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Taman opinnadytetydn aiheena oli tehda kattava, selkea ja visuaalisesti miellyttava opas
tilitoimiston nykyisille asiakkaille, jota he voivat hyddyntaa toiminnassaan ja yhteistydssaan
toimeksiantajana toimivan tilitoimiston kanssa. Vaikka opas on luotu tilitoimiston nykyisille
asiakkaille, on tilitoimistolla vapaus hyédyntaa ja laajentaa sita tulevaisuudessa tilanteeseen
sopivaksi. Produkti on ajankohtainen ja tarpeellinen ja se on tehty itse toimeksiantajan
pyynnosta, silld tilitoimistolla ei ole ennestdan produktin kaltaista opasta kaytdssa. Opinnaytetyd
on suoritettu toiminnallisena opinnaytetyona, ja produktin toimeksiantajana on
Ammattikorkeakoulu Haaga-Helian opiskelijoiden perustama tilitoimisto Taseco Osuuskunta.
Opinnaytetyon avulla on pyritty tehostamaan tilitoimiston toimintaa sek& parantamaan sen
asiakkaiden osaamista kirjanpidon perusteista ja tilitoimiston toiminnasta.

Opinnaytetyd muodostuu kahdesta osasta; tietoperustan sisaltdmasta raportista seka
varsinaisesta produktista. Tietoperustan sisaltdma opinnaytetydraportti on toteutettu Haaga-
Helian toiminnallisen opinnaytetydn raportointiohjeiden pohjalta. Itse opinnaytetyén produkti, eli
opas, on tehty ilman asetettuja muotovaatimuksia. Opinnaytetyéraportti jakautuu johdantoon,
tietoperustaan, empiiriseen osaan ja pohdintaan. Opinnaytetydn loppuun on liitetty
toimeksiantajalle luotu opas sen kokonaisuudessaan. Sisallollisesti oppaassa esiteltiin
mahdollisimman selkeasti tarkeimpia kirjanpidon aihealueita, kuten kirjanpidon perusteet,
kirjanpidon tositteet, arvonlisaverotus ja sen vahennysoikeus, kirjanpidon arkistointi seka
toimeksiantajan pyytdmat vuosikellot ja vastuunjakotaulukko tilitoimiston ja asiakkaan valilta.
Oppaan sisalto rajattiin ottaen huomioon tilitoimiston nykyiset asiakkaat ja heidan
yritysmuotonsa seka toimeksiantajalta saatujen toiveiden perusteella.

Opinnaytetyodprosessi aloitettiin vuoden 2023 alussa ja saatettiin loppuun vuoden 2024
kevaana. Opinnaytetydn produkti saavutti toimeksiantajan seka sen tekijan asettamat tavoitteet,
ja toimeksiantaja oli siihen tyytyvainen. Produkti lahetettiin myos yhdelle tilitoimiston
asiakasyritykselle arvioitavaksi ja asiakkaan mielesta opas oli myds hyvin toteutettu.
Toimeksiantaja on antanut luvan oppaan julkaisulle ja siksi opinnaytetyd julkaistaan
kokonaisuudessaan Theseus-tietokantaan.
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1 Johdanto

Kirjanpitolain 1 luku maarittelee, etta jokainen Suomessa liiketoimintaa harjoittava oikeushenkilé
seka luonnollinen henkild on kirjanpitovelvollinen harjoittamastaan liikketoiminnasta. (Kirjanpitolaki 1
luku) Luonnollisilla henkilGilla tarkoitetaan tassa kontekstissa yksityisia elinkeinonharijoittajia eli
toiminimiyrityksia. Oikeushenkil6itd ovat muut yritysmuodot, kuten osakeyhtitt, avoimet yhtiot,
kommandiittiyhtiot, yhdistykset ja saatiot. (Kauppakamaritieto 2024) Kirjanpitolaissa ei ole tasta
huolimatta maaritelty sen tarkemmin yrityksen taloushallinnon jarjestelyista, joten halutessaan
yritykset voivat hoitaa kirjanpitonsa itse, tai ulkoistaa sen tilitoimistolle tai yksityiselle kirjanpitajalle.
Laki on kuitenkin saannellyt, ettd oikeushenkildiden tulee suorittaa kirjanpitonsa kahdenkertaisena.
(Kirjanpitolaki 1 luku, 2 §). Kahdenkertaisella kirjanpidolla tarkoitetaan nimensa mukaisesti sita,
etta kirjaukset viedaan aina vahintaan kahdelle tilille. Kahdenkertaisen kirjanpidon kirjaaminen on
monimutkaisempaa kuin yhdenkertaisen kirjanpidon, ja tasta syysta usein sita suorittavat yritykset

ovatkin ulkoistaneet sen taloushallintoalan yrityksille.

Perinteisena ongelmana on se, etta taloushallintoala on jatkuvassa muutoksessa, seka sahkodisen
taloushallinnon kehityksen ansiosta yrityksilla ei ole riittavasti tietotaitoa suorittamaan omaa
taloushallintoaan taysimaaraisesti. Taloushallinnon sahkodistyminen tarkoittaisi, etta yksityisen
elinkeinonharjoittajan tai oikeushenkildn tulisi investoida sahkaisiin jarjestelmiin seka niiden kaytén
osaamiseen. Automaation ja sahkoistymisen takia taloushallinnon hoitaminen itsenaisesti
yrityksessa vaatisi enemman resursseja ja henkiloston jatkuvaa kouluttamista, mika ei ole
realistista monen yrityksen kohdalla. Tasta syysta tilitoimistojen ja kirjanpitajien merkitys on
kasvanut, ja tulee kasvamaan vuosien (Ty6- ja elinkeinoministerié 2019, 36-37)
Teknologiateollisuuden vuonna 2021 tekeman "pienyritykset reaaliaikataloudessa” -selvitystyon
ohella tehtiin kyselytutkimus yritysten kirjanpidon suorittamisesta. Kyselytutkimukseen vastasi
yhteensa 318 yritysta, joista 59 yrityksen liikevaihto oli alle 50 000 vuodessa. Kyselytutkimuksen
mukaan naista kyselyyn osallistuneista yrityksista, joiden liikkevaihto on alle 50 000, 63% on
ulkoistanut kirjanpitonsa tilitoimistolle. Viela 24% kyseisista yrityksistd hoitavat omaa kirjanpitoaan
itse hankituilla ohjelmistoilla ja 10% kayttaa Microsoft Excelia tai paperista jarjestelya kirjanpitonsa

suorittamiseen. (Teknologiateollisuus 2021)

Vuonna 2021 Suomessa oli noin 6 200 kirjanpito- ja tilinpaatéspalvelun toimialalla toimivaa yritysta,
jotka tyoéllistivat yli 12 000 henkiloa. (Tilastokeskus 2023). Perinteisesti tilitoimistot hoitavat
useamman yrityksen kirjanpitoa, tilinpaatosta ja mahdollisesti jopa palkkahallintoa. Usein myos
tilitoimistot palvelevat asiakkaita eli yrityksia eri yritysmuodoista ja toimialoista. Tilitoimistojen
toiminnalle on tasta syysta erittain tarkeaa, etta tiedonsiirto ja asiakassuhde on sujuvaa

asiakasyrityksen kanssa.



Toimintansa helpottamiseksi tilitoimistoilla olisi hyva olla kaytéssaan opas asiakasyrityksiensa
kayttoon, joka kattaisi perustiedot tarvittavista taloushallinnon tietotaidoista, ohjeet asiakkaalta
odotettavien velvollisuuksien suorittamiseen seka muihin tilitoimiston ja asiakasyrityksen valisiin
palveluihin. Nain tilitoimistojen toiminta tehostuisi ja asiakasyrityksien osaaminen taloushallinnon
kohdalta kehittyisi. Tamankaltainen opas on kyseessa tdman opinnaytetyén produktissa.
Opinnaytetyon tuotos eli produkti on tuotettu toimeksiantajalle heidan pyynndstdan. Oppaan on
tarkoitus palvella toimeksiantajana toimivaa tilitoimistoa, sen asiakasyrityksia seka
ammattikorkeakoulu Haaga-Helian opiskelijoita, jotka tydskentelevat toimeksiantajan
tilitoimistossa. Tarkemmat tavoitteet ja rajaukset produktin tekemisessa on eritelty seuraavissa
kappaleissa. Itse opinnaytetyd koostuu opinnaytetydraportista sekd produktista, joka on PDF-

muotoinen opas.

Opinnaytetyoraportti alkaa opinnaytetydn ja sen produktin tavoitteiden, rajauksen ja rakenteen
esittelylla ja pohdinnalla. Naissa kappaleissa syvennytdan enemman siihen, mita opinnaytetydlla ja
sen produktilla on pyritty saavuttamaan ja mitka tekijat ovat vaikuttaneet sen rajaukseen ja
rakenteeseen. Seuraava osio opinnaytetyosta kasittelee itse tietopohjaa, jonka painotuksena on
oppaaseen sisallytetyt aihealueet. Opinnaytetyon lopussa pohditaan opinnaytetyon
onnistuneisuutta ja toimeksiantajan arviota produktista. Itse syntynyt produkti on liitetty

opinnaytetyon loppuun luettavaksi.
1.1 Opinnaytetyon tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena koota kattava ja laaja-alainen opas tilitoimiston asiakkaille.
Toimeksiantajana toimii tilitoimisto Taseco Osuuskunta. Oppaan paamaaraisena tavoitteena on,
etta tilitoimiston nykyiset asiakkaat hyotyvat oppaasta, ja ettd opas on niin helposti ymmarrettava,
ettei sen tulkitsemiseen tarvita taloushallinnon aikaisempaa osaamista. Oppaan ansiosta
tilitoimiston toiminta tehostuu ja asiakasyritysten tietotaito kirjanpidon kohdalla kehittyy. Oppaan
tavoitteena on myo6s helpottaa ammattikorkeakoulu Haaga-Helian liiketalouden opiskelijoiden
tydskentelya kyseisessa tilitoimistossa ja taten edistda heidan opintojaan laskentatoimen

kursseilla.

Toimeksiantajalla ei ole ollut aikaisemmin kaytdssaan produktin kaltaista opasta, minka takia
opinnaytetyd on heille ajankohtainen. Tilitoimisto Taseco on ammattikorkeakoulu Haaga-Helian
liiketalouden opiskelijoiden vuonna 2020 perustama tilitoimisto. (Taseco Osuuskunta 2024a)
Tilitoimiston toiminta perustuu liiketalouden opiskelijoiden laskentatoimen kurssiin, jonka aikana
opiskelijat kuuluvat Tasecon osuuskuntaan ja toimivat taten yrityksen henkilésténa. Opiskelijat
paasevat oppimaan kaytannénlaheisesti kirjanpidon tekemisesta ja muista taloushallinnon osa-

alueista.



Tilitoimisto tarjoaa kirjanpitoa mikroyrityksille, joten paasaantdisesti asiakkaina on
toiminimiyrityksia, mutta asiakkaina on myds muun muassa osakeyhtidita ja yhdistyksia.

Toistaiseksi Tilitoimisto Tasecolla ei ole asiakasyrityksind kommandiittiyhtidita tai avoimia yhtidita.

Itse kyseisen kirjanpidon kurssin suorittaneena ja Taseco Osuuskunnalla tydskennelleena
kavimme keskustelua toimeksiantajan kanssa oppaan tekemisesta ja sen tarkeydesta juuri heidan
asiakasyrityksilleen. Tilitoimiston toiminnassa on kaynyt useaan otteeseen selvaksi, ettei
asiakasyrityksilla aina ole perusymmarrysta kirjanpidosta ja tiedonsiirtoprosessi asiakasyrityksien
ja tilitoimiston valilla on ajoittain sekavaa. Naiden ongelmien ratkaisemiseksi tdma opinnaytetyd ja

produkti sai alkunsa.

Toimeksiantajan kanssa keskustellessa tulimme yhteisymmarrykseen asiakkaiden suurimmista
haasteista liittyen kirjanpitoon ja tilitoimiston kanssa kommunikoimiseen. Useaan otteeseen
asiakkailla oli hankaluuksia tositteiden toimittamisessa ja niiden muotovaatimuksien
noudattamisessa. Asiakkailla ei selkeasti ollut kokonaisvaltaista ymmarrysta siita, mita kaikkea
laillisesti osto- ja myyntitositteilta vaaditaan erimerkiksi arvonlisdveron vahennysoikeuden kannalta.
Myds aikataulutuksessa oli epaselvyyksia. Asiakkaille oli haasteellista muistaa kaikki tilikauden
tarkeat paivamaarat ja aikataulut. Erityisesti aikataulut liittyen asiakkaille ei ollut selkeaa, milloin
tositteet tulisi viimeistaan toimittaa tilitoimistolle, jotta kirjaukset saadaan oikealle kaudelle kirjattua.
Toimeksiantajan kanssa tulimme myods paatdkseen, etta olisi tarkea laatia selkea ja ymmarrettava
vastuunjakotaulukko asiakkaille, jotta he tietaisivat, mitka asiat kuuluvat kullekin osapuolelle

hoidettavaksi.
1.2 Opinnaytetyon rajaus

Opinnaytetyon tarkeana osana on sen tarkka ja tasmallinen rajaus, joka maarittelee tutkimuksen
kohteen ja rajaa sen ulottuvuutta. TAma rajaus on olennainen osa tutkimusprosessia, silla se
auttaa selkeyttdmaan tutkimuskysymysta, suuntaamaan resursseja tehokkaasti ja varmistamaan
tutkimuksen merkityksellisyyden. Tassa kappaleessa kasitellddn opinnaytetydn rajauksen taustalla
olevia syita ja perusteluja seka tarkastellaan, miten tdma rajaus ohjaa opinnaytetyota kohti

toivottua lopputulosta.

