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1 JOHDANTO

Arkistointi aiheuttaa laajan kirjon eri haasteita tilitoimistolle. Tilitoimisto on kaytanndssa velvollinen
sailyttamaan asiakkaidensa kirjanpitoaineistoa dokumenttien laadusta riippuen 10 vuotta ja
palkkadokumenttien suhteen jopa 50 vuotta. Yleensa kirjanpitoainesto voidaan kuitenkin antaa
asiakkaalle luovutustodistusta vastaan, jolloin aineiston sailytys tilitoimistolle olisi tarpeen vain
erilaisia kyselyita varten. Useimpia kirjanpito-ohjelmistoja ei ole tarkoitettu tiedon
pitkdaikaissailytykseen vaan muutaman tuoreimman tilikauden kirjanpidon ja siihen liittyvien
raporttien kasittelyyn. Siksi tieto on saatava fyysiseen muotoon ja sille on varattava runsaasti pinta-
alaa erillisesta varastosta tai huoneesta, kun kyse on pitkaaikaissailtyksesta.

Edellytykset sahkoiselle arkistoinnille ovat olleet olemassa jo vuodesta 1997, jolloin kirjanpitolakia
uudistettiin. Siirtyminen sahkodiseen arkistointiin on kuitenkin ollut verrattain hidasta. Viela 2000-
luvun alussa nahtiin mahdollisena, ettd Suomeen olisi syntynyt séhkdisen taloushallinnon ymparille
kehittynyt vientia ja kansainvalistd kasvua edustava toimiala. Tata mahdollisuutta siivitti myds

Suomen asema internetin ykkdsmaana. (Lahti & Salminen 2014, 2008.)

1.1 Tydn tarkoitus, tavoitteet ja rajaus

Taman tyodn aihe alkoi rakentua toimeksiantajan kanssa kdytyjen keskustelujen pohjalta.
Keskustelua syntyi erilaisista kdytanndn haasteista, joista arkistointi nousi paallimmaiseksi
selvityskohteeksi. Nykyinen dokumenttien hallinta tuottaa ongelmia tilan puutteen, sailéntaajan ja
tiedon maaran vuoksi. Potentiaaliseksi ratkaisuksi nykyhetken haasteisiin koettiin sahkéinen
arkistointi, jota kohtaan toimeksiantaja osoitti seka mielenkiintoa etta epavarmuutta. Huoli ei ole
perusteeton, silla vaikka sahkoiselld arkistoinnin jarjestamiselld pyritdan prosessien tehostamiseen ja

kustannusaastoéihin, tuo se myds omat haasteensa tietoturvan ja tiedon sailyvyyden kannalta.

Ty6n ja siihen liittyvan tutkimuksen tarkoituksena on selvittaa toimeksiantajayrityksen nykytilanne ja
tutustua siihen mita vaihtoehtoja toimintojen tehostamiseen olisi tarjolla. Tydssa tutustutaan myds
muihin s@hkdisen taloushallinnon osa-alueisiin, jotka tukevat yrityksen siirtymista sahkdiseen
arkistointiin. Ty0 rajataan siten, ettd sen perusteella toimeksiantajalle laaditaan yleinen ohjeistus

sahkoisesta arkistoinnista vaiheistamatta sita projektiksi.

1.2 Tutkimusmenetelma

Tama opinnadytetyd toteutetaan padosin kirjoituspdytatutkimuksena, mutta se perustuu
toimeksiantajan kaytannon tarpeisiin ja siind on toiminnallisen opinnaytetyon piirteita. Tydn
teoreettinen viitekehys ja siitd tehdyt johtopaattkset perustuvat sahkéista taloushallintoa
kasittelevaan ajantasaiseen kirjallisuuteen ja seka luotettaviin internet-lahteisiin. Toimeksiantajan
edustajaa my6s haastatellaan arkistoinnin nykytilan kartoittamiseksi ja taustatiedon hankkimiseksi.
Lisaksi selvitetaan, mitd vaihtoehtoja toimintojen tehostamiseen olisi tarjolla. Esihaastattelujen

pohjalta luodaan kasitys nykyhetken kaytanteista ja tutustutaan sahkoéisen arkistoinnin
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mahdollisuuksiin eri lIahteiden kautta. Naiden pohjalta luodaan uusi toimintamalliehdotus arkistoinnin
jarjestamiseksi. Tyon teoriaosuudessa tutustutaan myods muihin sahkodisen taloushallinnon osa-
alueisiin, jotka tukevat yrityksen siirtymista sahkdiseen arkistointiin. Viime vaiheessa pyydetaan
kahdelta palveluntarjoajalta palvelukuvaus koskien sahkdista arkistointia ja verrataan niita lyhyesti
keskendan maarattyjen ominaisuuksien osalta.

1.3 Kasitteistd
Arkisto = tiedon pitkaaikaissailytykseen tarkoitettu tila
Asiakirja = dokumentti, jolla on todistusarvoa
ASCII = American Standard Code for Information Interchange, 128 merkkia sisaltava merkisto
ASP-palvelu = Application Service Provisioning, sovellusvuokraus
eAMS = sahkdinen arkistonmuodostussuunnitelma

Kryptografia = salausta tutkiva tieteenala

Metatieto = tietoa kuvaavaa tietoa; asiakirjojen sisaltéa, rakennetta, hallintaa ja kasittelya kuvaavaa

tietoa

XML = Extensible Markup Language, rakenteellinen kuvauskieli jolla pystytaén kuvaamaan laajoja

tietomassoja
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2 ARKISTOINTI

2.1  Arkistoinnin edellytykset

Tiedon pitkaaikaissailytyksen tehokas hallinta on taitolaji. Fyysinen ja séhkdinen arkistointi asettavat
molemmat omat vaatimuksensa. Kirjanpitolaki mahdollistaa koneellisten tietovalineiden kaytén
kirjanpitoa laadittaessa ja sita sdilytettaessa, lukuun ottamatta KPL:n 3. luvun 8 §:ssa tarkoitettua
tasekirjaa. Koneellisen kirjanpidon avulla pyritdan tehokkuuteen, kirjanpidon laadinnan
nopeuttamiseen seka kustannussaastoihin. Koneellisella kirjanpidolla voidaan my®os lisata kirjanpidon

luotettavuutta seka kontrolloida kirjanpidon oikeellisuutta. (Kirjanpitolautakunta 22.5.2000.)

Kirjanpitoaineiston sailytyksestd on sdddetty kirjanpitolain 2. luvun 10 §:ssd, jonka ensimmaisessa

momentissa sanotaan:

Kirjanpitokirjat ja kdyttoaikaa koskevin merkinndin varustettu tililuettelo on sdailytettdvéa vahintaén 10
vuotta tilikauden paéttymisestd siten jarjestettyns, etta tietojenkdasittelyn suorittamistapa voidaan

valkeuksitta todeta.

Kirjanpitolain 2. luvun 10 §:n 2. momentissa vaaditaan sailytettavaksi myds liikekirjeenvaihdon,
tositteiden ja koneellisen kirjanpidon tasmaytysselvitykset sekd muu kuin 1. momentissa mainittu
kirjanpitoaineisto vahintadn kuusi vuotta sen vuoden lopusta jonka aikana kyseinen tilikausi on

paattynyt, niin ettd tositteiden ja kirjausten valinen yhteys on vaikeuksitta selvitettdvissa.

2.2 Sahkoinen arkistointi yleisesti

Sahkoinen arkistointi asettaa omat vaatimuksensa lain ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeen mukaan.
Kirjanpitolautakunta (KILA) on antanut vuonna 2000 yleisohjeen koskien koneellisessa kirjanpidossa
kaytettavista menetelmistd. Yleisohje kasittelee kirjanpitolain 2. luvun saanndksia, Kauppa- ja
teollisuusministerion paatdsta kirjanpidossa kaytettavista menetelmista seka KTM:n antamaa
paatosta kirjanpitoaineiston tilapaisesta sailyttamisestd ulkomailla ja ndiden soveltamista
tasmallisemmin koneellisessa kirjanpidossa. Yleisohje korvaa aiemman vuonna 1990 ilmestyneen
versionsa. Yleisohje pyrkii siis antamaan yleiskuvan hyvan kirjanpitotavan noudattamisesta, kun

kaytossa on koneellisia valineita.

