuleekin
usein tarkea osa asiakkaan johdon raportointia, kun talouden seuraaminen on tehokasta ja raport-

teja saa helposti tulostettua sahkaisista jarjestelmista (Helanto ym. 2013, 23).

Asiakkaan olisi kannattavaa laajentaa sahkdinen taloushallinto koko organisaatioon, tarkoittaen
kayttajatilien avaamista koko henkilostélle rajoitetuilla kayttdoikeuksilla. Nain prosessi on teho-
kasta, kun kaikki tydntekijat voivat kdyda asiatarkastamassa heille kuuluvat laskunsa, ja kayda li-
saamassa jarjestelmaan muun muassa kulu- ja matkalaskuja, jotka heita koskee. (Helanto ym.
2013, 23-24.) Sahkoisyyden myota rutiinityot vahenevat kaikilta osallisilta, kun laskuja tai muita
paperisia tositteita ei tarvitse toimittaa kirjanpitéjalle erikseen, vaan kaikki tapahtuu yhteisen jarjes-
telmén kautta (Helanto ym. 2013, 17-18).



2.2  Sahkoisten taloushallintopalvelujen tuottajan nakokulma

Tilitoimistot pyrkivat kehittdamaan tarjoamiaan palveluitansa peruskirjanpidosta kohti asiakkaiden
kokonaisvaltaista talouden ohjausta. Taman mahdollistaa kehittyva automatisaatio, kun rutiiniteh-
tavat eivat ole enaa aikaa vieva prosessi. Taloushallintopalvelujen parantamisen strategia ja toi-
menpiteet ovat hyvin erilaisia riippuen siita, minka kokoisesta tilitoimistosta puhutaan palveluntuot-
tajana. Pienet tilitoimistot panostavat sahkoistymiseen ja integroitumiseen seka palveluidensa tuot-
teistamiseen, kun taas suuret tilitoimistot pyrkivat olemaan asiakkaidensa tukena myos sisaisessa

laskennassa, tarjoten heille apua tulevaisuuden jasentelyssa. (Svard 2012, 87.)

Tuotteistaminen lisaa palveluntarjoajan ja asiakkaan valista luottamusta, kun prosessit ovat maa-
ritelty ja tarkennettu kummallekin osapuolelle. Myds palvelun laatu kasvaa, kun prosessissa on
yhtenéiset toimintatavat ja niitd dokumentoidaan. Prosessi ei ole tallin riippuvainen tietyista hen-
kildista, vaan palvelu voi jatkaa normaalia kayntiaan esimerkiksi sairaustapauksessa. (Kuntaliitto
2017.)

Pienten tilitoimistojen tyypillinen prosessi etenee aineistojen ja tositteiden vastaanottamisesta, nii-
den jarjestelysta ja numeroinnista seka sahkoisesti tallentamisesta tai mapittamisesta. Lisaksi asi-
akkaalta joudutaan usein pyytamaan lisatietoa liittyen toimitettuihin aineistoihin. Lopuksi valmiin
kirjanpidon raportit lahetetaan asiakkaalle ja tarvittaessa viranomaisille. Pienten tilitoimistojen on
kehitettava osaamistaan ja toimintaansa kokonaisvaltaisempaan suuntaan, ennen kuin ne voivat

pyrkia isojen tilitoimistojen mukaiseen palvelumalliin. (Svard 2012, 88.)

Isommat tilitoimistot ovat useimmiten jakaneet prosessinsa ja tarjoamansa palvelut tarkemmin,
joka helpottaa palvelun jarjestamista ja hinnoittelua. Tata kutsutaan prosessiajattelumalliksi. Pro-
sessit jaetaan tilitoimistoissa tyypillisesti taloushallinnon tyotehtavien mukaan, eli esimerkiksi
myynti- ja ostoreskontraan. Suuressa tilitoimistossa yhden prosessin sisalla tapahtuva volyymi on
erittdin suurta ja prosessin tydntekijat ovat erikoistuneet sen hoitoon, kun taas pienissa tilitoimis-
toissa yksi tyontekija voi hoitaa kaikki asiakkaan taloushallinnon prosessit. Suuremmat tilitoimistot
tahtaavat nykyisin isojen toimijoiden suosiossa olleeseen palvelukeskusmalliin, jossa taloushallin-
non prosessit ovat jaettu niita hoitaville asiantuntijoille, ja joista asiakkaat pystyvat itse valitsemaan
haluamansa palvelut. Tama malli luo kokonaisvaltaisen osaamisen tilitoimiston sisélle, joka mah-

dollistaa myos lisdarvoa tuovan talousohjauksen tarjoamisen asiakkaille. (Svard 2012, 87-89.)
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Palvelun tarjoaminen on nykyaan joustavaa sahkoisyyden ansiosta. Asiakasyhtioiden ei tarvitse
olla samassa kaupungissa tai edes samassa maakunnassa, vaan asiakasta voidaan palvella jopa
toiselta puolelta Suomea. Tilitoimistojen taytyykin panostaa brandinsa ja asiakaslupaustensa ke-
hittamiseen, jotta erottautuminen yha tiivimmassa kilpailussa on mahdollista. Taloushallintopalve-
luiden myynnista ja asiakassuhteiden yllapidosta tilitoimistot ovat yleensa itse vastuussa. Varsinkin
isommissa tilitoimistoissa on usein palveluiden myyntiin erikoistuneet henkilot ja asiakasvastaavat.
(Helanto ym. 2013, 21-22.)
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3  TALOUSHALLINNON SAHKOISET PROSESSIT

Taloushallinnon toteuttaminen mielletaan sarjaksi eri toimintoja, jotka kulkevat lapi taloushallinnon
eri yksikoiden. Jokaisella prosessilla on oma vastuuhenkilonsa ja yksikkonsa. Toiminnan kehitta-
minen tapahtuu prosessilahtoisesti niin, etta jokainen yksittainen prosessi voi kehittaa koko pro-
sessien sarjaa. (Lahti & Salminen 2014, 16.) Taloushallinnon prosessien avulla voidaan muuttaa
yrityksen koko toiminta taloudelliseen muotoon. Tositteiden ja raporttien avulla kerrotaan toiminnan
tuottavuudesta ja tuloksesta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93.) Taloushallinnon prosessit ovat

havainnollistettu kuviossa 1.

RAPORTOINTI
Ostoreskontra
Myyntireskontra Matkareskontra
Kayttoomaisuus- Paakirjanpito Rahaliikenne-
reskontra jarjestelma
Vaihto-omaisuus
ja tuotanto S Projektilaskenta
Palkkakirjanpito
ARKISTOINTI

KUVIO 1: Prosessit muodostavat taloushallinnon kokonaisuuden (Kaarlejérvi & Salminen 2018,
95).

Raportointi ja arkistointi ovat koko prosessiketjun viimeisteleva osa. Raportointiprosessi kayttaa

hyvakseen muissa osaprosesseissa kertynytta dataa, ja se toimii jatkumona muiden prosessien
paattyessa. Raportointi on merkittavaa kaikille sidosryhmille, ja sen saatavuutta, paikkaansa pita-
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vyytta ja ajantasaisuutta pidetaan arvossaan. Tavallisesti raportointi jaotellaan kahteen paakate-
goriaan: ulkoiseen ja sisaiseen raportointiin. (Lahti & Salminen 2014, 171-172.) Ulkoinen rapor-
tointi perustuu eri tahojen lakisaateisiin vaatimuksiin, joiden pohjana on yleensa tuloslaskelma ja
tase, silla virallista tilinpaatosta pidetaan keskeisimpana osana ulkoista raportointia. Naiden lisaksi
lainmukaisia selontekoja ovat paivakirja, paakirja ja erilaiset viranomaisilmoitukset. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 173-174.) Sisainen raportointi pyrkii edistdmaan liiketoimintaa ja ennustettavuutta tar-
joamalla johdolle tietoja esimerkiksi kustannuksista ja kannattavuudesta (Lahti & Salminen 2014,
178).

Arkistointi toimii luotettavan sahkoisen taloushallinnon selkarankana, kun materiaali aiemmilta vuo-
silta on saatavilla ja tieto on lapinakyvaa. Sahkoinen taloushallinto mahdollistaa arkiston saavutet-
tavuuden missa tahansa, eiké paperiarkistoille tarvita enaa tiloja. (Lahti & Salminen 2014, 200.)
Vahintaan 10 vuotta sailytettavia aineistoja ovat tilinpaatokseen liittyvat aineistot, kirjanpito ja tililu-
ettelo. Muutoin tositteet ja viestit liketapahtumiin liittyen tulee sailyttaa vahintaan kuusi vuotta. (Kir-
janpitolaki 1336/1997, 2:10 §.) Arkistointi on laillisesti mahdollista sailyttaa vain sahkoisessa muo-
dossa yhdessa paikassa, varmuuskopioita ei tarvita. Kirjanpitolaissa mainitusta muuttumattomuu-
desta voi pitaa huolen lukitsemalla suljetut kaudet, jotta muutoksia ei voi enaa tehda. Aiempien
vuosien oikeellisuus ja eheys voidaan varmistaa tilintarkastajan allekirjoitetulla tilinpaatoksella ja
silla, ettei kirjauksia voi mennd muokkaamaan enaa tilinpaatoksen jalkeen. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 91.)

3.1 Osaprosessit

Sahkoinen kirjanpito voidaan jakaa osaprosesseihin, jotka muodostavat taloushallinnon kokonai-
suuden. Osaprosesseja ovat ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi,
maksuliikenne ja kassanhallinta, kayttbomaisuuskirjanpito ja palkkakirjanpitoprosessi. Digitaalisuu-
den tuomat hyodyt ovat mahdollistaneet sen, etta naita prosesseja voidaan kasitella saman ERP-
jarjestelman sisalla. Yleista kuitenkin on, etta esimerkiksi raportointi ja palkkahallinto hoidetaan
erillisessa, ERP-jarjestelmaan integroidussa sovelluksessa. (Lahti & Salminen 2014, 17.)

Osaprosessit ja niiden kulku eroavat osittain toisistaan. Kun ostolasku-, myyntilasku-, sek& matka-
ja kululaskuprosessissa on yksiselitteiset alku- ja loppuvaiheet, on esimerkiksi maksuliikenteen

prosessi sitoutunut muissa prosesseissa toteutuneisiin tapahtumiin. (Lahti & Salminen 2014, 18.)
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Seuraavissa alaluvuissa kasitelldén sahkadisen taloushallinnon osaprosessit kirjanpitajan nakokul-

masta.

3.1.1 Ostolaskut

Sahkoinen ostolaskuprosessi alkaa laskun vastaanottamisesta. Lasku skannataan ja tallennetaan,
tai vastaanotetaan suoraan jarjestelmaan. Taman jalkeen lasku tilididaan manuaalisesti tai auto-
matiikan avulla ja lahetetaan asiatarkastus- ja hyvaksymiskiertoon. Kierrossa asiatarkastaja ja hy-
vaksyja hyvaksyvat laskun, jonka jalkeen ostolasku siirretadn ostoreskontraan kasiteltavaksi. Lo-
puksi ostoreskontrasta luodaan maksuaineisto, joka lahetetadn pankkiin. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 93.)

Ostolaskujen tilidinti on mahdollista automatisoida erilaisilla keinoilla. Jos tietylta toimittajalta vas-
taanotetaan useasti laskuja, ja niiden tiliGinti on sama, on mahdollista asettaa toimittajakohtainen
oletustilidinti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 104.) Tallainen toimittaja voisi olla esimerkiksi viran-
omainen. Lisaksi automatiikkaa tilidinneille voidaan luoda antamalla jarjestelman analysoida verk-
kolaskun sisaltamaa dataa ja tehda tilidinti sen perusteella ihmisen luomasta tilidintisaannosta. Ma-
nuaalinen saantojen luominen ja niiden tarkkailu on kuitenkin pienissa maarissa laskuja jopa tyol-

listavampaa kuin itse manuaalinen tilidinti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 105.)

Joissain yrityksissa ostolaskujen tilidinnin suorittaa laskun asiatarkastaja, jota perustellaan laskun
sisallon paremmalla tietdmykselld, jolloin kohdistaminen on helpompaa. Ostoreskontran tyonteki-
jan tai kirjanpitajan tekema tilidinti on kuitenkin useimmiten tehokkaampaa ja laadukkaampaa, silla
kirjanpidon, alv-saannosten ja tilikartan tilien kaytto ovat hallussa paremmin. Tarkastajan suorit-
tama tiliéinti aiheuttaa lisatyota, kun kirjanpitajan taytyy vahintaankin pistokokeilla tarkastella, etta
tilidinnit ovat oikein. Toinen haitta nakyy kausien suluissa, kun laskut voivat ja&da roikkumaan kier-

toon pidemmaksi aikaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 105-106.)

