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Asiakaskokemuksen merkitys on kasvanut teknologian kehityksen ja muuttuvien liiketoiminta-
trendien myodta. Yritykset hyédyntavat yna enemman palveluita ja ohjelmistoja, jotka tehostavat
hallinnollisia toimintoja. Prosessien optimoinnin ohella kehitystd vauhdittaa myds datan ja tekno-
logian kasvava rooli. Yritykset kilpailuttavat palveluntarjoaijia, ja yksi keskeisista kilpailueduista
on palveluiden kayttajaystavallisyys, joka toimii merkittdvana erottuvuustekijana markkinoilla.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli luoda selkea ja kdytanndnlaheinen kaytto-
opas eTasku Solutions Oy:n mobiilisovelluksen ja verkkoportaalin kayttédn. Opas on suunnattu
yrityksille, eli eTaskun loppuasiakkaille. Kayttdoppaan tarkoitus on tukea eTaskun kayttdon-
otossa ja perustoimintojen hallinnassa. Tyon tavoite on parantaa kayttajakokemusta, helpottaa
palvelun kayttddnottoa ja vahentaa asiakkaiden kohtaamia haasteita ohjelmaa kayttaessa.
Opas on luotu kayttdonottovaihetta varten, joten ohjelman edistyneet ominaisuudet on rajattu
oppaan ulkopuolelle.

Tyon tietoperusta pohjautuu lahteisiin, jotka kasittelevat digitaalista taloushallintoa, kayttajaysta-
vallisyytta seka asiakaskokemuksen merkitysta yritysten liiketoiminnassa. Kirjallisuuskatsaus
antoi ymmarrysta taloushallinnon digitalisaation vaikutuksista yrityksen prosessien tehokkuu-
teen ja asiakaskokemusta edistavista keinoista.

Opas on suunniteltu ja toteutettu syksylla 2024 havainnoimalla kdytdnnén kokemuksia ja hyo-
dyntamalla toimeksiantajan kanssa kaytyja konsultaatiohaastatteluja. Opinnaytetydén empiiri-
sessa osassa kasiteltiin kayttéoppaan suunnittelu- ja toteutusprosessia yksityiskohtaisesti. Tyén
toteutusta havainnollistettiin esimerkkien avulla, joissa esiteltiin oppaan sisallon ja rakenteen ke-
hityksessa tehtyja ratkaisuja. Toiminnallisen osion lopputuloksena syntyi asiakaslahtéinen kayt-
toopas, joka sisaltda johdannon, sisallysluettelon ja kuusi paalukua. Selkea ja helppolukuinen
opas keskittyy mobiilisovelluksen ja verkkopalvelun keskeisiin toimintoihin.

Ty6n pohdintaosuudessa arvioitiin oppaan kaytannon hyodyllisyytta kohderyhmalle seka sen
kykya tukea eTaskun tehokasta kayttoonottoa. Lisaksi tarkasteltiin prosessin aikana esiin nous-
seita kehitysideoita, jotka voivat toimia pohjana oppaan jatkokehitykselle. Teknologian kehitys
muuttaa jatkuvasti toimintamalleja ja sen mahdollisuudet kasvavat tulevaisuudessa, jonka takia
jatkuva asiakaslahtoinen tuotekehitys on valttamatonta pitkaaikaisen menestyksen kannalta.
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1 Johdanto

Digitalisaatio on muuttanut yritysten toimintatapoja ja liiketoimintaprosesseja merkittavasti, ja sa-
malla tehnyt taloushallinnosta entistd automaattisempaa ja tehokkaampaa. Nykyaikaiset ohjelmis-
tot ja sovellukset ovat olennaisia tytkaluja, joiden avulla yritykset voivat parantaa tiedon hallintaa,
tehostaa prosessejaan ja sailyttaa kilpailukykynsa. Sahkdisten ratkaisujen ansiosta aikaa vievat ja
monimutkaiset tehtavat, kuten kuittien hallinta ja asiakirjojen toimittaminen, hoituvat nopeasti ja vai-

vattomasti.

Digitaalisten taloushallinnon tyékalujen menestyksen avain on niiden kaytettavyys. Yritykset tarvit-
sevat selkeita ja helposti omaksuttavia oppaita, jotka auttavat sovellusten perustoimintojen hallin-
nassa. llman selkeaa ja riittdvaa ohjeistusta loppukayttajan turhautuminen on todennakdisempaa,
mika voi johtaa negatiiviseen kasitykseen ohjelmistosta ja sen ominaisuuksien jadmiseen vajaa-
kaytdlle. On tarkeaa, etta taloushallinnon tydkalujen kayttd on mahdollisimman vaivatonta ja kayt-
tajaystavallista, silla yritykset pyrkivat jatkuvasti parantamaan tehokkuutta ja vahentamaan hallin-
nollisia kuluja. Tdman opinnaytetyon tarkoituksena on parantaa asiakaskokemusta, luomalla kat-
tava ja kaytannonlaheinen kayttdopas, joka tukee yrityksia eTaskun mobiilisovelluksen ja verkko-

portaalin kayttddnotossa.
1.1 Opinndyteyon tavoite ja rajaus

Taman opinnaytetydn tavoitteena on luoda kayttdopas eTasku Solutions Oy:n verkko- ja mobiiliso-
vellusten kaytdsta, joka on suunnattu yrityksille, eli eTaskun loppuasiakkaille. Opinnaytetydn idea
syntyi tyoni kautta. Tydskentelen eTaskulla myynnin asiantuntijana ja tuen uusia kayttajia kayttéon-
oton alkuvaiheessa. Opinnaytetyd vastaa eTaskun tarpeeseen kehittaa asiakkaiden tyytyvaisyytta
palvelua kohtaan. Uudet kayttajat ovat kohdanneet haasteita sovelluksen kayttddnotossa ja jo
kayttavat asiakkaat tarvitsevat tukea palvelun tehokkaaseen hyédyntamiseen. Selkea ja kattava
opas auttaa kayttajia omaksumaan eTaskun toiminnot sujuvasti ja parantaa nain asiakaskoke-

musta seka vahentaa asiakaspalvelun kuormitusta.

Opinnaytetydn paatavoitteena on luoda selkeda, helppokayttdinen ja kattava kayttbopas eTaskun

keskeisista toiminnoista, joka auttaa yritysasiakkaita palvelun kaytén alkuvaiheessa. Opas keskit-
tyy kayttdonoton kannalta merkittaviin toimintoihin, jotka tukevat mobiilisovelluksen ja verkkopor-

taalin hyddynnettavyytta paivittaisessa kaytdssa. Opas on rajattu kasittelemaan perustoimintoja ja
ulkopuolelle on rajattu edistyneet toiminnot, jotka eivat ole valttamattomia. Tarkoitus on auttaa asi-
akkaita omaksumaan palvelun perustoiminnot, jotta kayttoonotto on mahdollisimman sujuvaa. Pe-
rustoimintoihin perustuva opas parantaa kayttajakokemusta ja tehostaa palvelun kayttoa vahenta-

malla kayttajien kohtaamia haasteita.



Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa konkreettinen tuotos, joka palvelee kdytannon
tarpeita kohderyhmassa, kuten organisaatiossa tai sen asiakaskunnassa (Kostamo, Airaksinen &
Vilkka 2022, luku 1.1). Kayttdoppaan luomisessa keskitytdan asiakasymmarryksen avulla luomaan
informatiivinen opas. Oppaassa hyddynnetaan kayttajakokemusta ja ymmarrysta kayttajakeskei-
sesta suunnittelusta digitaalisessa ymparistdssa. Opas on suunniteltu eTaskun yritysasiakkaille,
jotka koostuvat pienista ja keskisuurista yrityksista. Asiakaspalautteiden, konsultaatiohaastattelujen
ja toimeksiantajan palautteen analysointi ovat toimineet oppaan sisallén ja rakenteen kehityksen

perustana ja niitd hydédyntdmalla on varmistettu, ettd opas vastaa kayttajien tarpeita.