2.3 Kotimaiset standardit

Suomen Arkistolaitoksen SAHKE-normit on tarkoitettu antamaan perustavat reunaehdot
julkishallinnon organisaatioille koskien asiakirjapohjaisen tiedon kasittely- ja sailytysprosesseja.
Vuoden 2006 alusta voimaan tulleen SAHKE1-normin keskeinen ajatus oli jakaa metatiedot eri
tasoille arkistohierarkiassa. SAHKE1:n on kuitenkin korvannut vuoden 2009 alusta voimaan astunut

SAHKE2, jonka keskeisena ohjeistuksena ovat tiedonohjauksen vaatimukset séhkéiseen
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arkistonmuodostukseen (eAMS) maariteltyjen metatietojen tallentaminen tietojarjestelmiin jo

varsinaisen tiedon kasittelyn aikana. (Arkistolaitos.)

Julkishallinnossa suositeltavaksi kaytetty menettelytapa on JHS 176 Séhkdisten asiakirjallisten
tietojen Kkasittely, hallinta ja sailyttdminen. Menettelytapa pyrkii tukemaan arkistolaitoksen
asettamaa SAHKE2-normissa maariteltyjen kriteereiden toteutumista kaytdnndssi. Menettelytapa
ohjeistaa kiinnittdmaan huomiota muun muassa nykyisten toimintatapojen tehokkuuden
tarkasteluun ja tapoihin etsia parhaita nykytekniikan ratkaisuja toimintatapojen kehittamiseen.
(JUHTA.)

Vaikkakin SAHKE-normit sekd JHS:n menettelytavat ovat tarkotettu ensijaisesti julkishallinnon
organisaatioden kayttodn, antavat ne ohjeistusta hyvaan arkistointitapaan myos yksityisen sektorin

toimijoille.

2.4 Kirjanpitoaineiston sailytys tilikauden aikana

Kirjanpitoaineisto saadaan sailyttaa tilikauden aikana koneellisella tietovalineelld, jolle tietoja voidaan
tallentaa uudestaan. Mikali alkuperdinen tai toinen osa kirjanpidosta sailytetetadn paperilla, voidaan
kirjanpito sdilyttda vain yhdella koneellisella tietovalineelld. Koneellisella tietovdlineella sailytettava
aineisto on varmistettava riittdvan usein, jotta tietojen alkuperaisyydestd voidaan varmistua. Mikali
tositeaineistoa ei sdilytetd paperilla, laaditaan kirjanpito koneelliselld tietovalineelld sailytetyn
tositeaineiston perusteella. Tassa tapauksessa kirjanpitoaineisto on sdilytettava kahdella
tietovalineelld, joiden molempien tietojen oikeellisuus on tarkistettava saanndllisesti. Tietovalineen

valinnassa on kiinnitettava erityisté huomiota myés sen toimintavarmuuteen. (KILA 22.5.2000.)

Kirjanpitoaineiston pysyvdisarkistoon saattamisessa tulisi kayttda yleisimpia tiedostomuotoja, joita
ovat esimerkiksi gif-, jpg- ja pdf-paatteiset tiedostomuodot. Kirjanpito-ohjelmien luomia omia
tiedostomuotoja tulisi valttad, johtuen niiden riippuvuudesta tiettyihin ohjelmiin. Tietovalineiden
tulee olla ajantasaisia ja kirjanpitoaineiston helposti siirrettavissé toiselle tietovélineelle. Jos
tiedostomuotojen tai tietovalineiden kdytettdvyys uhkaa lakata, on ne tarpeen tullen vaihdettava.
Vanhoissa tiedostomuodoissa ja koneellisissa sailytysmenetelmissa voidaan kuitenkin pitaytya, jos
tiedostomuodot ja laitteistot ovat toimintakuntoisia ja niiden selvékieliseksi saattamiseen tarvittavista
laitteistoista ja ohjelmista on olemassa varmuuskappaleet. Naiden ohjelmien, tietovalineiden,
tiedostojen toimivuudesta ja aineiston selvakieliseksi saattamisesta on varmistuttava pistokokein.
(KILA 1.2.2011.)

2.5  Pysyvaissailytys ja varmistuminen tietojen muuttumattomuudesta
Pysyvasti sdilytettavalle tietovalineelle tallenttavien tietojen muuttumattomuudesta on varmistuttava.

Tietojen muuttumista voidaan ehkaista tallentamalla ne tietovalineille kuten CD-ROM, DVD tai Blue

Ray -levyille, jotka ovat kertatallenteisia. KPL 2:10 §:n pysyvan sdilytyksen edellytykset voivat
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tayttya myds silloin kuin kirjanpitoaineistosta on otettu kopio toiselle koneelliselle tietovalineelle ja
kirjanpito-ohjelmiston tietokanta on lukittu kuluneen tilikauden osalta. (KILA 1.2.2011 ja 22.5.2000.)

Kirjanpitoaineiston muuttumattomuudesta voidaan varmistua myos tarkisteen laskennalla.
Tarkisteen laskenta suoritetaan yleensa julkisella algoritmilla, joka laskee tarkistesumman
tallennetuista tiedoista. Tarkistesumma lisdtaan sitten kaytetyn kirjanpitoaineiston yhteyteen, jolloin
aineistoa tarkasteleva voi laskea tarkistesumman uudelleen kyseisella algoritmilla ja verrata sita

kirjanpitoaineistossa olevaan tarkistesummaan. (KILA 1.2.2011.)

2.6  Kryptografia-algorimit

Tarkistesummasta voidaan kayttda myds nimitysta tiiviste. Tiivistefunktio laskee sille syétetyista
biteista vakiomittaisen arvon. Tiiviste on yksisuuntainen funktio, jolle sy6tetdan joukko bitteja kuten
esimerkiksi tiedosto. Funktio laskee biteista yksil6llisen tiivistearvon (hash value). Hyva
tiivistefunktio on sellainen, jossa pienikin muutos kohdetiedostoon muuttaa tiivistearvon aivan
erilaiseksi. Tiivistefunktio on lisdksi yksisuuntainen jolloin sitd ei voi ajaa takaperin, ellei tietty tiiviste
ja sen alkuperdinen muoto ole tallennettuna esimerkiksi internetissa olevaan tietokantaan.

(Jarvinen 2003, 122; Wikipedia.)

Yksi yleisimmista tarkistesummatekniikoista on yhdysvaltaisen tietotekniikan professori Ronald
Rivestin vuonna 1992 kehittdma MD?5 eli Message Digest —algoritmi joka perustuu aiemmin
kehitettyyn MD4-algoritmiin ja jonka uusin versio on MD6. MD4 on toiminnaltaan hiukan nopeampi,
mutta tietoturvan kannalta heikompi kuin seuraajansa. MD5—algoritmi tuottaa 128 bittisen tiivisteen
joka nayttaytyy 32-merkkisessa heksakoodatussa muodossa. Esimerkin tastd saa kokeilemalla
internetista I0ytyvia ilmaisia tarkistesummageneraattoreita. Sana "kissa” muuntautuu
heksakoodattuun muotoon 1ad99cbe9e425d4f19c53a29d4f12597. Syoéttamalla heksakoodatun
merkkijonon vastakkaiselle generaattorille, pitdisi sana tulla esiin selkokielelld, mikali se on jossain
tietokannassa. (Rivest 1992, Wikipedia.)

Muita yleisesti kdytettyja tiivistefunktioita, joista kolme viimeisinta listatuista ovat Yhdysvaltain

kansallisen turvallisuusviraston kasialaa:

e RIPEMD-160 (Euroopassa kehitetty MD5:n seuraaja)
e SHA-1 (Secure Hash Algorithm)

e SHA-256

e SHA-512

(Jérvinen 2003, 123.)
RIPEMD-160 ja SHA-1 ovat vahvuuksiltaan ainakin nimellisesti samanvertaisia, silla molemmat

tuottavat tuottavat 160 bittisen tiivistearvon. Huomattavaa kuitenkin on, ettéd RIPEMD-160

suunniteltiin avoimessa akateemisessa yhteisdssd, kun taas SHA-algoritmit syntyivat Yhdysvaltain
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kansallisessa turvallisuusvirastossa. Kaksi luettelon jalkimmaista tiivistefunktiota ovat periaatteesa

vain SHA-1:sen vahvempia versioita. (TBS Internet; Wikipedia.)