Nykyaan suuri osa suomalaisista yrityksista lahettavat ja vastaanottavat laskunsa verkkolaskuina
(Lahti & Salminen 2014, 52). Verkkolaskujen kayttdonotto on kriittinen edellytys onnistuvalle liike-
toiminnalle, silla huhtikuussa 2020 voimaan tullut laki antaa elinkeinonharjoittajille ja yrityksille oi-
keuden saada sahkoinen lasku pyynndsta toiselta elinkeinonharjoittajalta tai yritykselta (Laki han-

kintayksikoiden ja elinkeinonharjoittajien séhkoisestd laskutuksesta 241/2019, 4 §). Verkkolaskut
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saastavat aikaa, kun laskut likkuvat nopeasti valittajien ja vastaanottajien valilla. Lisaksi yhteistyo
etenkin tilitoimistojen ja asiakkaiden valilla paranee, kun molemmat osapuolet saavat tiedon hel-
posti ulottuvilleen, ja nappailyvirheita ei synny, kun tiedot tayttyvat automaattisesti. Sahkdisten las-
kujen vastaanottaminen on myos huomattavasti halvempaa kuin paperilaskujen laskutuslisineen ja

kasittelyaikoineen. (Yrityksen digitalous 2022.)

3.1.2 Myyntilaskut

Myyntilaskuprosessi muodostuu erilaisista vaiheista myyntitilauksen luomisen, laskutuksen ja mak-
susuorituksen valilla. Tarkea tekija osana myyntilaskuja on saatavien hallinta. (Kaarlejarvi & Sal-
minen 2018, 92.) Saatavien hallinta on viime aikoina tehostunut, silla laskujen lahettaminen ja mak-
sujen vastaanottaminen on todella joustavaa, kun ne eivat ole enaa sidottu tiettyihin paiviin. Sah-
kéisyyden ansiosta nama toiminnot voidaan hoitaa juoksevasti, paivittain. (Helanto ym. 2013, 43.)
Sahkoisessa myyntilaskuprosessissa toiminta voidaan jakaa kahteen osaan, joista toinen on las-
kun sisallon luominen ja sen lahetys asiakkaalle. Toinen osa séhkoista myyntilaskuprosessia on
myyntireskontran tapahtumien seuraaminen ja niihin reagoiminen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
121.)

Myyntilaskuprosessi alkaa myyntitilauksen tekemisesta. Myyntitilaus pohjautuu myytyyn tuottee-
seen tai palveluun, tai jollekin muulla aiemmin tehdylle sopimukselle. Myyntitilauksen tekee auto-
maatiorobotiikka, asiakas tai kirjanpitdja, ja sen pohjalta luodaan lasku. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 121.) Laskun luomisen jalkeen se lahetetaan verkkolaskuoperaattorille, joka taas valittaa sen
asiakkaalle (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 129). Asiakas maksaa laskun ja suoritus kohdistetaan
myyntireskontran avoimelle laskulle. Jos maksu ei jostain syysta siirry pankkitilille, on ryhdyttava
perimistoimenpiteisiin, jotka ovat maksukehotuksen lahetys tai oikeudelliset toimet. Lopuksi myyn-
tireskontran avoin erd kuittaantuu suoritetuksi tai muuttuu luottotappioksi. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 131-132.)

Voidaan sanoa, ettd myyntireskontran hoitaminen on kirjanpidon prosesseista kaikkein kehittynein.
Sen mahdollistaa Suomen pankkien yhteistyd maksulikenteessa seka viitenumeroiden jarjestel-
maéllinen kasittely. Parhaimmillaan naiden avulla myyntireskontra voi olla taysin automatisoitu.
Myds perintatoimenpiteet voidaan automatisoida niin, etta jos suoritusta ei saada, jarjestelma 1a-

hettaa tietyn ajan kuluttua muistutuksen asiakkaalle. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 130-132.)
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3.1.3 Matka- ja kululaskut

Matka- ja kululaskut syntyvat korvauksista, joihin yrityksen tyontekija on oikeutettu matkustaessaan
tai tekemalla pienimuotoisia hankintoja itse yritykselle. Enimmaisrajoja verovapaisiin matka- ja ku-
lulaskuihin liittyen, kuten paivarahoille, maarittelee verohallinto vuosittain. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 111))

Tavallisesti henkilo, jota matka- tai kululasku koskee, tekee itse laskun sahkoiseen jarjestelmaan.
Laskun liitteeksi skannataan asiaa koskevat kuitit. Taman jalkeen lasku menee hyvaksymiskiertoon
ostolaskuprosessin mukaisesti. (Helanto ym. 2013, 46.) Yleensa hyvaksymiskierto matka- ja kulu-
laskuilla etenee niin, etta esihenkild hyvaksyy asiasisallon ja kirjanpitaja tai muu taloushallinnon
ammattilainen tarkistaa kuitit. Tilidinnit ovat usein automatisoitu jarjestelmassa niin, etta tilit maari-
tellaan riippuen siita, mita ja keta henkilod matka- tai kululasku koskee. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 115.)

Matka- ja kululaskuja esiintyy useimmilla suomalaisilla yrityksilla ja organisaatiolla. Naita laskuja ei
kuitenkaan huomioida muiden osaprosessien tavoin niiden yleisyydesta huolimatta, luultavasti
siksi, etta niita ei yleensa ole keskitetty yhdelle toimijalle. Usein matka- ja kululaskuja hyvaksyy ja
asiatarkastaa usea henkilo, riippuen heidan toimialueestaan. Volyymit eivat ole isoja yhden toimi-
alueen sisalla, joten syyta panostaa naiden laskujen kasittelyn tehokkuuteen ei nahda. Lisaksi ti-
lanteesta voi tehda epaselvan se, etta joitakin matka- ja kululaskuja maksetaan tyontekijoille palk-
kahallinnon kautta, ja jotakin ostoreskontran kautta. Useimmiten esimerkiksi kilometrikorvaukset

maksetaan palkan yhteydessa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 113.)

3.1.4 Maksuliikenne ja kassanhallinta

Kirjanpitajélle maksuliikenne tarkoittaa toimimista pankin ja toiminnanohjausjarjestelman valilla.
Kirjanpitaja voi lahettaa asiakkaan ostoreskontraan seka muihin tapahtumiin liittyvia maksuja mak-
sutiedostona pankkiin, tai maksaa kiireellisia maksuja kassamaksuna suoraan asiakkaan pankkiti-
lilta. Maksujen lisaksi kirjanpitaja myos vastaanottaa maksuja pankin kautta viitesiirtoina. Naita teh-
tavia hoidetaan taloushallintojarjestelmén sisaan rakennetulla maksuliikennesovelluksella, tai eril-

liselld maksuliikenteelle tarkoitetulla ohjelmalla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 132-134.)
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Maksuliikenteen prosessi lahtee likkeelle maksuaineiston luomisesta tai vastaanottamisesta. Ta-
man jalkeen on mahdollista, etta kirjanpitajan tai muun toimijan taytyy hyvaksya maksuaineisto,
jonka jalkeen se lahetetaan pankkiin. Tiliotteet ovat tarkea osa maksuliikennetta ja kassanhallintaa,
silla ne toimivat tositteina tapahtumille ja niita tilicidaan maksulikennesovelluksissa. Tiliotteiden
tilidinteja voidaan automatisoida esimerkiksi maksun saajan tai vastaanottajan mukaan. Taman
jalkeen suoritukset kirjataan kirjanpitoon ja seurataan sita, etta pankkitilit ja maksujen valitilit ovat
ajan tasalla ja tasmaytettyja. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 133.) Myyntireskontran suoritusten kuit-
taus voidaan automatisoida viitteiden avulla, jolloin pankkisovellus kohdistaa maksusuoritusten viit-

teet avoimiin myyntireskontran tapahtumiin (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 136).

Joillakin yrityksilla kassamyynnit ovat suurin osa liiketapahtumista. Nama tapahtumat nakyvat sah-
kéisesti automaattinostoina, kun kassaan hankitaan rahaa, ja pankkitalletuksina kun rahaa tallete-
taan yritystilille. Kateiskassatilin seuraaminen on erittdin tarkeaa, silla vaarinkaytoksen riski on to-
della suuri. Kirjanpitajan tulee seurata lahtevaa ja saapuvaa maksuliikennetta ja tasmayttaa niita
esimerkiksi myyntiraportteihin. Sama patee myds korttimaksuihin ja niista saataviin raportteihin pal-
veluntarjoajalta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 138.) Kirjanpitajalla ja koko henkiléstolla on vastuu
ilmoittaa organisaation toimintaohjeiden mukaisesti eteenpain, jos epailladn vaarinkaytosta tai
poikkeamia (Ratsula 2016, 22-25).

3.1.5 Kayttoomaisuuskirjanpito

Kayttoomaisuutta ovat kaikki ne pitkaaikaiset investoinnit, jotka aktivoidaan taseeseen. Kaytto-
omaisuuden vahimmaiskayttdaika on kolme vuotta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 140.) Kaytto-
omaisuutta voi olla esimerkiksi koneet, kalusto tai rakennus. Kayttdomaisuuden arvo ilmoitetaan
menojaannoksend, joka on kayttbomaisuuden arvo poistojen ja muiden vastikkeiden jalkeen. Li-
saksi kaikki muutos- ja perusparannusmenot lisdavat kayttdomaisuuden menojaannoksen sum-
maa. (Laki elinkeinotulon verottamisesta 360/1968, 3:30 §.)

Kayttdomaisuuskirjanpidon prosessi uuden kayttdomaisuuden hankinnassa alkaa saman kaltai-
sesti kuin ostolaskujen kasittely: Lasku saapuu kasiteltavaksi, se tilididaan ja kierratetdan tarkas-
tajan ja hyvaksyjan lapi. Taman jalkeen lasku siirtyy automaattisesti kayttdomaisuusrekisteriin tai
se ajetaan raportilla tai muulla kirjauksella rekisteriin. Jos laskuja saapuu useita ennen kayttbomai-

suuden varsinaista syntymista, kuluja voidaan seurata esimerkiksi projektin kustannuspaikoilta, ja
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valmistumisen jalkeen siirtdd loppusumma kayttdomaisuusrekisteriin. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 141-143.)

Kayttoomaisuuden hallintasovellukset toimivat samalla tavalla kuin maksuliikenteessa, eli useim-
miten taloushallinnon jarjestelmaan on sisaanrakennettu sovellus kayttbomaisuuden kasittelyyn,
mutta joissain tapauksissa kayttdomaisuutta hoidetaan erillisessa sovelluksessa (Kaarlejarvi & Sal-
minen 2018, 141). Kayttbomaisuuden kasittelyn kannalta on tarkedd@ kommunikoida asiakkaan
kanssa siita, mika on kulua ja mika kayttoomaisuutta, jotta virheita tulisi mahdollisimman vahan
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 143).

Poistot ovat olennainen osa kayttbomaisuuskirjanpitoa. Ne tehd@an kauden sulun yhteydessa, kun
kayttdomaisuuteen liittyvat siirrot ja tositteet ovat kasitelty. Poistoajo ja sen tasmaytys kirjanpitoon
voidaan tehda taysin automaattisesti, jolloin automatiikka tekee ennalta maariteltyna paivana pois-
toajon ja vertaa sita kayttbomaisuustilien saldoon. Muita vaihtoehtoja ovat raporttien ajaminen ma-
nuaalisesti kirjanpito-ohjelmaan, tai kirjata poistot kasin tilidimalla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
143.) Laki elinkeinotulon verottamisesta saataa, etta alle 3 vuotta kayttoajaltaan oleva kayttdomai-
suus tai alle 1200 euron menojaannds voidaan poistaa kerralla (Laki elinkeinotulon verottamisesta
360/1968, 3:33 §). Laki saataa myos, etté poistoja saa tehda enintadan 25 prosenttia menojaannok-
sesta (Laki elinkeinotulon verottamisesta 360/1968, 3:30 §). Kayttdomaisuuden poistosaantdihin
on maaritelty myds lisdsaantdja poikkeustilanteisiin lain luvussa 3 (Laki elinkeinotulon verottami-
sesta 360/1968, 3:31-45a §).

3.1.6 Palkkakirjanpito

Palkkakirjanpito on tarkea osa yritysten toimintaa ja taloushallinnon kokonaisuutta, silla sen toimi-
vuus pitaa tyontekijat motivoituneina ja sitoutuneina. Pienissa ja keskisuurissa yrityksissa palkka-
hallinto on usein maaritetty osaksi taloushallintoa, kun taas suuremmissa yrityksissa se luetaan
osaksi henkilostohallinnon kokonaisuutta. Palkanlaskentaprosessi alkaa tydaikojen ja palkka-ai-
neistojen koonnilla, jotka ovat usein kerattyna valmiiksi jarjestelmaan. Naiden perusteella tehdaan
palkanlaskenta, joka voidaan yleensa suorittaa jarjestelméan automaation avulla. Tarkeaa kuitenkin
on, ettd automaatiosta huolimatta palkat ja niiden sivukulut tarkastetaan siimamaaréaisesti vielé ajon
jalkeen, jotta mahdollisilta virheilta valtyttaisiin. (Lahti & Salminen 2014, 135;138.)
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Kirjanpitajan nakokulmasta usein merkittavin osa palkanlaskennasta on raportointi, joka sisaltaa
lomapalkkavarausten jaksotukset ja kirjanpidon tilidinnit palkoista. Lomapalkkavarauksen jaksotuk-
sella pyritaan pysymaan ajan tasalla tyontekijoiden kayttamattomien ja kertyneiden lomien rahalli-
sesta arvosta. Palkkojen tilicimisella voidaan seurata tyontekijan ja tyonantajan palkan sivukulu-
osuuksia. Kustannuspaikkojen avulla voidaan seurata esimerkiksi yhden tyontekijan palkkojen ker-
tymista. Useimmiten palkkoihin liittyvat toiminnot ovat mahdollista ajaa rajapintojen avulla kirjanpi-
toon, mutta joissakin tapauksissa kirjanpitaja joutuu tehda ne manuaalisesti. (Lahti & Salminen
2014, 140-141.)

