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Tima opinnidytetyo on produktimuotoinen tyd, jonka tarkoituksena oli luoda Nordea
Suomi Oyj:lle opas. Opas on tarkoitettu pankissa asioiville pienille yrityksille ja yhtei-
soille. Oppaan paatarkoituksena on helpottaa etenkin uusia yrittijia, jotka tulevat Nor-
deaan asioimaan. Oppaan toisena tarkoituksena on mahdollistaa asiakkaille Nordean
arvojen mukaista palvelua.

Teoriapohjana oppaalle toimii yritysmuotojen ja rekisterdidyn yhdistyksen edustami-
seen, perustamiseen ja vastuisiin liittyva teoria. Oppaan teoriassa kiayddin lapi myos
perustietoa Nordeasta ja sen arvoista. Teoriapohja on koottu lakitekstista ja Suomalais-
ten yrittajajarjestojen tietopaketeista. Oppaan suunnittelussa kaytettiin apuna omaa ty6-
kokemusta ja kollegoiden kokemusta. Opinnidytety6ta varten tehtiin my6s haastattelu
liittyen opinndytetyon perustaan. Haastattelua kaytettiin myos oppaasta tehdyn palaut-
teen hankkimiseen

Opas keskittyy neuvomaan uutta tai olemassa olevaa yritys- tai yhteisdasiakasta. Op-
paan avulla autetaan asiakasta valmistautumaan asiakastapaamiseen kunnolla ja tuo-
maan oikeat asiakirjat mukanaan, kun asiakas tulee edustamaan yritystidn tai yhdistys-
tidn. Oppaaseen on tehty my6s kuviota, joiden on tarkoitus néyttidd nopeasti asiakkaal-
le ja tai hinelle aikaa varaavalle Nordean tyontekijille, mita asiakas tarvitsee mukaansa
pankkiin. Jokaiselle yritysmuodolle on tehty oma osionsa, joka kisittelee yritysmuotoa
ja sen edustamista. Oppaan lopussa on tietopaketit lainanhakua varten. Lainanhaun
tietopaketti on jaettu uuden yrityksen lainan hakuun ja olemassa olevan yrityksen lainan
hakuun.. Oppaassa on my6s linkit, josta 16ytaa apua yrityksen perustamisasiakirjojen
kanssa.

Opinniytetyo toteutettiin loppukesan ja syksyn 2014 aikana. Opasta padstaian testaa-
maan kaytinnossa heti, kun toimeksiantaja on sen hyviksynyt.

Asiasanat
Oppaat, yritysmuodot, jirjestbtoiminta, rahoitus
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1 Johdanto

Yrityksen perustamiseen on tehty useita oppaita, joiden tarkoituksena on helpottaa tu-
levien yrittdjien tiedonsaantia yrityksen perustamiseen liittyen. Yrityksen perustamisop-
paat kasittelevit yleensa yritysmuotoja, yritysmuodon valintaa, verotusta, palkkausasioi-
ta ja lilkeidean keksimistd. Oppaissa ei mainita yleisesti, miten yrittdjdn pitdisi toimia

pankissa, kun timai tulee avaamaan tilia, palveluita tai hakemaan lainaa pankista.

Opinnidytetyoni aiheena on tehdd Nordea Pankki Suomi Oyj:n uusille yritysasiakkaille
kirjallinen ohjelehtinen. Tdman produktityyppisen opinniytetyon nimi on opas pienyti-
tyksen pankkiasiointiin Nordeassa. Opinnaytety6 tehddin toimeksiantona Nordea
Pankki Suomi Oyj:lle. Olen tyoskennellyt Nordeassa pienten yritys- ja yhteistasiakkai-
den parissa hieman yli vuoden opinniytetyon kirjoitushetkelld. Idea opinnidytetyon te-

koon tuli omista kokemuksistani tyossani.

Yritysasiakkaat ja yhteisOasiakkaat tarvitsevat paljon erilaisia asiakirjoja mukaan asioi-
dessaan pankissa. Jos asiakkaalla ei ole nditd mukanaan, asiakasta ei voida palvella asi-
akkaan toivomalla tavalla. Opinnédytetyon tarkoituksena on parantaa Nordean asiakas-
tyytyvaisyytta ja auttaa yrityksen palveluneuvojia toimimaan Nordean arvojen mukaises-
ti eli luomaan parempia asiakaskokemuksia. OpinndytetyOon toisena piitavoitteena on
tuoda yrityksen asiointiin liittyvat asiat helposti my6s henkilépuolen palveluneuvojien ja
kassatoimihenkil6iden saataville. Nama toimihenkil6t eivit ole yritysasiakkaiden kanssa
tekemisissd paivittdin ja eivit valttdmittd tiedd miten yritysasiakkaan pitdd valmistautua
pankkitapaamiseen. Tama opas mahdollistaa sen, ettd asiakkaalle voidaan antaa tarkka
tieto asiakkaan yritystapaamiseen tarvitsemista asiakirjoista. Opinndytetyd toimii siis

sekéd koulutustarkoituksessa yrityksen sisélla, ettd tietopakettina yritysasiakkaille.



2 Toimeksiantaja Nordea Pankki Suomi Oyj

Opinnidytetyon toimeksiantajana on Nordea Pankki Suomi Oyj. Yritys on Ruotsalaisen
Nordea Bank AB:n Suomessa sijaitseva tytiryhtié. Nordea on yksi pohjoismaiden suu-
rimmista finanssikonserneista ja se tarjoaa palveluita henkilbasiakkaille ja yritysasiakkail-
le. Nordea tarjoaa yritys- ja henkilbasiakkaille pankkipalveluita Suomessa, Ruotsissa,
Norjassa ja Tanskassa ja Baltian maissa. Pohjoismaiden lisiksi suuryrityksille ja varak-
kaille henkil6asiakkaille on tarjolla pankkipalveluita myos esimerkiksi USA:ssa, Luxem-
burgissa, Hong Kongissa ja Espanjassa. Nordea on ollut Suomessa asiakasmairiltian
suurin pankki yritysasiakkaissa ja yksityisasiakkaissa sijalla 1-2 vuonna 2013 (Nordea
Annual Report, 2013). Nordean konttoripalvelut Suomessa on jaettu henkil6asiakkai-
den ja yritysasiakkaiden palveluihin. Seka yritys-, ettd henkilépuolella asiakkaita palvele-
vat oman alueensa asiantuntijat. Nordea Tamai opinndytety6 on suunnattu Nordean

yritys- ja yhteisOasiakkaille s-segmentissa.

2.1 Nordean arvot

Nordealla on koko konsernina kolme arvoa. Arvot ovat erinomaiset asiakaskokemuk-
set, ihmiset ratkaisevat ja yksi Nordean joukkue. Arvot voidaan avata seuraavanlaisesti

(Notdea Oyj, 2014).