Opinnaytetyon tavoitteet ovat ohjanneet oppaan luomista vaiheittain ja reflektiivisesti, kuten Kos-
tamo ym. (2022) kuvaavat. Toimeksiantajan kanssa yhdessa sovitut tavoitteet ovat ohjanneet kehi-
tysprosessia. Tavoitteet ja palautteet yhdessa tietoperustan kanssa on mahdollistanut toimivan op-
paan luomisen edistymisen. Opinnaytetyon tietoperustassa tarkastellaan kayttajaystavallisyytta,
digitaalista transformaatiota seka asiakaskokemukseen vaikuttavia tekijoitd. Taman jalkeen esitel-
I&aan kayttdoppaan suunnitteluprosessi ja sen tuottamisen eri vaiheet. Lopuksi liitteena 16ytyy kayt-

téoppaan valmis versio.
1.2 eTasku Solutions Oy

eTasku Solutions Oy on vuonna 2012 perustettu tamperelainen ohjelmistoyritys, joka tarjoaa ohjel-
miston kirjanpitoaineiston seka muiden liiketoimintaan liittyvien asiakirjojen sahkodiseen hallintaan
ja toimitukseen. Yhtién paaasiallinen toimiala on sovellukset ja ohjelmistot. Vuonna 2022 yhtion lii-
kevaihto oli 2,74 miljoonaa euroa, ja tilikauden tulos oli 0 euroa. Yhtion liikkevaihto kasvoi 21,1 %
edelliseen kauteen verrattuna, ja liikkevoittoprosentti oli 26,5 %. Vuonna 2022 yritys tydllisti 20 tydn-
tekijaa. (Finder 2024).

eTasku mahdollistaa yrityksille ja yrittajille tehokkaan ja modernin tavan toimittaa asiakirjat suoraan
tilitoimistoille tai sailyttaa ne itsellaan sahkoisesti. eTasku on erityisesti suunniteltu helpottamaan
arkipaivan taloushallintoa ja vahentamaan paperitydon maaraa. eTasku Solutions Oy on osa Ac-
countor-konsernia ja FMS liiketoimintaa (eTasku 2024a). Accountor Groupin Financial Manage-
ment Software -liiketoiminnan visiona on tarjota markkinoiden parhaita digitaalisia ratkaisuja yritys-
ten kayttoon. eTasku toimii tarkeana osana tata kokonaisuutta ja sen tuotteet tukevat yrityksia hyo-
dyntamaan teknologian ja digitalisaation mahdollisuuksia tehokkaasti paivittdisessa toiminnassaan
(Procountor 2024).

eTasku Solutions Oy tarjoaa yrityksille ja yrittajille helppokayttdisen sovelluksen, jonka avulla liike-
toiminnan asiakirjat, kuten kuitit ja laskut, voidaan hallinnoida ja toimittaa sahkoisesti suoraan tilitoi-

mistoille. Sovelluksen tarkoitus on tehostaa organisaatioiden taloushallinnon prosesseja



digitaalisten toimintojen avulla, jolloin paperitydn tarve vahenee. Sovelluksen toiminnot selkeyttavat
organisaatioiden kirjanpitoa, joka oikein kaytettyna vahentaa niihin kuluvaa aikaa ja sdastaa nain

myos resursseja. (eTasku 2024b.)

Palvelu on yhteensopiva eri tilitoimisto-ohjelmistojen, kuten Procountorin, kanssa mika mahdollis-
taa sujuvan tiedonsiirron ilman manuaalista ty6ta. eTaskun toiminta perustuu kayttajaystavallisyy-
teen ja automatisointiin. Sovellus tunnistaa asiakirjoista olennaiset tiedot, kuten summat ja paiva-
maarat, ja tallentaa ne jarjestelmaan, mista ne ovat helposti kaytettavissd myéhempaa tarkastelua

tai raportointia varten. (eTasku 2024b.)

Tama opinnaytetyd tukee eTasku Solutionsin missiota helpottaa taloushallinnon prosesseja ja te-
hostaa sovelluksen hyddyntamista yritysten arjessa. Toimeksiannon taustalla on tarve parantaa
organisaatioiden kayttbkokemusta ja helpottaa perustoimintojen paivittaista kayttéa. Loppukaytta-
jille suunnattua kayttdopasta ei ole luotu. Ty0 tarjoaa ratkaisun, joka vastaa eTaskun ja loppukayt-
tajien kokemiin haasteisiin. Aiemmin tilitoimistoille luotu kayttdopas on todettu tuovan helpotusta

palvelun kayttoon liittyvissa kysymyksissa.



2 Digitaalinen taloushallinto ja kayttajaystavallisyys

Tassa luvussa perehdytaan digitaalisen taloushallinnon kehitykseen, sen vaikutuksiin liiketoimin-
nalle seka kayttajaystavallisyyden merkitykseen nykyaikaisissa ratkaisuissa. Digitaalinen transfor-
maatio on merkittava tekija yritysten taloushallinnon uudistamisessa ja sen avulla voidaan tehostaa
prosesseja, parantaa kilpailukykya seka vastata entistd paremmin asiakkaiden ja sidosryhmien tar-
peisiin (Anttila, 2022). Samalla liiketoiminnan digitalisaatio edellyttda kayttajaystavallisten palvelui-
den ja jarjestelmien suunnittelua, jotka eivat vain tehosta toimintaa, vaan myds tarjoavat sujuvia ja
intuitiivisia kayttdkokemuksia. Kayttajaystavallisyys on keskeinen osa digitaalisten ratkaisujen me-
nestysta, silla palveluiden helppokayttdisyys ja kaytettavyys vaikuttavat suoraan niiden tehokkuu-

teen ja kayttajatyytyvaisyyteen (Sinkkonen, Nuutila & Torma 2009).
2.1 Digitaalinen transformaatio liiketoiminnassa

Digitaalinen transformaatio on prosessi, jossa yritykset uudistavat liiketoimintamallejaan ja toimin-
tatapojaan hyédyntamalla digitaalisia teknologioita (Hautala 2020). Tama prosessi tarkoittaa digi-
taalisten teknologioiden hyddyntamista organisaation toimintaprosessien uudistamiseksi tai taysin
uusien palveluiden luomiseksi, jotka vastaavat paremmin nykyaikaisen liiketoiminnan ja asiakasko-
kemuksen tarpeita. Digitaalinen transformaatio ei ole vain teknologian lisdamista yrityksen toimin-
taan, vaan se edellyttda kokonaisvaltaista ajattelua siitd, miten teknologiaa, tyontekijoita ja proses-

seja kaytetaan uusien liiketoimintamallien ja tulovirtojen kehittdamisessa (Pratt 2024).

Hautala (2020) korostaa, etta pelkka teknologian kayttéonotto ei riita, ellei se tuo konkreettista lisa-
arvoa asiakkaille tai paranna yrityksen kilpailukykya. Ennen digitaalisia muutoksia on tarkeaa tar-

kastella yrityksen liiketoimintaymparistoa ja arvioida, miten digitaaliset ratkaisut voivat tehostaa or-
ganisaation kilpailukykya. Muutoksen tarve maaraytyy usein sidosryhmien, kilpailijoiden ja trendien
perusteella. On oleellista ymmartaa yrityksen nykyinen asema ja toimintaymparisté ennen muutok-

sen toteuttamista. (Hautala 2020.)