Rajauksen taustalla vaikuttavat lukuisat tekijat, kuten opinnaytetydhoén suunnatut resurssit,
ajanrajoitteet, opintoalan normit seka opiskelijan taidot ja valmiudet. Naiden tekijdiden
huomioiminen auttaa varmistamaan, ettd opinnaytetyd on toteutettavissa ja ettd sen tulokset ovat
toivottuja ja luotettavia. Lisaksi rajauksen avulla voidaan keskittya tarkemmin opinnaytetydn
tavoitteisiin ja ndin tuottaa laadukasta, rajattua tulosta. Opinnaytetydn produkti tehdaan

toimeksiantajalle ja heidan asiakasyrityksilleen. Produktin tekohetkelld opinnaytetyd on rajattu



tilitoimisto Tasecon nykyisiin asiakkaisiin, mutta toimeksiantajalla on vapaus soveltaa sita
tulevaisuudessa myds uusille asiakkailleen. Niin kuin aiemmassa kappaleessa 1.1 on mainittu,
Tasecon asiakaskunta koostuu mikroyrityksista, joiden yritysmuotoina on toiminimia, osakeyhtioita
ja yhdistyksia. Tasta syysta produktin sisalté on laadittu soveltumaan parhaiten kyseisille

yritysmuodoille.

Euroopan Unionin Komissio on vuonna 2003 antanut suosituksen, jossa on maaritelty pienten ja
keskisuurien yrityksien rajauksen tyontekijdiden, liikkevaihdon seka taseen loppusumman mukaan.
Paasaantoisesti pieniksi ja keskisuuriksi yrityksiksi luokitellaan yritykset, joissa tydskentelee alle

250 tyontekijaa ja yrityksen liikevaihto on alle 10 miljoonaa euroa. (Euroopan Komissio 2003).

Opinnaytetyon rajauksessa on kaytetty myos toimeksiantajan palveluntarjontaa. Tilitoimisto
Tasecon palvelutarjontaan kuuluu paasaantdisesti asiakkaan osto- ja myyntilaskujen kirjaukset,
tilinpaatdksen tekeminen, tulos- ja taseraporttien laatiminen, arvonlisdveroilmoituksen teko seka
tilinpaatdksen rekisterdinti. (Taseco Osuuskunta 2024b) Toimeksiantajalle laadittu opas on rajattu
kasittelemaan paaosin naita palveluita ja niihin kuuluvia aihealueita. Oppaassa ei nain ollen
kasitelld palkanlaskentaa, silla se ei kuulu toimeksiantajan palveluntarjontaan. Opinnaytetydn
rajaus paaosin toimeksiantajan nykyisille asiakkaille helpottaa oppaan raataléimisessa juuri
kohdistetulle kohderyhmalle, seka auttaa ajanhallinnassa, kun ei tarvitse tarkastella jokaista

mahdollista nakokulmaa tulevaisuuden varalle.
1.3 Opinnaytety6n rakenne

Opinnaytety6 on rakennettu Haaga-Helia Ammattikorkeakoulun maaritteleman opinnaytetdille
tarkoitetun raportointimallin pohjalta ja sita on sovellettu sopimaan toiminnalliselle opinnaytetyélle
seka siina syntyneelle produktille sopivaksi. Toiminnallisten opinnaytetdiden rakenne koostuu itse
raportointiluonteisesta opinnaytetydsta seka produktista. Produkti on tuotettu toimeksiantajan
hyodyksi, ja se voi olla muodoltaan esimerkiksi opas, liiketoimintasuunnitelma, laskelma tai esitys.
Itse opinnaytetydn raporttiosuus on rakenteeltaan melko samanlainen kuin tutkimuksellisen
opinnaytetydn rakenne. Raportista tulisi I6ytya johdanto, tietoperusta, empiirinen osa, pohdintaa
seka lahteet ja liitteet. Empiirisessa osiossa esitelldan produktin luomisprosessia, sen etenemista

seka lopputulosta. (Haaga-Helia Ammattikorkeakoulu 2022)

Opinnaytetydn alussa johdannossa avataan hieman opinnaytetyon aihetta ja produktin tarkoitusta
seka merkitysta toimeksiantajalle. Taman jalkeen opinnaytetydssa kaydaan lapi teoriapohjaa,
jonka ymmartaminen on relevanttia produktin ymmartamiseksi. Tassa tapauksessa on selitetty
tilitoimiston toimintaa ja siihen liittyvia tarkeimpia aihealueita, kuten kirjanpitolakia,

arvonlisaverotusta seka myynti- ja ostotositteiden eri muotovaatimuksia.



Opinnaytetydn empiirisessa osiossa kaydaan lapi produktin eli oppaan toteutusprosessia. ltse
empiirinen osio on jaoteltu neljaan valiotsikkoon. Ensiksi kdydaan lapi lahtétilannetta, eli
minkalainen tarve produktille on, mista on Iahdetty liikkeelle oppaan tekemisessa. Taman jalkeen
avataan tarkemmin oppaan suunnitteluprosessia; miten oppaan sisaltd sai rakenteensa, kuinka
vapaat kadet oppaan suunnittelussa on annettu. Neljantena valiotsikkona on tiedonkeruu.
Kappaleessa on kayty tarkemmin 1api, miten tietoperustaa on I&dhdetty kokoamaan ja milla
perustein lahteet on valittu. Viimeisena valiotsikkona on oppaan lopputulos ja sisaltd. Siind on
annettu lyhyt selitys produktista ja sen sisallostd, jonka jalkeen opinndytetyohdon on liitetty itse opas
lukijalle luettavaksi. Opinnaytetydn lopussa on kappale, jossa on kerrottu kootusti pohdintaa ja
reflektointia omasta tydskentelysta opinnaytetydn parissa seka toimeksiantajan ja asiakkaan

palautteesta.



2 Tietoperusta

Tassa kappaleessa perustietoja tilitoimiston toiminnasta ja palveluista seka kirjanpidosta.
Kappaleeseen on koottu sellainen tietoperusta, jonka ymmartaminen edistaa itse toiminnallisen
opinnaytetydn produktin ymmartamista. Tarkoituksena on, ettd opinnaytetyon ja produktin lukija ei
tarvitse aiempaa taloushallinnon osaamista lukeakseen ja ymmartaakseen lukemaansa. Taman

nakdkulman perusteella on valittu tdssa kappaleessa kasitellyt aihealueet.

Toiminnallisten opinnaytetdiden pohja tulisi aina rakentaa teoreettiseen faktatietoon, joka on
olennaista juuri kyseisen opinnaytetyén aiheeseen ja produktiin. Se reflektoi opinnaytetydn tekijan
osaamista ja nayttda siita, ettd han ymmartada oman opinnaytetyon keskeisimmat aiheet ja
termistdn ja osaa rajata sen tarpeeksi kompaktiksi mutta silti ymmarrettavaksi ulkopuolisille
lukijoille. Onnistunut tietoperustan kasaaminen kertoo siis opinnaytetyon tekijan asiantuntijuudesta,
mutta myos kehittdad osaamista matkan varrella ja voi luoda taysin uusia nakékulmia
opinnaytetyolle. Se on myés mahdollisuus yhdistdd opinnaytetyon tekijan aiemmin
koulutuksessaan oppimiaan taitoja ja jo olemassa olevaan informaatioon. Kostamo, Airaksinen ja
Vilkka kuvailevat mielestani osuvasti opinnaytetyon tietoperustaa tulkintakehyksena ja
silmalaseina, joiden lapi tarkastellaan produktia. Olennaista tietoperustalle ja sen
asiaankuuluvuudelle on lahdekritiikki tietoperustan rakentamisessa. Lahteiden tulisi olla luotettavia,
ajankohtaisia ja arvokkaita juuri kyseiseen aiheeseen. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 56—
61)

2.1 Tilitoimiston palvelut

Liiketoiminnan tehokkuus ja ajankohtaisuus muodostavat kulmakiven yritystoiminnalle. Siksi
tarkeassa roolissa on myds taloushallinnon toiminnan tehokkuus ja tilitoimistojen monipuolinen
palveluntarjonta. Tilitoimistot raataloivat palvelunsa sopiviksi heidan asiakkaidensa tarpeisiin ja
perinteisesti palvelukokonaisuudet ovat sovittavissa taysin asiakkaan ja tilitoimiston valilla. Toimiva
palvelukokonaisuus helpottaa yrityksen paivittaista toimintaa, mutta mahdollistaa myos

yritystoiminnan pitkdaikaisen tehokkuuden ajankohtaisella ja tdsmallisella raportoinnilla.

Tilitoimiston ydinpalveluihin kuuluu juoksevan kirjanpidon suorittaminen. Perinteisesti
kaksinkertaisessa juoksevassa kirjanpidossa liikketapahtumat kirjataan suoriteperusteisesti tai
maksuperusteisesti. Useimmat yritykset ja kirjanpitajat suorittavat kirjanpidon suoriteperusteisesti,
silla se luo kattavamman kuvan yrityksen taloudellisesta tilanteesta. Liiketapahtumien kirjauksien
pohjalta luodaan tase ja tuloslaskelma, josta voidaan tarkastella selkeammin tilikauden tilannetta
kokonaisvaltaisesti. Tilikauden lopuksi tilinpaatésvelvolliset yritykset ovat yleensa myos

ulkoistaneet tilinpaatdksen laatimisen tilitoimistolle.



Tilitoimisto laatii siis taseen ja tuloslaskelman seka tarvittaessa myds vuosikertomuksen ja on

yhteydessa tilintarkastajaan yrityksen puolesta. (Arkima 2023, 56—57)

Perinteisen kirjanpidon liséksi tilitoimistot vastaavat usein myos yrityksen palkanlaskennasta, silla
suuremmissa yrityksissa henkiloston palkkojen, verojen ja sosiaaliturvamaksujen kasittely voi olla
monimutkaista ja vieda paljon resursseja. Jos yritys paattaa ulkoistaa palkkahallinnon tilitoimistolle,
hoitavat he asiakasyrityksen palkanlaskennan ja tydnantajasuoritukset kuten tyénantajan
sairasvakuutusmaksut. Taman lisaksi palveluihin kuuluu palkkanauhan toimittaminen asiakkaalle
seka viranomaisilmoitukset. Halutessaan asiakas voi sopia tilitoimiston kanssa myds muiden

asioiden, kuten KELA-hakemusten seka jasenmaksujen hoitamisesta. (Taloushallintoliitto ry s.a.)

Tilitoimistot vastaavat usein mydés yrityksen veroasioiden hoidosta, kuten
arvonlisaveroilmoituksista, verosuunnittelusta seka veroilmoituksissa mahdollisesti I6ytyvien
virheiden korjaamisesta. Arvonlisaveron vahennyskelpoisuuteen ja muihin verotuksen lakeihin
liittyy paljon muotovaatimuksia, joten veroilmoituksien ulkoistaminen saastaa yritykset naihin
lakeihin paneutumiselta. Tilitoimistot tarjoavat usein myds konsultointia, neuvontaa, raportointia
seka yritysjarjestelyja. Taloushallinnon ulkoistaminen tuo myés lisdarvoa sahkoisen taloushallinnon
muodossa. Tilitoimistot kayttavat uusimpia ja ajankohtaisimpia sahkoisia taloushallinnon

jarjestelmia, joiden avulla asiakasyrityksen taloushallinto tehostuu ja yksinkertaistuu.

Se, mita palveluita yritys ostaa tilitoimistoilta, riippuu esimerkiksi yritysmuodosta seka yrityksen
liiketoiminnan koosta. Osakeyhtidilla, kommandiittiyhti6illa, avoimilla yhti6illa ja osuuskunnilla on
tilinpaatésvelvollisuus, joka velvoittaa heidat laatimaan tilinpaatdksen tilikauden lopuksi. Yksityisilla
elinkeinonharjoittajilla, eli toiminimilla on ennalta maaratyt ehdot, joiden tayttyessa
elinkeinonharjoittajan tulee laatia tilinpaatds. Yksityisen elinkeinonharjoittajan tulee laatia
tilinpaatos, jos edeltavalla tilikaudella kaksi seuraavista vaatimuksista tayttyy: Liikevaihto on yli
700 000 euroa, taseen loppusumma on 350 000 euroa tai yrityksen palveluksessa on yli 10
henkilda. (Suomi.fi 2022)

Tilinpaatoksesta nakee yrityksen tarkeimmat tiedot sen tilikauden toiminnasta ja toimintakyvysta.
Tilinpaatokseen sisaltyy tuloslaskelma, tase seka liitetiedot, jotka tulee toimittaa tilintarkastajalle
tarkastettavaksi, mikali yritykselld on my®os tilintarkastusvelvollisuus. Tuloslaskelmasta nakee
yrityksen tulot ja menot seka siitd nahdaan tilikauden tulos eli voitto tai tappio, jota yritys on tehnyt
tilikaudella. Tase kuvastaa yksinkertaisuudessaan yrityksen omaisuutta ja sen saamisia, eli mita
yritys omistaa ja mitd se on velkaa tarkasteluhetkella. (Brooks. 2023, 58—63) tilinpaatoksen
litetiedot ovat oleellinen osa tilinpaatdsta ja ne ovat selkeyttdmassa tilintarkastajien ja tilinpaatosta

tarkastelevien osapuolien toimintaa. Koska julkisilla osakeyhtidilla ja osuuskunnilla on vaativampia



tilinpaatésstandardeja, he ovat yleensa tasta syysta ulkoistaneet tilinpaatoksen laatimisen

kolmannelle osapuolelle kuten tilitoimistolle tai yksittain toimivalle kirjanpitajalle.