2.7 Tietovaline

Kirjanpitoaineisto sadilytetdan koneellisella tietovalineelld. Tietovalineelld tarkoitetaan optista levya,
magneettilevya tai —nauhaa taikka muuta vastaavaa tiedon tallentamisessa kaytettavaa valinetta.
Tietovdlineena voi toimia my0s filmi, johon on pienennettyna tulostettu tietovalineelld ollut aineisto

tai pienennettyna selvakielisend paperilla ollut aineisto. (Valtion konttori 2010.)

Nauha on edelleen turvallisin ja kustannustehokkain tapa sailyttaa tietoa sahkdisesti varsinkin, kun

tietomdarat ovat suuria ja niihin paasyyn ei ole valitonta tarvetta (Jarvinen 2009, 41).

Vuonna 2000 ilmestyneessa Liikearkistoyhdistys Ry:n teoksessa Pureeko ajan hammas — arkistointi
Jja asiakirjojen séildntdajat, todetaan paperin olevan edelleen yleisimmin kaytetty tiedon
tallenusvaline ja sen todetaan olevan myos arkistokelpoisuudeltaan paras vaihtoehto (Itéla, Latva-
Koivisto, Roos, Toivonen 2000, 84). Taman vaitteen voidaan olettaa pitavan paikkansa viela tanakin
paivana, koska siirtyminen sahkoéiseen taloushallintoon on ollut verratain hidasta erityisesti pk-
sektorilla. Yksittdisen tilitoimiston kaytantdihin vaikuttavat suuresti myds asiakaskunnan

tottumukset.

Muut yleisimmin kaytetyt tietovalineet voidaan jakaa kolmeen padaryhmaan, jotka pitavat sisalldan

pienempid alaryhmia. Padryhmdan kuuluvat mikrofilmi, magneettinen media ja optiset levyt.

Mikrofilmi

Mikrofilmia kaytetdan erittain laajasti arkistoinnissa. Se kestda hyvin kosteutta, on tilaa sadstava ja
laitteisto- ja ohjelmistoriippumaton ratkaisu. Ongelmana kuitekin pidetaan sita, ettd mikrofilmilla
olevaa informaatiota ei ole helppo kasitelld uudelleen ja tietojen haku niistd ei ole kovin nopeaa
(Oulun Mikropiste Oy; Itala ym. 2000, 84). Menetelmassa on kuitenkin merkittdvia etuja, jotka ovat
taanneet mikrofilmauksen sailymisen sahkoisten menetelmien rinnalla. Mikrofilmi on kopioitavissa
edullisesti ja siirrettavissa sahkdiseen muotoon. Menetelmana se tayttdd myds viranomaisten
alkuperaisjaljennokselle asettamat vaatimukset ja mikrofilmin sdilyvyys voi joidenkin tutkimuksien

mukaan olla jopa 500 vuotta, mikali arkistointi on jarjestetty oikein. (Oulun Mikropiste Oy.)

Magneettinen media

Magneettinen median toiminta perustuu magneettisten hiukkasten liikkeeseen, jossa kukin bitti saa
arvokseen joko 0 tai 1. Tyypillisimpid magneettisen median muotoja ovat mm. jo kauan sitten
kaytosta poistuneet 3,5 tuuman disketit, magneettinauha ja erilaiset kasetit. Nykyisin magneettista
tallenustekniikkaa kaytetadn lahinna tietokoneiden kovalevyille tallennettaessa. (Itala ym. 2000,
85;Wikipedia.)
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Optinen media

Optisista medioista yleisin lienee CD, DVD ja nykysin Blue Ray (BD) —levyt. CD-levylla mahtuu
karkeasti 650 MB tallennettua tietoa. Jokaiselle ndistd optisista lukua kayttavista levyista on omat
variaationsa eli ne ovat joko luettavia, kertatallenteisia tai uudelleenkirjoitettavia (RW = Rewritable).
Kertatallenteisille CD-R levyille voidaan antaa jopa 100 vuoden sédilymisaika, mikali olosuhteet ovat
oikeat, kun taas uudelleenkirjoitettaviat levyt suositellaan uusittavan 10-20 vuoden valein. (Itala ym.
2000, 86.)

Baam Spﬂt! Baam Smtg Beam Spot !

1.2 mm Subsirate 0.6 mm Substrate 0.7 i Cioresr Lenyer

KUVIO 1. CD, DVD ja BD —levyjen sdteen aallonpituuden ja tallennuskapasiteetin vertailu (Blu Ray
Disc.)

Ylla oleva kuvio havainnollistaa eri optisten levyjen vaatiman lasersateen aallonpituuden eroja.
Levyn data on kaikkein tiivimmin Blu Ray-levylla, mika mahdollistaa suurien tietomassojen
tallentamisen ja pienemman lasersateen aallonpituuden kaytdn. DVD-levyjen tuleminen tarkoitti
tallenuskapasiteetin viisinkertaistumista CD:hen nahden ja Blue Ray:n my6ta tallenuskapasiteetti on
5-10 kertaistunut DVD:n kapasiteetista. Erot johtuvat datakerroksen lahemmasta sijainnista

sateeseen sekd Blue Ray:n eduksi sinisen lasersateen kaytosta. (Blu Ray Disc.)

2.8 Tallennusmuodot

Kasite tallennusmuoto kertoo, milla tiedostomuodolla aineistoa sailytetdan koneellisella
tietovalineellda. Tallennusmuodoksi kdy kuvatiedosto tai rakenteellinen tiedosto, kuten ASCII-tiedosto
tai XML-tiedosto (Kauppa- ja teollisuusministerié 2000). Asiakirjojen ja datan tuottamiseen
tarkoitetut ohjelmistot paivittyvat nopeaan tahtiin, jolloin myds niiden tuottamien asiakirjojen

tallenusmuoto muuttuu. Tama voi johtaa tilanteeseen, jossa aiemmin tallennettua tietoa ei
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saadakaan kasiteltya uudella ohjelmistoversiolla. Huolellisessa arkistoinnissa on otettava huomioon

sopivan tietovalineen valinnan lisdksi myds tallennusformaatti (Itdla ym. 2000, 87).

2.9 Kirjanpitoaineiston sdilytysajat
Liikearkisto Ry:n vuonna 2000 julkaisemassa teoksessa on esitetty eri aiheisten asiakirjojen
sailytysmuoto ja —aikavaatimukset. Seuraavassa taulukossa on keskeisimpien kirjanpidon

asiakirjojen sailytysaikoja:

TAULUKKO 1. Kirjanpitoasiakirjojen sailtysajat (Itdla ym. 2000, 36.)

Asiakirja Muoto Sdilytysaika
ALV-, ennakonpidatys- ja sotutilitysten paperi
6 vuotta
kuukausiyhteenvedot sdahkoéinen
Kassakirjat paperi
10 vuotta
sahkdinen
Koontiluettelot paperi
6 vuotta
sahkdinen
Kayttdomaisuuskirjanpidon raportit paperi
6 vuotta
sahkdinen
Liikekirjanpidon paakirjat paperi
10 vuotta
sahkdinen

Tase-erittelyt

paperi pysyva
Taseet kuukausittain paperi
6 vuotta
sahkodinen
Tasekirjat
paperi pysyva
Tilikartta paperi
10 vuotta
sahkodinen

Kirjanpitoasiakirjoja ei saa havittéa ennen kuin ollaan varmistuttu niiden tarpeettomuudesta ja
toiminnan kannalta oleellinen ja edelleen kaytettava aineisto on tulostettu paperille (Itédld ym. 2000,
35).
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3 SAHKOINEN LASKUTUS

Arkistoinnin tehostamisen ja kustannussaastdjen toivossa on térked ottaa huomioon mahdollisuudet
vahentda arkistoitavien paperilaskujen maaraa. Sahkéinen laskutus on tehnyt tuloaan jo vuodesta
1999, jolloin verkkolaskutus otettiin kaytt6dn Suomessa, mutta sen kayttdonottoa ovat hidastaneet
mm. asiakasyritysten asenteet sahkdista laskustusta kohtaan. Vuonna 2005 valitetiin 8,82 miljoonaa
verkkolaskua mika oli vain noin kaksi prosenttia kaikista Suomessa valitetyista laskuista. (Koskela
2012, 3; Wikipedia.) Verkkolaskutukseen siirtymista on hidastanut myds toimittajien suuri maara,
pieni koko ja ulkomaalaisten toimittajien suuri osuus. Nykyaan suomalaisista yrityksita 70 % lahettda
verkkolaskuja. My6s laskutuksen volyymilla on vaikutusta sahkéisen laskutuksen yleisyyteen, jolloin
suurissa yrityksissa vastaanotettujen verkkolaskujen osuus voi olla jopa 80-100%. (Lahti & Salminen
2014, 52.)