Teknologisen kehityksen juuret ulottuvat 1940-luvulle, jolloin tietokoneiden kehitys alkoi, ja edel-
leen 1960-luvulle, jolloin internetin perusta luotiin. Internetin merkitys kasvoi kuitenkin merkittavasti
vasta 1980- ja 1990-luvuilla, kun World Wide Web ja graafiset verkkoselaimet yleistyivat. Teknolo-
ginen kehitys loi pohjan digitaaliselle markkinoinnille, jonka kehitys voidaan jakaa kolmeen eri aika-
kauteen. (Kuva 1.) Ensimmainen aalto alkoi 1990-luvun puolivalissa, jolloin graafisten internetse-
lainten kehitys mahdollisti ensimmaisten verkkosivujen, verkkopankkien, hakukoneiden ja verkko-
kauppojen, kuten Amazonin ja eBayn, nousun. Tana aikana termi "elektroninen markkinointi" viit-
tasi juuri naiden uusien digipalvelujen markkinointiin ja myyntiin. Vaikka tama oli digitaalisen mark-

kinoinnin pioneerivaihe, siihen liittyi myds haasteita, kuten verkkokauppoihin kohdistuva



epavarmuus, joka johti korkeisiin ostoskorien hylkaysprosentteihin. (Lahtinen ym. 2022, 21.)

Portaalit, verkkosivut, sahkoposti, Sosiaalinen media, kehittyneemmat “Mobile first”, kayttajien tuottama sisalto,
brandaaminen internetkupla, verkkopankit, liketoimintamallit, verkosta hakeminen, arvostelut, suosittelut, uusia laitteita
hakukoneet bréndit, monikanavaisuus, verkossa

seurailijastragtegiat

Kuva 1. Digitaalisuuden kehityspolku (mukaillen Lahtinen ym. 2022, 21).

Toinen aalto alkoi 2000-luvun puolivalissa sosiaalisen median nousulla, jolloin palvelut kuten Face-
book, LinkedIn, YouTube ja Twitter tulivat markkinoille (Kuva 1.). Vaikka ndma palvelut keskittyivat
alkuun ihmisten valiseen vuorovaikutukseen ilman kaupallista sisaltéa, ne loivat pohjan kehitty-
neemmille markkinointimalleille ja monikanavaisuudelle. Kolmas aalto alkoi 2010-luvun puoliva-
lissa, jolloin internet siirtyi mobiilikayttdén ja sosiaalisen median alustat muuttuivat merkittaviksi
mainosalustoiksi. Tama aikakausi korostaa sisaltémarkkinointia ja "mobile first" -ajattelua, jossa
verkkopalvelut suunnitellaan ensisijaisesti alypuhelimia varten. Samalla uusia teknologioita, kuten
tekoalya ja lisattya todellisuutta, on alettu integroida markkinointiin ja arkipaivaisiin palveluihin.
(Lahtinen ym. 2022, 21.)

Digitaalisen kehityksen myéta mobiiliystavallisten ratkaisujen merkitys on kasvanut myds yrityksille
suunnatuissa palveluissa. eTasku on yrityksille suunnattu digitaalinen ohjelma paperittoman toi-
mintamallin toteuttamiseen. Ohjelman avulla kayttajat voivat helposti toimittaa kuitit kirjanpitoon,
hallita matkalaskuja ja kasitella yrityksen tarkeitda dokumentteja yhdesta jarjestelmasta. eTasku tar-
joaa seka mobiilisovelluksen etta verkkoportaalin, jotka on suunniteltu erikokoisten yritysten tarpei-
siin ja tukevat nykyaikaista "mobile first" -ajattelua. Mobiilisovelluksen avulla kayttaja voi helposti
ottaa kuvia kuiteista, tehda matkalaskuja ja lisata muita tarkeitd dokumentteja suoraan jarjestel-
maan. Dokumentit voidaan jakaa turvallisesti taloushallinnon tai tilitoimiston kanssa, mika nopeut-
taa ja helpottaa prosessia. Verkkoportaali puolestaan tarjoaa laajempia toimintoja, kuten hyvaksyn-
taprosessin hallintaa, materiaalien kasittelya ja kayttajahallintaa. Lisaksi verkkoportaali mahdollis-
taa sen, etta kirjanpitaja voi siirtaa kasitellyt tiedot suoraan kaytdssa olevaan kirjanpito-ohjelmis-

toon tai toiminnanohjausjarjestelmaan (eTasku 2024a).

Petcun, Sobolevschi-Davidin & Curean (2023) tutkimus kasittelee digitaalisten teknologioiden, ku-

ten pilvipalvelujen, tekoalyn ja suurten tietomassojen analytiikan (big data) roolia yritysten



taloushallinnossa ja kestdvan kehityksen raportoinnissa. Tutkimuksessa havaittiin, etta pilvipalvelut
ja digitaaliset ratkaisut, kuten paperittomat taloushallinnon prosessit, ovat erityisen hyodyllisia va-
hentdmaan inhimillisia virheita ja parantamaan prosessien tehokkuutta. Yritykset, jotka ovat siirty-
neet paperittomiin ratkaisuihin, ovat saavuttaneet merkittavia kustannussaastoja, koska fyysisten

asiakirjojen hallinta, sailytys ja kasittely on voitu jattaa pois.

Digitaaliset teknologiat tarjoavat yrityksille joustavan tavan hallita tietoa ja ne tukevat paatéksente-
koa reaaliaikaisen tiedon pohjalta. Lisdksi automatisointi vahentaa toistuvia manuaalisia tehtavia,
mika puolestaan vahentaa inhimillisten virheiden riskia ja nopeuttaa operatiivisia prosesseja. Digi-
talisaation my6ta kirjanpitojarjestelmista on tullut tarkempia ja helpommin integroitavia muihin yri-
tyksen toimintoihin, mika edistdad myds kestavan kehityksen tavoitteiden saavuttamista. Petcu ym.
(2023) painottavat tutkimuksessaan, etta pilvipohjainen kirjanpito parantaa tiedon saatavuutta ja

turvallisuutta, mika taas tekee liiketoimintaprosesseista lapindkyvampia.
2.2 Kayttidjakokemus ja kayttijakeskeinen suunnittelu digitaalisessa ymparistossa

Hyvin suunniteltu verkkopalvelu syntyy kayttajan tarpeiden ja odotusten ymmartamisesta. Verkko-
palvelun kayttdkokemukseen vaikuttaa palvelun sisaltd, toimintojen omaksuminen, ominaisuuksien
I6ydettavyys, visuaalinen ilme seka erityisesti sisallon merkityksellisyys kayttdjan nakdkulmasta
(Sinkkonen, Nuutila & Térma 2009, 23). Digitaalisen ymparistdon suunnittelussa keskeisia kasitteita
ovat kayttajakokemus (User Experience, UX), kayttajakeskeinen suunnittelu (User-Centered De-
sign, UCD) seka kayttoliittyma (User Interface, Ul). Tassa kappaleessa esitelladn naita keskeisia

kasitteita ja niiden merkitysta erityisesti eTaskun tuotekehityksen nakdkulmasta.