Erinomaiset asiakaskokemukset (Nordea Oyj, 2014):
- Ajattelemme ja toimimme asiakaslahtoisesti
- Ymmirrimme yksittdisen asiakkaan tarpeet ja ylitimme hinen odotuksensa
- Palvelemme asiakkaita asiantuntevasti

- Luomme pitkaaikaisia asiakassuhteita

Ihmiset ratkaisevat (Nordea Oyj, 2014):
- Tiedimme, etta tirkeintd ovat ihmiset
- Annamme henkil6stolle mahdollisuuden tehda tuloksellista tyota ja kasvaa
- Kannustamme aloitteellisuuteen ja oikea-aikaiseen toimintaan

- Arvioimme suorituksia rehellisesti ja tasapuolisesti



Yksi Nordean joukkue (Nordea Oyj 2014):
- Luomme arvoa tiimina
- Teemme tyota yhdessa yli organisaation rajojen
- Osoitamme luottamusta ja edellytimme vastuunottoa

- Saiantdmme ja ohjeemme ovat selkeiti ja toteuttamiskelpoisia

3 Yritysmuotojen perustaminen, edustaminen ja velkavastuu

Yritysmuotoja on viisi erilaista. Yritysmuodot eroavat toisistaan hieman muun muassa
perustamiskustannuksissa, perustamisen vaatimassa paperity0ssa, yritykseen kohdistu-
vissa riskeissd, verotuksessa ja yhtiossa olevien paittiavien henkiléiden maarassa. Yri-
tysmuotoa valittaessa yrittdjan tulee ottaa huomioon kaikki erilaiset yritysmuotojen
ominaisuudet ja valita itselle parhaiten sopiva yritysmuoto. Yritysmuotojen nimenkirjoi-
tusoikeus vaihtelee suuresti riippuen yritysmuodosta ja siina olevien jasenien lukumaa-
ristd. Useimmissa yritysmuodoissa voi yhti6lld on toimitusjohtaja, joka edustaa yritysta.
Tassa osiossa keskitytaan perustietoihin yritysmuodoista. Paafokus on perustamisessa,
yhtion edustamisessa ja yhtion velkavastuussa, koska opinniytetyon produktiosassa

nama4 asiat ovat avainasemassa.

3.1 Yksityinen elinkeinonharjoittaja

Yksityinen elinkeinonharjoittaja on yritysmuoto, jossa yrittdja kirjoittaa yrityksen toimi-
nimen omalla nimellddn. Elinkeinonharjoittaja ei ole erillinen oikeustoimihenkild, kuten
esimerkiksi osakeyhti6, vaan elinkeinonharjoittaja on kiytinndssd sama asia, kuin yrittd-
ja itse. Yksityisti elinkeinonharjoittajaa kutsutaan usein puhekielessd toiminimeksi,
vaikka toiminimi on kattotermi kaikkien yritysten nimille. (Patentti- ja rekisterihallitus
2014a). Elinkeinonharjoittaja on yritysmuoto, jossa yrityksen korkeinta pdatintavaltaa
kdyttdd yrittdjd itse tai yrittdjin aviopuoliso. Aviopuolison nimenkirjoitusoikeudesta
tulee kuitenkin olla erillinen maininta yritysta rekisteréidessa. Elinkeinonharjoittajan
perustamisprosessi on hyvin yksinkertainen ja toiminimea el tarvitse valttimatta erik-
seen ilmoittaa kaupparekisteriin, tima tekee my6s perustamisesta halvempaa kuin

muissa yritysmuodoissa. (Suomen yrittdjat 2014b)



Elinkeinonharjoittaja vastaa yksin yrityksen veloista ja vastuista kaikella omaisuudellaan,
joten yrittdjin ei tarvitse erikseen tehdd henkil6kohtaisia erillistakauksia yrityksen ve-
loista. Yritys ei maksa yrittdjalle palkkaa, vaan yrittajalli on oikeus ottaa itselleen yrityk-
sen tuottama voitto yksityisottoina. Yksityisotot ovat veronalaista tuottoa. Yrityksen on
maksettava myymistdan tuotteista ja palveluista arvonlisiveroa, jos tuotteet tai palvelut

liittyvat arvonlisiveron piiriin. (Vero.f1 2014)

3.2 Avoin yhtio

Avoin yhti6 on kahden tai useamman yhtiémiehen yritysmuoto. Avoimen yhtién yh-
tibmiehind voivat toimia sekd luonnolliset henkil6t tai yritykset. Avoimen yhtion nimes-
td tulee tulla esille, etti yritys on avoin yhtié. Tami tapahtuu niin, ettd yrityksen nimessa
on joko sanat avoin yhtio” tai yrityksen nimessi on yhtiomiesten sukunimet. (Suomen
yrittdjit, 2014c) Avoimessa yhtiossi on kuitenkin oltava vihintddn yksi yhtiomies, joka
asuu ETA-alueella. Avoin yhtié perustetaan yhtiomiesten valiselld sopimuksella. Sopi-
mus voi olla muodoltaan joko suullinen tai kirjallinen. Laissa ei ole mainintaa, mita yh-
tibsopimuksessa tulisi vdhintddn olla. Avoin yhti6 perustetaan kaupparekisteriin taytta-
milld Y2 lomake ja toimittamalla yhtiGsopimus ja maksamalla kasittelymaksu. (Edita

Prima Oy, 2010, 24, 39, 61)

Avoimessa yhti6ssd yhtiomiehet saavat kirjoittaa yksin yrityksen nimen, jos yhtiésopi-
muksessa el muuta mainita. Avoimen yhtion yhtiémiehet pystyvit siis edustamaan
avointa yhtiota rajattomasti ja tekemaan itsendisesti paatoksia avoimen yhtion nimiin.
Tarvittaessa avoimessa yhtiossd voidaan erikseen sopia, ettd nimen kirjoittaa esimerkik-
si vain kaksi yhtiomiesta kerrallaan. Avoimella yhtiolla ei ole automaattisesti toimieli-
mid, mutta sen yhtiésopimuksessa voidaan sopia yhtiomiesten kokouksesta. Avoimella

yhtiolld voi my6s tarvittaessa olla toimitusjohtaja. (Edita Prima Oy, 2010, 24)

Avoimessa yhtidmiehessi yhtiomiehille maksetaan palkkaa korvaukseksi tyGpanokses-
taan. Palkka mairaytyy joko yhtiésopimuksen mukaisesti tai yhtiémiehet voi tehda erik-

seen palkasta sopimuksen. (Suomen yrittajit, 2014c)



Avoimessa yhtiossa yhtiomiehet vastaavat yhtion veloista koko henkilokohtaisella
omaisuudellaan. Yhtiémiesten velkavastuu on siis rajatonta ja henkil6kohtaista. Tama
tarkoittaa sita, ettd mahdollisessa konkurssitilanteessa yrityksen velkojat voivat tulla

vaatimaan saataviaan keneltad tahansa yhtiomiehista tdysimairdisend. (Suomen yrittdjat,

2014¢)

3.3 Kommandiittiyhti6é

Kommandiittiyhtié on henkil6yhtio, jossa on vihintdan yksi vastuunalainen yhtiomies
ja vahintddn yksi ddneton yhtiomies. Vastuunalainen yhtiémies ja 4dnetén yhtiomies voi
olla luonnollinen henkild tai yritys. Kommandiittiyhtién toiminimesta tulee tulla ilmi,
ettd kyseessid on kommandiittiyhtié. Nimeamiskaytinnon mukaisesti yhtion nimessa
tulee olla joko sana “kommandiittiyhti6™ tai lyhenne ”KY””. Kommandiittiyhtié perus-
tetaan kun yhtiémiehet allekirjoittavat yhtiosopimuksen. Kommandiittiyhtié peruste-
taan kaupparekisteriin toimittamalla Y2 perustamisilmoitus ja yhtidsopimus ja maksa-
malla kasittelymaksu. (Edita Prima Oy, 2010,27, 40, 62) Kommandiittiyhtion yhtiéso-
pimuksessa tulee mainita Suomen yrittdjien mukaan (Suomen yrittdjat, 2014d):