Puhuttaessa sahkoisesta laskutuksesta on tarkedaa ymmartad, mita silla tarkoitetaan. Keskeinen
seikka on tiedonsiirron automaatio. Pelkka laskun Iahettaminen asiakkaalle sahkdpostitse ei vield
tayta sahkoisen laskutuksen kriteereitd. Sahkdpostilla Iahetetyn laskun tiedot eivat ole
rakenteellisessa muodossa, jolloin ne olisivat suoraan hyddynnettavissa vastaanottajana
tietojarjestelmissa. (Granlund & Malmi 2003, 57.)

Toimeksiantajani tilitoimistossa sdahkdiseen laskutukseen siirtymisessa on huomattu monia
positiivisia seikkoja kuten paperitositteiden maaran vahentyminen, saastét sekd postimaksuissa etta
kirjekuorissa ja kaksinkertaisen tydmdaran vaheneminen. Sahkdinen laskutus on mydés vahentanyt
tallennusvirheitd seka reskontran ja myyntisaamisten tasmaytykseen menevaa aikaa. Naiden lisdksi
tulojen muodostumista voidaan seurata reaaliajassa, koska tulos saadaan tarvittaessa ohjelmasta.
(Liite 1.) Seuraavassa taulukossa on silloisen Helsingin kauppakorkeakoulun vuonna 2008 tekeman

tutkimuksen vertailuarvoja laskutuksen eri automaatioasteiden valilla:

TAULUKKO 2. Kustannusvertailu laskutuksen eri automaatioasteiden valilla (Lahti & Salminen 2014,

63.)

Automaatioaste Lahetys Vastaanotto Yhteensa
Manuaalinen 14 min / 28,80 EUR 10,5 min / 18,55 EUR 24,5 min / 47,35 EUR
Puoliautomatisoitu 10 min / 18 EUR 6 min/ 11,10 EUR 16 min / 29,10 EUR
Automatisoitu 1 min/ 3,30 EUR 6 min / 10,80 EUR 7 min / 14,10 EUR

Verkkolaskutus on yksi sahkdisen taloushallinnon perustekijéita. Verkkolaskutuksen hyddyntaminen
seka osto- etta myyntilaskuissa on selkein merkki siitd, etta yritys on omaksunut sahkdisen
taloushallinnon liiketoiminnassaan. Verkkolasku olisikin lahettdva kaikille jotka sen pystyvat
vastaanottamaan ja laskujen laadinta pitdisi olla yhta vaivatonta asiakkaasta riippumatta.
(Procountor 2013, 32-33.)
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3.1 Verkkolaskutusoperaattorit

Verkkolaskujen valittajind Suomessa toimivat erilliset operaattorit seka pankit. Verkkolaskun yleisesti
kdytodssa olevat sanomamuodot Suomessa ovat elnvoice, Finvoice ja TEAPPS. Pankit kayttavat lahes

poikkeuksetta Finvoice-muotoista verkkolaskua (Wikipedia).

Ulkomaalaisten toimittajien suuri osuus todettiin yhdeksi verkkolaskutukseen siirtymista hidastavaksi
tekijaksi suomalaisissa yrityksissa (Lahti & Salminen 2014, 52). Verkkolaskujen vastaanotto
ulkomaalaisilta yrityksilta on vahaista johtuen erilaisista formaateista seka
verkkolaskutusoperaattorien valisten sopimusten puuttumisesta. Tilannetta on parantamassa
eurooppatasolla toimiva tydryhma EESPA (Europe E-invoicing service providers association), joka
pyrkii lisadmaan verkkolaskujen maaraa, vaikuttamaan EU-lainsaddantdon ja yhdistamaan

operaattoreiden valisia malleja yhdeksi standardiksi. (Lahti & Salminen 2014, 62-63.)

3.2 EDI-toteutus ja perinteinen verkkolasku

Yksi vanhimmista standardeja yritysten valisessa tiedonsiirrossa on EDI eli Electronic Data
Interchange. EDI-lyhennettd kéytetdén usein suomalaisen OVT-lyhenteen (Organisaatioiden vélinen
tiedonsiirto) sijasta. EDIFACT (Electronic Data Interchange for Admission, Commerce and Transport)
on YK:n 1980-luvun loppupuolella kehittdma rakenteellinen tiedonesittdmistapa. (Granlund & Malmi
2003, 55; Lahti & Salminen 2014, 65; Wikipedia.)

EDI-toteutuksessa osapuolina ovat kaksi keskendan asioivaa yritystd, seka yleensa kaksi
operaattoria. Laskutuksen toteuttaminen EDI-pohjalla on kallista, mikd on hyvin pitkallti rajannut pk-
yritykset sen kaytdn ulkopuolelle (Lahti & Salminen 2014, 65). EDI-standardin rinnalle on ollut
kehittymdssa uusia tekniikoita kuten XML-kuvauskieleen perustuva ebXML, jonka tarkoituksena oli
mahdollistaa myds pk-yritysten mukaantulo sdhkdisen liiketoiminnan piiriin (Granlund & Malmi 2003,
55). Perinteinen verkkolasku soveltuu saanndélliseen laskutukseen ja kun jokaisen verkkolaskun
tietosisaltd seka rakenne ovat paapiirteittdin sama. Verkkolaskun kaytté on edullista, koska jokaisen
laskutettavan kohdalla ei tarvitse maaritella laskun sanomarakennetta, tietokenttien sisaltéa eika

muitakaan vastaanottajakohtaisia seikkoja tarvitse kasitella. (Lahti & Salminen 2014, 65.)

EDI-lasku taas soveltuu tilanteisiin, jossa tietomassat ovat suuria ja laskuttajan tuottamaa aineistoa
on pystyttava raataléimaan vastaanottajan tarpeisiin sopivaksi. EDI-pohjainen jarjestelma antaa
myds paremman mahdollisuuden sanomatietojen integroitiin erilaisten jérjestelmien kanssa. Valinta
verkkolaskun ja EDI-laskun valilla onkin pitkalti riippuvainen yrityksen tarpeista ja vastaanottajan
kayttamista jarjestelmista. Kun yrityksen kaytdssa on ERP-jarjestelmd, on EDI-pohjainen ratkaisu
parempi. Reskontraan, laskunkierratykseen ja hyvaksymisjarjestelmaan sopii paremmin verkkolasku.
(Lahti & Salminen 2014, 65-66.)
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3.3 Paperilaskujen skannaus

Yksi mainitsemisen arvoinen metodi arkistoinnin tehostamisen kannalta on paperilaskujen
skannaaminen sahkodiseen muotoon. Suurin osa sahkdisesti kasitellyista laskuista on skannattu
kasittelyjarjestelmaan. Laskujen skannauksen voi jarjestaa yritys itse tai se voidaan ostaa
ulkopuoliselta palveluntarjoajalta. Skannaus suoritetaan joko manuaalisesti tai automaattisesti.
Manuaalisessa skannauksessa vain laskun kuva siirretddn sahkdiseen muotoon ja tyéntekijan tyoksi

jaa syottaa kaikki muu tieto manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2008, 56.)

Suuremmat organisaatiot kayttavat sen sijaan dlyskannausta eli OCR (Optical Charecter Recognition)
-tiedon poimintaohjelmia, jotka tunnistavat automaattisesti kirjanpidossa ja ostolaskujen kasittelyssa
tarvittavat tiedot. Parhaimmassa tapauksessa automaattisella alyskannuksella saadaan laskun kuvan
lisaksi perustiedot kuten laskun paivamaara, erapaiva, laskun summa, maksuviite, valuutta,
toimittajan pankkitili seké tilaus- tai sopimusnumero. Alyskannaus hoitaakin tehtdviat huomattavasti
nopeammin kuin manuaalinen laskujen skannus, mutta alyskannaukseen sisaltyy myos riski
joidenkin tietojen lukematta jaamisestd, jota ei ole verkkolaskuja kasitellessa. (Lahti & Salminen
2008, 56-57.)