Kayttajakokemus (UX) viittaa kayttajan kokemukseen tuotteesta tai palvelusta sen kayton aikana.
UX ei rajoitu pelkastaan kayttoliittyman visuaaliseen ilmeeseen, vaan se kattaa koko kayttokoke-
muksen tuotteen ldytamisesta ja kaytosta aina asiakaspalveluun ja tuotteen kayttoon liittyviin tunte-
muksiin saakka. Kokemukseen vaikuttaa kayttajan omat tavoitteet, aiemmat kokemukset ja odotuk-
set. Positiivinen kayttajakokemus innostaa kayttajia palaamaan tuotteiden ja palveluiden pariin.
(Saariluoma, Kujala, Kuuva, Kymalainen, Leikas, Liikkanen, Oulasvirta 2010, 41-43). Digitaali-
sessa ymparistossa positiivinen kayttajakokemus syntyy, kun kayttajan tarpeet ja toiveet huomioi-
daan kaikissa suunnittelun vaiheissa. Tama edellyttaa tuotteen helppokayttdisyytta, intuitiivisuutta
ja miellyttavaa kayttdd. UX-suunnittelu on ihmislahtodista ja perustuu kayttajatutkimukseen, testaa-

miseen ja kayttajapersoonien luomiseen (Lazarovich 2021).

Kayttoliittyma (Ul) keskittyy digitaalisen palvelun visuaaliseen puoleen: miltd se nayttaa ja kuinka
helppoa sita on kayttaa. Ul-suunnittelu kasittaa kayttoliittyman nakyvat osat, kuten painikkeet, vari-

maailman, typografian ja elementtien asettelun. Hyvin suunniteltu kayttoliittyma tukee kayttajan



sujuvaa navigointia palvelussa, mutta kayttoliittyman visuaalinen laatu ei yksin takaa hyvaa kaytta-
jakokemusta. Ul:n ja UX:n erot ovat tarked ymmartaa: Ul kasittelee palvelun visuaalisia ja toimin-

nallisia elementteja, kun taas UX kattaa kayttajan koko polun palvelun parissa. (Ahonen 2022).

Kayttajakeskeinen suunnittelu (UCD) on prosessi, jossa suunnittelun keskidéssa ovat kayttajat ja
heidan todelliset tarpeensa. Tama iteratiivinen lahestymistapa kehittyy jatkuvasti kayttajapalaut-
teen ja testitulosten perusteella (Moment Digital s.a.). Kayttajahaastattelut ja kaytettavyystestit ovat
keskeisia tydkaluja suunnittelussa, silld ne auttavat ymmartamaan kayttajien tarpeet ja kayttdym-
paristdon. Nain voidaan kehittda ratkaisuja, jotka vastaavat kayttajien odotuksiin ja parantavat hei-

dan kokemustaan. (Niemeld 2021.)

Goel ym. (2022) tarkastelevat tutkimuksessaan kayttajakeskeisen suunnittelun (UCD) merkitysta
Ul-UX-suunnittelussa, erityisesti mobiilisovellusten prototyyppien kehittdmisessa. He korostavat,
ettd UCD:n avulla suunnitteluprosessi keskittyy kayttajien tarpeisiin ja kokemuksiin, mika parantaa
seka lopputuotteen kaytettavyytta ettad kayttajatyytyvaisyytta (Goel, Tanwar & Sharma 2022). Mo-
ment Digital (s.a.) korostaa blogissaan, ettad kayttajakeskeinen suunnittelu auttaa luomaan palve-
luita, jotka tayttavat kayttajien tarpeet ja tarjoavat positiivisia kayttbkokemuksia. Tama voi toimia

merkittdvana kilpailuetuna digitaalisessa ymparistdssa.

eTaskun tuotekehityksessa kayttajakokemuksen ja kayttdliittyman suunnittelu perustuu kayttaja-
keskeisen suunnittelun periaatteisiin. Palvelun kayttéliittyméat on jaettu kolmeen eri kayttétapauk-
seen: mobiilisovellukseen, yritysasiakkaiden verkkoportaaliin ja kirjanpitajien verkkoportaaliin.
Tama jaottelu mahdollistaa palvelun raataléinnin vastaamaan eri kayttajaryhmien tarpeita. Raata-

I6inti edistaa kaytettavyytta ja kayttdjakokemuksen laatua. (Kuukso 19.11.2024.)

eTaskun tuotekehityksessa sovelletaan Agile-kehitysmenetelman scrum-mallia, joka painottaa
joustavaa ja iteratiivista kehitystyota. Tyoskentely organisoidaan kahden viikon sprintteihin, joiden
aikana priorisoidaan asiakkaiden toiveet ja tarpeet. Nain varmistetaan, etta palvelut vastaavat kayt-

tajien odotuksia ja tukevat liiketoiminnan tavoitteita (Kuukso 19.11.2024).

Scrum on tunnettu viitekehys, jota kaytetaan projektien hallinnassa. Viitekehyksessa projektit pilko-
taan hallittaviin osioihin, joita kutsutaan sprinteiksi. Sprintit kestavat yleensa yhdesta kolmeen viik-
koa ja tarjoavat selkedn kuvan projektin etenemisesta. Tama lahestymistapa tukee suunnittelua,
ennustettavuutta ja mahdollistaa nopean reagoinnin muuttuviin tarpeisiin. Scrum ei ole menetel-
mana tarkasti ohjattu vaan joustava kehys, joka edellyttaa itseohjautuvaa ja tehokasta kommuni-
kointia tiimeilta. Jokaisen sprintin aikana toteutettavat tehtavat suunnitellaan etukateen, mika mah-

dollistaa selkedn etenemisen ja nopean reagoinnin (Bibik 2018, 3.).



Agile-menetelmien mukainen jatkuva kehittdminen ja palautteen hyédyntaminen tukevat eTaskun
tavoitetta tarjota asiakkailleen laadukkaita ja kayttajaystavallisia palveluita. Tuotekehityksen lahto-
kohtana ovat asiakkaiden tarpeet, toiveet ja ehdotukset, jotka ohjaavat kehitystydn suuntaa ja prio-
risoitavia asioita. Kehitystytssa otetaan myds huomioon laajemmat strategiset projektit, jatkuvan
parantamisen periaatteet ja sisaisten sidosryhmien, kuten asiakaspalvelun ja myynnin, tarpeet.
Tallainen kokonaisvaltainen l&dhestymistapa, joka yhdistaa kayttajakeskeisen suunnittelun ja iteratii-
visen kehityksen, varmistaa, ettd eTaskun palvelut vastaavat kayttajien odotuksia, toimivat tehok-
kaasti ja tukevat liiketoiminnan tavoitteita, tarjoten samalla kilpailuedun digitaalisessa ymparis-
tossa. (Kuukso 19.11.2024.)



3 Asiakaskokemus B2B-markkinoilla

Asiakaskokemus on yksi keskeisimmista kilpailutekijoista nykyajan yritysmaailmassa (Gerdt & Kor-
kiakoski 2016, 16). Tarkasteltaessa asiakassuhteen kaikkia vaiheita ja vuorovaikutustilanteita,
asiakaskokemuksen merkitys kilpailutekijana seka sen laajuus ja rooli yrityksen menestyksen mit-
tarina korostuvat. Digitaalisessa maailmassa menestyminen edellyttda poikkeuksellisen asiakasko-
kemuksen tarjoamista kovan kilpailutilanteen takia. (Ahvenainen, Gylling & Leino 2017, 9-10.) Ko-
konaisvaltainen asiakaskokemus muodostuu siitd, miten asiakas kokee ja tulkitsee yrityksen toi-

minnan ja millaisia tunteita tdma toiminta herattaa hanessa.