—  Yrityksen nimi

— Yrityksen toimiala

— Yrityksen kotipaikka

— Vastuunalaisten ja ddnettomien yhtiémiesten henkilotiedot ja kotipaikat

— Adnettdmien yhtiomiesten panokset rahassa

— Yhtion tilikausi, jos kyseessi ei ole kalenterivuosi

— Yhtickauden pituus, jos se on miiriaikainen

Vastuunalainen yhtiémies sijoittaa yritykseen oman tydpanoksensa. Ainetén yhtiémies
sijoittaa yritykseen rahallisen panoksen. Yhti6lld voi tarvittaessa olla my6s toimitusjoh-
taja. Kommandiittiyhtiossa kaikilla vastuunalaisilla yhtiomiehilld on oikeus edustaa yri-
tysti ja kirjoittaa sen nimi. Adnettomilld yhtiémiehilld ei ole automaattisesti oikeutta
edustaa yritystd, jollei yhtiosopimuksessa ole muuta sovittu. Vastuunalaisten yhtiomies-
ten nimenkirjoitusoikeutta voidaan rajoittaa my6s yhtiosopimukseen tehdylld kirjallisel-

la ilmoituksella. (Edita Prima Oy, 2010, 27 - 28)



Vastuunalaisille yhtiomiehille maksetaan palkkaa samalla tavalla, kuten avoimen yhtion
yhtiomiehille. Palkkasummasta voidaan sopia erikseen yhtiésopimuksessa tai yhtiomie-
het voivat tehdi sopimuksen palkasta yhtion kanssa. Adnettémit yhtiomiehet voivat
saada korvauksen yhtion voitto-osuudesta, jos niin on sovittu yhtiésopimuksessa.

(Suomen yrittdjit 2014c, Suomen yrittijit 2014d)

Kommandiittiyhtiéssa vastuunalaiset yhtiomiehet vastaavat yhtion veloista koko henki-
l6kohtaisella omaisuudellaan. Konkurssitilanteessa velkojien on kuitenkin ensin yritet-
tavad perid saatavansa yhtion konkurssipesaltd. Taman jalkeen velkojilla on oikeus perid

saatavat vastuunalaisilta yhtiomiehiltd. (Suomen yrittajat, 2014d)

3.4 Osakeyhtio

Osakeyhti6é on yhtiomuoto, jossa on vahintaan kaksi luonnollista henkil6a tai oikeus-
henkil64d. Osakeyhti6lld pitdd olla ainakin yksi osakkeenomistaja joka maksaa yrityksen
osakepadoman. Osakepddoma on minimissaian 2500 €. Osakeyhtio perustetaan tayttd-
milld perustamisilmoitus Y1, laatimalla yhtiGjirjestys ja perustamissopimus ja maksa-
malla osakepidoma yhtion tilille. Tdmin jilkeen perustamisilmoitus, perustamissopi-
mus, yhtiGjirjestys ja osakepadomasta tehdyn maksun kuitti tulee toimittaa patentti- ja
rekisterihallitukselle. Asiakirjojen toimittamisen lisaksi maksetaan perustamismaksu
(Edita Prima Oy, 2010, 29 - 31, 41 — 43, 64). Osakeyhtion perustamissopimuksesta tu-
lee tulla ilmi seuraavat asiat (Edita Prima Oy, 2010, 42):

— Sopimuksen paivimaira

— Kaikki osakkeenomistajat ja kunkin merkitsemit osakkeet

— Osakkeen merkintihinta

— Osakkeiden maksuaika

— Yhtion hallituksen jasenet

Yhtigjirjestyksesta tulee ilmetd seuraavat asiat (Edita Prima Oy, 2010, 44)
— Yhti6n nimi
— Kotipaikkana oleva Suomen kunta

— 'Toimiala



Osakeyhtion toimielimia ovat hallitus, hallintoneuvosto, toimitusjohtaja ja yhtickokous.
Hallitus on osakeyhtion ainoa pakollinen toimielin. Hallitus edustaa yritystd ja vastaa
yrityksen hallinnosta ja toimialan mukaisen yritystoiminnan hoitamisesta. Hallituksessa
tulee olla vihintian yksi varsinainen jasen ja yksi varajdasen. Jos hallituksen varsinaisia
jasenid on yli 3, ei varajasenta tarvita. Hallituksen vastuulla on my6s yhtion kirjanpidon
ja varainhoidon jirjestiminen. Hallitus tekee poytikirjan kokouksistaan. Hallitus voi
valita yhti6lle toimitusjohtajan, joka toimii hallituksen antamien mairdysten ja ohjeiden
mukaan ja hoitaa yhtion juoksevia asioita. Yritykselld voi olla hallintoneuvosto, jonka
tehtdvind on valvoa toimitusjohtajan ja hallituksen toimia. Osakeyhtiossa ylinta valtaa
kayttdd yhtickokous, jossa osakkeenomistajat kayttivit paitintavaltaansa. Yhtiokokous
on pidettivd kuuden kuukauden sisilld tilikauden paittymisen jilkeen. Yhtiokokoukses-
ta tehddan yhtickokouksen poytikirja. Yhtiokokousta ei ole pakko pitid jos osakkeen-
omistajat ovat siita yksimielisid. Padtos pitad yksiloida ja kirjata tarkasti ja sithen tarvi-

taan omistajien allekirjoitukset. (Edita Prima Oy, 2010, 30 - 31, 33 - 34)

Yrityksen perustamisoppaan mukaan varsinaisessa yhtickokouksessa on paitettiva
(Edita Prima Oy, 2010, 31):
— Tilinpaitoksen vahvistamisesta
— Taseen osoittaman voiton kayttaimisesté
— Vastuuvapaudesta hallituksen jdsenille, toimitusjohtajalle ja hallintoneuvoston
jasenille
— Hallituksen, hallintoneuvoston jasenten ja tilintarkastajan valinnasta, jollei osa-
keyhtiolaissa muuta siddetd tai yhtiGjarjestyksessd toisin madritd

— Muista yhti6jarjestyksen mukaan yhtiokokouksessa kasiteltivistd asioista

Osakeyhtion yksi keskeinen periaate on rajattu vastuu, jonka mukaan osakeyhtié on
vastuussa veloistaan omana oikeushenkilondin. Tama tarkoittaa sita, ettd konkurssiti-
lanteessa vain yritykselta itseltdan peritain saatavia (Suomen yrittdjat, 2014e). Yrityksen
omistajat tai edustajat voivat kuitenkin joutua vastuuseen mahdollisista lainoista, joilla

on heidan henkilokohtainen omavelkainen takaus.

Osakeyhtio voi maksaa yhtion osakkaalle palkkaa. Palkka tulee suhteuttaa osakkaan

yritykselle antamaan tyopanokseen (Edita Prima Oy, 2010, 143). Osakeyhti6é voi mak-



saa myOs osakkailleen osinkoa yrityksen voitosta. Osingot jaetaan osakkaille suhteessa

omistuksien maarian (Suomen yrittdjat, 2014e).

3.5 Osuuskunta

Osuuskunta on yritysmuoto, jonka tarkoituksena on tuoda hy6tyd sen jisenille. Osuus-

kunnalla tulee olla vihintdan kolme perustajajasentd. Osuuskunnan perustajat voivat

olla joko luonnollisia henkil6ité tai oikeushenkil6itd. Perustajista on tultava osuuskun-

nan jasenid. Osuuskunnan perustajat paittavit itse osuuskuntaan sijoitettavasta paa-

omapanoksesta. Osuuskunta perustetaan kaupparekisteriin toimittamalla osuuskunnan

perustamiskirja, osuuskunnan saannot ja osuuskunnan perustamisilmoitus Y1- Asiakir-

jojen toimittamisen lisiksi maksetaan perustamismaksu patentti- ja rekisterihallitukselle

(Edita Prima Oy, 2010, 34 - 30, 45).