3.2 Paakirjanpito

Paakirjanpito tarkoittaa muistiokirjauksia ja muita kirjanpitoon tehtavia tositteita. Niita voi olla esi-
merkiksi tilien tasmaytykset, arvolisaverotilien nollaaminen jaksoa sulkiessa ja erilaiset kirjanpitoon
tehtavat oikaisut. Paakirjanpito toimii yhdistdvana tekijana osaprosessien valilla ja on alkulahde
raportoinnille (katso kuvio 2). Paakirjanpito on se prosessi, jonka tapahtumista muodostetaan esi-
merkiksi tilinpaatosraportit. Paakirjanpitovienneissa tarkeaa on tallentaa aina liite kirjauksen perus-
teluksi, silla niissa ei yleensa ole hyvaksymiskiertoja tai muita elementteja, mita osaprosesseista
I6ytyy. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 92; 143-146.)

Projektihallinta /
Myyntireskontra ] Ostoreskontra | Maksulikenne [| Matkareskontra J§ Palkanaskenta J] Varastonhallinta/
kassat / muut
operatiiviset jdrj.

Tasmaytyksst  Tasméytykset  Tasméytykset  Tasméytykset  Tasméytykset Tasmaytykset

! ! | : | !
Oikaisut & Oikaisut & Oikaisut & Oikaisut & Oikaisut & Oikaisut &
jaksotukset jaksotukset jaksotukset jaksotukset jaksotukset jaksotukset
[ | | | | J
v

Muut jaksotukset, muistiot, vySrytykset

|
Yhtodn tulos ja tase

!
Konsemikonsolidointi
!

Konsemin tulos ja tase

KUVIO 2: Taloushallinnon kokonaisuus péékirjanpidon nékékulmasta (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
92)
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Kaikkien kirjanpidon osaprosessien ja paakirjanpidon hallitseminen vaatii kirjanpitajalta paljon
osaamista ja asiantuntemusta seka ammatillisesti etta asiakaskohtaisesti. Ammatillista asiantunte-
musta voi kehittaa tutustumalla lakeihin ja alan sarjajulkaisuihin, jotta prosessien oikeellisuudesta
voi olla varma. Asiakaskohtainen asiantuntemus syntyy asiakkaan taloushallinnon prosessien ja
liketoiminnan syvallisesta tuntemuksesta. Etenkin raportoinnin ja tasmaytysten kannalta paakirjan-
pito on merkittava osa koko kirjanpidon kokonaisuutta, ja sen kaytannot ja tehokkuus vaikuttavat

huomattavasti taloushallinnon onnistumiseen ja oikeellisuuteen. (Lahti & Salminen 2014, 153.)

3.3 Tehokas prosessi

Lahti ja Salminen (2014, 210) mainitsevat tehokkaan ja toimivan taloushallinnon piirteiksi yhtenai-
sen tai integroidun ERP-jarjestelman, vakioituneet prosessit seka automatisoidun ja integroidun
datan kasittelyn. Naiden liséksi palvelun tarjoajalla ja asiakkaalla tulisi olla selkeét roolit ja vastuut.
Tehokkaan prosessin myo6té kirjanpitajan manuaaliset toimenpiteet vahenevét, ja aikaa jaa asian-
tuntemusta vaativille toille. Asiakkaan ja palveluntarjoajan tiedonvaihto on tehokkaiden prosessien
ansiosta saumatonta ja yhteisty0 on sujuvaa. Tehokkaita prosesseja on helppo valvoa, kun niihin
on maaritelty perusteellisesti kontrollit. Tama mahdollistaa sen, etta tyon turvallisuusriskit ovat ma-
talat. (Lahti & Salminen 2014, 43-44.)

Integroidulla ERP-jarjestelmalla tarkoitetaan erillisohjelmien ja kirjanpito-ohjelman valille luotavaa
solmukohtaa, jonka kautta tieto liikkuu vaivattomasti. Uusia ja tehokkaampia erillisohjelmia luodaan
jatkuvasti lisaa, joten ERP-jarjestelmassa tulee olla valmius nopeaan integroimisen mahdollisuu-
teen. Integroidussa ymparistossa kirjanpitajan ei tarvitse suorittaa tallennustyota erillisohjelmista
ERP-jarjestelmaan, vaan siirron voi suorittaa jopa yhta painiketta painamalla. Useimmista erillisoh-
jelmista I6ytyy mahdollisuus tehda liittymia kirjanpitajan kayttamaan paaohjelmaan rakennettujen
rajapintojen avulla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 43.) Erillisohjelmien integroiminen tai yhtendinen
ERP-jarjestelma mahdollistaa tapahtumadatan toimivan kasittelyn (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
69).

Tehokkaan prosessin kulmakivi ovat ihmiset, jotka tuntevat prosessin vaiheet ja tietavat mika on
heidan vastuualuettaan. Kehitys alan ymparilld on mahdollistanut taloushallinnon johtamiselle uu-
sia vaihtoehtoja. Pilvipalvelujen ansiosta asiakkaat voivat paattaa, jarjestavatké he taloushallin-

tonsa kokonaan ulkoistettuna vai tuottavatko he osan prosesseista itse. Asiakkaiden vastuulle jaa
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yha enemman se, minkalaisia kokonaisuuksia he ostavat ja minkalaisia ohjelmistoja palvelun yh-

teydesséa kaytetaan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 207-208.)

Taloushallinnon organisoinnin monimuotoisuuden valttamattomyytena on se, etta roolit tyoproses-
seissa sovitaan tarkasti. Sopimuksissa tulee mainita asiakkaan ja palveluntarjoajan vastuut, ja or-
ganisaatioiden sisalla sovitaan henkilét vastaamaan omasta alueestaan. (Lahti & Salminen 2014,
223.) Taloushallinto mielletaan erityisen kontrolloiduksi alaksi, mutta silti palveluntarjonnassa voi
olla asiakaskohtaisesti taysin erilaisia kaytantoja. Jotta toimintaa ja liketapahtumia on sujuvaa seu-
rata asiakkaan johdon ja kirjanpitajan toimesta, taytyy luoda vakiintuneita prosesseja. Tama hel-
pottaa kirjanpitajan tyota, kun prosessien askeleet ovat hanelle selkeita ja virheen mahdollisuus on
pieni. (Lahti & Salminen 2014, 36-37.)

3.4 Taloushallinnon kontrollit

Tehokkaan prosessin takana maaraa kontrollit. Taloushallinnon kontrollit ovat tarkea osa seka pal-
veluntarjoajan ettd asiakkaan turvallisuutta ja riskien hallintaa. Kontrollit pitavat huolen siita, etta
dataa kasitellaan oikealla tavalla jokaisella osa-alueella taloushallinnon tekemisessa, kuten raha-
likennetta ja muuta luottamuksellista tietoa. Kontrolleja pyritaan saatamaan myos lailla taloushal-
linnon tietojen arkuuden vuoksi. (Ratsula 2016, 32.) Osakeyhti6laki maaraa, etta yhtididen hallitus-
ten tulee pitda huolta, ettd kirjanpitoa ja varainhoitoa valvotaan lainmukaisesti (Osakeyhtidlaki
624/2006, 6:2 §). Kontrollit voidaan jakaa kahteen kategoriaan: ehkaisevaan kontrolliin, joka pyrkii
estamaan tapahtuman jo ennen sen syntymista ja paljastavaan kontrolliin, joka pyrkii Ioytamaan jo

tapahtuneet epasuotuisat tapahtumat. (Lahti & Salminen 2014, 188.)

Taloushallinnon kontrollit estavat monia negatiivisia asioita tapahtumasta niita kayttaville yhtidille,
kuten erilaisia mainehaittoja tai taloudellisia vaikeuksia. Mainehaitat voivat olla merkittavia, kun
tydntekijoiden ja muiden sidosryhmien, kun sijoittajien ja asiakkaiden, luottamus menetetaan. Toi-
saalta onnistunut kontrollien jarjestaminen ja yllapitdminen tuo paljon haluttuja ominaisuuksia or-
ganisaatioon, lisaten tyon mielekkyytta ja tydntekijdiden motivaatiota. Kontrollit selkeyttavat tyoteh-
tavien suorittamista, niihin liittyvia vaiheita ja prosessiketjun tuntemista. Myés virheet ja vaarinkay-
tokset paljastuvat helpommin. (Ratsula 2016, 28.) Taloushallinnon sahkéistyminen on tuonut uusia
ja tehokkaampia mahdollisuuksia kontrolliin. Sahkdisessa ymparistdssa voidaan vaikuttaa tyonte-

kijoiden oikeuksiin rajoittamalla paasy ainoastaan omiin tyotehtaviin liittyville jarjestelmén alueille.
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Voidaan myos luoda esimerkiksi sahkaisia jalanjalkia henkiloiden tekemista raporteista, paakirjan-
pidon siirroista tai tilidinneista. (Lahti & Salminen 2014, 190.) Taloushallinnossa liikkuu paljon da-
taa, joka on suojattu muokkaamiselta, kuten ostoreskontran maksuerat tai toimittajan ratkaisevia

tietoja liittyen maksun lahettdmiseen (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 165).

Taloushallinnon tarkea tekija on erilaiset tietojarjestelmat ja niiden luotettavuus. Siksi on tarkeaa,
etta niita yllapidetaan ja hallitaan ammattilaisten toimesta. (Lahti & Salminen 2014, 189.) On tar-
peellista luoda turvallisuuskulttuuria yrityksen johdon puolelta, silla tyontekijat yleisesti haluavat
tehda tehtavansa mahdollisimman tehokkaasti ja nopeasti. Tallainen toiminta voi johtaa yrityksen
tietoturvallisuuden uhkaan. (Kyberturvallisuuskeskus 2020, 24.) Taloushallinnon osaprosesseissa
on helppoa ehkaista vaarinkaytoksia pienella vaivalla. Joitakin prosesseja kutsutaan vaarallisiksi
tydyhdistelmiksi, ja niissa tulisi hajauttaa tyotehtavat useammalle henkildlle. Hajauttaminen tekee
vaarinkaytokset yksittaisen henkilon toimesta lahes mahdottomiksi. Tyotehtavia taytyy kuitenkin
yhdistella niin, etta prosessista ei tule liian hidas ja tehoton. (Lahti & Salminen 2014, 190.) Ohjel-
miston nakokulmasta tehokkaita kontrolleja ovat pakolliset syottotiedot ja virheiden tarkistus.
Naissa kontrolleissa taloushallinto-ohjelmaan maaritellaan tietoja, jotka tulee tayttaa esimerkiksi
toimittajaa avatessa, jolloin avaus ei onnistu ilman pakollisien tietojen lisaamista. (Lahti & Salminen
2014,191.)

Taloushallinnon tietojarjestelmien kontrollit organisaation sisalla ovat toteutettavissa suhteellisen
helposti edella mainituilla menetelmilla, mutta organisaatioiden ulkopuolelta tulevat turvallisuusris-
kit ovat vaikeammin havaittavissa ja ne lisdantyvat koko ajan (Kyberturvallisuuskeskus 2020, 3).
Ulkopuolisia tietoturvavaaroja kutsutaan kyberuhkiksi tai kyberriskeiksi. Ne tarkoittavat organisaa-
tion ulkopuolelta saapuvia tapahtumia, jotka arvioidaan olevan riskina liiketoiminnan jatkumiselle.
Niita voi olla esimerkiksi tietojenkalastelu, haittaohjelmat ja palvelunestohyokkaykset. (Kyberturval-
lisuuskeskus 2020, 4-8;15.) Olennaista on laatia suunnitelma, joissa maaritelladn suojaustoimet ja
ennaltaehkaisy, mutta toisaalta myds reagoiminen mahdolliseen tietoturvaloukkaukseen (Kybertur-
vallisuuskeskus 2020, 38).