Asiakaskokemus on kasitteena laaja, joka kattaa kaiken yrityksen ja asiakkaan valiset kosketuspis-
teet ja kokemukset asiakassuhteen ajalta. Asiakaskokemus pohjautuu yrityksen strategiaan, syval-
liseen asiakasymmarrykseen seka asiakaskokemuksen mittaamiseen ja suunnitteluun. (Kurvinen &
Seppa 2016, 103.) Asiakkaat arvostavat vaivatonta ja suoraviivaista asiointi- ja ostokokemusta, jo-
hon kuuluu mahdollisuus asioida haluamissaan kanavissa omien mieltymystensa mukaan (Kurvi-
nen & Seppa 2016, 105).

Asiakkaat suosivat palveluntarjoajia, jotka pystyvat tarjoamaan heille parhaan mahdollisen koke-
muksen juuri oikeaan aikaan ja paikassa, jossa he sita tarvitsevat. Digitalisaatio mahdollistaa yri-
tyksille uusia tapoja luoda mieleenpainuvia tunnekokemuksia, jotka voivat vahvistaa yrityksen Kil-
pailuasemaa pitkalla aikavalilla. On olennaista ymmartaa, etta vaikka teknologia on tarkeassa roo-
lissa, ihmisten panos on usein ratkaiseva asiakaskokemuksen laadun kannalta. Ihmiset ja teknolo-
gia yhdessa muovaavat kokonaisvaltaisen asiakaskokemuksen, joka yhdistaa seka perinteiset etta

digitaaliset elementit. (Ahvenainen, Gylling & Leino 2017, 10-11.)

Yrityksen tuloksellisuus ja menestys on riippuvaisena asiakaskokemuksesta. Positiivinen asiakas-
kokemus johtaa asiakasuskollisuuteen ja suosittelijoiden maaran kasvuun. Asiakaskokemuksella
on nain ollen selkea yhteys liiketaloudellisiin hyotyihin, kuten tuottojen kasvattamiseen ja saastojen
saavuttamiseen. Panostamalla laadukkaaseen asiakaskokemukseen yritykset voivat kasvattaa asi-
akkaidensa elinkaaren arvoa seka pidentaa tuotteidensa kilpailukykya. (Gerdt & Korkiakoski 2016,
46.)

Yrityksen tarjoama kayttbopas on olennainen osa asiakaskokemusta, silla se voi merkittavasti pa-
rantaa asiakkaan kykya kayttaa tuotteita tai palveluita tehokkaasti. Hyvin suunniteltu ja helppokayt-
téinen opas edistaa asiakastyytyvaisyytta vahentamalla ongelmatilanteita ja lisdamalla asiakkaan
luottamusta yritykseen. Kayttoopas tukee myos asiakaskeskeista markkinointiviestintaa tarjoamalla
selkeaa ja arvoa tuottavaa tietoa asiakkaille, mika voi vahvistaa brandin ja asiakkaan valista suh-
detta (Tuuri 10.02.2024).
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3.1 B2B-asiakaskokemuksen erityispiirteet

B2B-sektorilla asiakaskokemus on monimutkaisempi kuin kuluttajamarkkinoilla, koska useat eri
roolit ja henkilét vaikuttavat ostoprosessiin ja kokemukseen. Yritysten valisessa vuorovaikutuk-
sessa korostuvat mitattavat hyddyt, kuten myynnin kasvattaminen, kustannusten vahentaminen,
tuottavuuden parantaminen ja asiakastyytyvaisyyden kehittdminen. (Saarijarvi & Puustinen 2020,
Osa 2; B2B asiakaskokemuksen erityispiirteet.) Tutkimusten mukaan B2B-asiakkaat arvostavat
laadukkaita kokemuksia, jotka perustuvat erityisesti asiakasyrityksen toiminnan syvalliseen ymmar-
tdmiseen, annettujen lupausten lunastamiseen seka yhteisten saavutusten juhlistamiseen ja myon-
teisten tunnetilojen jakamiseen (Holma, Laasio, Ruusuvuori, Seppa & Tanner 2021, Osa 1 luku:

Miksi asiakaskokemusta ei voi jattda huomiotta).

Saarijarvi ja Puustinen (2020) korostavat kirjassaan, kuinka yritysasiakkaiden asiakaskokemusta
voi parantaa erilaisilla toimilla. Tarkeita toimia ovat proaktiivinen ongelmanratkaisu ja halukkuus
pitkakestoiseen kumppanuuteen. Lisaksi joustavuus asiakkaan tarpeiden mukaan ja prosessien
kehittdminen ovat keskeisid. Nain varmistetaan, ettd asiakas saa maksimaalisen hyddyn hankki-
mistaan tuotteista tai palveluista. Tama lahestymistapa vahvistaa asiakassuhteita ja edistda mo-
lemminpuolista luottamusta, mika on asiakaskokemuksen kannalta keskeista (Saarijarvi & Puusti-
nen 2020, Osa 4.1, Yritysasiakas).

B2B-asiakaskokemuksen kehitys koostuu kuudesta keskeisesta elementista (Kuva 2.). Elementit
ovat sitoutuminen, tarpeiden tyydyttaminen, saumattomuus, responsiivisuus, proaktiivisuus ja jat-
kuva kehittyminen. Sitoutuminen tarkoittaa kokonaisvaltaista arvon luomista asiakkaalle kaikissa
vuorovaikutustilanteissa. Tarpeiden tyydyttaminen vaatii asiakastarpeiden ymmartamista ja niihin
luotettavaa vastaamista. Saumattomuus ja helppous keskittyvat asiakasprosessien tehostamiseen,
vahentaen asiakkaan kokemaa vaivaa. Responsiivisuus korostaa oikea-aikaista reagointia asiak-
kaan tarpeisiin, kun taas proaktiivisuus liittyy asiakastarpeiden ennakointiin sekd markkinoiden ja

teknologian muutosten viestimiseen. Kehittyminen kuvaa yrityksen halua parantaa jatkuvasti
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asiakaspalvelua kumppanuussuhteiden kautta (Saarijarvi & Puustinen 2020, Osa 2; B2B-asiakas-

kokemuksen erityispiirteet).

Sitoutuminen

Jatkuva Tarpeiden
kehittyminen tyydyttdminen

B2B -
asiakaskokemus

Proaktiivisuus Saumattomuus

Responsiivisuus

Kuva 2. B2B-asiakaskokemuksen elementit (mukaillen Saarijarvi & Puustinen 2020)
3.2 Digitaalinen asiakaskokemus

Digitaalinen asiakaskokemus syntyy kaikista hetkistd, joissa asiakas kohtaa yrityksen digitaali-
sessa ymparistossa. Naita ovat esimerkiksi verkkosivut, mobiilisovellukset, hakutulokset, sosiaali-
nen media, mainokset ja sdhkopostiviestit (Unfair s.a.). Digitaalisen palvelun laatu ja asiakkaan ko-
kemus riippuvat siita, kuinka sujuvasti ja tehokkaasti palvelu tayttaa asiakkaan tarpeet osana pal-

veluketjua (Filenius 2015).

Digitaaliset verkkopalvelut ovat kiintea osa yritysten ja asiakkaiden arkea tana paivana. Erilaisten
verkkoalustojen ja jarjestelmien toteutus ja integrointi vaikuttavat merkittavasti kokemukseen, mika
asiakkaille syntyy. (Loytana & Kortesuo 2011, 97.) Verkkopalvelun helppo kaytettavyys on yksi tar-
keimmista asiakkaan lojaaliuteen vaikuttavista tekijoista; jos palvelun kaytto on vaikeaa, asiakasus-
kollisuus heikkenee. (Gerdt & Eskelinen 2018, 59) Taydellisesti toimivan verkkopalvelun toteutta-
minen on haastavaa, ja digitaalisiin palveluihin liittyykin vaistamatta ajoittaisia teknisia ongelmati-

lanteita, joissa jarjestelma ei suorita haluttua toimintoa. Asiakaskokemuksen nakdkulmasta naiden
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virhetilanteiden aiheuttamaa negatiivista tunnetilaa voidaan lieventaa esimerkiksi selkeilla ja ym-

marrettavilla virheilmoituksilla. (Filenius 2015.)