Tasta syysta Lahti ja Salminen (2008, 57) esittavatkin esimerkiksi kahden kuukauden varmuusaikaa
paperilaskujen sailytykselle skannuksen jdlkeen. Varmuusaikaa suositellaan silta varalta, etta
skannausvaiheessa tapahtui virhe ja tietoja jai huomioimatta. Toisena huomautuksena on
ulkomaalaisten arvonliséveroa siséltdvien ostolaskujen kohdemaakohtainen vaatimus alkuperadisen

paperilaskun sdilytyksesta, mikali alv-saatava halutaan peria.

Internetista 16ytyy myos ilmaisia OCR-palveluita. Esimerkiksi Free Online OCR —palvelu antaa
kayttdjan muuttaa muun muassa PDF- ja kuvatiedostoja teksti- tai taulukkolaskentamuotoon.
IImaisessa palvelussa on kuitenkin mahdollista muuntaa vain 15 tiedostoa tunnissa. Rekisterdinnin
jalkeen avautuu iso liuta muita ominaisuuksia kuten ZIP-pakettien ja useampien tiedostojen rajaton

muuntaminen. (Online OCR.)
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4 ARKISTOINTIPROSESSI

Toimeksiantajani on pohjoissavolainen, Taloushallintoliiton auktorisoima tilitoimisto, joka tydllistaa
noin kahdeksan henkilda. Tilitoimistolle jarjestettiin haastattelu, jossa selvitettiin nykyisia
arkistointointikdytantdja seka mahdollisia toiveita liittyen kaytdntojen tehostamiseen. Lisaksi
haastattelussa selvitettiin my6s sdhkdisen laskutuksen roolia tilitoimistossa. Ndimme toimeksiantajan
kanssa parhaaksi, etta haastatteluun vastaa asiaan parhaiten perehtynyt kirjanpitdja.
Haastattelukysymykset laadittiin A4-paperille, joihin kirjanpitdja vastasi vapaa-ajallaan kirjallisesti.
Arkistoinnin parissa tyoskentelevat tilitoimiston vakituisen henkiléston liséksi myds harjoittelijat,
sijaiset ja ulkopuoliset ATK-tukihenkilt. Tassa luvussa esitetyt arkistointia koskevat tiedot on saatu
mainitusta haastattelusta, jonka runko on téman tyon liitteend. (Liite 1.) Tiedot on esitetty niin, etta

toimeksiantajan liikesalaisuuksina pidettdvat asiat eivat paljastu.

4.1  Paperinen arkistointi

Arkistointiprosessi muodostuu paperisen arkistoinnin osalta niin, etta kalenterivuosittain arkistoidaan
alv- ja veroilmoitukset, tilinpaattkset joista kaikille ndistd on oma mappinsa joissa asiakasyritykset
ovat ryhmiteltyna aakkosjarjestykseen. Taman liséksi juoksevaa arkistointia tehdaan asiakkaitten
liiketoimintaan liittyvien asiakirjojen ja tilitoimistossa esim. tekstinkasittelyohjelmilla tuotettujen
asiakirjojen kohdalla. Néma asiakirjat siirretdan asiakaskohtaisiin hallintomappeihin, jotka ovat

yhteisesti sovitussa jarjestyksessa.

Tekstinkasittelylla ja

Excelillg luodut asiakirjat \

=it 2 . Sovittuun

Veroilmoitussmappeih
Veroilmoitukset > in L —— = . .
aakkosjarjestyksessé Tehdaan kalenterivuosittain

Asiakaskohtaisin
Palkat b [ ——

KUVIO 2. Tilitoimiston manuaalinen arkistointiprosessi.

Tilitoimiston paperinen arkistointi on jarjestetty loogisesti ja tehokkaasti, mikd helpottaa tiedon

|6ytymista sekd sddstaa aikaa.
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4.2 Sahkoinen arkistointi

Sahkoinen arkistointi tuottaa omat haasteensa. Sahkdisessa arkistoinnissa tulee eteen monia
kdytannon vaatimuksia henkiléstolle, kuten huolellisuuden, tarkkuudeen ja muistamisen tarpeen
lisadntyminen. Vaikkakin sahkoisen arkistoinnin tarkoituksena olisi vahentaa paperisen arkiston
maaraa, niin tietojen sailyttaminen nykyisella tavalla asiakas- ja asiakohtaisissa kansioissa, voi
mielestani aiheuttaa joskus vaikeuksia tiedon nopeassa hakemisessa. Tydntekijan
tehostamistoiveisiin kuuluu paperisen arkiston siivoaminen saannéllisesti turhista papereista. Taman
jalkeen paperisen arkiston tiedot siirrettaisiin sdhkdiseen muotoon. Viimeisena toimintojen

tehostuskeinona toivotaan sahkdisen arkistoinnin lisdamista ja menetelmien selkeyttamista.

Kaikki tieto varmuuskopioituu paivittain yrityksen palvelimelta ATK-yrityksen tiedostoihin. Sisainen
varmuuskopiointi tapahtuu paivittdin sivu- ja padkonttorin valilla. Kirjanpito-ohjelmistosta
arkistoidaan tarvittavat tiedot kunkin asiakkaan omaan kansioon. Palkkojen osalta tama tehdaan
silloin, kun ne lasketaan. Tuloslaskelmat, taseet, paiva- ja paakirjat, kun kuukausikirjanpito on tehty
valmiiksi. Samoin menetelladn myds myyntireskontran ja myyntilaskujen kanssa. Tekstinkasittely- ja

taulukkolaskentaohjelmilla tuotetut asiakirjat arkistoidaan jokaisen asiakkaan omaan kansioon.

ATK-yritys

s
e ————
—————— =

Palvelimet

Tietokoneet

KUVIO 3. Tietojen paivittdinen varmuuskopiointi.

Palkanlaskennan arkistointiin kuuluu muun muassa vero- ja palkkakorttien, palkka- ja ty6todistusten
arkistointi. Sdhkoéisena arkistoidaan jokaisen asiakkaan palkkatiedostoon mm. palkkalaskelmat,

kausi-ilmoitukset ja palkkalistaraportit. Suurimpia haasteita juuri palkanlaskennan arkistoinnissa on
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se, etta osa tiedoista on sailytettéva jopa 50 vuotta. Haasteena ei ndhda pelkastaan

tietokoneohjelmien muuttumista vaan myos henkiléston muutokset on otettava huomioon.

Palkanlaskentaan kuuluvan arkistoinnin — ja arkistoinnin yleisesti aiheuttama ty6 vaihtelee eri
asiakkaiden valilld ja nama erot olisi huomioitava myos asiakaskohtaisessa hinnoittelussa. Tarkena
haastattelusta esille tuotavana seikkana pidan tyontekijan kysymysmuotoista vastausta
puoliavoimeen kysymykseen, jossa pyydettiin lissmdaan jotain aiheeseen "Palkannanlaskennan
arkistointi” liittyvaa. Tyontekija kysyy: “Minne ja miten pitdisi arkistoida esimerkiksi voimassa olevat
tydehtosopimukset tai materiaali ja paatdkset, joiden mukaan asioita on jouduttu tulkitsemaan silta

jos niita tarvitaan vield vuosien paasta todistusaineistoksi”.
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5 AUTOMATISAATIOMAHDOLLISUUDET

Sahkoisen arkistoinnin ja taloushallinnon kannalta on tarkeaa, etta tilitoimistolla on kadytdssdaan sen
tarpeita parhaiten palvelevat ohjelmistot. Ohjelmiston hankintaprosessi ei ole lineaarinen eika se
yleensa toteudu suoraan toiveista valintaan ja sitd kautta ohjelmiston kayttéonottoon. Mikko Koskela
on tutkinut vuonna 2012 julkaistussa pro gradu —tutkielmassaan 7aloushallinto-ohjelmiston valinta
tilitoimistossa, ohjelmistovalintaprosessiin liittyvid kokemuksia tilitoimistokentdlla ja esittelee
jarjestelmallisen metodin ohjelmistovalinnoille, jota ei kuitenkaan esitelld tassa tydssa sen
monimutkaisuuden vuoksi. Kuitenkin merkittavaa ovat Koskelan tekemdt havainnot suorittamiensa
haastattelujen pohjalta siitd, kuinka suuri prosessi ohjelmistohankinta on myos rahallisesti
tilitoimistoille. Pirkanmaalaisille tilitoimistoille suunnatussa haastattelussa kavi ilmi
ohjelmistokustannusten suuri osuus kokonaiskustannuksista seka niihin liittyvien tilitoimistojen
itselleen tekemien investointilaskelmien merkittavyys muiden laskelmien joukossa. (Koskela 2012,
67.)