Tilinpaatoksen jalkeen lahtdkohtaisesti osakeyhtididen, kommandiittiyhtididen, avoimien yhtididen
seka osuuskuntien tulee suorittaa tilintarkastus, ellei niita ole siita vapautettu tilintarkastuslain 2
luvun 2§ lueteltujen edellytyksien perusteella. Edellytyksien mukaan yritystoiminta on vapautettu
tilintarkastusvelvollisuudesta, jos paattyneen tilikauden aikana on tayttynyt enintdan yksi
seuraavista: taseen loppusumma on yli 100 000 euroa, liikevaihto ylittda 200 000 euroa tai
yrityksen palveluksessa on keskimaarin yli 3 henkilda. (Tilintarkastuslaki 18.9.2015/1141, 2 luku
28) Yksityiset elinkeinonharjoittajat ovat vapautettuja tilintarkastusvelvollisuudesta. (Suomen

Tilintarkastajat s.a)

Suuremmat yritykset ovat todennakdisesti ulkoistaneet enemman palveluita tilitoimistoille kuin
pienet- ja keskisuuret yritykset. Suurilla yrityksilla on painotus tilinpaatdsvelvollisuuteen,
veroilmoituksien tekemiseen kuluu enemman aikaa sekad myynti- ja ostoreskontran volyymi on
suurempaa. Pienemmilla mikroyrityksilla ei ole valttamatta tarpeita veroilmoitusten laatimisille tai
verosuunnittelulle. Taman takia on olennaista, etta tilitoimistoilla on monipuolinen tarjonta, joka

soveltuu eri kokoisille yrityksille ja yksityisille elinkeinonharjoittajille.

Taman opinnaytetyon toimeksiantajan, Tilitoimisto Tasecon palveluntarjontaan kuuluu myynti- ja
ostolaskujen kirjaus, tulos- ja taseraporttien kuukausittainen laatiminen, arvonlisdveroilmoituksen
kuukausittainen tekeminen seka veroilmoitus, tilinpaatds ja sen rekisterdinti. (Taseco 2024b) Tasta
syysta opinnaytetydn ja produktin tietoperusta on rajattu naihin aihealueisiin eika siina kasitella

esimerkiksi palkanlaskentaa.
2.2 Tositteet

Liiketoiminnan taloushallinnon kirjaukset perustuvat kirjanpidon tositteisiin ja niiden oikeellisuuteen.
kirjanpidon tositteet ovat elintarkeita yritystoiminnalle niin laillisista, taloudellisista kuin
operatiivisistakin syistd. Ne muodostavat perustan, jolle liiketoiminnan taloushallinto rakentuu, ja
ne ovat olennainen osa yrityksen tehokasta ja lapinakyvaa liikketoimintaa. Kirjanpidon tositteiden
tarkein tehtava on tarjota luotettava ja kattava katsaus liiketoiminnan taloudelliseen tilanteeseen.
Laadukkaat ja tAsmalliset tositteet mahdollistavat yritykselle paitsi laillisten velvoitteiden

noudattamisen myés mahdollisuuden parempaan taloudelliseen suunnitteluun ja kasvuun.

Tositteesta tulee myo6s kayda ilmi tapahtuman paivamaara, eli liiketapahtuman ajankohta seka joko
vastaanotettu (menotositteet) tai luovutettu (tulotositteet) tuote/palvelu. (Tomperi 2022, 42—43).
Tositteiden maaratty sailytysaika on 6 vuotta tilikauden paattymisesta ja tasta syysta olisikin hyva

suosia sahkaoisia tositteita, silla paperiset kuitit kuluvat ja tuhoutuvat helpommin.



(Taloushallintoliitto ry 2023) Paasaanténa on, etta tositteen olisi hyva olla ulkopuolisen kuten
myyjan antama eli ei itse tehty. Tasta poikkeuksena ovat myynnin tositteet. Kirjanpitoon kelpaa

digitaalinen kuva tositteista kuten esimerkiksi kuva paperilaskusta tai kateiskuitista. (KILA 2021, 3)

Siina tapauksessa, etta ostokuitti tai lasku on havinnyt, on ensisijainen vaihtoehto pyytaa myyjalta
uutta kopiota hankinnasta. Jos tdma ei ole mahdollista eikd ostoksen kokonaissumma ole suuri, voi
tehda niin sanotun muistiotositteen. (Taloushallintoliitto ry 2023) Muistiotositteeseen tulee kirjata
mita on ostettu, keneltd on ostettu, milloin osto on tapahtunut ja milld summalla ja arvonlisaverolla.
On myds hyvan kirjanpitotavan mukaista selventaa muistiotositteeseen, miksi alkuperainen tosite
on havinnyt. (Kirjanpitolautakunta 2021) Ostotositteiden kohdalla on hieman lievemmat
vaatimukset kuin myyntitapahtumissa. Esimerkiksi jos kyseessa on kotimaassa tapahtunut
ostotapahtuma, jonka kokonaissumma on alle 400 euroa, on kaupan Kkuitti riittava tosite eika niissa

tarvitse nakya asiakkaan tietoja. (Sirkia 19.5.2015)

Toimeksiantajan kanssa keskustellessa tulimme yhteisymmarrykseen siita, etta tilitoimiston
asiakkailla on ollut aiemmin ongelmia tositteiden toimitusaikataulun sekd muotovaatimuksien
kanssa. Tasta syysta tdma on olennainen aihealue produktissa ja opinnaytetydn kokonaisuudessa.
Toimeksiantajan kanssa keskustellessa herasi myos huomio asiakasyrityksien liikuntasetelien
kaytdssa heidan toiminnassaan. Selkeasti liikuntasetelien kayttoon liittyvat vaatimukset ei ole olleet
asiakasyrityksien tiedossa tai niiden ohjeistuksessa on ollut puitteita. Toimeksiantajan asiakkaat
kayttavat toiminnassaan liikuntaseteleitd palveluntarjoajilta Edenred Finland Oy sekad Epassi
Finland Oy.

Liikuntasetelit ovat palveluntarjoajien yrityksille tarjoamia tyésuhde-etuja, joita tydntekijat voivat
kayttda oman hyvinvoinnin ja terveyden edistdmiseksi. Niiden kayttd on henkildkohtaista, joten
niilld ei voi maksaa toisen henkilén puolesta kulutettavia palveluita. (Yrittajat.fi s.a) Tasta syysta
palvelun maksusta syntyvasta tositteesta tulisi ndhda kuka on palvelua kuluttanut. Muuten

liikuntasetelien muotovaatimuksiin patee kaikki samat ohjeistukset, kun mita kirjanpitolaissa on

kirjattu myyntilaskujen tositteisiin koskevan.
2.3 Arvonlisavero ja vahennysoikeus

Arvonlisavero on valillinen kulutusvero. Tarkoittaen sita, etta veroa maksetaan kulutuksen mukaan
ja se kulkee kuluttajalta elinkeinonharjoittajan kautta valtiolle. (Verotieto Oy 2023, 130)
Arvonlisdverokannoista on maaratty arvonlisdverolain luvussa 8. Paasaantdisesti kaikki
arvonlisaverollinen myynti suoritetaan 24% arvonlisdverokannalla, poissulkien ne poikkeukset,
jotka luetellaan arvonlisaverolain 8 luvun 85§. (Arvonlisdverolaki 30.12.1993/1501, jaljempana

AVL) Arvonlisaverojen verokannat ovat 24%, 14%, 10% seka 0%.
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Paaosin tavarat ja palvelut kuuluvat 24% arvonliséaveron piiriin, elintarvikkeet myydaan 14%
arvonlisaverolla ja muun muassa liput, esiintymiset, majoitukset sekd henkildkuljetukset 10%
arvonlisaverolla. Nollaverokanta eli 0% arvonlisdverokannan piiriin kuuluu luonnollisesti kaikki
arvonlisdverovapaa toiminta, kuten terveydenhuoltopalvelut, rahoitus- ja vakuutuspalvelut,

kiinteistdjen myynti ja vuokraus seka koulutuspalvelut. (Verohallinto 2021a)

Kun elinkeinonharjoittaja hankkii toiselta arvonlisaverovelvolliselta palveluja tai tuotteita omaa
liiketoimintaansa varten, voi arvonlisaveron vahentaa hankinnasta. Arvonlisaveron
vahennysoikeudella varmistetaan se, ettei tuotteen tai palvelun myyntivaiheessa ole sille
kohdistunut moninkertaista arvonlisaveroa. Kun yritys saa vahentaa omiin ostoihinsa sisaltyneen
alvin, sisaltyy heidan myytavan tuotteen tai palvelun hintaan vain yhdenkertainen arvonlisavero
kuluttajalle maksettavaksi. Vahennysoikeudella vyorytetaan siis arvonlisaveron maksaminen
myyntiprosessissa kuluttajalle. (Verohallinto 2021b) Arvonlisaveron vahennysoikeuteen liittyy
kuitenkin lakien maarittamia sdanndksia ja poikkeuksia siitd, missa tilanteissa arvonlisaveroa ei
voida vahentaa tai mita edellytyksia sen vahentamiseen on. Arvonlisaveron voi vahentaa vain
yrityksen kayttoon ostetuista tavaroista ja palveluista, kuten esimerkiksi tydvaatteista. Ehtona on
myos se, etta tuotteet tai palvelut on hankittu toiselta arvonlisaverolliselta elinkeinonharjoittajalta.
(Verohallinto 2017)

Esimerkki arvonlisaveron vahennysoikeuden ulkopuolisista tuotteista ovat esimerkiksi
henkildkohtaiset tydsuhdeautot ja pyorat. Vaikka tuotteet ovat hankittu tydsuhdeautoiksi, niista ei
saa vahentaa arvonlisaveroa, jos niitd kaytetaan vahankaan muuhun kuin arvonlisaverolliseen
liiketoimintaan. Vahennysoikeuden ulkopuolelle asettuu myos tydsuhdekulkuneuvot, jotka on
hankittu leasing-sopimuksella. Jos ajoneuvo on pakettiauto, kuorma-auto tai linja-auto, saa siita
vahentaa arvonlisaveron silta osuudelta, kun sitd on kaytetty arvonlisaverollisen liiketoiminnan
edistamiseksi. (Verohallinto 2023a)

Myo6skaan yrityksen edustustilaisuuksista ja edustuslahjoista ei saa vahentaa arvonlisaveroa.
Edustuskuluiksi luokitellaan sellaiset menot, jotka syntyvat liiketoiminnan edistamiseen.
(Verohallinto 19.12.2017) Menot kohdistuvat usein liikekumppaneihin, asiakkaisiin tai muihin
yrityksen ulkopuolisiin tahoihin. Arvonlisaverolain 114 §:n 1 momentin 3 kohdan mukaan kulujen
arvonlisdveroa ei saa vahentaa, jos ne ovat syntyneet edustustilaisuuksiin tai edustuslahjoihin.
Edustuslahjoiksi luokitellaan summaltaan merkittavat, yksildllisesti valitut lahjat jollekin
ulkopuoliselle taholle. (Azets insights Oy 15.12.2023) Arvonlisaveroa ei saa vahentdd mydskaan
tyontekijan tydsuhde-eduista kuten lounaseduista, liikuntaeduista tai tydmatkojen ruokailuista.
Tama johtuu siita, ettd tydsuhde-edut, eli luontoisedut ovat palkkamenoja eika ne kuulu

arvonlisdveron vahennysoikeuden piiriin. (Mannisté & Ojala 20.8.2021)
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Kotimaisen kaupan arvonlisavelvollinen on paasaantodisesti myyja, vaikka arvonlisaveron
maksaakin loppupeleissa kuluttaja. Verkkokauppojen ja kaupankaynnin kansainvalistymisen
ansiosta myynteja ja hankintoja tehdaan yha useammin ulkomailta, ja siita syysta useimmat
yritykset ovat joutuneet tutustumaan yhteisdkaupan ja ulkomaankaupan

arvonlisaverovelvollisuuteen ja siihen liittyviin sdadoksiin.