Yrityksen perustamisoppaan mukaan osuuskunnan perustamiskirjasta tulee tulla ilmi

(Edita Prima Oy, 2010, 45 - 40):

Perustajien tahdonilmaus osuuskunnan perustamisesta

Perustajien tiydellinen nimi, osoite, luonnollisen henkilén asuinpaikka, suoma-
lainen henkil6tunnus tai sen puuttuessa syntymaaika, oikeushenkilosta ilmoite-
taan sen kotipaikka, rekisterinumero ja rekisteri, johon se on merkitty
Perustajille annettavat osuudet

Osuuskunnan perustamisesta osuuskunnalle tulevat kulut ja niiden arvioitu
enimmaismaara

Osuuskunnan ensimmaisen hallitus

Osuuskunnan saannot

Piiviys ja allekirjoitukset

Sainnoista tulee tulla ilmi (Edita Prima Oy, 2010, 406):

Osuuskunnan toiminimi
Osuuskunnan kotipaikkana oleva suomen kunta
Toimiala

Osuusmaksu, sen suorittamisaika ja -tapa

Tilikaust



Osuuskunnalla voi olla hallitus, hallintoneuvosto, osuuskunnan kokous ja edustajisto ja
toimitusjohtaja. Hallitus on pakollinen ja siina on oltava 1-7 jasenta. Jos hallituksessa
on alle kolme jdsentd, on siind oltava my0s yksi varajasen. Hallitus edustaa osuuskun-
taa. Hallitus tekee kokouksistaan poytikirjan. Osuuskunnalle voidaan mairata hallinto-
neuvosto, jos osuuskunnan siannoéissa nain lukee. Hallintoneuvosto valvoo hallitusta ja
toimitusjohtajaa. Hallituksen jdsen tai toimitusjohtaja ei saa toimia hallintoneuvoston
jasenena. Toimitusjohtajan valitsee hallitus. Toimitusjohtaja hoitaa osuuskunnan juok-
sevia asioita. Toimitusjohtajalla voi olla oikeus kirjoittaa osuuskunnan nimi. (Edita Pri-

ma Oy, 2010, 35 - 36)

Osuuskunta vastaa itse omista veloistaan. Konkurssissa siis osuuskunnan velkojat ha-
kevat saataviaan ensisijaisesti osuuskunnan konkurssipesilta. Osuuskunnan jasenet voi-
vat olla vastuussa osuuskunnan veloista vain, jos ovat antaneet omavelkaisen henkil 5-

kohtaisen takauksen osuuskunnan lainoille. (Osuustoimintakeskus, 2014)

Osuuskunnan jisenille voidaan maksaa palkkaa. Palkasta sovitaan erikseen ja siitd mak-
setaan kaikki palkanmaksuun liittyvit velvoitteet, kuten ennakonpiditys. . Osuuskun-
nan jasenille voidaan my6s maksaa korvausta tavaroiden- tai palveluiden kiytosta, sijoi-

tusosuuden tai lisiosuuspadoman korkoa tai ylijaamin palautusta. (Edita Prima Oy,

2010, 144)

4 Rekisterdity yhdistys

Rekisteroity yhdistys on aatteellinen yhdistys, joka voi olla esimerkiksi puolue, ammat-
tivhdistys, urheiluseura tai hyvintekeviisyysyhdistys (Patentti- ja rekisterihallitus,
2014c). Rekisteroity yhdistys eroaa rekisterdimattomasta yhdistyksesta siina, ettd se on
itse oikeustoimikelpoinen (Patentti- ja rekisterihallitus, 2014b). Rekister6ity yhdistys on
aina rekisteroity kaupparekisteriin. (Patentti- ja rekisterihallitus, 2014b) Tdssa osiossa
keskitytaan lyhyesti rekister6idyn yhdistyksen edustamiseen, perustamiseen ja velkavas-

tuuseen.



4.1 Rekisteroidyn yhdistyksen perustaminen, edustaminen ja velkavastuu

Rekisteroity yhdistys perustetaan yhdistysrekisteriin toimittamalla yhdistyksen perusta-
miskirja, yhdistyksen sdannot ja yhdistyksen perusilmoitus yhdistysrekisteriin patentti-
ja rekisterihallitukselle. Taman lisiksi maksetaan perustamismaksu yhdistyksen rekiste-
réinnistd (Patentti- ja rekisterihallitus, 2014d). Yhdistyksen perustamiskirjassa tulee olla
tieto siitd, ettd yhdistys on perustettu, se on piivittivi ja siind on oltava kolmen yhdis-

tyksen perustajajiasenen allekirjoitukset. (Patentti- ja rekisterihallitus, 2014e)

Yhdistyksen sdinnoéissa tulee olla mainittuna seuraavat asiat (Patentti- ja rekisterihalli-
tus, 2014f ):

—  Yhdistyksen nimi

— Yhdistyksen kotipaikka

— Yhdistyksen tarkoitus ja toiminta

— Yhdistyksen jasenet

— Jasenten velvollisuudet

— Jdsenten oikeudet

— Hallituksen koko ja toimikausi

— Toiminnantarkastaja / tilintarkastajat

— Tilikausi

— Milloin varsinainen kokous pidetain

— Kokoustapa- ja aika

— Varojen kiytté yhdistyksen purkautuessa

— Yhdistyksen nimenkirjoittajat”

Yhdistyksen jasenet kayttavat yhdistyksessd padtosvaltaa. Yhdistyksen jisenet valitsevat
hallituksen yhdistyksen sadnt6jen mukaisesti. Hallitus hoitaa yhdistyksen toiminnasta ja
vastaa, ettd yhdistyksen toiminta on lainmukaista. Hallitus edustaa yhdistystd. Hallituk-
sella on oltava ainakin puheenjohtaja. Yhdistyksen kokouksen puheenjohtajan vastuulla
on kokouspoytakirjan laatiminen. Poytikirjalle valitaan kaksi poytakirjan tarkastajaa.
Poytikirjasta tulee tulla selville, mitd yhdistys on pédittinyt kokouksessaan. ( Yhdistysla-
ki 16,17, 31, 35§)
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Rekisterdidyn yhdistyksen jdsenet eivit vastaa yhdistyksen sitoumuksista omavelkaises-
ti. Konkurssissa velkojat voivat hakea siis saataviaan vain yhdistyksen konkurssipesilta.
Yhdistyksen jisenet voivat kuitenkin joutua vastuuseen yhdistyksen nimiin otettuihin

vastuisiin, joissa he ovat toimineet itse omavelkaisina takaajina. (Patentti- ja rekisterihal-

litus, 2014b)

5 Produkti

Tissid osiossa kdydédan lipi itseddn produktia. Osiossa selvitetddn, kuinka produkti on
syntynyt ja miten se on siirtynyt ideasta toteutukseen. Kappaleessa keskitytddn produk-
tin tekemisen syihin ja sen toimeksiantajalle tuomista hyodyistd. Kappaleessa kidydiin
myo6s lipi kuinka produkti on valmistunut. Lopussa esitetdidn my6s oma pohdinta

opinndytetyOsti ja sen onnistumisesta

5.1 Produktin tavoitteet

Produkti on opas, joka on tarkoitettu Nordeassa asioiville yritys- ja yhteisoasiakkaille.
Produkti on kohdistettu erityisesti pienyrityksille ja pienille yhteiséille, joille on episel-
vdd mitd he tarvitsevat mukaansa pankkiin, jos he tulevat pankkiin asioimaan ja avaa-

maan uusia palveluita tai hakemaan lainaa.