Objektiivisen nakokulman taloushallinnon kontrolleista antaa tilintarkastaja. Tilintarkastaja arvioi
kéytettyja kontrolleja ja sisaista valvontaa ja tekee johtopaatelménsa siita, onko niité kaytetty oikein
ja riittdvasti. (Ratsula 2016, 160-161.) Useimmiten tilintarkastaja pyytaa lisamateriaalia kirjanpita-
jalta tilinpaatosdokumenttien lisaksi, saadakseen tarkistettua tilikauden aikana tehtyja kirjauksia ja
tapahtumia (Ratsula 2016, 91-92). Vaikka materiaalia toimitettaisiin kiitettavasti, tilintarkastajan
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tyotehtaviin liittyy aina havaitsemisriski, jolloin tilintarkastaja ei huomaa virhetta tilintarkastusta teh-
dessa. Havaitsemisriski on usein johdannainen huonosti jarjestetyista kontrolleista. Muita havait-
semisriskia lisaavia tekijoita ovat niukka kokemus, ja asiat, jotka eivat ole numeroilla havainnollis-
tettavissa seka tiedot, joita jatetaan tilintarkastuksesta pois tarkoituksella tai tahattomasti. (Paju-
nen, Rautiainen & Saastamoinen 2022.) Tilintarkastajan tavoitteena on tunnistaa havaitsemisriskit
ja antaa kohtuullisella varmuudella lausunto siita, onko tilinpaatoksessa tai tilikauden aikana tapah-

tunut vaarinkaytoksia tai merkittavia virheita. (Ratsula 2016, 91-92.)
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4 LAADUKAS OPAS

Laadukas opas on sisalloltaan ymmarrettava ja visuaalisesti helppolukuinen. Laadukkaan oppaan
kaytto ei aiheuta ylimaaraista vaivaa tyotehtavan tekemiseen ja se on helposti [oydettavissa. Edella
kuvatun kaltaisiin oppaisiin on harvoin aikaa panostaa organisaatioissa kiireellisen tydelaman takia,
mutta toisaalta myos siksi, etta kiinnostusta oppaiden tekemiseen ei yleisesti ole. Usein ohjeita
tehdaan perehdyttamisen yhteydessa, mutta vain omaan kayttoon. Tama johtaa siihen, etta ohjeita
ei tallenneta yhteisessa kaytossa oleviin paikkoihin, ja toisaalta myds siihen, etta tydtehtavista on
tallennettuna useita eri versioita. Nama versiot voivat sisaltaa virheellisiakin asioita, jos niita ei ole

paivitetty tai asiat ovat ymmarretty vaarin. (Shropshire 2018, 1-3.)

Perehdyttaminen uuteen tehtavaan ja uusiin tyovalineisiin seka tiedon taydentaminen tyonantajan
toimesta on Suomessa méaaratty tyéturvallisuuslaissa (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2:14 §). Pe-
rusteellinen uuden asian opettaminen ja taitojen yllapitaminen ja paivittaminen ehkaisevat tehok-
kaasti erilaisia haitta- ja vaaratapahtumia tyopaikalla (Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelu 2023).
Yksi tapa opettaa uutta tyotehtavaa tai paivittaa tyontekijan vanhaa tietoa on laatia opas. Parhaim-
millaan opas toimii tyontekijan apuvalineena ja antaa motivaatiota tehda itsenaisesti laadukasta
tyota iiman, etta opasta ja sen sisaltoa tarvitsee alkaa tulkitsemaan tai kyseenalaistamaan (Shrop-
shire 2018, 1).

41 Laadukkaan oppaan luomisprosessi

Hyvan oppaan tekija aloittaa oppaan tekemisen hahmottelemalla rungon sen siséllélle. Sen voi
tehda luonnostelemalla sisallysluettelon tai kdymalla lapi prosessin, josta opasta tehdaan. (Shrop-
shire 2018, 10.) Opasta ei useimmiten luoda taysin yksin ja vain itselle, vaan se on yhteistyota
tydntekijoiden valilla. Oppaan tekijan tulee olla kriittinen luomaansa tiedostoa kohtaan koko pro-
sessin ajan ja pyytaa palautetta sen sisallosta. Prosessin aikana tekija voi tukeutua laadukkaan
oppaan peruselementteihin visuaalisuudesta ja sisallosta nakokulmasta. Etenkin oppaan laatimi-
sen jalkeen on olennaista pyytaa arviointia sellaisilta henkilGilta, jotka oppaan sisaltéa tarvitsevat
ja kayttavat. Parhaan arvioinnin saa silloin, kun arvioija koittaa soveltaa opasta kaytannon tyossa.
(Shropshire 2018, 66-67.) Kaytannon tydssé oppaan testaaminen osoittaa oppaassa piilevat hei-
kot lenkit (Sarkkinen 2021).
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Oppaan luomisprosessin jalkitoimet ovat yhteiséllisia asioita, jotka tulee jakaa kollegojen kanssa.
Tallennus tulee tapahtua selkeaan, helposti I0ydettavaan paikkaan, ja sen sijainnista tulisi keskus-
tella tyoyhteisossa. Tama auttaa muita tyontekijoita loytamaan ohjeet, ja toisaalta myos opasta-
maan muita niiden aarelle. Suotavaa olisi, etta tallennettuja oppaita [dytyisi samasta paikasta, mista
tarvittavaa ohjetta voisi etsia esimerkiksi hakusanalla. Yhteinen keskustelu etenkin uudesta asiasta
tehdyn oppaan ymparilla on my6s olennaista, silla oppaan lapikayminen saattaa synnyttaa tarken-
tavia kysymyksia. Uusi toimintatapa on paremmin omaksuttu tydyhteisossa, kun asiasta on kayty

keskustelua. Toisaalta se jattaa myos vahvemman muistijaljen yksiloon. (Sarkkinen 2021.)

4.2 Laadukkaan oppaan ominaisuudet

Tekstisisaltd kokonaisuutena tulisi olla tasmallinen, jossa on selked kronologinen jarjestys. Ylei-
sesti ohjeteksteissa kaytetaan kaskymuotoa, silléa se on ytimekas tapa antaa ohje ja antaa luotet-
tavan vaikutuksen ohjeesta. (Kotimaisten kielten keskus 2023.) Oppaan tekstista tulisi heti alussa
kayda ilmi, kenelle ja mihin tarkoitukseen se on luotu, jotta oppaan lukijaa ei edellyteta tulkitse-
maan, onko ohje hanelle tarpeellinen. Oppaan tekijan tulisi tuntea prosessi erinomaisesti, jotta han
kykenee sisallyttamaan tekstiin kaiken olennaisen, ilman ylimaaraisia taytesanoja. Tekstin selkeyt-
tamiseksi on tarkeaa luoda valiotsikoita, jonka avulla voidaan myos siirtya suoraan tiettyyn vaihee-

seen, jonka tekemisessa on ongelmia. (Sarkkinen 2021.)

Visuaalinen osuus oppaasta on tarkea lukijan keskittymisen kannalta. Kuvat ja erilaiset kuviot hel-
pottavat oppaan silmailya ja etenkin nayttokaappaukset tai muut kaytannon kuvat vahvistavat luki-
jan tekemista tyossa. Kuvat tulee sijoittaa mahdollisimman lahelle leipatekstia, jotta oppaan seu-
raaminen on mahdollisimman helppoa. (Shropshire 2018, 60-63.) Erityista huomiota vaativat asiat
tulisi merkita eri varisella tai lihavoidulla tekstilla tai huomiokuviolla, kuten nuolella. Nain ne ovat
helposti nahtavissa sellaisellakin lukijalla, joka ei ole motivoitunut lukemaan ohjetta huolellisesti.
(Shropshire 2018, 38—42.) Useimmat tydpaikoille tehdyt ohjeet siséltavat moniosaisia vaiheita ja
niita selkiyttadkseen tekija voi laatia numeroituja luetteloita tai muita havainnollistavia elementteja
(Kotimaisten kielten keskus 2023). Kaiken visuaalisen viimeistelyn lisaksi on tarkeaa jattaa ohjeisiin
tyhjaa tilaa. Se auttaa vaiheiden erottelua ja auttaa lukijaa lukemaan tekstin sujuvasti alusta lop-

puun. (Shropshire 2018, 72.) Laadukkaan oppaan ominaisuudet ovat koottu kuvioon 3.
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Tekstisisalto Toimenpiteet

« Kronologinen jarjestys * Kuvat ja kuviot + Hahmotelma oppaasta
+ Kaskymuoto « Varit ja lihavoitu teksti ennen kirjoittamisen
* Selked merkinta kelle * Numeroidut luettelot ja aloittamista
opas on tarkoitettu muut havainnollistavat + Ulkopuolisten
« Tekstiin vain kaikki elementit osallistaminen koko
olennainen * Tyhjé tila tekstien prosessin ajan
« Valiotsikot valissa * Lopuksi arvio

oppaasta kaytannon
tyota tekevilta

+ Tallennus loogiseen
paikkaan

* Paivitys tarvittaessa

KUVIO 3: Laadukkaan oppaan peruselementit (Shropshire 2018, 10; 36-42; 60-63; 66-67; 72;
Sarkkinen 2021; Kotimaisten kielten keskus 2023).

4.3 Oppaiden tyypilliset heikkoudet

Pienikin virhe oppaassa voi olla merkittava ja aiheuttaa haittaa tyontekijalle, tydyhteisolle tai muille
tyohon liittyville sidosryhmille. Oppaita tarvitaan tilanteisiin, kun ollaan epavarmoja ja tarvitaan var-
mistusta omaan mielipiteeseen, tai kun opitaan taysin uutta asiaa. Opasta tarvitsevalla henkildlla
ei siis ole valttamatta kehittynyt kriittista ajattelua oppaan sisaltoa kohtaan, jolloin virheet oppaassa
joutuvat kaytantdon. (Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelu 2023.) Taloushallinnon palveluissa virhe
voi tarkoittaa monen suuruusluokan tapahtumia. muutaman kymmenen euron tilidintivirhetta osto-
laskulla tai satojen tuhansin budjetin tai investoinnin virheellista kasittelya. Pienilté tuntuvat virheet
voivat kuitenkin kasautua myds suuremmiksi riskeiksi yrityksen taloudelle, kun niita kasaantuu lii-
kaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 166-167.)

Oppaan tulee olla sellainen, ettd sen kanssa navigointiin ei tarvitse tulkitsijaa vierelle, silla kaikki
oppaasta pois jatetyt askeleet lisdavat aina tydkuormaa. Askeleen puuttuessa seka lukijan etta
perehdyttajan tyorauha hairiintyy, kun joudutaan tiedustella asioita, jotka olisi voinut sisallyttaa op-
paaseen. (Shropshire 2018, 5-6.) Paivittaminen taytyy olla oppaan laatijan rutiinitehtava. Kaytossa
oleva opas ei voi sisaltaa vanhaa tietoa, silla se on uhka tyon turvalliselle toteuttamiselle. Paivitetty
opas tulee tallentaa jonnekin, missa se on saatavilla kaikille, jotka sita tarvitsevat — vaikeasti 10y-
dettavissa oleva opas tarkoittaa samaa, kun opasta ei olisi ollenkaan. (Shropshire 2018, 6.)
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Erilaisia tyotehtavia kasittelevien oppaiden yhtenevaisyys auttaa lukijaa silmailemaan tekstia ja loy-
taméaéan vastauksia helpommin. Suotavaa olisi, etta yrityksen sisalla kaytetadn samanlaista pohjaa,
kuten oppaille raatalditya Word-tiedostoa. Oppaiden eroavaisuus lisaa yksilon tydkuormaa ja toi-
saalta myos vie pois aikaa tydyhteison yhteisesta tydajasta. (Shropshire 2018, 7.) Kirjoitus- ja kie-
lioppivirheet antavat oppaasta ja sen tekijasta epaammattimaisen kuvan. Etenkin, jos ohjeiden
kayttaja lukee ensimmaista kertaa kirjoittajan ohjetta, voi lukija alkaa epailemaan ohjeen luotetta-
vuutta ja todenmukaisuutta. Kriittinen vaihe kirjoittamisen jalkeen on lukea laadittu ohje huolellisesti

lapi ennen sen julkaisemista. (Shropshire 2018, 4-5.)

4.4 Oppaiden merkitys taloushallinnon ty6tehtavissa

Taloushallintoala karsii monen muun alan tapaan demografisista tekijasta, suurten ikaluokkien ela-
koitymisestd. Kauan alalla tyoskennelleet henkilot omaavat runsaasti tietoa asiakkuuksista ja jar-
jestelmien erityskysymyksista. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2019, 40.) Suurin osa taloushallinnon
toiminnoista on siirretty sahkdiseen muotoon, ja riippumatta siita, mink& kokoisesta yrityksesta pu-
hutaan, on nykyaan lahes jokaisella yrityksella jonkinlainen taloushallinnon jarjestelma. Nama jar-
jestelmat voivat olla taloushallintoa tukevia erillisjarjestelmia tai suuria ERP-kokonaisuuksia. Ta-
loushallinnon jarjestelmiin liittyy erityispiirteita riippuen asiakkaan toimialasta ja toiminnan laajuu-
desta, ja jarjestelmien kayttoa pyritaan kehittamaan jatkuvasti, jolloin toimintatavat saattavat muut-
tua. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 29-31.) Taloushallinnossa kehittdminen ei ole aina organisaa-
tiolahtoista, vaan pakollisia muutoksia tulee myos ulkopuolelta viranomaisilta. Esimerkiksi uusi lain-
saadanto littyen verokasittelyyn on otettava kayttoon ulkopuolelta maaritellylla aikataululla ja se on
ilmoitettava tyontekijoille sanallisesti ja oppaan tai tiedotteen avulla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
248.)