Palvelun kehittdmisessa ja asiakaskokemuksen johtamisessa on tarkeda ottaa asiakkaat mukaan
kehitystydhdn. Vaikka asiakkaat pystyvat usein kertomaan nykyisista tarpeistaan, he eivat valtta-
matta osaa ilmaista, mitd he tulevaisuudessa tarvitsevat. Yritysten tulee kayda aktiivista vuoropu-
helua asiakkaidensa kanssa ja kartoittaa heidan nakemyksidan eri keinoin, jotta voidaan muodos-
taa kokonaisvaltainen kasitys asiakkaiden tarpeista ja tuottaa heille sopivia palveluita. (Loytana &
Kortesuo 2011.)

Asiakaskokemuksen johtamisen keskidéssa on sen mittaaminen, mika tarjoaa yrityksille arvokasta
tietoa asiakaskokemuksen kehittdmiseksi. Yksi tunnetuimmista mittareista on Net Promoter Score
(NPS), joka mittaa asiakkaiden halukkuutta suositella yrityksen palveluita. NPS perustuu kysymyk-
seen: Kuinka todennakdisesti suosittelisit yritystamme ystavallesi tai kollegallesi? Asiakkaat vas-
taavat asteikolla 0—10, ja heidan antamiensa arvosanojen perusteella lasketaan NPS-luku vahen-
tamalla arvostelijoiden prosenttiosuus suosittelijoiden prosenttiosuudesta. (Heikkinen 14.06.2024)
NPS mallin hy6ty on ehdottomasti sen yksinkertaisuus, silla kysymys on helposti ymmarrettava.
NPS tarjoaa helpon ja konkreettisen tavan mitata suosittelua ja myds verrata tuloksia toisten yritys-

ten tuloksiin. (Roidu s.a.)

Net Promoter Score on keskeinen osa eTaskun asiakaskokemuksen mittausta, ja sita seurataan
Promoter-tyOkalun avulla. Tama mahdollistaa reaaliaikaisen palautteen hyddyntamisen palvelujen
kehittdmisessa. Kuvasta 3 voidaan tarkastella eTaskun yritysasiakkaiden ja kirjanpitajien tuloksia
90 paivan ajalta. Yritysasiakkaiden NPS-luku paivitettiin viimeksi eTaskun verkkosivuille
22.10.2022. (eTasku 2024e)

Asiakkaiden NPS Kirjanpitdjien NP$S
90 piivan aikajaksolla (22.10.2022) 90 piivan aikajaksolla (19.01.2022)

Kuva 3. Esimerkki eTaskun yritys- ja tilitoimistoasiakkaiden NPS-luvusta vuodelta 2022 (eTasku
2024e)
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3.3 Kayttoohjeet asiakaskokemuksen tukena

Kayttooppaiden selkea kaytettavyys on keskeinen osa asiakaskokemusta, silla helposti ymmarret-
tavat ja visuaalisesti miellyttavat ohjeet vahentavat asiakkaan tarvetta hakea apua muualta. Kaytto-
ohjeiden tarkoituksena on ohjata asiakasta tuotteen tai palvelun kaytdssa. Ohjeiden kaytettavyys
vaikuttaa suoraan asiakkaan tyytyvaisyyteen ja yrityksen asiakaspalvelun kuormitukseen. Hyvin
laadittu kayttdopas tarjoaa selkeaa ja hyodyllista tietoa, mikéd vahentaa asiakkaan turhautumista ja
lisaa tyytyvaisyytta. Kayttdopas toimii keskeisena markkinointiviestinnan valineena, joka vaikuttaa
asiakaskokemukseen. Hyvin suunniteltu kayttdopas ei ainoastaan opasta tuotteen tai palvelun kay-

tdssa, vaan myos vahvistaa asiakkaan sitoutumista yritykseen. (Martikainen, 2019.)

Oppaan yhtenainen visuaalinen ilme vahvistaa brandin tunnistettavuutta ja luotettavuutta. Brandi-
ilme on yrityksen visuaalinen identiteetti, johon kuuluvat logo, varimaailma, typografia ja muut graa-
fiset elementit. Yhtenadinen ja tunnistettava ulkoasu erottaa yrityksen Kilpailijoista ja vahvistaa bran-
dia (Tuuri 10.02.2024.).

Hyva kayttdopas perustuu teknisen kirjoittamisen periaatteisiin. Periaatteita ovat looginen rakenne,
selkea kieli ja havainnollistavat visuaaliset elementit, jotka tekevat sisallostda ymmarrettavaa ja kay-
tannollista. Naiden avulla varmistetaan, etta kayttaja I16ytaa tarvitsemansa tiedon nopeasti ja osaa
soveltaa sitad kaytanndssa. Kayttdoppaiden laadukas tekninen kirjoittaminen varmistaa, etta op-
paista tulee hyodyllisia asiakirjoja, jotka toimivat tarkeana linkkina yrityksen ja asiakkaan valilla,
vaikuttaen suoraan asiakaskokemukseen ja brandin luotettavuuteen (Giordano, C.; Laplante,
2012).

Tekninen kirjoittaminen on keskeinen osa kayttdohjeiden laadintaa, silla sen avulla monimutkainen
tieto voidaan viestia selkeasti ja kayttajaystavallisesti. Sen tarkoituksena on yksinkertaistaa moni-
mutkaisia konsepteja ja tehda tiedosta helposti omaksuttavaa, jotta kayttajat voivat saavuttaa ta-
voitteensa vaivattomasti. Tekninen Kirjoittaminen eroaa muista kirjoittamisen lajeista tarkkuuden ja
tarkoituksen vuoksi: sen on valitettava oikeaa tietoa oikealle kohderyhmalle mahdollisimman neut-
raalisti ja tiiviisti. Virheet kayttdohjeissa voivat johtaa vakaviin ongelmiin tuotteen kaytéssa, mika

heikentaa kayttajakokemusta ja lisda asiakastuen tarvetta. (Laplante, 2012.)

Oikean kirjoitustyylin merkitys korostuu kayttéohjeissa. Kayttdohjeiden tulee olla laadittu selkeiksi,
virheettomiksi ja helposti ymmarrettaviksi. Hyvin kirjoitetut ja yhtenaiset ohjeet parantavat kaytetta-
vyytta ja heijastavat ammattimaisuutta. Ohjeissa tulisi suosia aktiivisia lauserakenteita ja selkeaa
puhuttelua, samalla kun sisaltda tulee tiivistaa ja epaolennaiset tiedot karsia pois. Yksinkertaiset

sanavalinnat, tiiviit lauseet seka taulukoiden ja listojen kaytto tekevat ohjeista luettavia ja
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tehokkaita. Selkea ja ytimekas ohjeistus myds vahentaa kayttajan kognitiivista kuormitusta ja tukee
oppimista (Martikainen 2019, 12—13.).