Oppaan tarkoituksena on my6s tuoda Nordeassa muille, kuin yritysasiakkaiden kanssa
tyoskenteleville toimihenkil6ille lyhyt tietopaketti, jonka avulla he voivat antaa helposti
osaavaa neuvontaa asiakkaille joille varaavat ajan yrityspuolelle. Nordeassa yritysasiak-
kaita ja henkilasiakkaita palvelevat kuhunkin asiakaskuntaan erikoistuneet henkilot.
Henkilbasiakaspuolen tyontekijoilld el vilttimittd ole tietoa yritysasiakkaiden palvele-
miseen liittyvistd erityispiirteistd, koska he eivit kohtaa yritysasiakkaita usein paivittai-

sessa tyossa.

Oppaan tarkoituksena on tuoda selville asiakkaalle tai pankkineuvojalle miten asiakkaan
tulisi valmistautua mihinkin tilanteeseen pankissa. Oppaan tarkoituksena olisi olla
mahdollisimman yksinkertainen ja asiapitoinen, jotta sen avulla pystyy antamaan asiak-

kaalle oikeanmukaista tietoa.
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Oppaan tavoitteena on mahdollistaa asiakkaalle ja pankin yritysneuvojalle mahdolli-
simman hyva palvelukokemus, josta hyotyvat seka asiakas etta pankkilainen. Jos yritys-
tai yhteisoasiakas saapuu asiakastapaamiseen ilman oikeita asiakirjoja, ei asiakas saa valt-
tamattd haluamaansa asiaa hoidettua. Tamainlainen toiminta voi tuntua asiakkaasta
ajanhukalta ja pahimmillaan se voi maksaa pankille asiakkaan. Tami tilanne on myo6s
pankin toimihenkil6lle ikdvi, silld asiakkaan asia ei etene ja asiakkaalle varattu aika
osoittautuu seki toimihenkil6lle, ettd asiakkaalle ajanhukaksi. Oppaan avulla pyritdan
minimoimaan turhat tapaamiset ja tehostetaan pankin toimihenkilon tyopaivaa. Op-
paalla on mahdollista parantaa jopa pankin asiakastyytyviisyyttd, kun asiakkaat saavat

pankkiin tulessaan hyvid palvelua ja tuntevat, ettd heidin asiansa etenee.

5.2 Produktin suunnittelu

Produktin suunnittelu aloitettiin kesilld 2014. Idea itse produktin tekoon tuli kesdkuus-
sa asiakastapaamisessa, jossa asiakas jouduttiin ldhettimain kotiin hakemaan itselleen
yrityksen perustamislomakkeet, jotta perustettavalle yritykselle voitaisiin avata palvelut.
Asiakkaalle ei ollut informoitu tarpeeksi selkedsti asiakkaan varatessa aikaa, mitd timin
pitéisi ottaa henkilollisyystodistuksen lisaksi mukaan tullessaan avaamaan tilia perusta-
malleen yhtiolle. Tdma tapaus ei ollut yksittdistapaus, joten péitettiin tehdad opas asiak-
kaille ja Nordean asiakasneuvojille, jonka avulla asiakkaille voitaisiin helposti ja havain-

nollistavasti neuvoa, miti asiakkaan tulisi ottaa mukaan pankkiin missékin tilanteessa.

Idea oppaasta, joka voitaisiin jakaa seka asiakkaalle, ettd antaa Nordean tyontekijoille
tietopaketiksi tuli olemassa olevista yrityksen perustamisoppaista. Yrityksen perustami-
sesta, yritysmuodoista ja yrityksen perustamiseen liittyvista toimenpiteista on tehty usei-
ta oppaita, mutta yrityksen pankkiasioinnista ei ole vield oppaita tehty. Oppaan tulisi
olla kuitenkin helposti lahestyttiava seka asiakkaalle, ettd Nordean toimihenkil6lle ja

siind tulisi keskittyd vain pankkiasiointiin liittyviin yleisiin ongelmakohtiin.
Oppaan tulisi olla saatavilla asiakkaille ja pankin toimihenkil6ille siahkéisessa muodossa

ja tarvittaessa pystyttiisiin tulostamaan asiakkaalle mukaan timan niin toivoessa. Opin-

nédytetyon arvioitu valmistumisajankohta tulisi olemaan vuoden 2014 marraskuun lop-
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puun mennessd. Produktin itsensd valmistumisajankohtana tulisi olemaan lokakuun

loppu.

Produkti tehtiisiin Microsoft PowerPoint ohjelmalla, silld kyseiselld ohjelmalla olisi
helpompaa tehdi yksinkertainen opas. PowerPointin tuoma ulkoasu verrattuna esimer-
kiksi Wordissa tehtiviidn oppaaseen on selkeimpi diojen ja dioissa olevien ranskalais-
ten viivojen vuoksi. PowerPointissa on myos samat mahdollisuudet tehda kuvioita,
kuin Wordissa. PowerPointin avulla sivuja olisi helppoa muokata, kun produktia ryhdy-

taan tyostamaan.

Oppaassa tulisi olla kuvioita, joilla olisi helppoa tuoda ilmi asiakkaalle tarvittavat tiedot.
Kuvioiden tekemisessa tulisi kiinnittdia huomiota kuvioiden asiapitoisuuteen ja yksin-
kertaisuuteen. Monimutkainen kuvio, jossa on litkaa asiaa voi himata seka asiakasta,

ettd pankin toimihenkil6ad. Yksinkertaisuus tulisi olemaan avainsana tissa asiassa.

5.3 Produktin toteutus ja kuvaus

Produktin toteutus aloitettiin syyskuussa 2014. Alkuperiisen opinniytetyosuunnitelman
mukaan opinnaytetyon produktiosa tuli olla tehtyna ennen teoriaosaa ja pohdintaosaa.
Opinnidytetyon produktiosion valmistuminen ennen teoriaa helpotti teorian ja lihteiden

etsimisessai.

Produkti tehtiin syksyn 2014 aikana ja sitd kirjoitettiin muun muassa opinniytetyoleiril-
14 ja tyon ohessa. Pahin uhka opinniytetyon toteutukseen oli ajanpuute, joka johtui
kiireellisestd tyGaikataulusta. Tdstd huolimatta produkti saatiin valmiiksi lokakuun 2014

puolivilissa ja se korjattiin palautteen avulla lokakuun lopussa viimeiseen muotoonsa.

Produktin ensimmaiselld sivulla kisitellaan yrityksen perustamiseen tarvittavia asiakirjo-
ja. Sivulle laitettiin vain linkit, silld yrityksen perustamiseen tarvittavia asiakirjoja on
hyvin paljon ja kaikkien listaaminen tihian tychon olisi sekoittanut seki asiakasta, ettd
palveluneuvojaa. Tamain jalkeen tyossd kdydaan sivuilla 4 - 11 lapi yrityksen edustami-
seen liittyvit asiat yritysmuodoittain. Sivuilla 12 - 13 on my6s rekisterdidyn yhdistyksen

edustaminen. Jokaisen yritysmuodon sivulle on kirjoitettu perustietoa yhtiémuodosta ja

13



maininta mitd yhtiémuodon edustajien tulee tuoda pankkiin, jos he haluavat palveluta
tai lainaa. Kaikkien viiden yhtiémuodon ja rekister6idyn yhdistyksen alle on tehty kaa-
vio, josta selvidd mitd uuden yritysasiakkaan pitdd ottaa mukaan tullessaan pankkiin tai
mitd olemassa olevan yrityksen tulee tuoda mukanaan pankkiin asioidessaan ensim-
miistd kertaa. Oppaan sivuilla 14 - 15 kidydain lapi yrityksen lainanhakua ja siihen liitty-
vid asiakirjavaatimuksia ja yleistietoa. Osiossa kidydddn lipi uuden yrityksen lainanhaku
ja tarvittavat asiakirjat ja olemassa olevan yrityksen lainanhaku ja tarvittavat asiakirjat.
Uuden yrityksen lainanhakuun tarvittavat asiakirjat ovat hieman erilaiset, koska uudella
yritykselld ei ole vield tuloslaskelmaa ja tasetta aikaisemmilta tilikausilta, jota tuoda

pankkiin.