Opas yhtenaistaa sen kayttajien toimintaa ja selkeyttaa prosessia. Taloushallinnon ja sahkdisen
toimintaympariston kannalta tdma tarkoittaa toiminnan l&pinakyvyytta ja lukujen parempaa vertai-
lukelpoisuutta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 174.) Kun kirjauksia ja tositteita on kasitelty ohjeiden
mukaisesti, esimerkiksi kauden sulkemiset tai jaksottamiset menevat yhtenevaisesti edellisten ai-
kavalien kanssa, ja niita on helppoa vertailla. Tyon laatu on parempaa ja erikoisosaamista voidaan

kerryttaa, kun toimintatavat ovat yhtenaiset. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 221;224.)
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Taloushallinnon tyotehtavat vaativat ohjeita — hiljaista tietoa omaavat poistuvat hiljalleen tyoela-
masta ja jarjestelmia kehitetaan jatkuvasti. Tyonantajan tulee ottaa kantaa siihen, kuinka osaami-
nen varmistetaan eri ikaisilla tyontekijoilla. X- ja Y-sukupolvet osaavat toimia sujuvasti teknologian
kanssa, ja kykenevat oppimaan verkko-opetuksena tai etayhteydelld. (Tyo- ja elinkeinoministerid
2019, 40.) Vanhemmat sukupolvet voivat taas oppia parhaiten niin, etta perehdyttéja istuu vieressa
neuvomassa. Tarkeaa olisi saada digitaalinen ymparisto yleisesti tutuksi kaikille ikaluokille, jotka
tyoskentelevat taloushallinnon parissa, silla se on jatkossa edellytys toimia alalla. (Tyo- ja elinkei-
noministerio 2019, 37.)
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5 OPPAAN LAADINTA

Opinnaytetyon kehittamistehtavana luotiin toiminnanohjausjarjestelman paivittaisen kirjanpidon
opas. Paivittaisella kirjanpidolla tarkoitetaan tassa opinnaytetyossa paivittain, viikoittain ja kuukau-
sittain toistuvia tyotehtavia tiimin asiakasynhtiilla. Opas laadittiin toimeksiantajan kirjanpitotiimin

kayttoon.

Kasittely aloitetaan toimeksiantajan seka toiminnanohjausjarjestelman esittelylla. Taman jalkeen
kerrotaan aiheen valinnasta, seka oppaan suunnittelusta, toteutuksesta ja arvioinnista. Opinnayte-
tyon kehittdmistehtavana luotu paivittaisen kirjanpidon opas on raportin liitteena (liite 1). Liitteen

sisaltd on salainen.

5.1  Monetra Oulu Oy

Monetra Oulu Oy on peruspalveluinaan talous- ja henkiléstohallintoa tarjoava yhtio, joka kuuluu
Monetra-konserniin. Konserni on voittoa tavoittelematon julkisomisteinen in-house-yhtio. Tama tar-
koittaa, ettd Monetra-konserni ja sen alueyhtiot ovat kokonaan kuntien, kuntayhtymien, kaupun-
kien, hyvinvointialueiden ja niiden omistamien osakeyhtididen omistamia. (Monetra Oulu Oy 2023.)
In-house-yhtiolta voidaan hankkia palveluita ilman kilpailuttamista, mikali hankintalaista loytyvat ra-
jat eivat ylity (Lindblad 2023).

Monetra Oulu Oy:n toiminta alkoi vuonna 2012, kun Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin ja Ou-
lun kaupungin talouspalvelut haluttiin yhdistaa saman toimijan tuotettavaksi. Nykyisin Monetra Oulu
Oy:n palveluksessa tydskentelee noin 900 henkilda, ja koko konsernissa yli 1 200 henkil6a. Mo-
netra-konserniin kuuluu nykyisin Oulun alueyhtion lisaksi Keski-Suomi, Pirkanmaa ja Pohjois-Savo.
Konsernikehitys alkoi vuonna 2018 Tampereen, Kuopion ja Jyvaskylan halusta perustaa kaupun-
kiensa ja alueidensa sairaanhoitopiiriensa talous- ja henkiléstohallinto alueellisesti hallittavaksi.
Nykyisin Monetra Oy tarjoaa palveluita muiltakin aloilta, kuten tulkki- ja rekrytointipalveluita, seka

graafisia palveluita. (Monetra Oulu Oy 2023.)
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5.2 Unit4 ERP -jarjestelma

Unit4 ERP -jarjestelman tuottaja on kotimainen ohjelmistoyritys Abilita Oy, joka on toiminut vuo-
desta 1990 julkishallinnon tietojarjestelmien toimittajana. Abilitan kotipaikka on Pietarsaari, muita
toimipisteita sijaitsee Vaasassa ja Tampereella. Yhtid pyrkii olemaan paras palveluntarjoaja kun-
nille, ja yhti6 korostaa omaa osaamistaan julkisten toimijoiden rakenteista ja toimintatavoista. (Abi-
lita 2023b.)

a0 e,
RapOTtOI'n t
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KUVIO 4: Organisaatioiden ydintoiminnot, joihin Unit4 tarjoaa ratkaisuja (Abilita 2023a).

Unit4 ERP-jarjestelma on julkisen sektorin kdytetyin toiminnanohjausjarjestelméa Pohjoismaissa.
Ohjelma on luotu joustavaksi, silla sitd voi muokata asiakkaan tarpeiden mukaan. Julkiseen sekto-
riin panostaminen Unit4:ssa nakyy esimerkiksi niin, ettd Kuntatiedolle raportointiin on tehty erillinen
osa ohjelmaan. Lisaksi ohjelmaan on mahdollista saada erilaisia hallinnollisia tietoja ja toimintoja

eri yksikoista, jotka on havainnollistettu kuviossa 4. (Abilita 2023a.)

Lahivuosien aikana Monetra-konsernin toiminnot siirretaan erillisista toiminnanohjausjarjestelmista
Unit4:aan, joka tarkoittaa 130 uutta asiakasyhtiota Abilitalle. Jarjestelman kayttoonotolla pyritaan
yhtenaistamaan ja yksinkertaistamaan palveluita ja prosesseja, joita on jo useissa alueyhtidissa ja
yksikdissa. (Monetra 2023.) Unit4:n kayttddnottoon liittyvéa projektia kutsutaan MonetTaikaksi.

30



5.3 Aiheen valinta

Aihe opinnaytetyolle nousi esille jo vuonna 2022 ammattiharjoittelussa Kokkolan kaupungin talous-
palveluissa, kun kaupungin konserniyhtioiden kirjanpitotiimilla ei ollut yhtenaisia ohjeita, ja useista
tyotehtavista puuttui ohjeet kokonaan. Tiimin henkildilla oli kuitenkin paljon hiljaista tietoa seka jar-
jestelman etta asiakkuuksien suhteen. Opinnaytetyd ei kuitenkaan ollut ajankohtaista viela silloin.
Aihe nousi uudestaan esille vuoden 2023 alussa, kun tiimi oli siirtynyt Monetra Oulu Oy:n alaisuu-
teen yhdessa Kokkolan kaupungin taloushallintopalveluiden kanssa. Uusia tyontekijoita aloitti tii-
missa, mutta ohjeita ei perustehtavista juurikaan 16ytynyt. Tiimimallia ajatellen koettiin tarpeelliseksi
luoda paivittaisen kirjanpidon opas, jotta asiakkuuksien hoitaminen voidaan turvata. Opas pereh-
dyttaa uutta henkildstod, mutta toisaalta antaa my6s varmistusta osaavalle henkilostolle epavar-

moissa tilanteissa.

Monetra Oulu Oy:lla ei ole Unit4 ERP -jarjestelmaan ohjeistuksia, silld Kokkolan asiakkuudet ovat
heille ensimmaisia, joilla kyseinen toiminnanohjausjarjestelmé on kaytdssa. Tiimin ohjeiden tar-
peen lisaksi aihe on ajankohtainen, silla ohjeita pyritaan luomaan ja kehittdmaan koko Monetra
Oulun kirjanpidon tiimissa. Tarkoitus on saada laajempi osaaminen asiakkuuksista ja jarjestelmista
kaikille kirjanpitdjille. Lisaksi oppaan luominen ja prosessin aikana nousseet asiat voivat olla apuna

yhteistyossa Abilitan kanssa, kun jarjestelmaa kehitetaan Monetran konsernille sopivaksi.

Oppaan sisalto rajataan paivittain, viikoittain ja kuukausittain toistuviin tyotehtaviin. Lisaksi tydteh-
tavien tulee olla sellaisia, joita esiintyy vahintaan neljalla asiakasyhtiolla. Opas kasittelee tyotehta-
via yleisella tasolla jarjestelman kayttoa ajatellen, eika keskity mahdollisiin erityspiirteisiin asiakkai-

den valilla. Aikataulullista nakokulmaa tuodaan esille tarkistuslistojen kautta.

5.4  Oppaan suunnittelu ja tutkimusmenetelmat

Ennen aiheen valintaa kaytiin keskustelua tiimin ja toimeksiantajan kanssa, jolloin todettiin ohjeiden
tarpeellisuus. Taman jalkeen alkoi pohdinta oppaan rajauksista ja tietoperustan siséllosta. Kun tul-
tiin johtop&éatokseen, ettd oppaaseen rajataan niin kutsutut paivittaiset ty6t, alkoi tietoperustan hah-
mottelu. Tietoperustaan sisallytettiin aiheita, kuten millaista on tehokas ja hyvin kontrolloitu pro-
sessi, millaisia prosesseja paivittaiseen taloushallintoon kuuluu ja millainen on laadukas opas. Tie-

toperusta rakentui alan kirjallisuudesta seka viranomaisten ja muiden tunnettujen organisaatioiden
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julkaisemista teksteista. Tietoperustaan on pyritty I0ytamaan samaa asiasisaltoa eri lahteista, jotta

useat lahteet voivat tukea opinnaytetyossa esitettya tietoa.

Kun tietoperusta saatiin valmiiksi, alkoi oppaan hahmottelu. Hahmottelu perustui osallistuvalle ha-
vainnoinnille, jota toteutettiin usean kuukauden ajan kaytannon tyossa kirjanpidon tiimissa. Havain-
noinnin aikana kaytiin lapi koko kirjanpidon tiimin kuukausittainen prosessi useaan kertaan. Ha-
vainnoinnin toteuttaminen oli sujuvaa, koska opinnaytetyon tekija oli tydsuhteessa toimeksianta-
jaan koko oppaan laatimisprosessin ajan. Havainnoinnilla saatiin selville paivittaisia toita kirjanpi-
don tiimissa, jonka perusteella oppaaseen pystyttiin luomaan itsenaisesti prosessikohtaisia paaot-
sikoita. Padotsikoiksi muodostuivat ne kirjanpidon osaprosessit, joita esiintyi suurimmalla osalla

asiakasyrityksista.

Tietoperustan ja osallistuvan havainnoinnin lisaksi tiimin kaikille kolmelle tyontekijélle jarjestettiin
teemahaastattelut. Otanta haastatteluille oli otollinen, silld tyokokemus vaihteli tiimin kesken
useista vuosista muutamaan viikkoon. Runkona haastattelussa kaytettiin teemakysymyksia seka
ennakkomateriaaliksi laadittua padotsikkohahmotelmaa. Teemahaastatteluiden paaaiheiksi vali-
koitui oppaan visuaaliset piirteet ja sisallolliset ominaisuudet. Osioissa kasiteltiin seuraavia kysy-

myksia:

Visuaalisuus
- Mika on miellyttava leipatekstin maara oppaassa?
- Vaikuttaako kuvien maara oppaan seuraamisen helpottamisessa?

- Mik& on havainnollistavien kuvioiden merkitys, esimerkiksi nuolet nayttdkaappauksissa?

Sisallolliset ominaisuudet
- Mitka paivittaiset tydtehtavat ovat mielestasi erityisen tarkeaa osata?
- Missa paivittaisissa tehtavissa kaipaisit varmistusta tai apua?
- Mitka asiat koet haastaviksi jarjestelman kayttoa ajatellen?
- Onko paivittaisissa toissa talla hetkella jotain sellaista, mik& ei ole erityisen yhtenaista tii-
min kesken?
- Mik& asiakkuus tuo sinulle eniten haasteita kirjanpidossa tai jarjestelman kayttoa ajatellen?