Tilitoimistolle suunnatussa haastattelussa todettiinkin, etta sahkoisen arkistoinnin menetelmia on
kehitettdva entisestadn ja myos eri asiakkaitten hinnoittelussa pitdisi ottaa huomioon muiden
asioiden lisaksi my0s arkistointiprosessiin meneva aika. Tama edellyttaa tilitoimistosopimusten

paivitystd. Seuraavaksi esitellaan arkistointiprosessia helpottavia ohjelmistoja.

5.1 BasWare eOffice

"Pienille ja keskisuurille organisaatioille soveltuva Basware eOffice yhdistdd ennennékemdattomalld
tavalla osto- ja matkalaskujen kdsittelyn seka arkistoinnin. Ohjelmiston uusia piirteitd ovat
sopimuspohjaisten laskujen késittely ja tdsmdaytys ostolaskuille sekd hankintaehdotusten kdsittely.”
(EmCe —kotisivut).

Valitsin BasWaren eOfficen yhdeksi ohjelmistovaihtoehtojen tarkastelukohteeksi. Ollessani
yhteydessa toimeksiantajan kirjanpito-ohjelmiston toimittajaan ehdotti yhteyshenkild kyseista
ohjelmistoa. Taman luvun eOfficesta kertova materiaali perustuu EmCe:n kyseista ohjelmaa

koskevaan internet-sivuun ja heidan yhteyshenkilon kanssa kaytyyn sahkopostikirjeenvaihtoon.

BasWare eOffice on ostolaskujen, matkalaskujen ja muiden taloushallinnon aineistojen hallintaan ja
arkistointiin luotu ohjelmisto. Ohjelmiston kieleksi voi vaihtaa suomen, ruotsin tai englannin.
Ohjelmistoon kirjaudutaan Internet-selaimella, johon kayttajanimen ja salasanan sy6ton jalkeen

kayttaja kirjataan sovellukseen Windowsin toimialakirjautumisella.

Ohjelmiston kayttdoikeuksia voi jakaa eri kayttajille eri tarkoituksiin. Kayttaja voi olla joko laajat
kayttdoikeudet omaava paakayttaja tai rajoitetut oikeudet omaava kayttaja. Padkayttdjan
toimintoihin kuuluvat ostolaskujen ja muiden dokumenttien skannus, laskutietojen taydennys,
laskukierron, automaattisten siirtojen ja arkistoinnin valvonta. Rajoitetut oikeudet omaava kayttaja

on esimerkiksi laskun hyvédksyja tai tarkastaja. eOffice pystytaan toimittamaan asiakasyritykselle
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ASP-palveluna. eOfficesta pystytdan ndin siirtdmaan aineistot kuten ostolaskut suoraan EmCen

kirjanpitoon ja ostoreskontraan.
Skannaus

eOfficen skannausominaisuudella pystytadn tehostamaan paperilaskujen hallintaa. Skannausta
ohjataan joko eOfficella tai ulkopuolisella esimerkiksi skannerin mukana tulleella ohjelmistolla.
Laskutietojen kirjaus nopeutuu automaattisen tekstin- ja pankkiviivakoodin tunnistuksen avulla.
Sahkoistad laskutusta kasittelevassa kappaleessa esitettiin myds mahdollisuus valmiiksi raataléityjen
laskupohijien tunnistukseen. eOffice tarjoaa mahdollisuuden toimittajamallien opettamiseen, jolloin

laskun tiedot pystytédan lukemaan toimittajakohtaisesti OCR-menetelmalla.
Arkisto

Yhtena eOfficen ominaisuuksista on Arkisto, jonka selaaminen tapahtuu Internet-selaimessa.
Aineistojen hakuun on kaytettdvissa lukuisia hakukriteereitd. Arkistoon tallentuvat ostolaskut,
matkalaskut, sopimukset sekd pankkien tiliotteet seka viitesiirrot ja BasWare —ohjelmistolla tuotettu
aineisto. Myds arkisto ominaisuudessa kayttdjille voidaan maaritelld erilaisia kayttdrajoituksia —

riippuen heidan vastuualueistaan.

Ohjelmassa arkistoidulle tapahtumalle voi lisata kommentteja tai liitetiedoston. Arkistoinnin jalkeen
muutosten tekeminen ei ole mahdollista. Arkistolla pystyykin tekemaan kirjanpitolain maarittelema
pysyvaistallenne kahtena kopiona. Pysyvaistallenteista jaa merkintd ohjelmaan, jotka ovat
my6hemmin tarkasteltavissa. Pysyvaistallenne on itsendinen tietovaline, joka on tarkasteltavissa
tietokoneella jossa on Internet-selain seka tallennetta lukeva asema. Ohjelman esite suosii
kayttdmaan optisia levyja ja nimenomaan CDR-levyja, joille kirjoittaminen on mahdollista vain

kerran.

5.2 X-Archive

X-Archive on vuonna 1997 perustetun tietotekniikkayhti® Avain Technologiesin kehittelema
pitkaaikaisarkistoinnin tydkalu joka kuuluu yrityksen X-Suite tuoteperheenseen. Ohjelma on
varustettu selainpohjaisella X-Viewer kayttoliittymalla. X-Archive on ensimmainen Arkistolaitoksen

SAHKE2-sertifikaatin kriteerit tayttava sdhkoinen arkistointiratkaisu. (Avain Technologies.)

Archiven toimintaperiaatteena on luoda eri jarjestelmia kdyttavien organisaatioiden valinen yhteinen
virtuaalinen palvelukokonaisuus, johon kukin voi perustaa oman arkistonsa. Ohjelma mahdollistaa
tiedon arkistoinnin suoraan tiedostokohtaisesti tai operatiivisista jarjestelmista, joko manuaalisesti
tai automaattisesti. Kaytdsta poistuvien tietojarjestelmien sisallon arkistointi on mygs tehtavissa
kustannustehokkaasti ohjelman avulla. Tama ja tietorakenteiden uusiminen voidaan toteuttaa myos

palveluna. (Avain Technologies.)
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Arkistoitujen asiakirjojen haku ja katselu toteutetaan X-Viewer katselimella, johon kayttajan itse tai
jarjestelman syéttdmien hakuperusteiden pohjalta naytetaén ehdot tayttavat asiakirjat.
Asiakirjallisen tiedon eheys ja oikeellisuus tarkistetaan kaytén aikana muun muassa sahkoisten
allekirjoitusten, toimenpiteiden rekisterdinnin ja jarjestelmaallekirjoitusten kautta. Ohjelma perustuu
avoimiin ohjemistostandardeihin ja siksi sen rakenne on helposti raataloitavissa kulloinkin kyseessa

olevan asiakasorganisaation tarpeisiin. (Avain Technologies.)