Produktin valmistuttua alettiin kasata opinnéytetyon teoriapohjaa, joka on opinnayte-
tyoproduktin kannalta olennaista. Teoriaosuuden alussa kaydaan lapi yksinkertaisesti
toimeksiantaja, joka tissi tapauksessa on Nordea Pankki Suomi Oyj. Tdmin lisdksi
kdyddin lapi Nordean arvot, silld produktin tarkoituksena on mahdollistaa Nordean
tyontekijoita toteuttamaan yhtion arvoja paremmin. Teoriaosuudessa kdydain lapi
my0s yritysmuodot ja mainitaan erityisesti yritysmuotojen edustamiseen liittyvat seikat.
Pankkiasioinnissa juuri timé osa yritysmuodoista on erityisen tirkead, silld pankissa
tulee olla hyvi tieto siitd, saako pankissa asioiva henkil6 tehda paatoksia yrityksen ni-
messd. Yritysmuotojen lisiksi kiaydaan lapi myo6s rekisteroity yhdistys, silld rekisteroidyt
yhdistykset ovat myos hyvin yleisid asiakkaitta pankissa. Rekister6idyssa yhdistyksessa
keskitytdidn my6s yhdistyksen edustamiseen, silld yhdistyksen nimen kirjoittaa harvoin
vain yksi henkil6. Teoriaosaan el kuitenkaan keskitytty liian radikaalisti, koska opinnay-

tety6n paakohtana on produkti.

6 Haastattelut ja pohdinta

Tidssd kappaleessa kdydddn ldpi produktia. Apuna tissi kiytetddn haastatteluja, jotka

tehtiin produktin arvioimiseksi. Haastattelut suoritettiin Nordea Suomen Iti-Helsingin
yrityskonttorissa tyoskenteleville kahdelle yrityksen palveluneuvojalle ja lahiesimichelle.
Haastattelut tehtiin marraskuussa 2014. Haastatteluja kéytetdin tukena omalle pohdin-

nalle.
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6.1 Haastattelut

Haastattelut opinnaytetyoproduktista kohdistettiin tiimini esimiehelle S. Laineelle ja
kollegoilleni .. Lehmusvirralle ja J. Ojalalle. Haastattelupohjassa oli kysymyksia joilla
selvitettiin haastateltavien omakohtainen kokemus yleisimmista yritys- ja yhteisGasiak-
kaiden kanssa kohtaamista ongelmista. Taman lisdksi haastattelussa esitettiin myos ky-
symyksia liittyen produktin rakenteeseen, selvyyteen ja kdytinnollisyyteen. Haastattelun
tarkoituksena oli saada tietoa oliko produkti tehty haastateltavien mielesta vastaamaan
oikeaan tarpeeseen. Tamain lisaksi haastateltavilta kerittiin palautetta tyon ulkonaosta,
selkeydesti ja kiytinnollisyydestd. Haastattelun kysymys numero 2 jétettiin kysymatté S.

Laineelta, koska timai ei ota vastaan asiakkaita.

Haastatteluissa kaikki henkil6t olivat yksimielisid, ettd yritysasiakkaiden kanssa kohda-
taan ongelmia, jos asiakas ei ole valmistautunut tapaamiseen. Kaikissa haastatteluissa
haastateltavat totesivat, ettd asiakkaan asiaa ei voida viedé eteenpiin jos asiakkaalla ei
ole asianmukaisia asiakirjoja mukanaan. Taman lisaksi haastattelussa 3 esitettiin myos
mahdollisuus sille, ettd asiakas menee johonkin toiseen pankkiin epdonnistuneen ta-
paamisen jilkeen. T4td voi tapahtua etenkin, jos asiakkaalla on kiire ja asiakkaat eivit
saa atkaa samalle paiville Nordeaan. Tapaamisia, joissa asiakas lihetetddn noutamaan
poytakirja tai muita dokumentteja on haastattelujen 2 ja 3 vastauksien perusteella on
muutamia kertoja kuukaudessa. Jokaiseen tapaamiseen varataan yleensa noin puolitois-
ta tuntia, joten turhat tapaamiset vievit 3 henkil6n tiimissid melkein yhden henkilén

tyOpdivin verran aikaa muulta myynniltd ja asiakaspalvelulta. (Haastattelu 1,2,3)

Kysymyksessd ”Miten asiakkaita voitaisiin valmistaa paremmin tapaamiseen?”” haasta-
teltavat antoivat erilaisia vastauksia. Kaikilla tuli esille Nordean toimihenkilon puheli-
mitse tai henkil6kohtaisesti ajanvaraushetkelld antama tieto tulevasta yritystapaamisesta.
Haastattelussa 1 tuli esille my0s se, ettd opasta voitaisiin jakaa asiakkaille my6s Nordean
internetsivujen kautta. Tamaé helpottaisi asiakkaan tiedonsaantia ja vahentiisi tulostei-

den miirdd. (Haastattelu 1,2,3)

Kaikki henkil6t olivat kaikki yksimielisid, ettd opas oli tarpeeksi selked. Haastateltavat

kaikki toivat haastattelussa esille, ettd oppaan rakenne on yksinkertainen, selkei ja siitd
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saa hyvan yleiskuvan. Yksinkertaisuus oli haastateltavien mielesta hyva asia, koska asi-
akkaalle ja yritysasioihin perehtymittomalle palveluneuvojalle on helppoa saada kuva
mitd pankki tarvitsee tapaamisessa. Erityismaininnan kaikki antoivat kuvioista, silla niis-
ta tulee yksinkertaisesti ilmi tarvittavien dokumenttien nimet. Kuvaajat ovat selkeiti ja
niissa ei ole turhaa tietoa. Haastattelussa 1 S. Laine totesi, ettd opinndytetyon rakenne
on hyvi oppaaksi. Tyon ei ole tarkoitus olla myyntimateriaalia, vaan siitd tulee saada
helposti tarvittava tieto. TyOssd ei kdytetd pankin asiakasmateriaalissa kdytettivid kuvia,
koska tyo keskittyy vain informaation esilletuomiseen. Oppaan pituus oli kaikkien hen-
kil6iden mielestd sopiva. Haastattelussa 1 ja 3 tuotiin esille seikka, etti asiakas ei halua
valttamatta lukea liian pitkia tietopaketteja vaan yksinkertainen on kaunista. Samoin
kiireiselle pankin toimihenkil6lle yksinkertainen rakenne mahdollistaa oikean tiedon
l6ytimisen helposti asiakaspalvelutilanteessa. Opasta ei ole venytetty turhaan yliméa-
raiselld tiedolla vaan siind on sen kisittelemista asioista vain tarvittavat tiedot. (Haastat-

telu 1,2,3)

6.2 Oma pohdinta

Olen itse tyytyviinen opinndytetyohoni. Tyon tarkoituksena oli tuoda yrittéjille ja yhtei-
soasiakkaille yksinkertainen ja selked tietopaketti pankkiasioinnin helpottamiseksi. Pien-
yrityksille on tehty vuoteen 2014 mennessi useita erilaisia perustamispaketteja ja muita
ohjekirjoja. Yritysoppaiden suuren méiran vuoksi tima opas ei edes yrita keskittya lii-
kaa yritysidean keksimiseen, yritysmuodon valitsemiseen tai yrityksen paivittdisten asi-
oiden hoitamiseen vaan opas keskittyy nimenomaisesti pankkiasioinnissa tarvittavien
dokumenttien selventijiani. Produkti tuo my6s alkavalle yrittijille pankin nikékulmaa

kuvaavaa relevanttia tietoa, jotta itse pankkiasiointi helpottuu yrityksen alkutaipaleella.