- Mitka asiat aiheuttavat kyseisia haasteita?
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Visuaalisesta nakokulmasta esille nousi saman kaltaisia ajatuksia kaikilta haastateltavilta. Leipa-
tekstin osuutta oppaaseen toivottin mahdollisimman vahan, kuitenkin niin, etta vaiheet on kuvattu
tarpeeksi selkeasti. Haastateltavat kokivat, etta liian pitka teksti vie mielenkiinnon ohjeen lukemi-
sesta. Kuvakaappaukset olivat erityisen haluttuja oppaaseen, silla niita on kaytetty onnistuneesti
myos aiemmin luoduissa ohjeissa tiimin sisalla. Kuvioita toivottiin tarpeen mukaan, kuten esimer-
kiksi tarkeiden kohtien ympyrointia tai nuolta osoittamaan kohtaan, jossa painiketta taytyy painaa.

Kirjanpidon oppikirjoista tuttuja t-ristikoita toivottiin haastavien kirjausten havainnollistamiseksi.

Sisallollisessa osuudessa pyrittiin saamaan kasitys tiimin henkildiden osaamisesta paivittaisessa
kirjanpidossa. Erityisen tarkeind asioina paivittaisessa tyossa pidettiin ostolaskujen kierratysta,
maksatuksia, myyntitilausten luontia, palkkojen kasittelya, raporttien tarkastelua ja tasmaytyksia.
Haastaviksi asioiksi paivittaisessa kirjanpidon tyossa nousi raporttien kasittely, halutun tiedon 10y-
tyminen ja kuinka virheita korjataan. Jarjestelmassa haasteiksi nousi manuaalisen tyon maara ja
puurakenteen epaselvyys. Puurakenne kaytossa olevassa jarjestelmassa tarkoittaa valikkoa, jonka
avulla navigoidaan taloushallinnon eri prosesseihin. Yhtenaisyytta tiimin kesken koettiin olevan pal-
jon, silla ainut epayhtenaiseksi mainittu asia oli raporttien tallentaminen. Epayhtenaisyys raporttien
tallentamisessa liittyy automatisoinnin puutteeseen, silla tiimin jasenet joutuvat tallentamaan tarvi-

tut raportit kasin asiakkaiden kansioihin ja nimeamaan ne itsenaisesti.

Osallistuvan havainnoinnin ja teemahaastattelujen tuloksia analysoitiin teorialahtdisella analyysilla,
eli aineistoa kasiteltiin opinnaytetyohon laaditun teoriakatsauksen pohjalta. Havainnointia peilattiin
teoriaosuudessa kasiteltyyn taloushallinnon sahkoisiin prosesseihin. Talla saatiin yhdistettya kaikki
paivittain, viikoittain ja kuukausittain tapahtuvat prosessit toimeksiantajan tiimin tydskentelyssa teo-
riassa esiintyviin prosesseihin. Teorian avulla oli selkeampi kasitys siita, mita osaprosessiin tulisi
kuulua, ja minkalaisia lainsaadanndllisia asioita prosessiin voi liittya. Haastatteluja peilattiin palve-
lun tarjonnan, tehokkaan prosessin ja laadukkaan oppaan teoriaan. Haastatteluiden avulla pyrittiin
saamaan selkea kasitys siitd, kuinka oppaasta saadaan helposti luettava, ja millaisia heikkoja lenk-

keja prosessien sisalla voi olla.

Oppaan kohderyhmaksi rajautui kirjanpidon ammattilaiset, jolloin oppaassa esitettyjen tyotehtavien
teoriataustaa ei avattu tarkasti. Kehittamistyon ollessa toiminnanohjausjarjestelman opas, joudut-
tiin oppaan sisaltoa laajentamaan hieman myos integroituihin erillisohjelmiin, jotka ovat osaproses-
sien suorittamisen kannalta valttamattomia. Tama tarkoittaa esimerkiksi maksatusprosessin vii-

meistd osaa, joka on erillisesta maksuliikenneohjelmasta maksuaineiston lahettaminen pankkiin.
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Lisaksi oppaan sisaltoa rajattiin niin, etta valikoidut tyypilliset tyotehtavat oppaassa tulisi koskea
ainakin 50 % asiakasyhtidista, eli vahintdan neljaa yhtiota. Taman lisaksi oppaaseen liséttiin eri-
koistapauksia tiettyihin prosesseihin liittyen, jos ne koettiin havainnoinnin tai haastattelujen jalkeen

tarpeellisiksi.

5.5 Oppaan toteutus

Oppaan toteuttaminen alkoi alustavan sisallysluettelon laatimisella, jossa paaotsikot muodostuivat
osallistuvan havainnoinnin perusteella, ja tarkemmat alaotsikot yksittaiseen prosessiin liittyviin teh-
taviin syntyi vuorovaikutuksessa tiimin kanssa. Paaotsikoiksi valikoitui prosessi, ostolaskujen
kierto, ostoreskontra, myyntireskontra, palkat ja verot, maksuliikenne seka muut. Matkalaskujen
kasittely ja kayttdomaisuuskirjanpito ovat tiimin toissa toistuvia tehtavia, mutta ne jaivat pois suur-

ten asiakaskohtaisten erojen takia.

Ensimmaisessa, prosessia kasittelevassa luvussa on listattu koko tiimia koskevia aikataulullisia
asioita, kuten arvonlisaveroilmoituksen tayttaminen, palkkojen lahettaminen ja milloin asiakkailla
on kauden sulkuja. Prosessia kasittelevaan lukuun lisattiin myas linkit oppaan ohella luotuihin tar-
kistuslistoihin, jotka sijaitsevat erillisohjelmassa. Tarkistuslistoja on kaksi, ja ne liittyvat paivittain
seka kuukausitasolla esiintyvien tehtavien suorittamiseen. Opas toimii vahvana tukena tarkistuslis-
tojen tayttamisessa, ja toisaalta tarkistuslistat auttavat lukemaan opasta oikein aikataulullisesta na-

kokulmasta.

Padotsikot ostolaskujen kierto, ostoreskontra ja myyntireskontra kasittelevat tyypillisia tehtavia ky-
seisten osaprosessien sisalla. Alaotsikoiden jarjestys on pyritty sijoitamaan prosessin kulkua myo-
tailevasti, kuten esimerkiksi myyntireskontran alaotsikot etenevat: uusi myyntitilaus, laskutus ja vii-
tesuoritusten kasittely. Viimeiset alaotsikot tarkastelevat harvemmin toistuvia tydtehtavia prosessin

sisalla, kuten hylatyn myyntilaskun kasittely ja uuden nimikkeen avaus.

Palkat ja verot -padotsikon alla kasitellaan nimensa mukaisesti kuukausittaiset tyotehtavat Vero-
hallinnon suorituksiin ja palkkoihin liittyen. Palkkojen osalta kasitelladn maksuliikenteessa tapahtu-
vat toimenpiteet palkkojen maksamiselle seké palkkatiedostojen kasittely kirjanpidossa. Verohal-
linnon suoritusten osalta kasitellaan arvonlisaveroilmoituksen tekeminen ja maksaminen, tyénan-

tajasuoritusten maksaminen, seka usein toistuvat sosiaaliturvamaksuvahennykset. Verohallinnolle
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tehtavien suoritusten hahmottamiseksi laadittiin t-ristikot, jotta oppaan lukija saa kasityksen kirjan-

pitoon tehtavista kirjauksista.

Maksuliikennetta kasittelevassa paaotsikossa kaydaan lapi erillisohjelmassa tapahtuvia perusteh-
tavia, eli kuinka tiliotteita tilididaan erillisessa maksulikennesovelluksessa, ja kuinka tiliotteita siir-
retaan kirjanpitoon Unit4-ohjelmaan rajapintojen avulla. Naiden lisaksi yhdeksi alaotsikoksi muo-
dostui tyypilliset tilidinnit, johon muodostettiin Excelin avulla taulukko kaikista asiakasyhtididen

usein toistuvista tilidinneista.

Viimeisen paaotsikon alta I0ytyy yksittaisia, lyhyita tehtavia seka selitteita toiminnanohjausjarjes-
telman sisalta loytyville koodeille. Lyhyité tehtavi, joita rajauksen jalkeen oppaaseen jatettiin, olivat
esimerkiksi muistiotositteen kirjaaminen ja jaksotus. Jarjestelmasta [dytyville koodeille luotiin tau-
lukot, joista voi sujuvasti katsoa esimerkiksi arvonlisaverokoodin selitteen. Tarkeaksi koettiin myos
lisata tieto siita, mista kirjanpidon raportteja [0ytaa. Tiedon hankkiminen muun muassa tilidinteja

varten on tehokkaampaa, kun tietaa mista tuloslaskelman ja taseen loytaa.

Tekstin helppolukuisuutta pyrittiin parantamaan erilaisilla toimenpiteilla. Kuvakaappaukset jarjes-
telmasta olivat suurimpana vaikuttavana tekijana, ja leipateksti toimi niiden rinnalla selittémassa
tehtdvaa. Oppaaseen lisattiin myds paljon nuolia ja ympyrdinteja osoittamaan oikeaan painikkee-
seen, ja tarkeissa huomioissa myos tekstia lihavoitiin tai varitettiin punaiseksi. Opastettujen vaihei-
den vélille pyrittiin jattdamaan myds niin sanottua tyhjaa tilaa, jotta informaation volyymi ei ole liian

voimakasta yhdella sivulla.

Opasta lahdettiin toteuttamaan anonyymilla tavalla niin, etta mitaan asiakasyhtididen tietoja ei nay
kuvakaappauksissa, jotka toimivat mallina. Kun selvisi, etta opas tulee olemaan salattu opinnayte-
tydraportissa, jatkettiin samalla toteutuksella silti loppuun asti. Oppaan tekeminen anonyymina vei
paljon aikaa, silla nayttokaappauksista joutui peitelld paljon epaolennaista tietoa. Tieto olisi kuiten-
kin paljastanut merkittavia asioita asiakasyhtidista. Tama kaytanto oli lopulta paras ratkaisu, jotta

tiimin asiakkaat pysyvat tasavertaisina.
Oppaan luomiseen annettiin pohjaksi toimeksiantajan luoma mallipohja raporteille, joka helpotti vi-

suaalisten tekijoiden yhtendistamista muihin toimeksiantajan oppaisiin. Opas tallennettiin pdf- ja
Word-tiedostona tiimin yhteiseen, verkkolevylla sijaitsevaan kansioon, ja sen kansilehteen lisattiin
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viimeisin muokkauspaiva. Pdf-versio on virallinen opinnaytetyon tuotos, ja Word-tiedosto on muok-
kausta varten. Oppaan luovutuksen jalkeen toimeksiantaja on vastuussa oppaan katselmoinnista

ja péaivityksesta.
5.6 Oppaan arviointi

Oppaan laatimisen viimeinen osuus oli saada arvio oppaasta toimeksiantajan kirjanpidon tiimilta.
Néin saatiin kasitys siita, kuinka hyvin oppaan luominen onnistui ja kuinka se kohtasi oppaan koh-
deryhman toiveet. Aluksi laadittiin kysely (lite 2), jossa otettiin huomioon oppaan sisélléllinen ja
visuaalinen laatu. Naiden lisaksi perehdyttiin siihen, kuinka hyvin opas soveltuu kayttoon tyon te-
kemisen ohella tehtavien suorittamisen seka aikataulullisen nakdkulman kannalta. Kysely toteutet-
tiin kaikille kolmelle tiimin jasenelle, joista yksi henkild on ollut timissa muutamia viikkoja, yksi noin

vuoden ja yksi useita vuosia.

Oppaan sisalldllinen ja visuaalinen arviointi antavat kuvan onnistuneesta oppaasta (katso kuvio 5).
Tahan vaikuttaa merkittavasti tiimin keskinainen yhteistyd ja vuorovaikutus. Oppaan sisallosta kes-
kusteltiin useita viikkoja ja syvennyttiin lisaa teemahaastatteluilla. Visuaalisesta puolesta oppaan
tekijalla oli selkea visio, ja toimeksiantajan pohja oppaalle antoi lisaa aikaa miettia pienia yksityis-
kohtia, silla raportin koko ulkomuotoa ei tarvinnut muokata erikseen. Vastauksien mukaan opasta

on myods sujuvaa kayttaa tyotehtavien yhteydessa.

Oppaan arvioinnin tulokset

5
m \/astaaja 1
m \/astaaja 2
m Vastaaja 3

Oppaan sisalloliinen laatu Oppaan luettavuus ja selkeys  Oppaan kaytto kaytannon tyossa

E=

[#%]

]

—_

KUVIO 5: Oppaan arviointi arvosanoilla 1-5 (1=erittéin huono, 2=huono, 3=kohtalainen, 4=hyva,
S=erittéin hyvé)
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Oppaan tavoitteena oli auttaa uusia tyontekij6ita tydhon perehtymisessa ja toimimaan vahvistuk-
sena kokeneempien tyontekijoiden tehtavissa. Tarkoituksena oli myos saada tiimin toimintaa yhte-
naisemmaksi. Tavoitteet taytettiin, silla timin tyontekijat vastasivat oppaan selkeyttaneen heidan
tyotaan seka tehtavien suorittamisessa, etta aikataulullisen nakdkulman kannalta (katso kuvio 6).
Vastaaja 3 on tiimin henkilostosta kokenein, joka selittaa sen, etta opas ei parantanut hanen tyos-
kentelyynsa liittyvaa selkeytta. Voidaan paatella, etta laadittu opas on hyodyllinen etenkin alle vuo-

den tyoskennelleilla henkilgilla.