Ulkomaankaupassa, joka tapahtuu EU-alueen ulkopuolisen valtion kanssa, lahtokohtana on, etta
valtiot voivat verottaa arvonlisdveron vain omassa valtiossa tapahtuneista liiketapahtumista.
(Verohallinto 2021c). Ulkomaalainen elinkeinonharjoittaja on sellainen elinkeinonharjoittaja, jonka
liiketoiminnan kotipaikka on ulkomailla EU-alueen ulkopuolella eika silla ole kiinteaa toimipaikkaa
Suomessa eika ole rekisteroditynyt vapaaehtoisesti arvonlisaverovelvolliseksi Suomessa. (AVL 2
luku 9—10, 128§). Ulkomaankaupassa ja yhteisdkaupassa arvonlisavero on kaannetty ostajan
vastuulle, joten palvelun tai tuotteen ostohintaan ei sisally arvonlisaveroa. Ostajan vastuulla on
iimoittaa ja maksaa arvonlisdvero omaan maahansa. Tasta poikkeuksena on tilanne, jossa
ulkomaalaisella toimittajalla on sivuliike tai kiintea toimipaikka Suomessa ja se on vapaaehtoisesti
rekisteroitynyt arvonlisaverovelvolliseksi Suomeen. Naissa poikkeustapauksissa arvonlisdveron

ilmoittaa verohallinnolle tuotteen tai palvelun ulkomaalainen myyja. (Verohallinto 15.11.2021)

Yhteistkaupalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden kauppaa, joka tapahtuu arvonlisaverollisten
toimijoiden valilla EU-alueen sisalla. Jos on hankittu tavaroita tai palveluita toiselta
arvonlisaverolliselta EU-alueen sisalla toimivalta elinkeinonharjoittajalta, kutsutaan kauppaa
yhteis6hankinnaksi. Yhteisdbmyynti on hankinnan vastakohta, ja silloin on myyty tavaroita tai
palveluita toiselle EU-alueen elinkeinonharjoittajalle. Lahtékohtana on, etta tavaran myynti
yhteisOkaupassa on arvonlisaverotonta myyntia eli arvonlisaveroa ei ole sisallytetty hintaan ja
velvollisuus ilmoittaa arvonlisavero omaan maahansa on tavaran ostajalla. Yhteisohankinnat ovat
puolestaan paaosin arvonlisaverollisia, ellei hankittu tavaraa tai palvelua ole luokiteltu muuten
arvonlisdverottomaksi. Yhteiséhankinnassa ostaja on velvollinen ilmoittamaan ja maksamaan
arvonlisdveron siihen maahan, missa yhteiséhankinta tapahtuu. Jos suomalainen
elinkeinonharjoittaja on tehnyt yhteiséhankinnan toisesta EU-maasta ja on velvollinen suorittamaan
arvonlisdveron Suomeen eikd kuulu arvonlisdverorekiseriin, tulee hanen rekisterditya ostoistansa

kuitenkin arvonlisaverolliseksi. (AVL 5 luku 638§)

Arvonlisaverollisen tulee ilmoittaa ja maksaa arvonlisdvero yrityksen verokauden mukaisesti.
Verokausi voi olla kuukausi, kvartaali (neljdnneskalenterivuosi) tai kokonainen kalenterivuosi.
Rajoitukset verokauden pituudelle asettaa verohallinto yrityksen myynnin mukaisesti. Jokainen
elinkeinonharjoittaja voi ilmoittaa kuukausiperusteisesti arvonlisaveronsa myynnin maarasta

riippumatta. Jos myynti on alle 30 000 voi yritys ilmoittaa ja maksaa arvonlisaveron
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kalenterivuoden tai kvartaalin mukaisesti. Jos myynti on 30 000—100 000 voi valita ilmoittamisen ja

maksamisen kvartaaleittain. (Verohallinto 2023b)

On tarkeaa havainnoida, etta itse arvonlisdveron ilmoittaminen ja maksaminen on aina asiakkaan
vastuulla, vaikka tdma olisi ulkoistanut kirjanpitonsa ja arvonlisaveroilmoituksen laatimisen
tilitoimistolle. Asiakkaan tulee itse varmistaa, ettd arvonlisdvero on ilmoitettu ja maksettu ajallaan.
Tilitoimisto on vastuussa arvonlisaverojen oikeellisista kirjauksista tilikauden aikana ja voi tuottaa
asiakkaalle arvonlisaveroilmoituksen, mutta sen toimittamisen varmistaminen verohallinnolle ei

kuulu tilitoimiston vastuisiin.
2.4 Vuosikello

Vuosikello on ajanhallinnan ja sen suunnittelun tyokalu, jota kaytetdan yrityksen aikataulujen ja
tarkeiden paivamaarien organisoimiseen tietyn ajanjakson ajalla. Perinteisesti vuosikello
rakennetaan yrityksen tilikauden pohjalta, mutta vuosikello voidaan rakentaa myds kuukausittain
tai kvartaaleittain. Vuosikello selkeyttaa tarkeiden tapahtumien seuraamista, projektien ja
urakoiden etenemista seka yrityksen asettamien tavoitteiden saavuttamista. (Aalto Yliopisto 2016)
Sen avulla on helppo asettaa aikatauluja siten myds pysya asettamissa maaraajoissa. Yrityksien
lisdksi myds muut organisaatiot kuten koulut tai yksittaiset henkilotkin voivat hyotya vuosikellojen
kayttdmisesta ajanhallinnan apuvalineena. Tassa kappaleessa tarkastellaan tarkemmin vuosikellon
roolia ja merkitysta yrityksen kirjanpidossa seka sen tarjoamia etuja kirjanpitoprosessin

tehokkaassa hallinnassa.

Taloushallinnon nakdkulmasta Vuosikello auttaa pitamaan taloudenhallinnan tehokkaana ja
helpottaa paatdksentekoa. Kirjanpito toimii yrityksen taloushallinnon ytimena, ja siksi sen
suunnittelu ja tdsmallinen aikataulutus on tarkea osa taloudellisten prosessien tehokkuuden
varmistamisessa. Kirjanpitoon kuuluu monenlaisia tarkeitd paivdmaaria ja maaraaikoja, kuten
veroilmoitukset, tilinpaatdkset ja niiden tarkistamiset, raportoinnit seka tydnantajien
vakuutusmaksujen erapaivat. Vuosikello auttaa visualisoimaan ndma paivamaarat ja varmistaa,

ettd ne suoritetaan ajallaan.

Vuosikellon toteuttamiselle ei ole asetettu muotovaatimuksia, joten sen voi suunnitella omaan
tilanteeseen ja organisaatioon seka sen tarpeisiin sopivaksi. Yksi yleisimmista vuosikellon
muodoista on graafinen kellotaulun muotoinen vuosikello, jossa voi olla eriteltyind kuukaudet tai
kvartaalit tai molemmat. Vuosikellon voi rakentaa myds taulukkomaiseksi, josta nakyy kuukaudet,
ja jokaisen kuukauden alle voidaan lisata tarkeimmat tapahtumat ja maaraajat. Joissakin
tilanteissa, kuten projektinhallinnassa voidaan suosia visuaalisia diagrammeja kuten Gantt-

kaavioita tai aikajanoja vuosikellon visualisointiin. Tallaisista kaavioista saa selkedn kuvan eri
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tapahtumista ja niiden etenemisesta. Erityisesti Gantt-kaaviosta nékee selkeasti projektin koko
aikajanan, seka aikajanat eri tydvaiheille, josta on hydtya eritoten suuremmissa projekteissa ja

niiden ajanhallinnassa. (Severa 2.9.2019)

Vuosikello tulisi olla muokattavissa, jotta sita pystytaan paivittamaan tarpeen mukaan vuoden
aikana, vaikka se olisikin luotu koko kalenterivuodeksi kerrallaan. Tarke&a on 16ytaa vuosikellolle
paras muoto, joka sopii juuri organisaatioon ja sen tarpeisiin. Vuosikello voidaan luoda myds
kvartaali kerrallaan. Nain voidaan luoda yksityiskohtaisempi vuosikello, joka antaa tarkemman
kuvan lyhyemmista aikajaksoista ja helpottaa lyhyiden tavoitteiden hahmottamisessa. Jos
organisaatiossa on esimerkiksi paljon lyhyen aikavalin projekteja ja tehtavia, voidaan luoda

vuosikello myds kuukausittain saavuttaakseen mahdollisimman yksityiskohtaisen aikataulutuksen.

Taman opinnaytetydn produktiin on luotu vuosikello kvartaaleittain ja vuositasolla, silla
Toimeksiantajan asiakkaat padosin kaikki ovat vuositasolla tai kvartaaleittain raportoivia toimijoita.
Toimeksiantaja pyysi vuosikellojen sisallyttamista tdhan opinnaytetydn produktiin, silld se helpottaa
asiakkaiden raportointia seka ajanhallintaa, silla niista pystyy tarkistamaan selkeasti vuoden ja
kvartaalien tarkeimmat paivamaarat. Pohdimme myos toimeksiantajan kanssa kuukausittaisesta
vuosikellosta, mutta tulimme siihen tulokseen, etta se ei ole ajankohtainen talla hetkella

asiakkaiden kannalta.
2.5 Arkistointi

Arkistointivelvollisuus ei ole vain lainmukainen muotomenettely; se on myds olennainen osa
liiketoiminnan riskienhallintaa ja toiminnan lapinakyvyytta. Se maarittaa, mitd dokumentteja on
sailytettava ja kuinka pitkdan, varmistaen myds, etta organisaatiolla on paasy tarvittaviin tietoihin,
kun niitd tarvitaan esimerkiksi tilintarkastuksissa, oikeudellisissa kysymyksissa tai
viranomaisvaatimuksissa. Laillisesta nakdkulmasta, vastuu kirjanpitoaineiston sailyttamisesta on
asiakkaalla, vaikkakin useimmiten tilitoimisto tai kirjanpitaja konkreettisesti usein hoitaakin
sailytyksen. (Azets Insights Oy 18.12.2024) Tilitoimiston ja asiakkaan roolit eivat ole ainoastaan
rajoittuneet kirjanpidon pitamiseen, vaan kasittavat laajasti liketoiminnan taloudellisen hallinnan.
Asiakkaalla on vastuu toimittaa tilitoimistolle tarkat ja taydelliset tiedot liiketoimintansa
tapahtumista, ja samalla tilitoimiston odotetaan kasittelevan naita tietoja ammattimaisesti ja

noudattavan sovittuja prosesseja.

On tarkeaa, etta asiakas ja tilitoimisto yhdessa varmistavat, etta arkistointivelvollisuudet ovat
selkeasti jaoteltu ja tayttyvat asianmukaisesti. Tama voi sisaltda selkeiden sopimusten tekemisen
siitd, kumpi osapuoli vastaa tietyn tyyppisista asiakirjoista, miten dokumentointi tulee tapahtua ja

kuinka kauan tietoja tulee sailyttda. Tietenkin sopimukset tehdaan lakien rajoissa eivatka ne saa
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olla ristiriidassa kirjanpitolain kanssa. Liiketoiminnan taloushallinnon tehokas hoitaminen edellyttaa
tiivista yhteisty6ta asiakkaan ja tilitoimiston valilla.

Tassa yhteistydssa on olennaisen tarkeda maaritella selkeat vastuut ja velvollisuudet, jotta
liiketoiminta voi menestyksellisesti noudattaa verolakeja, tayttaa arkistointivelvoitteet ja varmistaa

tietojen turvallisen kasittelyn.

Kirjanpitoaineistolle on maaritelty kirjanpitolain 2 luvun 10§ vahittaissailytysajat, joita tulee
noudattaa. Kirjanpidon tositteet sekd muun muassa veroilmoitukset ja muut viranomaisilmoitukset
tulee sailyttda vahintaan 6 vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt.
Tilinpaatds, kirjanpidot, tililuettelo on sailytettava vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta.
(Kirjanpitolaki 2 luku 108§)
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3 Oppaan laatimisprosessi

Oppaan toteuttaminen koostui useammasta vaiheesta, jotka ovat eritelty alla oleviin kappaleisiin.
Tassa kappaleessa kasitellaan myds oppaan lopputulosta ja pohditaan sen onnistumista. Oppaan
sisalldn ja rakenteen suunnittelu alkoi toimeksiantajan seka opinnaytetydohjaajani tapaamisten
jalkeen. Keskustelimme toimeksiantajani kanssa keskeisimmista aiheista, jotka olisi hyva
sisallyttda oppaaseen. Kyseisia aihealueita lukuun laskematta sain vapaat kddet oppaan sisaltédn

ja ulkomuotoon liittyen.
3.1 Lahtotilanne

Opinnaytetyon produkti, pdf -muodossa oleva opas, on luotu tilitoimisto Tasecon nykyisille
asiakkaille. Toimeksiantaja toi esille tarpeen tamanlaiseen oppaaseen, silla heilla ja heidan
asiakkaillaan ei ole ollut aikaisemmin minkaanlaista opasta kaytéssaan. Opas tulee myts Haaga-
Helia ammattikorkeakoulun laskentatoimen kursseja suorittavien opiskelijoiden kayttdon, joten

tarve tamankaltaiselle oppaalle oli merkittava.