Ohjelmistoja verratessa saa eOffice selvan etumatkan, kun otetaan huomioon sen suora
integrointimahdollisuus tilitoimistossa jo kdytéssa olevaan ohjelmistoon. Tama siitéd huolimatta, etta
my&s X-Archive olisi raataloitavissa nykyisiin tarpeisiin, koska eOffice ja nykyisin kdytdssa oleva
ohjelmisto ovat saman toimittajan alla. eOfficea tarjotaan ASP-palveluna, jolloin siitd maksettaisiin
kuukausittain maaratynsuuruista vuokraa ja taman lisaksi on otettava huomioon myds ohjelman

asennuksesta koituvat kustannukset kuten asennus ja integrointi, mika voi vieda 1-3 paivaa.
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6 ARKISTOINNIN JARJESTAMINEN

Tilitoimiston arkistointiprosessia tarkasteltavassa luvussa kaytiin lapi tamanhetkinen toimintamalli.
Toimintamalli on looginen ja toimiva, jota voidaan entisestadn tehostaa sahkdisen arkistoinnin
keinoja kayttamalla. Haastattelun perusteella henkilostén suhtautuminen ja ymmarrys sdhkoisen
arkistoinnin mahdollisuuksista on hyva. “Sdhkdinen arkistointi vapauttaa hyllytilat muuhun kadyttoon”
sekd “reaaliaikatiedon saamisen mahdollisuus lIGhempand kuin koskaan”. Haastattelusta kay ilmi

kolme keskeista potentiaalista tehostamiskeinoa:

e paperisen arkiston siivous saanndllisesti (turhat paperit pois),
e paperisen arkiston tietojen siirtdminen sahkoiseen muotoon

e sahkdisen arkistoinnin lisédminen ja arkistointimenetelmien selkeyttdminen

Tama opinndytetyd ei pista paremmuusjarjestykseen luvussa 5 kasiteltyja ohjelmistovaihtoehtoja.
Huomattakoon kuitenkin vield uudestaan se, etta jo kdytdssa oleva EmCe Solutions —ohjelmisto on
suoraan integroitavissa BasWaren eOfficen kanssa ja X-Archiven kayttéonotto vaatisi enemman

yrityskohtaista "rdataldintia” joka Avain Techin mukaan on kuitenkin helposti toteutettavissa.

Esitetyt vaihtoehdot ovat suuntaa antavia, silld arkistoinia helpottavia ohjelmistoja on lukuisia. Mikali
haluaa laajan nakemyksen eri toimittajien tarjoamista vaihtoehdoista kannattaa tarjouspyyntéja
lahettaa kolmesta kahdeksaan kappaletta. Eri ohjelmistotarjouksissa on syyta kiinnittda huomiota
ohjelmiston hintaan suhteessa sen tuomiin ominaisuuksiin. Hintaa ajatellessa on mietittéva
esimerkiksi ylldpitokustannuksia; ovatko pdivitykset uuteen versioon ilmaisia vai maksullisia. ASP-
palvelussa eli sovellusvuokrauksessa maksetaan kuukausittain tietyn suuruista maksua tarjotusta
tuesta ja palvelusta. Taman vuoksi on mietittava vaihtoehtoa ASP:n ja itse ylldpidettdvan
jarjestelman valilla. (Granlund & Malmi 2003, 134.)

Seuraavaksi kdydaan lapi toimenpiteet arkistointiprosessin tehostamiseksi.

Paperisen arkiston siivous

Taman hetkinen manuaalinen arkistointiprosessi on toimiva ja looginen kokonaisuus. Prosessin
tehostamiseksi on kuitenkin pyrittdvé minimoimaan paperisen aineiston maara. Asiakkaan
hallintomapit seka muut aihekohtaiset kansiot siivotaan véhintdan kalenterivuosittain joskin muun
muassa palkanlasketaan liittyvan aineiston kanssa on noudatettava huolellisuutta pitkien

sailytysaikavaatimusten takia. Turhien kopioiden sdilyttamista on valtettava.
Paperisen aineiston siirto sahkéiseen muotoon
Paperisen aineiston edelleen vahentamiseksi on otettava kayttdén OCR-menetelma paperisten

laskujen skannaamiseksi sahkdiseen muotoon. Laskut seka muu kirjanpidon aineisto voidaan siirtéda

tietokoneelle, vaikka kaytossa ei olisi OCR-ohjelmaa. Talldin asiakirja skannataan esimerkiksi PDF-
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muotoon ja tiedot poimitaan manuaalisesti. OCR-menetelman hyddyntdminen on kuitenkin
avaintekija sahkodisessa taloushallinnossa. Taman liséksi kaiken muun aineston tulostamista voidaan
valttaa hyédyntamalld sahkodiseen arkistointiin tarkoitettuja ohjelmistoja. Tilinpaatésmateriaalikin
saadaan arkistoitua sahkoisesti pois lukien tasekirjat ja tase-erittelyt, jotka on sailytettdva pysyvasti

paperisessa muodossa.

Sahkoisen arkistoinnin lisdaminen ja menetelmien selkeyttdaminen

Koko henkildstén yhteisymmarrys kaytettavistd menetelmista on olennaista arkistoinnin toimivuuden
kannalta. Vakituisen henkiléston lisaksi myds harjoittelit perehdytetadn kayttdmaan oikeita

menetelmia.

Paperisen arkiston sadanndéllinen
siivoaminen tarpeettomuuksista

* Turhat kopiot pois mapeista

Paperisen arkiston siirtdminen
sahkodiseen muotoon

* Aineiston siirto tietokoneelle

* OCR-menetelmdn kdyttéonotto

Sahkoisen arkistoinnin hyvaksikaytto
ja menetelmien selkeyttiminen

Luodaan yhteinen toimintamalli koko
henkilostolle

Aineston siirto tietokoneelta
sahkoisen arkistoinnin ohjelmistoon

Hyédynnetaan
pitkdaikaissailytyksessa
arkistointiohjelmiston ominaisuuksia
kiintolevyn kansioiden sijaan

KUVIO 4. Arkistointiprosessin tehostaminen.

Mikali ei siirryta kayttamaan erityisesti arkistointiin tarkoitettua ohjelmistoa on silti térkeda pitaa
kiinni perustehtavista kuten paperisen seka tietokoneella olevien kansioiden loogisesti
jarjestamisestad. Tallennettaessa tiedostoja on metatietojen kuten tiedostonimien ja paivaysten
merkintdtapojen oltava yhtenaisia, mika helpottaa tietojen indeksointia. Arkistointiprosessia

kasittelevassa luvussa tuotiin haastattelun pohjalta esiin myds asiakohtainen hinnoittelu arkistointiin
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kuluvan ajan perusteella. Nopea tiedon [6ytyminen jattda tydntekijalle enemman aikaa muihin

tyotehtaviin jolloin asiakasyritykset saavat tehokkaampaa palvelua.
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7 YHTEENVETO

Tassa luvussa esitelladn opinnaytetydssa lapikdydyt asiat ja esitetdadn mielipide jatkotoimenpiteita
varten. Raportin alussa esiteltiin arkistoinnin perusedellytyksia ja kasitteita kuten sailytysaikoja,
tietovalinevaihtoehtoja ja tallennusmuotoja. Tydn toisessa teorialuvussa keskityttiin tarkastelemaan
sahkdisen laskutuksen vaikutuksia Suomen yrityskenttaan, yksittdisen yrityksen taloushallintoon ja
esiteltiin perinteisen verkkolaskun ja EDI-pohjaisen laskun eroavaisuudet. Paperisen materiaalin
vahentamiseksi myds paperisen aineiston muuttaminen sahkdiseen muotoon on elintdrkeaa. Optical
Character Regognition —tekniikka on suurien tietomassojen sdhkdiseen muotoon saamisen kannalta
lahes valttamatonta.

Ty6n 4. luku pohjautuu haastatteluun, johon yrityksen eniten arkistoinnin parissa tydskenteleva
tyontekija vastasi kirjallisesti. Haastattelun pohjalta perehdyttiin yrityksessa nykyisin kaytdssa oleviin
arkistointimenetelmiin, kartoitettiin erilaiset arkistointiin liittyvat ongelmalliset kysymykset ja tuotiin
esille myds mahdolliset kehityskohteet. Raportin viidennessa luvussa esiteltiin kaksi
arkistointiprosessia tehostavaa ohjelmistovaihtoehtoa. Molempien ohjelmistojen
perustoimintaperiaatteet tuotiin esille, mutta tarkempaa vertailua niiden valilla ei tehty. Tata
seuraavassa luvussa rakennettiin toimintamalli arkistointiprosessin tehostamiseksi ja korostettiin

yhtendisten kaytantojen tarkeytta.