Vastaaja 1 Vastaaja 2 Vastaaja 3

Selkeyttaako opas tyotasi kuukausitasolla tehta- | Kylla Kylla Ei muutosta

vien suorittamista ajatellen?

Selkeyttaako opas tyotasi kuukausitasolla aika- | Kylla Kylla Ei muutosta

taulullisesti?

KUVIO 6: Oppaan arviointi tavoitteita ajatellen (vastausvaihtoehtoina kylla, ei ja ei muutosta aikai-
sempaan)

Viimeisena arviointilomakkeessa kysyttiin, puuttuuko oppaasta jotain olennaista paivittaista, viikoit-
taista tai kuukausittaista tyotehtavaa. Vastauksissa esille noussut aihe oli kayttdomaisuuskirjanpi-
don puuttuminen oppaasta, mutta toisaalta asiaa puolustettiin yhtidkohtaisilla eroilla. Ehdotettiin,
etta kayttdomaisuudesta tehdaan oma ohje, mahdollisesti asiakaskohtaisesti. Huomautuksena tuli
myos asiakkaiden aikataululliset erot arvonlisaveroilmoituksissa, jota oppaassa ei huomioitu. Joil-
lakin asiakasyhtidilla arvonlisaveroilmoitus lahetetaan vain kolmen kuukauden valein, joka olisi

hyva mainita ohjeessa. Tama puuttuva tieto korjattiin oppaan raportille ehdotuksen jalkeen.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Isoissa tilitoimistoissa on tapana jakaa prosessit osiin, ja jokaisella osaprosessilla on oma tiiminsa
ja vastuuhenkilonsa (Svard 2012, 87). Tiimi jolle opas luotiin, poikkeaa tasta yleisesta kasityksesta,
silla tiimin kirjanpitajat hoitavat asiakkuuksien osalta koko prosessin paivittaisesta kirjanpidosta ra-
portointiin. Tama poikkeavuus mahdollisti sen, ettd teoriaosuudessa ja oppaassa kasiteltiin useita
taloushallinnon osaprosesseja. Oppaassa kasitellaan osaprosessit kaikille asiakkuuksille sopivalla
tavalla ja pyritaan selkeyttamaan prosessien etenemista. Kirjanpitajien tyot helpottuvat yhtenaisen
ja selkean suorittamisen my6ta, mutta ne ovat toisaalta myos etuna asiakkaalle, silla yhtendisia

tapahtumia on sujuvampaa seurata jarjestelmassa (Lahti & Salminen 2014, 36-37).

Ostolaskujen digitaalinen vastaanottaminen on yleinen trendi nykypaivana (Lahti & Salminen 2014,
52), mutta silti asiakasyhtiot vastaanottavat viela jonkin verran paperisia laskuja. Tama vie tiimin
tyosta jonkin verran ylimaaraista aikaa, ja heikentaa prosessin tehokkuutta. Myyntilaskujen hoita-
minen asiakasyhtidilla on taas taysin digitaalista, ja prosessi on lahes taysin automatisoitua, myyn-
tilaskun lahettamisesta saatavan kohdistamiseen asti. Tama tdsmaa Kaarlejarven ja Salmisen
(2018, 130-132) vaitteeseen, ettd myyntireskontran hoitaminen on kehittynein osaprosessi kirjan-
pidossa. Myos matkalaskut, maksulikenne, kayttdomaisuuskirjanpito ja palkkakirjanpito hoidetaan
tiimissa taysin digitaalisesti. Toimivan taloushallinnon prosessien osana on automatisoitu datan
kasittely (Lahti & Salminen 2014, 210), ja se on yksi kriittinen puuttuva asia tiimin tyoskentelyssa.
Tydssa on paljon manuaalisesti tapahtuvia tehtavia, kuten raporttien tallentamista, tiliGinteja ja os-

tolaskujen kiertoon laittamista.

Yksi tarkea taloushallinnon jarjestelmien tekija tehokkaassa prosessissa on yhtenainen ohjelma
useille eri osaprosesseille seka integroidut erillisjarjestelmat, joilla pystytaan siirtamaan tietoa paa-
jarjestelmaan (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 43). Kontrolleja ajatellen jarjestelmassa tulisi olla pa-
kollisia syottotietoja, ja selkeat jaljet siitd, kuka on tehnyt kirjauksia tai muokkauksia (Lahti & Sal-
minen 2014, 190). Oppaan luomisprosessin aikana havaittiin edelld mainittuja tehokkaaseen pro-
sessiin ja kontrolleihin edellytettyja piirteita toiminnanohjausjarjestelmasta.

Kehittamistyona luotu kirjanpidon opas vastaa laadukkaan oppaan tunnuspiirteitd. Oppaaseen li-
sattiin paljon visuaalisia ominaisuuksia, jotka miellyttavat lukijaa. Naita ovat esimerkiksi naytto-
kaappaukset toiminnanohjausjarjestelmasta seka erilaiset kuviot ja varitykset (Shropshire 2018,
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38-63). Tyhjaa tilaa ohjeiden vaiheiden valiin pyrittin myés jattdmaan mahdollisuuksien mukaan.
Tama auttaa lukijaa silmailemaan tekstia ja kuvia paremmin, seka havaitsemaan lukijalle tarkeat
asiat ohjeissa (Shropshire 2018, 72). Véliotsikoita luotiin tekstin selkeyttamiseksi (Sarkkinen 2021),

mutta myos siksi, etta toimeksiantajan mallipohjassa kaytettiin alaotsikoita.

Arviointi oppaan kaytosta kaytannon tyon ohella on oleellinen osa laadukkaan oppaan luomispro-
sessia. Se paljastaa oppaan heikkoudet, mutta toisaalta my6s sen vahvuudet. Arvioinnin kuulemi-
nen on myos palkitsevaa oppaan laatijalle. (Shropshire 2018, 66-67; Sarkkinen 2021.) Arviointiky-
sely toteutettiin Microsoft Forms-tyokalulla ja kysymysten laatiminen onnistui hyvin, kun niita pei-
|attiin tavoitteisiin. Arvioinneista saatiin vastauksia littyen oppaan kokonaiskuvaan, mutta toisaalta
my0s rakentavaa palautetta yksityiskohtiin. Onnistunut ja toimiva opas luodaan tiiviissa yhteis-
tydssé oppaan tulevien kayttajien kanssa ja sen laatimiseen vaaditaan paljon aikaa. Vuorovaiku-

tuksen merkitys taman kaltaisen iso tyon tekemisessa on erittain suuri.

Opinnaytety6hon suunniteltu aikataulu toteutui onnistuneesti. Aloituskeskustelu ohjaajan kanssa
kaytiin toukokuussa, ja valmistumisen tavoitteeksi asetettiin saman vuoden joulukuu. Teoriapohjaa
kirjoitettiin kolme kuukautta, jonka jalkeen ty0 esitettiin ohjausseminaarissa ja aloitettiin oppaan
tydstaminen. Opasta tehtiin noin kuukausi, jonka jalkeen siirryttiin kirjoittamaan oppaan laadinnasta
opinnaytetyoraportille. Aikataulu oli suhteellisen valja, mutta se antoi aikaa opinnaytetyon tekijalle
perehtya valikoituihin aiheisiin. Lisaksi tekija oli tyosuhteessa toimeksiantajaan koko opinnaytetyo-

prosessin ajan, joka oli suuri etu ajatellen kehittamistehtavaa, mutta hankaloitti valilla ajan kayttoa.

Tutkimuskysymykset, jotka toimivat taustalla koko opinnaytetyoprosessin ajan olivat:
- Millaisista osista sahkoisen kirjanpidon prosessi muodostuu tiimin asiakasyhtioilla?
- Miten prosessin vaiheet toteutetaan Unit4 -ymparistossa?

- Millainen on onnistunut, toimiva opas?

Tiimin sahkadisen kirjanpidon prosessi muodostuu samoista osaprosesseista, jotka teoriaosuu-
dessa esiteltiin. Osaprosessit, jotka rajautuivat oppaaseen, olivat ostoreskontra, myyntireskontra,
palkkakirjanpito ja maksuliikenne. Prosessia selkeyttdmaan luotiin paivittaiset ja kuukausittaiset
tarkistuslistat kaikille asiakasynhtidille, joista nakee selkeasti kunkin asiakkaan prosessin etenemi-
sen. Sahkdisen kirjanpidon prosessin vaiheiden toteuttaminen Unit4-ohjelmassa selkeni osallistu-
van havainnoinnin kautta ja saatiin kirjoitettua ylos oppaaseen. Vaikka kayttdomaisuuskirjanpitoa
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toteutetaan lahes jokaisella asiakasyhtiolla, ainoastaan kahdella asiakkaalla sita hoidetaan kay-
tossa olevassa ohjelmassa. Muilla yhtigilla kayttoomaisuuden hallintaan ja kirjauksiin liittyvat saan-
not poikkesivat taas toisistaan huomattavasti, joten yhtenaista ohjetta olisi ollut mahdotonta luoda.
Naiden syiden vuoksi kayttdomaisuuskirjanpito rajautui ulos oppaasta. Myos matka- ja kululaskut

jaivat pois, silla asiakasyhtioilla on isoja eroja niiden hoitamisessa

Oppaan toteuttaminen oli ajoittain haastavaa, silla se luotiin sellaiselle henkildlle, jolla ei ole ennak-
kotietoja ohjelmasta. Tama johti siinen, etta taytyi muistaa mainita tarkasti jokainen vaihe ja painik-
keen painaminen. Tyhjan tilan lisddminen vaiheiden valiin oli ajoittain myds hankalaa, jos yhden
prosessin ohjeeseen ei tullut paljoa vaiheita ja olisi muutoin mahtunut esimerkiksi yhdelle sivulle.

Tilaa taytyi kuitenkin jattaa, jotta ohjeen lukeminen helpottui.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli saada kasitys siita, mitd sahkoisen taloushallinnon prosesseihin
kuuluu, ja kuinka asiakkaalle tuotetaan tehokkaita ja kontrolloituja taloushallintopalveluita. Lis&ksi
perehdyttiin siihen, millainen on laadukas opas ja mika sen merkitys on taloushallinnon tyotehta-
vissa. Kirjoittajan henkilokohtaisena oppimistavoitteena oli sisaistaa sahkaisen kirjanpidon osapro-
sessit, saada itseluottamusta tyotehtaviin seka kehittya asiantuntijana seka toiminnanohjausjarjes-

telman etta asiakkuuksien kannalta.

Koen saavuttaneeni alussa kirjaamani tavoitteet, silla teoriaan syventyminen opetti taloushallinnon
prosessiajattelumallista ja lainsaadanndista osaprosessien taustalla. Oppaan luominen kokonai-
suudessaan vahvisti osaamistani niin, etta osaan ongelmatilanteissa lahtea etsimaan tietoa oikea-
oppisesti. Etenkin myyntireskontran hoitaminen ei ollut aiemmin luontevaa minulle, mutta nykyaan
osaan toimia siin@kin prosessissa maaratietoisesti. Myos asiakkuuksien erityispiirteisiin tutustumi-
nen opasta luodessa syvensi asiantuntijuuttani asiakkaita ajatellen. Laadukkaan oppaan teoriaan
tutustuminen oli erittain hyodyllista oppaan luomista ajatellen my6s yleisella tasolla, ja olen saanut-
kin tiimin puolesta tehtavakseni jatkaa ohjeiden tekemistd muistakin tydtehtavistd opinnaytetyon

tekemisen jalkeen.

Opinnaytetyon kehittamistehtavana luotiin paivittaisen kirjanpidon opas toimeksiantajan tiimille. Ke-
hittamistehtavan tavoitteena oli luoda selkea ja ymmarrettava opas tukemaan nykyisten timissa
tyoskentelevien henkildiden tyota, ja olla apuna perehdytyksessa. Toimeksiantajan toive ja tarkoi-
tus oppaalle oli turvata tiimin asiakkuuksien hoitaminen nyt ja tulevaisuudessa. Opasta voidaan
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muokata toimeksiantajalle luovutetulla Word-versiolla, kun tietoa tulee paivittaa tai huomataan etta

oppaasta puuttuu jotain vaiheita.

Kehittamisehdotukset:
- Myos muista kuin paivittaisista tyotehtavista laadukkaat ohjeet
- Jokaisesta asiakasyhtiosta asiakaskortit
- Voitaisiin tutkia mahdollisuuksia raporttien tallentamisen automatisointiin jarjestelmasta

kovalevylle

Taman opinnaytetyon jatkojalostuksena tiimille olisi luoda my6s harvemmin toistuvista ty6tehta-
vista huolellisesti laadittuja ohjeita. Kayttbomaisuudesta olisi hyva saada ensimmaisena ohjeet,
silla asia nousi esille useita kertoja opinnaytetyohon tehtdvan havainnoinnin kautta seka oppaan
arvioinnissa. Uudet ohjeet voisi toteuttaa toimeksiantajan tekstipohjalle, joka tarjottiin myos taman

opinnaytetydn pohjaksi, jotta saadaan kaikille tyotehtaville yhtenevaiset ohjeet.