Oppaan suunnittelu oli opinnaytetyon teossa helpointa. Olin ty6ssini huomannut, ettd
asiakkaat eivit aina saa oikeanlaista neuvontaa varatessaan aikaa yritysasiointiin. Tésté
johtuen muutamia kertoja kuukaudessa tulee turhia tapaamisia, joissa asiakkaan ja
pankkilaisen aikaa hukataan. En ole yksin huomioideni kanssa vaan my6s oman tiimini

kollegat ovat kokeneet samanlaisia ongelmia ajoittain.

16



Asiakkaan ja yrityspuoleen tutustumattoman pankkilaisen opastaminen on produktin
pédidea. Produktin tarkoituksena oli olla mahdollisimman yksinkertainen ja havainnol-
listava. Produktin rajaaminen pelkkdin yritysasiakkaan pankkiasioinnin neuvontaan oli
helppoa, koska Nordealla oli jo ennestiddn olemassa opas, joka kasittelee yrityksen pe-
rustamista suurempana kokonaisuutena. En halunnut lisitd oppaaseen turhia kuvia tai
ylimaaraisia liitteita, silli oppaan havainnollisuus kirsisi. Tyossa kdyddan lapi yksinker-
taisesti minkéd nimisia asiakirjoja pankkiin on otettava mukaan, jotta yhtion edustaja
pystyy tekemdin toimia pankissa. Mielestini on hyvi, ettd oppaasta ei tehdi liian mo-
nimutkaista, vaan esimerkiksi osakeyhtion edustamisessa mainitaan vain ettd asiakas
tarvitsee mukaansa hallituksen poytikirjan josta ilmenee asiakkaan haluamat asiat. Op-
paassa kdydain lipi yritysmuodot ja rekisterdity yhdistys, niiden perustiedot ja edusta-
misasiat pankissa. Tédssd oppaassa on uutuusarvoa, silld aikaisemmin pankissamme ei
ole koottu tita tietoa samojen kansien alle. Opas helpottaa pankin tyontekijin tiedonet-

sintdd ja sen avulla on helpompi antaa asiakkaalle oikeanlaista tietoa.

Oppaaseen paatin ottaa myos yrityksen yleisen edustamisen lisaksi lainanhaussa tarvit-
tavaa tietoa. Asiakkaat eivit usein tiedd, ettd lainanhakuun tarvitaan tietoa yrityksen
aikaisemmilta tilikausilta. Tietenkdidn se, ettd asiakkaalla ei ole itse tapaamisessa tilinpaa-
tostd mukana el ole suuri ongelma silld nykyddn on sihkoposti, mutta kaiken tarvittavan
mukaan ottaminen tapaamiseen helpottaisi my0s asiakkaan omaa tyotaakkaa. Lainan-
haussa on huomattavaa, ettd pankki vaatii avoimilta yhtioiltd ja useamman vastuunalai-
sen yhtiomiehen kommandiittiyhtiéiltd poytikirjan. Télld pankki haluaa varmistaa, ettd
uusien vastuiden hakeminen yhtiélle on kaikkien henkiloyhtion yhtiémiesten yhteinen

padtos, koska he vastaavat siitd koko henkil6kohtaisella omaisuudellaan.

OpinniytetyOn teoriaosan tein vasta produktin valmistuttua. Sithen kokosin teoriatietoa
yritysmuodoista ja rekisteréidystd yhdistyksestd. MyoOs toimeksiantaja tuli mielesténi
mainita. Opinndytetyon kirjallisessa osassa el kuitenkaan tule mielestini keskittya liikaa

pelkkidn teoriaan, koska kyseessd on kuitenkin produktityyppinen opinniytetyo.

Haastatteluosiosta huomasin, ettd ty6 oli tiimini jdsenten ja esimiehen mielesté yleisesti
kaytannollinen ja selked. Haastateltavien mukaan ty6 vastasi hyvin tarvetta johon se oli

tehnyt. Kaikki haastateltavat olivat sitad mieltd, etta tyotd voitaisiin kdyttda paivittiisessa
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tyossa. Opas oli mielestani paassyt hyvin tarkoitukseensa ja haastateltavat auttoivat

varmistamaan osaltaan tata asiaa.

Uskon, ettd olen luonut Nordealla tyokalun, jota pystytidn kayttimain pankkikontto-
rissa paivittdisessd tyossd. Mielestani tyé edustaa loistavasti ammattikorkeakoulujen
kaytantoon keskittymista ja palvelee hyvin kdytinnon tyéssia. Opas tyokaluna helpottaa
pankkilaisen omaa ty6ta ja mahdollistaa asiakkaille miellyttivimman tapaamisen. Opas
sopii mielestani erittdin hyvin my6s Nordean arvoihin. Kaikkien eniten niista opas tu-
kee arvoa “erinomaiset asiakaskohtaamiset” mahdollistaessaan asiakkaalle mahdolli-
simman hyvin asiakaskohtaamisen ajanvarauksesta asiakastapaamiseen asti. Opas tuo
Nordealle hy6tyd my6s mahdollisesti tulevaisuudessa, jos opasta halutaan laajentaa tai

lisita esimerkiksi Nordean jo olemassa olevaan yrityksen perustamisoppaaseen.
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Yrityksen perustamislomakkeet

= Yrityksen perustamiseen tarvittavat asiakirjat
l6ytyvat helposti sivulta
http:/farawyti.fi/palvelutfy-
lomakkeet/perustamisilmoituslomakkeet
+ Sivulta 1oytyy myds ohjeet
perustamisimortuslomakkeiden tayt@m iszen
* Tarkemmat chjeet perustamiseen voitilata Nordean
sivulta:
http:/fwww.nordea filVritykset+ja+ryhteiskCI% BT Yrity
s+{a+pankkiNr2 e CI3% AL yy=rityksen+perusmminen/
855562 him | *"WTsvl=mega-menu yritys{a-
pankki product yrityksen-perustaminen

= Yhdistyksen perustamiseen tarvittavat asiakirjat
l&ytyvat sivulia
http:/fwww. prh.fi/fi/yhdistysrekisteri/lomakkeet
mallisaannot.html
+ Sivulta loytyy myos ohjeet ilmoituksen tayttamiseen
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Yksityisen elinkeinoharjoittajan
asiointi pankissa

= Elinkeinonharjoittaja eli toiminimi on yritysmuoto,
jossa yrittaja toimii omalla nimelldan.

* Toiminimea ei ole pakko rekisterdida
kaupparekisteriin.

= Toiminimed edustaa yrittdja itse.
Toiminimenhaltijan ei tarvitse tehdd dokumentieja
paatoksistaan.
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Avoimen yhtion asiointi pankissa

« Avoin yhtid on yhtidmuoto, jossa yrityksessd on 2
tai useampia yhtidmiehia.
= Yhtidmiehet voivat edustaa yritysta rajattomasti,

jos ei yrityksen perustamissopimuksessa ole muuta
sovitiu.

= Yhtidomies pystyy tekemaanyksin koko yhtiota
koskevia paatoksia.

= Yhtidmiehet vastaavat yrityksen veloista koko
omaisuudellaan.