Kayttdéohjeet toimivat asiakaspalvelun laajennuksena, jotka parantavat asiakaskokemusta tarjoa-
malla asiakkaalle mahdollisuuden ratkaista ongelmia itsenaisesti ja oppia hyddyntdmaan tuotteen
tai palvelun potentiaalia. Tama vahvistaa yrityksen ja asiakkaan valista luottamusta seka vahentaa
asiakastuen kuormitusta. Kayttéoppaan kirjoitustyyli, kuten selkea ja asiallinen ilmaisu seka suora

puhuttelu, edistdd kaytettavyytta ja vahvistaa brandin viestia. (Martikainen, 2019.)
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4 Kayttooppaan toteutus

Tassa luvussa kasitelldan, miten kayttdopas toteutettiin eTaskun jarjestelman kayttajille. Kayttéop-
paan tarkoituksena on tarjota selkeaa ja helposti saavutettavaa tukea kayttajille, jotta he voivat
hyddyntaa ohjelman keskeisia toimintoja tehokkaasti ja vaivattomasti. Kayttéoppaan selkeys ja
saavutettavuus ovat keskeisia tekijoita, jotka vaikuttavat suoraan kayttajien kykyyn hyddyntaa oh-
jelmiston toimintoja tehokkaasti. Hyvin suunniteltu kdyttdopas vahentaa kayttajien virheita ja lisda
heidan tyytyvaisyyttdan ohjelman kayttdéon. Tama korostaa kayttdoppaiden huolellisen suunnittelun
ja toteutuksen merkitystd osana ohjelmiston kokonaisvaltaista kayttokokemusta. Kayttdoppaan ra-
kenteen tulisi olla looginen ja sisaltda selkeita ohjeita, jotka tukevat kayttajan oppimisprosessia.
(Martikainen 2019.) Luvussa kuvataan lahtétilanne, suunnittelun vaiheet ja perustellaan valinnat.
Tavoitteena on tehda kayttéoppaasta kaytannoéllinen ja tiivis apuvaline, joka helpottaa niin uusien

kayttajien aloitusta kuin kokeneempien kayttajien arkea eTaskun kaytdssa.
4.1 Lahtétilanne ja suunnittelu

eTasku on laatinut kayttajille kayttéohjeet, jotka ovat saatavilla Intercom-verkkoalustalta. Intercom
on asiakaspalvelualusta, joka yhdistda chatin, sdhkdpostin ja muut viestintdkanavat yhteen kaytto-
littymaan (Intercom s.a.). Kayttajat padsevat olemassa oleviin kayttdohjeisiin suoraan verkkopor-
taalista, mobiilisovelluksesta seka eTaskun nettisivuilta. Kayttdohjeet sisaltavat ohjeistusta seka
loppukayttajille etta kirjanpitdjille, ja niista I6ytyy myods tietoa muun muassa eTaskun tarjoamasta
yrityskortista (eTasku 2024c).

eTaskun verkkosivuilta 16ytyvasta materiaalipankista on saatavilla loppukayttajille suunnattuja ohje-
videoita. Videoissa kasitelladn muun muassa kuitin skannausta, matkalaskujen luomista ja doku-
menttien lisdamista (eTasku 2024d). Kayttéonoton alkuvaiheessa asiakkaat kontaktoidaan puheli-
mitse ja puheluiden aikana kaydaan lapi eTaskun keskeiset toiminnot. Puhelun aikana uudelle asi-
akkaalle annetaan vinkkeja ohjelman tehokkaaseen kayttoon ja opastetaan, kuinka asiakas voi tar-
vittaessa helposti ottaa yhteytta asiakaspalveluun. Tavoitteena on varmistaa, etta asiakas l0ytaa
tulevaisuudessa nopeasti apua ja kokemus ohjelman kaytdsta olisi mahdollisimman sujuva. Lisaksi

puhelussa suositellaan olemassa olevan tukiportaalin hyédyntamista.

Myynti- ja asiakaspalvelutiimin kdytanndon kokemuksen seka asiakkailta saatujen yhteydenottojen
perusteella havaittiin, ettd nykyisten ohjeiden rinnalle tarvitaan selkea ja helppokayttdinen kaytto-
opas. Tallaisen oppaan avulla kayttajat voivat 16ytad nopeasti apua ilman, ettd heidan taytyy etsia
ohjeita eri verkkolahteista tai selvittaa toimintojen tarkoituksia monimutkaisesti. Taman tarpeen
pohjalta syntyi ajatus tiivistetysta kayttboppaasta (Liite 1), joka sisaltda ohjelman olennaisimmat

toiminnot.
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4.2 Oppaan toteuttamisen kuvaus

Kuva 4. kuvaa kayttboppaan luomisprosessia ja sen etenemista vaiheittain. Olen jakanut prosessin
viiteen vaiheeseen: aloitus, suunnittelu, toteutus, tarkistus ja julkaisu. Jokainen vaihe on kuvattu
tarkemmin mydhemmissa luvun osioissa. Tydskentelyprosessia sujuvoitti aikaisempi kayttokoke-
mukseni ohjelman parissa, mika nopeutti projektin kulkua, silla en tarvinnut erillista perehdytysta
eTaskuun tai sen toimintoihin. Oppaan toteutusprosessi eteni johdonmukaisesti naiden viiden vai-

heen kautta.

Vaihe 1: - Aihe: eTasku kayttoopas loppukayttajille ‘
Aloitus « Aihe vastaa havaittuun tarpeeseen

eTasku

Vaihe 2: . K.ayﬂoop.paan rakenteen suunnittelu ja . o
Suunnittelu aihealueiden hahmottelu
« Tiedon- ja materiaalien hankinta KA ' I I 00 PAS

. Oppaan osa-alueiden rakentaminen SIIRRA YRITYKSES| PAPERITTOMAAN
AIKAKAUTEEN

Vaihe 3: - eTaskun mobiilisovelluksen ja verkkoportaalin
Toteutus ohjeiden koonti
« Kuvien lisdys

Vaihe 4: + Ulkoasun ja sisallon tarkasus

Tarkistus « Opas esihenkildlle tarkastettavaksi Jo yli 20 000 yrityst

toimittaa aineistonsa
kirjanpitoon eTaskulla.

« Palautteen perusteella muutokset ja lisaykset
« Kieliopin ja ulkoasun viimeistely

Vaihe 5:
Julkaisu

« Oppaan julkaisu

Kuva 4. Oppaan toteutusprosessi
4.2.1 Prosessin suunnittelu

Opinnaytetydaiheen valinnan jalkeen, teoriaosuuden edetessa, aloitin kayttboppaan suunnittelun.
Suunnittelussa hahmottelin oppaan keskeiset osiot, jotka pohjautuvat eTaskun ominaisuuksiin ja
asiakkaiden tarpeisiin. Paivittaisessa tydssani olen havainnut tiettyjen toimintojen korostuvan
kayttdjille tarkeina, joten nama toiminnot muodostivat oppaan rakenteellisen perustan (katso kuva
5, alustava sisallysluettelo). Lisaksi konsultoin eTaskun asiakaspalvelua ja esihenkil6ani varmis-
taakseni, etta sisallysluettelo kattaa kaikki olennaiset aiheet. Asiakaspalvelun kautta saatiin ehdo-
tuksia, jotka perustuivat yleisimpiin kayttajien yhteydenottoaiheisiin heti palvelun kaytén aloituksen

jalkeen.