Paadyimme toimeksiantajan kanssa rajaamaan opas palvelemaan paaasiassa tilitoimiston nykyisia
asiakkaita. Tarkemmat rajaukset on esitelty taman opinnaytetydon kappaleessa 1.2. Valitsin oppaan
toteuttamiseen Microsoft Word -alustan ja visuaalisien kaavioiden seka taulukoiden luomiseen
Canva -alustan, silla niiden kayttd on itselle tuttua ja molemmat alustat ovat ilmaisia kayttajalle.
Produkti tuotettiin sdhkoisessa pdf -muodossa, silld se on helpoin jakaa usealle asiakkaalle seka
tarvittaessa tulostaa ilman ulkoasun vaaristymista. Suunnittelin oppaan ulkoasun mukailemaan

toimeksiantajan logoa, verkkosivuja ja brandia.
3.2 Oppaan suunnittelu

Oppaan suunnittelu lahti liikkeelle toimeksiantajan kanssa kaydysta keskustelusta ajankohtaisista
ja tarkeimmista aihealueista, jotka tulisi sisallyttaa produktiin. Keskustelun pohjalta syntyi karkea
luonnos oppaan rakenteesta ja sisallosta. Hahmottelin aluksi tarkeimmat otsikot oppaan
kappaleisiin, ja oppaan edetessa lisasin tarvittaessa valiotsikoita kappaleisiin tuomaan
rakenteeseen selkeyttd. Karkeana suunnitelmana oppaalle oli mahdollisimman selkea, ytimekas
ohjekirja asiakkaille, josta he pystyvat ndkemaan suoraan vastaukset mahdollisesti syntyville
kysymyksille ja ongelmille. Visuaalisesti halusin oppaan sisaltavan kuvia ja kaavioita helpottamaan
asiakkaiden ymmarrysta etenkin tilikauden aikatauluista ja tarkeimmista paivamaarista. Tasta
syysta toimeksiantaja oli myds pyytanyt oppaaseen selkeaa vuosikelloa, josta asiakas nékee

selkeasti tilikauden ja sen merkittavimmat paivamaarat ja aikataulut.
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3.3 Tiedonkeruu

Koska opinnaytetyd on toiminnallinen eika tutkimuksellinen, ei tiedonkeruun suunnittelussa ottaa
huomioon erilaisia tiedonkeruumenetelmia, silla sain luoda produktin itsenaisesti ja siten valita
tietoperustan itse. Tiedonkeruun suunnittelu alkoi siita, ettd produktin eli oppaan tietoperusta oli
suunniteltu. Nain oli helpompaa alkaa keraamaan tietolahteita, kun tiesi tarkeimmat aihealueet. Itse
tietoperustan rajaaminen ja suunnittelu alkoi paaosin toimeksiantajan toiveista seka oman
kokemukseni pohjalta, tydskenneltyani kyseisessa tilitoimistossa. Lahtiessani kokoamaan
mahdollisia lahteita, kaytin Haaga-Helian arviointikriteereja sekad Haaga-Helian verkkosivuilla

olevaa Nain haet tietoa -opasta, josta sain apua luotettavien lahteiden valitsemiseen.

Haaga-Helia on ottanut kayttoonsa 1.8.2022 opinnaytetdille kaytettdvan arviointikriteeriston, joissa
on eritelty tietoperustan arviointiin vaadittavat kriteerit. Kaytin tatd apua suodattaessani mahdollisia
lahteita produktin tietoperustassa. Halusin valita Iahteitd mahdollisimman monipuolisesti, kuitenkin
niin ettd ne ovat relevantteja produktin aiheisiin. Halusin myds hyédyntaa englanninkielisia Iahteita,
joiden I6ytaminen oli hieman haastavaa, silla produktin aihealueet kasittelevat 1ahes kokonaan

kirjanpitoa Suomessa, eika kansainvalisesti.

Keratessani lahteitd ja kasatessani tietoperustaa, pidin huolen, ettd Iahteet olisivat mahdollisimman
ajankonhtaisia, silla etenkin taloushallinnon ja kirjanpidon alalla kaytetyt lait ja sdadokset muuttuvat
ja on julkaistu uusia lakeja, jolloin vanhojen lahteiden kaytto ei ole 1ahdekritiikin kannalta
soveltuvaa. Esimerkiksi vuonna 2016 tapahtuneiden kirjanpitolain uudistuksien takia sita
vanhemmat |&hteet saattavat sisaltda vanhentunutta tietoa, joten pyrin I6ytdmaan uudempia,
paivitettyja versioita aiheista. Vuonna 2016 uudistettiin muun muassa yritysten uudet kokorajat,
jotka maarittelevat tilinpaatoksen sisallon, tehtiin muutoksia kirjanpitovelvollisuuteen ja aiemmin

kirjanpidon kaytanndista tuttu olennaisuuden periaate kirjattiin lakiin. (Karkulahti 29.9.2016)

Uusia uudistuksia julkaistiin myds vuonna 2023 kun yritysten kokomaaritelmiin lisattiin vuoden
2023 lopussa keskisuuret yritykset seka lisattiin tulevaisuudelle vaatimuksia yritysten
kestavyysraportointiin. Vastuuraportoinnin vaatimukset tulevat porrastetusti voimaan vuodesta
2024 alkaen. (Merikanto 11.1.2024)
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3.4 Lopputulos ja sisélto

Opinnaytetyon lopputuloksena syntyi kaksiosainen opinnaytetyd, joka koostuu itse raporttimaisesta
osuudesta seka opinnadytetydn produktista, eli oppaasta. Opas on luotu toimeksiantajan eli
Tilitoimisto Tasecon asiakkaiden kayttdon helpottamaan ja tehostamaan heidan ja tilitoimiston
toimintaa. Opas on 17 sivuinen ja se sisaltaa aihealueiltaan kirjanpidon perusteet, arvonlisaveron
ja sen vahennysoikeuden, tositteet ja nilden muotovaatimukset, arkistoinnin ja sen
vahimmaissailytysajat seka visuaalisesti luodut vuosikellot kvartaaleittain ja kuukausittain seka
vastuunjakotaulukon tilitoimiston ja asiakasyrityksen vastuista. ltse opas lahetetaan erillisend
toimeksiantajalle, jotta he voivat ottaa sen kayttdédn tilitoimistossaan. Sen lisdksi opas on liitetty
opinnaytetydraportin loppuun lukijalle nahtavaksi ja luettavaksi. Opinnaytetyd julkaistaan

kokonaisuudessaan julkiseen Theseus-tietokantaan, kun se on arvioitu ja hyvaksytty.
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4 Pohdinta

Tassa kappaleessa on pohdintaa opinnaytetydsta, sen produktista ja toimeksiantajan arviosta seka
omasta arviosta opinnaytetyon prosessista ja lopputuloksesta. Tama kappale toimii yhteenvetona
ja mahdollisuutena tarkastella opinnaytetyOprosessia kokonaisuutena ja reflektoida opinnaytetyon
ja produktin toteutumista seka lopputulosta. Pohdinta on tarkea osa opinnaytetyéraporttia, silla se
auttaa lukijaa ymmartamaan tuloksia laajemmassa kontekstissa ja arvioimaan produktin

merkitysta.
41 Toimeksiantajan ja asiakkaan arviointi oppaasta

Olennainen asia oppaan laatimisessa ja opinnaytetydprosessissa oli toimeksiantajan kommentit ja
arvioinnit opinnaytetydn produktista. Koska opinnaytetyd on suoritettu toimeksiantajalle ja opas
tulee tilitoimisto Tasecon asiakkaiden kayttoon, on tarkeaa, etta toimeksiantaja on pystynyt
antamaan tarpeeksi omaa nakemystaan ja kehitysideoita prosessin jokaisessa vaiheessa.
Alkukeskustelun jalkeen lahdin rakentamaan opasta toimeksiantajalta saatujen ohjeiden
mukaisesti ja pidimme prosessin eri vaiheessa tapaamisia etayhteyksin, jossa toimeksiantaja sai

huomauttaa mahdollisista kehityskohdista tai antaa vapaata palautetta.

Keskustelu oli avointa ja rakentavaa, jonka vuoksi sain mielestani hyvaa palautetta koko
opinnaytetybprosessin ajan ja oppaan tekeminen oli tehokasta. Hyva kommunikaatio alensi
kynnysta kysya myos toimeksiantajalta erilaisia kysymyksia, jotka olivat alkukeskusteluissa
mahdollisesti jdanyt avoimiksi. Keskustelut toimeksiantajan kanssa kaytiin taysin etayhteyksin,

mutta en huomannut sen vaikuttavan ainakaan negatiivisesti palautteen antamiseen.

Kun olin saanut oppaasta viimeisen version valmiiksi, [ahetin sen toimeksiantajalle seka
tilitoimiston yhdelle asiakkaalle arvioitavaksi. Koska opas menee tilitoimiston asiakkaiden kayttoon,
koimme tarkeaksi saada suoraan asiakkaalta palautetta sen selkeydesta ja sisallosta. Palautetta
antanut asiakas toimii yksityisena elinkeinonharjoittajana ja tarjoaa asiakkailleen muun muassa
tydyhteisdvalmennusta ja mentorointia. Asiakkaan mielesta opas oli selkea ja sisalto oli
helppolukuista, seka oppaaseen sisallytetyt kuvat ja kaaviot auttoivat avaamaan sisaltéa hyvin.
Asiakas oli my0s sita mielta, ettd tamankaltainen produkti on hyodyllinen ja tarpeeksi kattava
ainakin hanen kaltaisilleen asiakasyrityksilleen, mutta koska tilitoimisto Tasecon asiakkaina on

erikokoisia ja erilaisia yrityksia, ei asiakas ottanut kantaa tallaisten yritysten nakokulmiin.
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4.2 OpinnaytetyOoprosessi

Aloitin opinnaytetydprosessin kevaalla 2023. Koko prosessi alkoi suorittamalla opinnaytetyéhén
littyvat pakolliset kurssit ja aloittamalla aiheen ideocimisen. Tuossa vaiheessa tiesin vain, etta
haluan opinnaytetyon liittyvan taloushallintoon ja ulkoiseen laskentatoimeen. Tama siita syysta,
etta olin suorittanut valtaosan suuntautumisopinnoistani sisaisen- ja ulkoisen laskentatoimen
kursseilla. Aiheen ideoiminen oli aluksi melko vapaata, kavin aiempien vuosien opinnaytetdita lapi
ja pohdin l&hivuosina tapahtuneita trendeja uutisia lukiessa. Aluksi minua veti puoleeni
tutkimuksellinen opinnaytetyd, enka miettinyt kovinkaan paljoa toiminnallisien opinnaytetéiden
aiheita. Ensimmaisessa tapaamisessa opinnaytetydohjaajani kanssa keskustelimme mahdollisista

aiheista, ja han nosti esille mahdollisuuden toiminnallisesta opinnaytetyosta.

Seuraavaksi keskustelimme toimeksiannosta ja siitd, minkalainen produkti olisi kyseessa tassa
tapauksessa. Sain aluksi melko vapaat kadet produktin tekemiseen, mutta toimeksiantaja antoi
toiveita produktin sisallésta ja rungosta. Aloitin oppaan laatimisen tiedonkeruulla ja tarkeimpien
aihealueiden valinnalla. Eniten aikaa meni teoriapohjan kokoamiseen ja oppaan struktuurin
rakentamiseen. Teoriapohjan kokoamiseen meni eniten aikaa, silla halusin huolehtia siita, etta
kayttamani lahteet ovat ajankohtaisia, aiheeseen liittyvia seka auttoivat raataldimaan opasta juuri
tilitoimiston asiakkaille. Oppaan valmistumisen jalkeen lahetin sen toimeksiantajalle seka
tilitoimiston asiakkaalle arvioitavaksi, jonka jalkeen tein viela muutoksia heiltd saatujen
kehitysideoiden pohjalta. Kehitysideoita sain toimeksiantajalta meidan tapaamisissamme koko

opinnadyteprosessin ajalta, ja tein muutoksia aina sen mukaan.

Aikatauluni oli aluksi melko abstrakti, silla aloitin opinndytetydni niin ajoissa, etten kokenut
konkreettisen aikarajan asettamiselle tarvetta. Toiveenani oli saada opinndytety6 valmiiksi kesaan
mennessa, mutta tiesin realistisesti sen venyvan, silla tydskentelin opiskelujeni ohella
tayspaivaisesti. Realistinen tavoite opinnaytetydn valmistumiselle on vuoden 2023 loppuun
mennessa tai vuoden 2024 alussa. Oppaan luomiseen meni eniten aikaa koko
opinnaytetyéprosessin aikana. Aloitin koko prosessin ensiksi oppaan luomisesta, jonka jalkeen
minun oli helpompi tehda opinnaytetydn raportointiosuus. Tama jarjestely tuntui itselle
luonnollisimmalta, ja koin etta se oli jarkevin ratkaisu tdmanlaisen produktin kohdalla. Alkuperaisen
suunnitelman ja aikataulutuksen mukaan olin suunnitellut kayttavani noin 6 viikkoa itse oppaan
suunnitteluun ja tuottamiseen alusta loppuun. Tuossa ajassa olin saanut aikaiseksi ensimmaisen
version oppaasta, mutta paadyin muuttamaan oppaan sisaltéa ja ulkomuotoa tuon jalkeen useaan

kertaan. Tasta syysta oppaan valmistuminen vei merkittavan osan opinnaytetydprosessistani.
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4.3 Oma arviointini opinnaytetyosta

Oma lahtékohtainen ajatukseni opinnaytetydprosessista ja etenkin sen aloittamisesta oli se, etta
aiheen valintaan kannattaa kayttaa aikaa ja pohtia tarkasti minkalaisen opinnaytetydn haluaa
toteuttaa. Siksi en yllattynyt, kun aiheen valinta vei itseltd melko paljon aikaa ja ajatusty6ta. En
aluksi osannut valita, haluanko tehda tutkimuksellisen vai toiminnallisen opinnaytetyon, mutta
aloittaessani prosessia suosin tutkimuksellisen opinnaytetydn aiheita. Kuitenkin konsultoidessani
opinnaytetydohjaajaani, han toi esille mahdollisuuden toiminnallisesta opinnaytetydsta

toimeksiantajalle ja tartuin mahdollisuuteen.