Oman nakemykseni on, ettd tulevaisuudessa sahkoisen taloushallinnon osa-alueiden ymmartdminen
ja hyédyntaminen tulee lisdantyvassa maarin olemaan edellytys kannattavalle liiketoiminnalle.
Kehityksen mennessa alituisesti eteenpain on yksittdisen yrityksen edettdva reippaasti joskin ilman
kiiretta. Talla tarkoitetaan toimintaymparistossa tapahtuvien muutosten tarkkailemista. Tarkeimpid
vaatimusten asettajia tulevat todennakdisesti olemaan asiakasyritykset, jotka osaltaan maarittavat
kehityksen tahdin.

Menetelmallisesti ty® toteutettiin pddosin kirjoituspéytatutkimuksena toiminnallisista Iahtdkohdista.
Lisaksi tydssa on myds laadullisen tutkimuksen ominaisuuksia. Valmiita aineistoja hyédyntavaa
tutkimusta kutsutuaan kirjoituspdytatutkimukseksi. Aineistoa kerattéessa kirjoituspéytatutkimus ja
esimerkiksi kenttatutkimus voivat liittya toisiinsa. Kirjoituspdytatutkimus on padsaantdisesti aikaa ja
rahaa saastava tapa kerata aineistoa. Tutkimusta tehdessa tulee kayttaa luotettavia ja ajanmukaisia
tietoldhteita. Ndma tietolahteet voidaan luokitella kahteen paaryhmaan, jotka ovat organisaation
sisaiset ja ulkoiset tietolahteet. Esimerkiksi yrityksen sisdisia tietolahteitda ovat muun muassa koottu
asiakaspalaute ja myynnin raportit. Ulkoisia tietoldhteita taas ovat erilaiset tilastot, tutkimustulokset,

ammattilehdet ja alan kirjallisuus. (Mantyneva, Heinonen & Wrange 2008, 29.)

Tutkimusprosessista voidaan l6ytda seuraavat vaiheet: ongelman tdsmennys, lahteiden haku,
tiedonkeruu, tiedon analysointi ja johtopaatdsten teko. Tutkimus perustuu jo olemassa olevaan
tietoon, jota tydprosessin aikana kasiteltiin ja arvioitiin. Osin tiedot ovat toimeksiantajayrityksen
sisdisia tietoja, mutta paaasiallinen Iahde on aiheeseen liittyva kirjallisuus. Kaytetyt ldhdeaineistot

ovat ajantasaisia ja luotettavia. Yrittdjén itsensa kanssa kaydyt keskustelut ja kirjanpitdjalta saadut
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vastaukset liittyivat ongelman tasmennykseen. Liséksi tekija sai tietoa yrityksen arkistointiprosessin
nykytilasta ja sen mahdollisista kehittamistarpeista. Ohjelmistojen perusperiaatteiden esittely

tapahtui omien havaintojen perusteella. Tydn tuloksia voidaan pitda luotettavina.
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8 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Tyon ja siihen liittyvan tutkimuksen tarkoituksena oli selvittad toimeksiantajayrityksen nykytilanne ja
tutustua siihen, mita vaihtoehtoja toimintojen tehostamiseen olisi tarjolla. Tavoitteena oli puolestaan
luoda uusi toimintamalliehdotus arkistoinnin jarjestamiseksi. Tydsuunnitelmassa maariteltyina
tutkimustehtavina oli selvittad, kuinka arkistointi pitdisi jarjestaa tilitoimistossa ja kuinka sahkoéiseen
arkistointiin siirrytdan sekd analysoida mita etuja sahkoinen arkistointi tuo perinteisiin verrattuna.
Koen tdman opinnatetydn vastaavan naihin kysymyksiin varsin kattavasti. Tyon rakenne on melko
yhtendinen tydsuunnitelman kanssa. Tasta huolimatta pidin tydsuunnitelmaa lahinna
opinndytetydprosessin toteuttamisen hyvana perusrunkona, silla tydn luonne muuttui sita
tyOstettaessa.

Tyo6n aihe sai alkunsa toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta, joissa nousi esiin
arkistoinnin aiheuttamat ongelmat. My&s muita tilitoimiston toimintaan littyvia aiheita nousi esille,
mutta toisen ohjaavan opettajan kanssa kaydyssa keskustelussa todettiin arkistoinnin olevan aihe,
josta ei Savoniassa ole tehty “turhan monta ty6ta”. Aloitin tydn pohjustamisen aihekuvauksen
esittamisen ja tydsuunnitelman rakentamisen jdalkeen. Taman jalkeen aloin etsimdan lahdeaineistoa.
Aluksi sopivan ldhdeaineiston I6ytyminen tuntui tyolaalta, mutta tarkempia pureutuminen muun
muassa aihetta sivuaviin teoksiin ja internet-lIdhteisiin auttoi paljon. Pidin tyon etenemisestd

paivakirjaa, jonka pohjalta muodostin tyoprosessia kuvaavan kaavion.

Aiheen muodostuminen,
aihekuvaus ja tyosuunnitelma

Ldhdeaineiston hakeminen,
Tyota pohjustavan luvun
muodostaminen

Sopimuspaperit,
tyosuunnitelman mukaan
eteneminen, valikeskustelu

Uuden ldhdeaineiston
hankkiminen ja muihin
tutkimuksiin tutustuminen

Haastattelu ja
arkistointiprosessin
kuvaaminen sen pohjalta

Ohjelmistovaihtoehtoihin
tutustuminen, arkistoinnin
toimintamallin rakentaminen

Tyon rakenteen tarkastelu,
yhteenveto ja pohdinta tyon
vaiheista

KUVIO 5. Opinnaytetydprosessi.
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Toimeksiantajan kanssa allekirjoitettiin tychon liittyvat sopimuspaperit, minka jalkeen aloitin
varsinaisen tyosuunnitelman mukaan etenemisen. Tyon eri vaiheissa tapasimme ohjaavan opettajan
kanssa kaksi kertaa, jolloin keskustelimme tydn etenemisesta ja tavoitteista. Ohjaava opettaja myos

viittasi ja ehdotti samaa aihetta kasittelevia tutkimuksia, joita pyrin hyédyntamaan tarvittaessa.

Uutta lahdeaineistoa etsin Internetista ja kirjastosta. Tyon empiirisena osuutena toimi haastattelu
tilitoimiston arkistontiprosessista. Haastatteluun paatettiin valita vain yksi tyontekija, joka antoi
tiedot arkistointiprosessista, nakemyksen nykytilanteesta ja kehitystoiveita tulevaisuuden
ratkaisuihin. Haastattelulla jota voidaan pitaa tydn taustatutkimuksena, oli suuri merkitys tyon 6.
luvussa esitetyn toimintamalliehdotuksen muodostamisen kannalta. Ohjelmistovaihtoehtoja
tarkastelin kumpaakin omana kokonaisuutenaan enka asettanut niitd paremmuusjarjestykseen,
joskin esitin oman nakemykseni ohjelmistojen hieman eridvista integrointimahdollisuuksista
toimeksiantajan tamén hetkiseen kirjanpito-ohjelmistoon. Tydssa kasitellyistd aiheista suurimpaan
osaan olin tdrmannyt vahintaankin kasitetasolla jo aikaisemmin, mutta vasta taman tydn kautta
niihin paneutuminen lisdsi omaa ymmarrysta niiden yhteydesté nykypaivan taloushallintoon.

Rohkeasti voin siis todeta tyon tukeneen ammatillista kasvuani.
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LIITE 1
Haastattelurunko
Haastattelu tilitoimiston arkistointiprosessista

Miten arkistointiprosessi muodostuu?’
Ketka tyoskentelevat arkistoinnin parissa?
Miten nykyisin kdytossa olevaa kirjanpito-ohjelmistoa voi hyodyntda arkistoinnissa?

Entd muita nykyisia talld hetkelld kaytossa olevia ohjelmistoja?

1.

2

3

4

5. Millaisia haasteita arkistointi aiheuttaa?

6. Miten mielestdnne nykyisia kdytantdja voisi tai olisi mahdollista tehostaa?
7. Millaisia ajatuksia teilld on sahkdisesta arkistoinnista?

8. Miten séhkdista laskutusta on hyddynnetty?

9

Mita muuta oleellista lisattavaa Teilld olisi mielessa?
Haastattelu palkanlaskentaan liittyvista arkistointikysymyksista
1. Millainen prosessi on kyseessa?

2. Miten toimintaa pystyisi tehostamaan? Onko tarvetta?

3. Mita muuta oleellista lisattavaa aiheesta?