= Yhtidmies pystyy avaamaan yritykselle
peruspankkipalveluja ilman muiden yhtidmiesten
hyvaksyntaa.

= Lainaa haettaessavaaditaan kaikkien yhtidomiesten
hyvaksynta.
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Avoimen yhtion asiointi pankissa
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Kommandiittiyhtion asiointi
pankissa

« Kommandiittiyhtié on yhtiomuoto, johon tarvitaan
yksi vastuunalainen yhtidmies ja yksi adneton
yhtidmies.

« Vastuunalainen yhtidmies tekee paatokset

yrityksessa ja vastaa yrityksen veloista koko
omaisuudellaan.

- Adnetdn yhtidmies sijoittaa yritykseen erikseen
sovitun yhtidpanoksen
* Yrityksessd paatdkset tekeevastuunalainen
yhtidmies
* Vastuunalasenyhtidmishenvoi kirjoittaayksinyhtion
nimensamoin kuin avoimessa yhtidssa

*» Kommandittiyhtion hakiess lainaa tuleeyhtiomiesen
kuitenkintoimittaapoytakirja, jotta nahdaan etta
lainanhakupdatds onyhteinen
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Kommandiittiyhtion asiointi
pankissa
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Osakeyhtion asiointi pankissa

= Osakeyhtid on yhtidmuoto, johon tarvitaanyksi
varsinainen jasen ja yksi varajasen.
* Varsinainen jasen edustaayrityksen halltusta

* Varajasentarvitaan, josvarsnainen jasen on estynyt
edustamaan yritysta.

= Osakeyhtidssa paatokset tekee osakeyhtidn
hallitus, jonka valitsee yhtién omistajat
* Osakeyhtion osakketavoiomistaasekayritykset, etta
yksityishenkilot
= Osakeyhtion edustamiseen pankissa tarvitaan
hallituksen kokouksen poytakirja, josta ilmenee
hallituksen paatdkset.

* Kokouksessatulee ollatarpesksi osakkeenomixtajia
paikalle, jotta kokouksellaon paadsvalia.

* Paatdkset tulee eritelid mahdollsimman
yvksityiskohtaisesti poytakirjassa
* POytakirjatulee ollahalltuksen jasenten allekirjoittama
yhtidn nimenkirjoituskaytanndn mukaisesti
= los osakeyhtidlla on vain yksi henkiléomistaja, joka
on samalla hallituksen ainoa jasen, ei hallituksen
kokouksen poytakirjaa tarvita.
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Osakeyhtion asiointi pankissa

« Osakeyhtidlle eivoida avata muita palveluita, kuin
tili, ennen kuin osakeyhtid on rekisterdity
kaupparekisteriin
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Osuuskunnan asiointi pankissa

= Osuuskunta on yhtidbmuoto, johon tarvitaan
vahintdan 2 osuudenomistajaa

= Osuuskunnan osuuksien arvo ja danivalta
paatetddnosuuskunnan perustamiskokouksessa.

» Osuuskunnan edustamiseen pankissa tarvitaan
osuuskuntakokouksen paatds, josta ilmenee
kokouksen tekemat paatokset.

+ Paatdkset tulee eritelid mahdollsimman
yvksityiskohiaisesi poytakirjassa
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Rekisterdidyn yhdistyksen asiointi
pankissa

» Rekisterdity yhdistys ei ole yritysmuoto

» Rekisterdidyssa yhdistyksessa yhdistyksen jasenet
ovat liittyneet yhieen ajamaan asiaa joka on heille
tarkea.

« Rekisterdityja yhdistyksid ovat usein esimerkiksi
urheiluseurat, uskonnolliset ryhmat tai poliittiset
jarjestot

= Rekisterdity yhdistys pystyy edustamaan itsedan
|laillisesti ja omistamaan omaisuutta.

* Rekisterditya yhdistysta edustaa yhdistysten
jasenten kokous

« Yhdistys voi valita joukostaan puheenjohtajan,
rahastonhoitaja, sihteerin ja varapuheenjohtajan.

= Pankissa asioidessaan rekisterdidyn yhdistyksen
tulee toimittaa poytakirjapaatds, josta ilmenee
yhdistyksen jasenten hyvaksyntd pankkipalveluiden
avaamiselle / sulkemiselle.
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Rekisterdidyn yhdistyksen asiointi
pankissa
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Uuden yrityksen lainanhaku

= Uuden yrityksen hakiessa lainaa pankki tarvitsee
seuraavia tietoja:
* Lilketoimintasuunnitelma
= &pus ketoimintzsuennitelman tekemizesn vol s3ads Yritys

Suomelta ocoitteesta www. yritysswomi. fi tai ottamalla yhteytta
Yritys Suomesn puheimitze.

* 3 vuoden tulosennuste
* Tietoja hankkeesta, johon lainaatarvitaan

= Yrityksen tulee myds tietda tarkastitarvittava
lainasumma.

= Yrityksellad tulee myds olla selvilld tuleeko lainalle
vakuuksia.
* Vakuutena lainallevoi olla esimerkiksi asunto-osake,
kiinteiztdn panttkirjataitalietus
* Vakuutenavoidaan myods kayttaa esimerkiksiFinnvera
Cyj-n pientakausta (lis3tietoja osoittessta
www.finmverafi)
= Jos yhtidmuoto on osakeyhtio taiusean osakkaan
kemmandiittiyhtid on yritykselld oltava poytakirja
lkn:rkl:ruk_aes’[a. josta ilmenee yhtidn paatds hakea
ainaa.
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Olemassa olevan yrityksen
lainanhaku

« Olemassa olevan yrityksen lainahaussa pankki
tarvitsee seuraavia tietoja:

* Viimetantuloslaskelma jatase [miekllaan useammalta
vuodelta)

* Tietoja hankkeesta, johon lainaa tarvitaan

= Yrityksen tulee tietda tarkastihankkeeseen
tarvittava lainasumma

« Yritykselld tulee olla selvilld tuleeko lainalle
vakuuksia.

* Vakuutena lainalle voi olla esimerkiksi asurto-osake,
kiinteiston panttkirja taitalletus

* Vakuutena voidaan kayttaaFinrmvera Oyj:n pientakausta
(lis&ietoja osoitteesta www.iinnvera.fi)

« Olemassa olevan yrityksen pitaa toimittaalainan
hausta poytakirja, jos kyseessa on useamman
osakkaan osakeyhtid tai kommandiittiyhtio tai
osuuskunta tai avoin yhtid.
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Liite 2. Haastattelupohja

Haastattelu

1. Minkilaisia ongelmia yritysasiakkaiden kanssa kohdataan, jos asiakas ei ole val-
mistautunut oikeilla asiakirjoilla tapaamiseen?

2. Kuinka usein tapaamisia, joissa asiakkaan asiaa ei pystyta asiakirjojen puutteen
vuoksi hoitamaan? Kuukausittain? Viikoittain?

3. Miten asiakkaita voitaisiin valmistaa paremmin tapaamisiin?

4. Onko opas pienyrityksen pankkiasiointiin tarpeeksi selkear Mita parannettavaa
siind olisi?

5. Antaako opas hyvin yleiskuvan, mitd pankki tarvitsee tapaamisessa? Onko ti-
hin parannettavaa?
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6. Ovatko oppaassa olevat kuviot tarpeeksi selkeita? Onko kuvioissa parannetta-
vaar

7. Onko oppaan rakenne johdonmukainen? Miksi on tai miksi ei ole?

8. Antaisitko itse oppaan kdytt66n tiimisi tyontekijoille / antaisitko sen jakoon asi-
akkaille?

9. Pitddko mielestisi oppaaseen lisitd vield jotakin, jos pitdd niin mitd?
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