Valittuani aiheen, koin ettd opinndytetyoprosessi lahti etenemaan tehokkaasti. Aihe oli itselle
mieluinen, joten itse oppaan suunnittelu ja rakentaminen sujui helposti. Tilannetta helpotti osaltaan
my0s se, ettd olin tydskennellyt kyseisessa tilitoimistossa, joten pystyin hydédyntdmaan omaa
kokemustani ja siten kerédmaan ongelmakonhtia asiakkaiden ja tilitoimiston valisessa toiminnassa.
Oppaan tekemista helpotti myds sen muotovapaus, silla toimeksiantaja antoi minulle vapaat kadet
oppaan ulkonadn ja rakenteen toteuttamiselle. Aihe oli omasta mielestani mielenkiintoinen, ja
mielenkiintoa vahvisti viela se, ettd produktin kaltainen opas oli hyvin tarpeellinen ja ajankohtainen

toimeksiantajalle.

Olen itse tyytyvainen produktin lopputulokseen ja mielestani oppaasta tuli juuri sellainen, kuin olin
siitd suunnitellut. Mielestani opas on selkea ja tarpeeksi kattava toimeksiantajan asiakkaille. Siita
kay ilmi kaikki oleelliset tiedot ja ratkaisut ongelmiin, joita asiakkailla saattaisi tulla esille. Mielestani
rakensin oppaan hyvin niin, ettei sen lukeminen vaadi lukijalta aiempaa taloushallinnon osaamista,
vaan oppaan sisaltd on selitetty mahdollisemman yksinkertaisesti. Tama oli yksi tarkeimmista
tavoitteista, jotka olin itse asettanut oppaalle. Olen myo6s tyytyvainen oppaaseen sisallyttamiini
visuaalisiin kuvioihin ja kaavioihin, joista uskon olevan paljon apua tilitoimiston asiakkaille.
Yhteistyd toimeksiantajani kanssa oli sujuvaa ja sain apua opinnaytetyoprosessin aikana
heraamiini ongelmiin ja kysymyksiini. Mielestani keskustelu oli avointa ja rakentavaa, jonka
ansiosta sain tehtya opasta tehokkaasti ja uskon sen vaikuttaneen myds positiivisesti oppaan

lopputulokseen.

Opinnaytetydprosessin aikana opin, kuinka tarkea osa aikataulutus ja prosessin suunnittelu on.
Omassa tilanteessani jouduin poikkeamaan omista alkuperaisista aikatauluistani, joten valilla
tuntui, ettd kadotin ajantajun maaraaikojen saavuttamisessa. Jos antaisin neuvon tuleville
opinnaytetyon tekijoille, sanoisin etta alkaa ottako aikataulutusta ja opinnaytetyon
suunnitteluvaihetta itsestdanselvyytena. Aikataulua tulisi myo6s ajatella ohjaavana osana
opinnaytetyota, joka helpottaa prosessissa eika danena takaraivossa, joka painostaa

saavuttamaan tietyt maaraajat muuttujista huolimatta. Opin myés paljon oppaan tietoperustan
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kasittelevista asioista, kuten arvonlisaverotuksesta ja kirjanpidon arkistoinnin

vahimmaissailytysajoista.

Asiat olivat paamaaraisesti ennalta tuttuja muiden opintojeni ajalta, mutta oppaan ansiosta paasin
syventymaan niihin paremmin. Opinnaytetyé myos opetti itselleni tarkeita tutkimustaitoja, kuten
tiedon tehokasta kerdamista ja sen tutkiskelua I1ahdekriittisesti. Opinnaytetyon tietoperustassa
kaytettyjen lahteiden monipuolisuus mahdollisti my6s erilaisten Iahdemerkintdjen oppimisen, joiden

kanssa minulla on ennen ollut haasteita.

Prosessi vaati itseltd myds itseohjaamistaitoja, silla olin ensimmaista kertaa saanut taysin vapaat
kadet opinnaytetydn tekemiseen ja jouduin tietylla tavalla toimimaan myds itse omana ohjaajanani,
motivoimaan itseani seka pitamaan huolen, ettd noudatan omia aikataulujani. Opin myds
luottamaan omiin taitoihini, ja siihen etta pystyn tuottamaan laadukasta akateemista tekstia seka

sellaista lopputulosta, johon voin olla tyytyvainen.
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1. Kirjanpidon perusteet

Kirjanpidon perimmaisena tarkoituksena on selvittaa yrityksen tilikauden tulos. Yksinkertaisuudessaan
kirjanpito kuvastaa mita menoja, tuloja, varoja ja velkoja yrityksella on ja miten ne ovat muuttuneet
tilikauden aikana. Kaikki yritykset ovat kirjanpitovelvollisia, mutta suuremmilla yrityksilla on enemman
saadoksia kirjanpidon ja tilinpaatdksen laatimisesta. (Tomperi 2022, 11) Kirjanpidon tarkoituksena on myds
pitda yrityksen varat ja menot erillaédn esimerkiksi yrityksen omistajan varoista ja menoista. (Tomperi 2020,
11)

Keskeisimmat lait, asetukset ja sdadokset kirjanpidosta seka tilinpaatoksesta ovat:
- Kirjanpitolaki 1336/1997
- Arvonlisaverolaki 1501/1993
- Kirjanpitoasetus 1339/1997
- Pien- ja Mikroyritysten tilinpaatosta koskeva asetus 1753 / 2015
- Osakeyhtiolaki 624/2006
- Laki avoimesta yhtiostd ja kommandiittiyhtiosta 389/1988

1.1. Hyva kirjanpitotapa

Kirjanpitovelvollisen tai kirjanpitoa tekevan tilitoimiston tulee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa. Silla
tarkoitetaan Kirjanpitolautakunnan (KILA) antamien ohjeistuksien ja perusperiaatteiden seka kirjanpitolain
noudattamista. (Tuomi-Sorjonen & Kosonen 2015, 108—109).

1.1. Tilikausi

Tilikausi on yrityksen kirjanpidossa se ajanjakso, josta yrityksen tulos selvitetdan. (Tomperi 2022, 13)
Normaalisti tilikauden pituus on yksi kalenterivuosi eli 12 kuukautta ja ensimmainen tilikausi alkaa yrityksen
perustamisen ajankohdasta. Tilikausi voi olla myds lyhyempi kuin 12 kuukautta, mutta se ei saa olla 18
kuukautta pidempi. (Verohallinto 2023a) Maaritelmat tilikaudesta ja sen pituudesta on kirjattu kirjanpitolain
1 luvun 48.



1.2. Liiketapahtumat

Liiketapahtumia ovat yrityksen toiminnan menot, tulot, rahoitustapahtumat seka niiden mahdolliset oikaisut

ja siirtoerat. (Tomperi 2020, 12) Esimerkiksi yrityksen tuotteiden / palveluiden myynti, yrityksen tekeméat

raaka-aineostot tai lainat ovat yrityksen liikketapahtumia. Liiketapahtumia voidaan kirjata kirjanpitoon eri

perustein.

Maksuperusteinen kirjanpito = kirjataan kirjanpitoon, kun maksu on suoritettu.

Suoriteperusteinen kirjanpito = kirjataan kirjanpitoon, kun suorite luovutetaan / vastaanotetaan.
Esimerkiksi kun tilattu tuote/palvelu on toimitettu.

Laskuperusteinen kirjanpito = kirjataan kirjanpitoon, kun veloitus on suoritettu. Esimerkiksi tavara on

ostettu laskulla.

1.3. tilikauden vaiheet

Kirjataan alkusaldot viime tilikauden
lukujen mukaan. Yksinkertaisuudessaan

siis jokaisen tilin loppusumma
aikaisempana tilikautena = alkusaldo
seuraavan tilikauden alussa

 ——

\\'\
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Kirjataan tositteiden mukaan
lilketapahtumat kirjanpitoon

= Juokseva kirfanpito. Liiketapahtumien
kirjaamista voidaan tarkastella
aikajarjestyksessa Pdivdkirjasta tai
asiajarjestyksessa (tilien mukaan)
P&dkirjasta

Uauypof

4 kuukauden kuluttua tilikauden
pdédttymisestd. Paatetaan tilikauden
aikana kaytetyt tilit ja nahdaan
kokonaisuudessaan mita on tapahtunut
tilikauden aikana ja mika yrityksen
taloudellinen tilanne on tilikauden
lopussa.

Kuva 1. Tilikauden vaiheet. (Mukaillen Tomperi 2020, 26)



2. Tositteet

Kirjanpidon kirjaukset perustuvat tositteisiin. Tositteita voivat olla muun muassa laskut, kuitit, palkkalistat ja

tiliotteet. PAdmaaraisesti tositteiden tulee olla selkeita, jotta niiden todentamisessa ei iimene ongelmia.

Yksinkertaistetusti voi siis ajatella, etta tositteesta tulisi nahda mita on myyty, milloin on myyty, milla

hinnalla ja milla arvonlisaverolla. Huomioithan, etta tilitoimisto Tasecon menettelytapojen mukaan

tositteet tulee toimittaa tilitoimistolle aina kuun 5. paivaan mennessa.

2.1. Muotovaatimukset

Tositteiden muotovaatimuksista on sdadetty muun muassa kirjanpito- ja arvonlisdverolaissa ja ne vaihtelevat

riippuen liiketapahtuman luonteesta. Esimerkiksi osto- ja myyntitapahtumien tositteiden vaatimukset voivat

vaihdella huomattavastikin. Kirjanpidon ja etenkin tilitoimistojen kannalta on tarkeaa, etta tositteiden

muotovaatimuksia noudatetaan. Nain kirjauksien tekeminen nopeutuu, kun puuttuvia tietoja ei tarvitse

kysella elinkeinonharjoittajalta jalkikateen.

i

ARVONLISAVEROLAIN 209§ MAARAAMIEN VAATIMUSTEN MUKAAN MYYNTI- JA
OSTOTOSITTEISTA TULISI LOYTYA SEURAAVAT TIEDOT:

]_

Laskun antamispdivamaara

Laskunumero

Myyjan alv-tunniste (Y-tunnus)

Myyjan ja ostajan nimet seka osoitteet

Tavaroiden tai palveluiden maara ja luonne

Tavaroiden toimituspdiva, palvelujen suorituspaiva, ennakkomaksun maksupaiva
Veron peruste ja yksikkohinta ilman veroa

Verokanta

Suoritettavan veron maara

Verottomuuden tai kaanteisen verovelvollisuuden peruste

Kuva 2. Myynti- ja ostotositteiden muotovaatimukset (Mukaillen Evelia 2023)



2.2. Ostojen tositteet

Ostotositteita ovat esimerkiksi ostokuitit, ostolaskut, kauppakirjat, rahtikirjat ja Iahetteet. Niin kuin
aikaisemmassa kappaleessa on mainittu, arvonlisaverolaki ei tunnista itselaadittuja tositteita
arvonlisaveron vahennyksen perustaksi. Nain ollen ostotapahtumista tulisi olla ulkopuolisen myyjan
laatima tosite. Itse tehdyt tositteet kirjataan annettujen tietojen perustella kirjanpitoon, mutta niista ei
saa arvonlisdvahennyksia. (Yrityksen-perustaminen.net 2023) Kappaleessa 2.1 on arvonlisaverolaissa
maaritellyt vaatimukset tositteille, jotta ostoista voidaan saada arvonlisaverovahennyksia. Luottokortilla
tehdyille hankinnoille on tarkeaa Ioytya jokaiselle maksutapahtumalle eritelty tosite, joista nahdaan

tarvittavat tiedot jokaisen maksutapahtuman kohdalta. (Evelia 2023)

2.3. Myynnin tositteet

Myynnista on aina tehtava myyntitosite, jolla dokumentoidaan liiketapahtuman tietoja ja saadaan tarvittavat
tiedot kirjanpitoon. Myynnin tositteiksi kelpaa esimerkiksi myyntilaskut, kauppakirjat, tilausvahvistukset ja
kuitit. Jos yritys on myynyt tuotteitaan tai palveluitaan tilisiirrolla asiakkaalle, tositteeksi kay myos tiliote, jos
siita kay ilmi tarpeelliset tiedot. Myyntitosite tulee laatia silloinkin, kun maksu tuotteesta tai palvelusta
saadaan mydhemmin (myyntilasku). (Taloushallintoliitto 2023)

Elinkeinonharjoittajilla on kuitinantovelvollisuus, eli myyjan on lain mukaan tarjottava asiakkaalle kuitti
kateiskaupassa. (Verohallinto 2023b) Vaikka asiakas kieltaytyisi kuitista, tulee myyjan tasta huolimatta tehda

myyntitositteet omaa kirjanpitoaan varten.