Asiakasyhtioilla on jonkin verran eroavaisuuksia tyotehtavissa. Joistakin asiakkaista on laadukkaat
ohjeet erikoisjarjestelyista heidan osaltaan, mutta suurimmalla osalla tallaisia ei ole. Olisi hyva tur-
vata asiakaskohtainen palvelun tarjoaminen luomalla asiakaskortit. Eriavia vaiheita asiakkaiden

prosesseissa on esimerkiksi kayttbomaisuuden hallinnassa ja lomapalkkavelan kirjaamisessa.

Raporttien tallentaminen oli ainut asia, joka teemahaastatteluissa nousi ei-yhtenaisena toimena
tiimin valilla. Esimerkiksi maksatuksen tekeminen luo yhteensa nelja raporttia, joista kolme taytyy
manuaalisesti tallentaa asiakasyhtididen kansioihin. Tama vie kirjanpitajilté turhaa tyoaikaa, joten

raporttien automaattisen tallennuksen mahdollisuutta voitaisiin tutkia palveluntarjoajalta.

41



LAHTEET

Abilita 2023a. Kuntien ERP. Hakupaiva 13.9.2023. https://www.abilita fi/ratkaisut/kuntien_erp.html

Abilita 2023b. Tietoa meista. Hakupaiva 13.9.2023. https://www.abilita.fitietoa meista/

Helanto, Leena, Kaisaniemi, Tanja, Koskinen, Krista, Kuntola, Katja & Siivola, Mikko 2013. Talous-
hallinto nyt — Tilitoimistoammattilaisen opas sahkdiseen taloushallintoon. Espoo: ProCountor Inter-

national Oy.

Kaarlejarvi, Sanna & Salminen, Tero 2018. Alykas taloushallinto — Automaation aika. Helsinki: Alma
Talent Oy. Alma Talent Verkkokirjahylly. Vaatii kayttdoikeuden. https://verkkokirjahylly-almatalent-
fi.ezp.oamk.fi:2047/teos/BADBEXDTEB

Kirjanpitolaki 1336/1997. Hakupéiva 5.8.2023. https://finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/1997/19971336#L2P10

Kokkola 2022. Kokkolan kaupunginhallitus kokousti maanantaina 24.1. Hakupaiva 5.6.2023.

https://www.kokkola.fi/tiedotteet/kokkolan-kaupunginhallitus-kokousti-maanantaina-24-1/

Kostamo, Pipsa, Airaksinen, Tiina & Vilkka, Hanna 2022. Kirjoita itsesi asiantuntijaksi — Opas toi-
minnalliseen opinnaytetyohon. Helsinki: Art House. Hakupaiva 26.6.2023. Ellibs kirjasto. Vaatii
kayttdoikeuden. https://www.ellibslibrary.com/book/9789518849110

Kotimaisten kielten keskus 2023. Ohjeita ohjeiden tekijoille. Hakupaiva 5.8.2023. https://www.ko-

tus.filohjeet/nyvan virkakielen ohjeita/millaisia ovat toimivat ohjeet ja kysymykset/ohjeita oh-

leiden_tekijoille

Kuntaliitto 2017. Tuotteistus on maarittelya, tarkentamista ja kehittamista. Hakupaiva 20.7.2023.
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Tuotteistus-on-m%C3%A4 % C3%A4rit-
tely%C3%A4-tarkentamista-ja-kehitt%C3%A4mist%C3%A4.pdf

42


https://www.abilita.fi/ratkaisut/kuntien_erp.html
https://www.abilita.fi/tietoa_meista/
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezp.oamk.fi:2047/teos/BADBEXDTEB
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezp.oamk.fi:2047/teos/BADBEXDTEB
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336#L2P10
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336#L2P10
https://www.kokkola.fi/tiedotteet/kokkolan-kaupunginhallitus-kokousti-maanantaina-24-1/
https://www.ellibslibrary.com/book/9789518849110
https://www.kotus.fi/ohjeet/hyvan_virkakielen_ohjeita/millaisia_ovat_toimivat_ohjeet_ja_kysymykset/ohjeita_ohjeiden_tekijoille
https://www.kotus.fi/ohjeet/hyvan_virkakielen_ohjeita/millaisia_ovat_toimivat_ohjeet_ja_kysymykset/ohjeita_ohjeiden_tekijoille
https://www.kotus.fi/ohjeet/hyvan_virkakielen_ohjeita/millaisia_ovat_toimivat_ohjeet_ja_kysymykset/ohjeita_ohjeiden_tekijoille
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Tuotteistus-on-m%C3%A4%C3%A4rittely%C3%A4-tarkentamista-ja-kehitt%C3%A4mist%C3%A4.pdf
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Tuotteistus-on-m%C3%A4%C3%A4rittely%C3%A4-tarkentamista-ja-kehitt%C3%A4mist%C3%A4.pdf

Kyberturvallisuuskeskus 2020. Kyberturvallisuus ja yrityksen hallituksen vastuu -opas. Hakupaiva

6.8.2023. https:/lwww.kyberturvallisuuskeskus.fi/fi/julkaisut/kyberturvallisuus-ja-yrityksen-hallituk-

sen-vastuu-opas

Lahti, Sanna & Salminen, Tero 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Talentum. Hakupaiva
14.5.2023. Aima Talent Verkkokirjahylly. Vaatii kayttoikeuden. https://verkkokirjahylly-almatalent-
fi.ezp.oamk.fi:2047/teos/BAEBDXCTDG

Laki elinkeinotulon verottamisesta 360/1968. Hakupaiva 1.8.2023. https://www finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/1968/19680360

Laki hankintayksikoiden ja elinkeinonharjoittajien sahkdisesta laskutuksesta 241/2019. Hakupaiva
13.7.2023. https://www.finlex fiffi/laki/alkup/2019/20190241

Lindblad 2023. In-house- ja out-house-yhtid. Hakupaiva 13.9.2023. https://lindblad.filyritysoi-

keus/julkisyhteiso-seka-julkisomisteinen-yhtio/in-house-ja-out-house-yhtio/

Monetra 2023. Taloushallinnon jarjestelman toimittajaksi pitkanlinjan kotimainen toimija — valinta-

perusteet selkeat. Hakupaiva 5.6.2023. https://www.monetra.fi/taloushallinnon-jarjestelman-toimit-

tajaksi-pitkanlinjan-kotimainen-toimija-valintaperusteet-selkeat/

Monetra Oulu 2023. Yritysesittely. Hakupaiva 13.9.2023. https://www.monetra.fi/oulu/yritys/yritys-
esittely/

Osakeyhtiolaki 624/2006. Hakupaiva 4.9.2023. https://www.finlex fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060624

Ratsula, Niina 2016. Yrityksen sisainen valvonta. Helsinki: Edita.

Sarkkinen, Marja 2021. Millainen on hyva ohje? Kahdeksan vinkkia ohjeiden tekemiseen tyopai-

kalla. Tyoterveyslaitoksen verkkolehti Tyopiste. Hakupéiva 10.8.2023. https://www.ttl.filty-

opiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla

43


https://www.kyberturvallisuuskeskus.fi/fi/julkaisut/kyberturvallisuus-ja-yrityksen-hallituksen-vastuu-opas
https://www.kyberturvallisuuskeskus.fi/fi/julkaisut/kyberturvallisuus-ja-yrityksen-hallituksen-vastuu-opas
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezp.oamk.fi:2047/teos/BAEBDXCTDG
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezp.oamk.fi:2047/teos/BAEBDXCTDG
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1968/19680360
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1968/19680360
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20190241
https://lindblad.fi/yritysoikeus/julkisyhteiso-seka-julkisomisteinen-yhtio/in-house-ja-out-house-yhtio/
https://lindblad.fi/yritysoikeus/julkisyhteiso-seka-julkisomisteinen-yhtio/in-house-ja-out-house-yhtio/
https://www.monetra.fi/taloushallinnon-jarjestelman-toimittajaksi-pitkanlinjan-kotimainen-toimija-valintaperusteet-selkeat/
https://www.monetra.fi/taloushallinnon-jarjestelman-toimittajaksi-pitkanlinjan-kotimainen-toimija-valintaperusteet-selkeat/
https://www.monetra.fi/oulu/yritys/yritysesittely/
https://www.monetra.fi/oulu/yritys/yritysesittely/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060624
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla

Shropshire, Kyle 2018. The Error Free Workplace: How to Write Work Instructions that People
Actually Want to Read. First edition. Seattle: Amazon Digital Services LLC. Hakupéiva 5.8.2023.
E-kirjojen julkaisualusta Kindle. Vaatii kayttdoikeuden. ISBN 978-069-21-2329-4

Pajunen, Kati, Rautiainen, Antti & Saastamoinen, Jani 2022. Kuinka tilintarkastajat hallitsevat ha-

vaitsemisriskia? Suomen tilintarkastajat. Hakupaiva 4.9.2023. https:/tilintarkastajat.fi/artikke-

lit/kuinka-tilintarkastajat-hallitsevat-havaitsemisriskia/

Svard, Erica, 2012. Vuorovaikutuksen kehittaminen talousohjauksessa. Julkaisussa Kohti laadu-
kasta palveluliketoimintaosaamista (toim. Asta Wahlgren & Anne Kitunen). Jyvaskylan ammatti-

korkeakoulun julkaisuja 135. Jyvaskyla: Jyvaskylan ammattikorkeakoulu, 86-91.

Tuomi, Jouni & Sarajarvi, Anneli 2018. Laadullinen tutkimus ja sisélldnanalyysi. Hakupaiva
10.8.2023. Helsinki: ~Tammi. Ellibs kirjasto. Vaatii kayttdoikeuden. https://www.el-
libslibrary.com/book/9789520400118

Tyo- ja elinkeinoministerid 2019. Taloushallintoalan toimialaraportti 2019. Tyo- ja elinkeinoministe-
rion julkaisuja 50/2019. Hakupaiva 5.8.2023. https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/han-
dle/10024/161842/TEM_2019 50 _R.pdf

Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelu 2023. Opetus ja ohjaus. Hakupéaiva 1.8.2023. https://www.ty-

osuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/opetus-ja-ohjaus

Tyoturvallisuuslaki ~ 738/2002.  Hakupaiva  15.8.2023.  https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2002/20020738#L2P14

Yrityksen digitalous 2022. Verkkolaskutus tehostaa yrityksen toimintaa. Hakupaiva 13.7.2023.

https://www.yrityksendigitalous.fi/ota-kayttoon-verkkolasku/verkkolaskutus-tehostaa-yrityksen-toi-

mintaa/

44


https://tilintarkastajat.fi/artikkelit/kuinka-tilintarkastajat-hallitsevat-havaitsemisriskia/
https://tilintarkastajat.fi/artikkelit/kuinka-tilintarkastajat-hallitsevat-havaitsemisriskia/
https://www.ellibslibrary.com/book/9789520400118
https://www.ellibslibrary.com/book/9789520400118
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161842/TEM_2019_50_R.pdf
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/161842/TEM_2019_50_R.pdf
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/opetus-ja-ohjaus
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/opetus-ja-ohjaus
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738#L2P14
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738#L2P14
https://www.yrityksendigitalous.fi/ota-kayttoon-verkkolasku/verkkolaskutus-tehostaa-yrityksen-toimintaa/
https://www.yrityksendigitalous.fi/ota-kayttoon-verkkolasku/verkkolaskutus-tehostaa-yrityksen-toimintaa/

UNIT4 - PAIVITTAISEN KIRJANPIDON OPAS LITE 1

SALATTU LIITE

45



OPPAAN ARVIOINNIN LOMAKE

Oppaan arviointi

Panvittaisen kifjanpidon opas ¢ UNIT4

1. Arvioi appaan sisdllan laatua (aiheiden valinnat)

C} -

©C O O O

Erittiin by

Fhnei

Kohtalainen

Huona

Erittdin huono

2. Arviol appaan luettavuus ja selkeys

G’ -

C 0 O O

Erittiin hyvi

i

Kohtalainan

Hugng

Erittdin huona

3. Arviol oppaan kiyitd kavtanndn tydsss

() 5 Erittdin hyva

o

O O O

Hyva

Kohtalairan

Hugng

Erittdin huono
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4, Selkeyitadko cpas tydidsi kuukausitasolla tehtvien suorittamista ajatellen?
O wla
O E

O Ei muutosta aikaisernpaan

5. Selkeyvitiiks opas tydtis kuukausitazolla aikataulullisesti?
O wylla
O e

O Ei muutosta aikaisernpaan

6. Puuttuuko oppaasta jotain tarkeds, ajatellen paivittaistd, vilkoittaista tai kuukausittaista tyotd?
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