2.4. Liikuntasetelit

Asiakkaat voivat maksaa palveluistaan kolmannen osapuolen kautta. Kolmannen osapuolen
palveluntarjoajia ovat esimerkiksi Edenred ja Epassi, jotka tarjoavat muun muassa liikuntaetuja ja
liikuntaseteleja maksutapoina. Tallaisien tapauksien kohdalla asiakkaalle annetaan kuitti maksusta, niin kuin
kaikesta muustakin myynnista. Tilitoimisto Tasecon menettelytapojen mukaan naista kuiteista tulisi nakya
vahintaan tarjottu palvelu, suoritetun palvelun kokonaishinta seka kaytetty arvonlisdverokanta ja mielellaan
asiakkaan nimi. Olisi myds hyva toimittaa tilitoimistolle palveluntarjoalta saatu tilitysraportti, jonka voit
saada esimerkiksi Edenred Kumppani -portaalista tai Epassi -palvelusta, riippuen kayttdmastasi
palveluntarjoajasta. Niin kuin muidenkin tositteiden kohdalla, on tarkeaa, etta liikuntaetujen kayttva
koskevia kirjauksia varten on tiedossa: kuka on maksanut liikuntasetelilla, mita arvonlisdaverokantaa on
kaytetty, milloin suoritus on tehty ja milla kokonaishinnalla. Huomioitavaa on, etta palveluntarjoajien

tarjoamat likuntaedut ovat edunsaaijille henkilékohtaisia eika niilld voi maksaa toisen henkilén puolesta.



2.5. Esimerkkeja tositteista

Yritys Tyovaate Oy
¥rityskatu 2, 00100 Helsinki
Puh., 0400 123 123 y—2000000X

1233M3423022 1-1-2023 11:12
Paita #2 L 10.00
Housut #1 L 25.00
Kengdt #3 L 35.00
Hanskat #4 L 5.00
Takki #4 L 50.00
Yhteensa 125.00
Korttitapahtuma 125.00
Kortti: DEBIT

- MMM HXxX ¥xxx 1234
LEE 1234 1234
Debit/Veloitus: 125.00

ALV -- % -- VEROTON —-- VERO
7. e L T 5 T ¢ Mt T P B

Kiitos kaynnista

Tervetuloa uudelleen!
Myyja: Matti

Aukiolo: ma-pe 8-20, la 10-18,
(su 12-15)

Kuva 3. Esimerkki ostokuitista.



LASKU

Yritys X

Laskunpt 14.2.202x [|)askun numeroXXXXXX

Toimitusosoitc

Yritys X Asiakkaan Y-tunnus
Tilikatu 2,
00100 Ilelsinki Toimituspym 15.2.202X | Erapvm 1 3 202x

Puh. 010 010 001

] _ Maksuehto 14 py netto | Viivii.styskorko
yritysx@asietkaspalvclu.Il

TVWW.)'T"ilysx.I"i

NIMIKE MAARA YKSIKKO YHTEENSA
HINTA

(tuotc A_ 12 4C 48 C
11 5 10 50 C
uotc 3 24 C
uotc I: 3 15) C 450 C
usmil ksu 20 C 20 C
Veroton hi 4774 C
Arvonlisifero 24 % 114.60 C
VHTEENSA 592 €

Viite11u111ern 123456789

Maksun s,rnja: Yrily, X

Pankki: Nordca

lilinurnern: IBAN 123-1 1234 1_3-1 10
IBIL:  1.ZC HIHH

Kuva 4. Esimerkki myyntitositteesta.
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3. Arvonlisavero

Elinkeinonharjoittajat ovat vélikasia arvonlisdveron maksussa, kun he perivat arvonlisdveron myynnistaan ja
tilittavat sen valtiolle. Arvonlisaveroa peritaan lahes kaikesta kotimaisesta myynnista ja seuraavissa
kappaleissa kasitellaankin yritysten verovelvollisuutta, kaytettyja verokantoja seka arvonlisaveron

vahennysoikeutta ja verojen ilmoittamista.

3.1 Verovelvollisuus

Arvonlisavelvollisia ovat paasaantoisesti kaikki ne yritykset ja elinkeinonharjoittajat, jotka myyvat
tavaroitaan ja palveluja. Poikkeuksena on esimerkiksi vahainen liiketoiminta, jonka harjoittajan ei tarvitse
hakeutua verovelvolliseksi. Vahaiseksi liketoiminnaksi maaritellaan liiketoiminta, jonka tilikauden liikevaihto
on alle 15 000 euroa. (Tomperi 2022, 56) Tarkemmat maarittelyt verovapaasta liiketoiminnasta I6ydat

arvonlisaverolaista.

3.2 Verokanta

Suomessa eri palveluiden ja tavaroiden myymiselle on maaritelty omat verokantansa, jotka voit myés

tarkistaa verohallinnon sivuilta. Alla on yleistetty taulukko yleisimmista kaytetyista verokannoista:

Taulukko 1. Verokannat Suomessa (Mukaillen Verohallinto 2020)

24 % Yleinen verokanta

« Useimmat tavarat ja palvelut

14 % Alennettu verokanta

= Elintarvikkeet
= Rehut
= Ravintola - ja ateriapalvelut
Huom! Ei koske alkoholi- ja tupakkatuotteiden myyntia tai tarjoilua

10 % Alennettu verokanta

« Kirjat ja sanomalehdet

e Liikuntapalvelut

e Laakkeet

» Elokuvanaytokset ja kulttuuritilaisuuksien sisdanpaasymaksut
* Majoituspalvelut

0% Nollaverokanta

< Vienti EU:n ulkopuolelle
= Tavaran myynti EU-maihin arvonlisaverollisille ostajille




3.3 Arvonlisaveron vahennysoikeus

Yleisesti ottaen verovelvolliset elinkeinonharjoittajat voivat vahentaa ostoihinsa sisaltyneen arvonlisaveron.
Nain valtytaan verojen kertaantumiselta. Naista ostoista tulee toimittaa tositteet, joiden muotovaatimukset
on kuvattu kappaleessa 2.2. Vahennettavan veron maara maaraytyy sen mukaan, mita verokantaa on

kaytetty tavaraa myytaessa. (Tomperi 2022, 59)

Henkilokuntajuhlien kuten tyky-paivien menoista saa vahentaa arvonlisaverot tietyin ehdoin.
Arvonliséverolaki velvoittaa, etta kyseisille juhlille on asetettu aika ja paikka seka juhlien on oltava avoimet
koko henkilostolle tai osastolle riippuen yrityksen koosta. Arvonlisaverovahennyksia varten tulee sailyttaa

kaikki kuitit menoista, joista haluaa alv-vahennyksen seka kirjata lista osallistujista.

Arvonlisaveron vahennysoikeuteen kuuluu tiettyja rajoituksia ja erityistilanteita, joista on saadetty
arvonlisaverolain 10 luvun 114§. Edustusmenot rajautuvat arvonlisaveron vahennysoikeuden ulkopuolelle.
Edustuskuluja ovat esimerkiksi lahjat yrityskumppaneille tai asiakkaille seka matka- ja majoituskulut
edustusmatkoilla. Edustusmenoihin ei lasketa kuitenkaan markkinointi- ja neuvottelukuluja, jotka ovat
arvonlisédveron kohdalla vahennyskelpoisia. (Verohallinto 2017b) Vahennyskelpoisia ei ole mydskaén
elinkeinonharjoittajan tai hanen henkilokuntansa yksityiskayttoon kaytettavaan ajoneuvoon liittyvat
kustannukset. Myoskaan yksityiskayttoon tarkoitetut kiinteistot eivat ole oikeutettu arvonlisaveron
vahennykseen. Jos ajoneuvoa kaytetdan vain ja ainoastaan yrityksen liiketoiminnassa, siitd saa

paasaantoisesti vahentaa arvonlisdveron.

3.4 Veron ilmoittaminen

Arvonlisaverollisen tulee ilmoittaa ja maksaa arvonlisévero yrityksen verokauden mukaisesti. Verokausi voi
olla kuukausi, kvartaali (neljanneskalenterivuosi) tai kokonainen kalenterivuosi. Jos yrityksen maksukausi on
kuukausi, tulee arvonlisdvero ilmoittaa ja maksaa yhden kuukauden ja 12 pv. kuluttua maksukauden

paattyessa. Esimerkkina tammikuun maksukauden arvonlisaveroilmoitus:



Tammikuu
2 . 11-311

lasketaan tammikuussa
tapahtuneet alv-tapahtumat

+1kk12 pv

19:3 Maaliskuu

Alv tulee ilmoittaa ja maksaa
viimeistdan12.3

Kuva 5. Esimerkki kuukausittaisesta arvonlisaveron ilmoittamisesta.

Jos verokautesi on kvartaali, tulee arvonlisdvero iimoittaa ja maksaa aina kolmen kuukauden vélein. Alla on

esimerkki kvartaaleittain arvonlisaveron ilmoittamisen ja maksamisen erapaivista:

L )
1. neljannes
Tammi - maaliskuu 12.5
r’ N :
2. neljannes
Huhti - kesidkuu 12.8
\ JJ
. r’ N N
3. neljannes
Heina - syyskuu 12.11
\ JJ
r’ N N
4. neljannes
Loka - joulukuu 12.2 J
\ )

Kuva 6. Esimerkki neljannesvuosittaisesta arvonlisdveroilmoituksesta. (Mukaillen Verohallinto 2023a)



Jos verokausi on yksi kalenterivuosi, on arvonlisaveron ilmoitus- ja maksupaiva 28.2 ja maksukausi on koko
kalenterivuosi. (Verohallinto 2023a) Tarkeaa tassa tapauksessa on huomioida, etta jos yrityksen verokausi on

kalenterivuosi, sinun tulee sailyttaa lasketut arvonlisaveron rahat maksupaivaan asti koko vuoden ajalta.

3.5 OmaVero -palvelu

OmaVero on Verohallinnon digitaalinen asiointipalvelu. Nykyaikana yritykset tekevat iimoituksensa
arvonlisaverosta padsaantoisesti sahkoisesti OmaVero-palvelussa. Sahkoisessa palvelussa padsee myos
helposti tarkastelemaan ja muuttamaan omiaan ja yrityksen tietoja. Palveluun kirjaudutaan vahvalla
tunnistautumisella pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella. Omaverossa yritys voi suorittaa muun

muassa:

OMAVERO -PALVELU

Yrityksen rekisterdinti
Verovelvollisuuden rekisterdinti
Arvonlisaveroilmoitus ja maksu
Tuloveroilmoitus ja maksu
Ennakkoverot

Veromuutokset

QEQEQOEOROREN
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4 Arkistointi

Vastuu arkistoinnista ja aineiston asianmukaisesta sailyttamisesta on kirjanpitovelvollisella. Aineiston

sailytysajat ja tarkemmat vaatimukset aineiston sailyttamisesta on listattu kirjanpitolain 2 lukuun. Vuosien
saatossa paperisia kuitteja ja asiakirjoja kertyy kasoittain, joten nykyaan on suositeltavaa siirtya digitaaliseen
arkistointiin. Nain dokumentteja pystyy tarkastelemaan helposti ja niiden sailytys ei vie konkreettista tilaa

toimistoilta eivatkd ne paase hukkumaan.

4.1 Aineiston sailytysajat

Kirjanpitolain 2 luvun 10§ mukaisesti tilinpéétds, toimintakerfomus, kirjanpidot, tililuettelo seké luettelo
kirjanpidosta ja aineistosta on séilytettdvé vahintdén 10 vuotta tilikauden pééttymisesta. Tositteet ja
liketapahtumia koskeva kirjeenvaihto tulee séilyttdé vahintdén 6 vuotta tilikauden paéttymisesta.
Kirjanpitovelvollinen voi ulkoistaa aineiston séilyttdmisen ulkopuoliselle osapuolelle, mutta vastuu arkistoinnin

asianmukaisesta séilyttamisestéa pysyy silti kirjanpitovelvollisella. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336)

4.2 Kaupparekisteri

Patentti- ja rekisterihallituksen yllapitdmassa kaupparekisterissa on tiedot yritysten kaupparekisteriotteista,
yhtidjarjestyksista, tilinpaatdksista ja kaupparekisteri-ilmoituksista. Kaupparekisteri on yleiseen kayttdon
tarkoitettu ja sen sisaltamat tiedot ovat julkisia. (Patentti- ja rekisterihallitus 2023a) Kaupparekisterin
tietosisallosta, rekisterditymisvaatimuksista seka muista periaatteista on méaratty kaupparekisterilaissa.
Huomioitavaa on, ettd uusi kaupparekisterilaki tulee voimaan 1.6.2023, ja sen maaraamista muutoksista

voit lukea osoitteessa: https://www.prh fiffi/lkaupparekisteri/uusikaupparekisterilaki.html

Kaupparekisteriote sisaltaa viralliset tiedot, jotka yritys on ilmoittanut kaupparekisterille. Virallisia tietoja
ovat muun muassa toiminimi, kotipaikkakunta, osoitetiedot, toimiala, hallituksen jasenet tai yrityksen
edustajat ja muut yrityksen vastuuhenkilét. Kaupparekisteriin iimoitettavat tiedot vaihtelevat

yritysmuodon mukaan, ja esimerkiksi osakeyhtidilla on tiukemmat sdadokset kaupparekisteriin

iimoitettavista tiedoista verrattuna toiminimiyrittajiin. Tarkemmat saanndkset iimoitettavista tiedoista l16ytyy
kaupparekisterilain 4§—13§. (Kaupparekisterilaki 564/2023)
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Yksityista elinkeinotoimintaa harjoittavan on ilmoitettava toiminnastaan kaupparekisteriin, jos tama toimii
omasta asunnostaan erillisessa liiketilassa, jos yrityksessa tyoskentelee muita henkil6itd kuin aviopuoliso,
alaikainen lapsi tai lapsenlapsi ja silloin, jos yritys harjoittaa luvanvaraista elinkeinotoimintaa. (Patentti- ja
rekisterihallitus 2023b) kaupparekisterilain 3§ mukaan avoimet yhtiot, kommandiittiyhtiot, osakeyhtiot ja
osuuskunnat ovat velvollisia tekemaan perustamisilmoituksen kaupparekisteriin. (Kaupparekisterilaki
564/2023) Kaupparekisteriin tehddan myds mahdolliset muutosilmoitukset, lopettamisilmoitukset seka

osakeyhtiot ilmoittavat sinne tilinpaatoksensa ja tekevat edunsaajailmoituksensa.

4.3 Muutoksien ilmoittaminen

Jos kaupparekisteriin ilmoitetuissa tiedoissa tapahtuu muutoksia, pitaa siita ilmoittaa valittomasti
kaupparekisteriin ja tehda nain ollen muutosilmoitus. (Kaupparekisterilaki 564/2023, 14§)
Muutosilmoituksia voi tehda esimerkiksi osoite- ja yhteystietoihin, toimitusjohtajaan tai yrityksen johtoon,
toimialaan, tilikauteen, yritysmuotoon, osakeantiin tai yrityksen sulautumiseen tai jakautumiseen liittyen.
(Patentti- ja rekisterihallitus 2023c) Osoite- ja yhteystietojen muutos on ilmaista, mutta muun muassa
toiminimen ja toimialan muutokset maksavat. Tarkan hinnaston muutosilmoituksille 16ydat patentti- ja
rekisterihallituksen verkkosivuilla osoitteesta:

https://www.prh.fi/filkaupparekisteri/hinnasto/kasittelymaksut.html
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5 Vuosikello

Alla on vuosikellot vuosittain ja kvartaaleittain iimoittaville yrittajille. Kuvio on rakennettu silta pohjalta, etta
tilikausi alkaa 1.1 ja loppuu 31.12. Jos tilikautesi alkaa eri ajankohtana, voit joutua soveltamaan kaaviota
oman yrityksesi tilanteen mukaan. Kuvioon on koottu muun muassa paivamaarat arvonlisaverojen
ilmoituksista ja maksuista, ennakkoverojen erapaivista, YEL-maksujen erapaivista seka yritysten
veroilmoituksien ajankohdista. Myds osakeyhtididen tilinpaatdksen vahvistamisen ja rekisterdinnin

ajankohdat on merkitty kuvioon.

5.1 Vuosittain.

Jos ilmoitat ja maksat arvonlisaverosi kerran vuodessa, on sen erapaiva 28.2. (Verohallinto 2023a) Voit
my0s maksaa YEL-maksut kerran vuodessa, ja talléin onkin edullisinta maksaa maksut pois heti
tammikuussa. Koska YEL-maksut maksetaan aina kuun 20. paiva, on kuvioon merkitty erapaivaksi 20.1.
YEL-maksujen maksukuukausia voi muuttaa Varma Asioinnissa, joka on tydeldkeyhtié Varman oma
sahkaoinen asiointipalvelu. (Varma 2023) Ennakkoverojen maksuerien maara maaraytyy yrityksen maksamien
ennakkoverojen mukaan, mutta eria on enintdan 12. Kuviossa on kaytetty esimerkkia, jossa ennakkoverot
maksetaan helmikuussa, heindkuussa ja marraskuussa. Tarkastathan omat ennakkoverojesi erapaivat

OmaVero -palvelusta.

Toiminimiyrittdjien, avoimien yhtiéiden ja kommandiittiyhtididen veroilmoitus tulee tehda 3.4 mennessa

ja Osakeyhtioiden ja osuuskuntien veroilmoitus tulee tehda neljan kuukauden kuluessa siita, kun tilikausi
on paattynyt. Osakeyhtididen ja osuuskuntien, joiden tilikausi on paattynyt 31.12 tulee tehda
tuloveroilmoitus 2.5 mennessa. Veroilmoituksen erapéivan voit tarkastaa OmaVero -palvelusta. Tilinpaatés
tulee olla valmis 4 kuukautta tilikauden loppumisen jalkeen. Tadman jalkeen on 2 kuukautta aikaa vahvistaa
kyseinen tilinpaatos yhtiokokouksessa. Nain ollen tilinpaatos tulee olla vahvistettu 30.6 jos tilikausi on
alkanut 1.1. Tassa tilanteessa tilinpaatos tulee rekisteroida kaupparekisteriin viimeistaan 31.8, mikali sita

yritykselta vaaditaan.
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31.12 tilikausi loppuu % 1.1 Tilikausi alkaa

20.1 YEL-maksujen erapv.

23.11 Ennakkoveron erapv. 1.2 Verokortit tulevat voimaan
23.2 Ennakkoveron erapv.
/ 28.2 alv-ilmoitus ja maksu
(S /
%,

30\;‘\U Tam my

ré(zf’ A,
<
£ %
3 =
@ 3.4 Yrityksen veroilmoitus:
Toiminimiyrittijit, avoimet yhtiét
*r—
r & kommandiittiyhtiot
1) I
‘Z;_‘ c
& -~
NG
8]
) N

2.5 Yrityksen veroilmoitus: Osakeyhtiét ja
osuuskunnat

31.8 tilinpaatoksen rekisterdinti
viimeistdan 2 kk vahvistuksesta

30.6 tilinpaatdksen
vahvistaminen viimeistaan 6 kk
tilikauden paatyttya

23.7 Ennakkoveron erapv.

Kuva 7. Vuosikello vuosittain ilmoittaville

5.2 Kvartaaleittain

Kappaleen 3.4 mukaisesti yritykset, jotka ilmoittavat kvartaaleittain arvonlisédveronsa, tulee ilmoittaa ne 3
kuukauden valein tilikauden alkamisesta lahtien. Jos tilikautesi alkaa muuna ajankohtana kuin 1.1, voit
tarkastaa arvonliséverojesi ilmoittamisen ja maksamisen erapéivat Verohallinnon OmaVero -palvelusta.
Ennakkoverojen maksuerien maara maaraytyy yrityksen maksamien ennakkoverojen mukaan, mutta erig on
enintaan 12. Kuviossa on kaytetty esimerkkia, jossa ennakkoverot maksetaan helmikuussa, heindkuussa ja
marraskuussa. Tarkastathan omat ennakkoverojesi erdapaivat OmaVero -palvelusta. YEL-maksut
maksetaan kuun 20. pv ja maksueria voi olla 1,2,3,4,6 tai 12 vuodessa. Maksutavan voi tarkastaa ja sita voi
muuttaa milloin tahansa Varma Asioinnissa, joka on tydelékeyhtido Varman oma sahkdinen asiointipalvelu.

(Varma 2023)

Toiminimiyrittajien, avoimien yhtididen ja kommandiittiyhtididen veroilmoitus tulee tehda 3.4 mennessa
ja Osakeyhtididen ja osuuskuntien veroilmoitus tulee tehda neljan kuukauden kuluessa siita, kun tilikausi

on paattynyt. Osakeyhtididen ja osuuskuntien, joiden tilikausi on paattynyt 31.12 tulee tehda
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tuloveroilmoitus 2.5 mennessa. Veroilmoituksen erapaivan voit tarkastaa OmaVero -palvelusta. Tilinpaatos
tulee olla valmis 4 kuukautta tilikauden loppumisen jalkeen. Taman jalkeen on 2 kuukautta aikaa vahvistaa
kyseinen tilinpaatos yhtidkokouksessa. Nain ollen tilinpaatos tulee olla vahvistettu 30.6 jos tilikausi on
alkanut 1.1. Tassa tilanteessa tilinpaatos tulee rekisteroida kaupparekisteriin viimeistaan 31.8, mikali sita
yritykselté vaaditaan. Esimerkiksi osakeyhtididen tulee ilmoittaa tilinpaatés kaupparekisteriin.

Kuva 8. Vuosikello kvartaaleittain ilmoittaville.

31.12 tilikausi loppuu o 1.1 Tilikausi alkaa

20.12 YEL-maksujen erdpv.

1.2 Verokortit tulevat

23.11 Ennakkoveron erapv. voimaan

12.2 alv-ilmoitus ja maksu
(Loka-joulukuu)

12.11 alv-ilmoitus ja maksu

(heind-syysku) 23.2 Ennakkoveron erapyv.

: /
e
[ ot
o
3
3

o #,
&
&§ %,
g z% 20.3 YEL-maksujen erapv.
- = | E—— (Tammi-maalis)
— —_—
3.4 Yrityksen veroilmoitus:

Toiminimiyrittajit, avoimet

v 7
20.9 YEL-maksujen erapv ./ 7?1; é? yhtiét & kommandiittiyhtiot

(heina-syyskuu).

31.8 tilinpaatoksen
. L. ——— -,E)t{;QH Ega‘i\
rekisterdinti viimeistaan 2 kk 3 2.5 Yrityksen veroilmoitus:

vahvistuksesta Osakeyhtiot ja osuuskunnat

12.5 pv alv-ilmoitus ja maksu
(Tammi-maaliskuu)

12.8 alv-ilmoitus ja maksu
(Huhti-kesédkuu)

20.6 YEL-maksujen erapv.
(huhti-kesakuu)
30.6 tilinpaatdoksen

vahvistaminen viimeistdan 6
kk tilikauden paatyttya

23.7 Ennakkoveron
erapv.

Kuva 8. Vuosikello kvartaaleittain ilmoittaville.
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6 Vastuunjako

Tassa kappaleessa on jaoteltu vastuun jakautuminen tilitoimiston ja asiakasyritysten valilla. Tilitoimiston
paaasiallinen vastuu on noudattaa kirjanpitolakia seka muita sovellettavia lakeja, kuten arvonlisaverolakia
seka osakeyhtidlakia kirjanpidon kirjauksia tehdessa. Tilitoimiston tulee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa ja
sen tulee myods puuttua lainvastaiseen toimintaan valittémasti sen havaittuaan. Tilitoimisto voi myds
sopimuksen mukaisesti laatia asiakasyritykselle arvonlisdvero- seka tuloveroilmoituksen aineiston, jonka
asiakas toimittaa verohallinnolle erapaivaan mennessa. Vastuu erapaivien noudattamisesta ja verojen
maksamisesta kuuluu aina kirjanpitovelvolliselle eli asiakasyritykselle. Asiakas on myés vastuussa tositteiden
toimittamisesta ja niiden oikeellisuuden varmistamisesta. Kirjanpitoaineiston sailytyksesta on myos
vastuussa aina kirjanpitovelvollinen, vaikka se olisikin ulkoistanut kirjanpitonsa tilitoimistolle. Asiakas on
myos vastuussa ajankohtaisten tietojensa toimittamisesta seka tarpeen tullen myés muutosilmoituksien
tekemisesta muun muassa verohallinnolle, tilitoimistolle seka patentti- ja rekisterihallitukselle.

Huomioitavaa on, etta tositteet tulisi toimittaa tilitoimistolle aina kuun 5. paivaan mennessa.

Tositteiden toimitus kuun 5.
pdivd mennessa

Asiakkaan vastuulla

s

Tilitoimiston vastuulla = Tositteet ja niiden oikeellisuuden
- . - ! varmistaminen
* Kirjanpidon kirjaaminen * Kirjanpitoaineiston sailytys
kirjanpitolain saanndsten * Ajankohtaisten tietojen
mukaisesti toimittaminen tilitoimistolle seka
o Aly-ilmoituksen aineiston ilmoitus niiden muutoksista
laatiminen asiakkaalle (alv- = Ajankohtaisten tietojen
kirjausten tekeminen) paivittdminen kaupparekisteriin ja

muutosilmoitusten tekeminen
ATreieer etinhEn » Alv-ilmoituksen ja veroilmoituksen
; RERL ilmoittaminen ja maksaminen

a‘_“:'i,akk,?‘,?l!,e . verohallinnolle
* Tilinpaatoksen laatiminen « Osakeyhtioill tilinpaatoksen

\ asiakkaalle \ rekisterdinti
\ J

» Tuloveroilmoituksen

J

Kuva 9. Vastuunjako tilitoimiston ja asiakkaan valilla.
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