Suunnitteluvaiheessa jaoin kayttdoppaan viiteen paalukuun, jotka muodostavat oppaan
rakenteellisen rungon ja kattavat ohjelman keskeiset ominaisuudet loogisessa jarjestyksessa.
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Ensimmainen luku keskittyy eTaskun kayton yleisiin puoliin. Toinen luku kasittelee yritysasetuksia
ja esittelee tarkemmin verkkoportaalissa sijaitsevat yritysasetusten hallintatoiminnot. Tama osio
opastaa kayttajaa maarittamaan yrityksen asetukset ohjelman kaytén alussa, jotta kaikki tarvittavat
tiedot ovat ajan tasalla ja asetukset vastaavat yrityksen tarpeita. Kolmas paaluku keskittyy
tositteiden lisddmiseen, esittelemalla kattavasti eri menetelmat tositteiden tallentamiseen ja
lisddmiseen eTaskuun. Neljas luku kasittelee matkalaskujen laatimista ja viidennessa paaluvussa
kasitelldadan dokumenttiarkiston kayttda, jonka avulla kayttaja voi hyddyntaa ja hallinnoida

ohjelmaan tallennettuja dokumentteja tehokkaasti.

Sisdllysluettelo

1 ETASKUN KAYTTO 4
11 Useamman yrityksen lisadminen eTaskuun 4
1.2 Viestinta kirjanpitdjan kanssa & tilintarkastus 5
2 YRITYSASETUKSET 6
2.1 Laskutustietojen péivitys 6
2.2  Tilitoimistoyhteyden lisdami ja vaihtaminen 6
2.3 Kayttajatunnusten luonti, hallinnointi ja roolit 7
2.4 Maksutavat 8
2.5 Luokitusten kayttdé 9
2.6 Hyvédksymiskierto 9
2.7 Pankkitiedot 10
3 KUITTIEN JA OSTOLASKUJEN LISAAMINEN ETASKUUN 1
341 Kuitin ku i mobiili 1
3.2 Tositteen jakaminen mobiilisovellukseen 12
3.3 Tositteen valittdminen sahkopostista eTaskuun 13
34 Tositteen lataaminen tietokoneelta eTaskuun 13
4 MATKALASKUJEN KOOSTAMINEN 14
41 M in tekeminen eT; 14
4.2 Reitin tallentaminen 16
43 Ul 1 kalaskun tekeminen eTaskulla 16
5 DOKUMENTTIARKISTO 17
5.1 Dokumenttien lisddminen eTaskuun 17
5.2 Dokumentin jakaminen mobiilisovellukseen 18
5.3 Dokt itin vélittami sdhko ista eTaskuun 19

Kuva 5. Oppaan alustava sisallysluettelo
4.2.2 Sisallon ja kuvien toteuttaminen

Kayttboppaan laatimisen aikana pidin seka eTaskun mobiilisovelluksen etta verkkoportaalin
avoinna, jotta pystyin kirjaamaan ohjeet vaihe vaiheelta ja ottamaan kuvakaappauksia tarvittavista
toiminnoista. Ohjeiden sisallén osalta hyddynsin olemassa olevia tukiportaalin kayttdohjeita, joita

selkeytin ja tiivistin oppaaseen. Hyvin suunnitellut ja selkeat kayttdohjeet ovat asiakaskokemuksen
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parantamisen kannalta kriittisia, silld ne vahentavat asiakkaan turhautumista ja lisaavat

asiakastyytyvaisyytta tarjoamalla selkeaa tietoa (Martikainen 2019, 12—13).

Muokkasin kuvia Canva-ohjelmalla, lisaten niihin punaisia ympyroita, laatikoita ja nuolia, jotta
lukijan katse kiinnittyisi nopeasti oikeisiin kohtiin ja ohjeiden seuraaminen olisi helpompaa. Nailla
kuvilla on tarkoitus tukea tekstia ja auttaa kayttajaad ymmartdmaan kunkin toiminnon kayttda.
Naiden visuaalisten elementtien lisddminen tukee Martikaisen (2019) korostamaa tiedon

saatavuuden periaatetta, jonka mukaan tieto tulee esittda helposti havaittavassa muodossa.

Visuaalisten apuvalineiden avulla kayttdohjeista tuli selkeampia ja kayttajan oli helpompi l6ytaa
olennainen tieto nopeasti. Joidenkin toimintojen osalta esittelin vain perusohjeet ja lisasin linkin
eTaskun laajempiin kayttdohjeisiin (katso kuva 6). Linkkien lisddminen tarjoaa kayttajalle helposti
I6ydettavan ja selattavan reitin syvempaan tietoon, mika helpottaa kayttajan tiedonhakua ilman,
ettd oppaan selkeys ja tiiviys karsivat. Tama lahestymistapa noudattaa Martikaisen (2019, 11)
korostamaa tiedon saavutettavuuden periaatetta, jonka mukaan kayttdohjeiden tulee olla helposti
selattavia, tieto tulee esittda havaittavassa muodossa, ja kayttdjaa tulee ohjata tehokkaasti oikeaan

paikkaan.

! Lisatietoja ja kuvalliset ohjeet yhteyden aktivoinnista |6ytyvat kayttoohjeistamme:
https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/articles/9881864-isoltan-myyntilaskut-
automaattisesti-etaskuun

Kuva 6. Esimerkki oppaaseen lisatysta linkistd eTaskun kayttdohjeisiin

Valitsin kayttdoppaan tyostéohjelmaksi Microsoft Wordin, joka mahdollistaa loogisen rakenteen
seka kuvien ja tekstin joustavan yhdistamisen. Word-muodossa oppaan yllapito oli helppoa, ja sen
pystyi myds muuntaa lopuksi PDF-muotoon, jolloin se on katevasti jaettavissa asiakkaille. Lisaksi
Word-tiedostosta oli helppo kerata palautetta esihenkilolta, silla han pystyi antamaan komment-

tinsa katevasti Wordin kommentointitoiminnon avulla.
4.2.3 Palautteen hyodyntaminen ja viimeistely

Tyo6skentelin oppaan parissa itsenaisesti, mutta tarvittaessa kdannyin ensisijaisesti esihenkiloni
puoleen saadakseni tukea ja ohjeistusta. Suunnitteluvaiheessa pidimme esihenkiloni kanssa ko-
kouksen, jossa tarkastelimme oppaan alustavaa sisaltdrakennetta ja runkoa. Valmiin version val-
mistuttua lahetin sen esihenkilolleni tarkistettavaksi ja sain hanelta rakentavaa palautetta, jonka
pohjalta tein tarvittavat muutokset. Pyysin erityisesti neuvoja tiettyihin tekstiosioihin seka suosituk-

sia sisdltdalueista, jotka kannattaisi sisallyttdd oppaaseen.
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Oppaan rakenteen selkeyttamiseksi laajensimme alkuperaista sisallysluetteloa lisddmalla alalu-
kuja, jotka helpottavat tarvittavan tiedon loytamista. Esimerkiksi lukuun 3.4 lisasimme alaluvun Uu-
sien sdhkdpostiosoitteiden lisddminen. Tama lisadys perustui ennakointiin mahdollisista asiakkaan
jatkokysymyksista. Kun asiakas on oppinut, miten tositteet voidaan lahettda eTaskuun suoraan
sahkdpostista, seuraava kysymys saattaa liittyd useamman sahkopostiosoitteen kayttéon. Nain ol-

len siséllytimme oppaaseen ohjeet myds tahan tilanteeseen.

Palautteen perusteella tein visuaalisia muutoksia: siirsin tekstit kuvien ylapuolelta niiden alapuolelle
(katso kuva 7). Taman lisaksi lisdsin kappale- ja sivujakoja, jotta lukija voi ensin tarkastella kuvaa
ja sen jalkeen lukea siihen liittyvan tekstin. Tama ratkaisu vahentaa kayttajan kognitiivista kuormi-
tusta ja tekee oppaasta helposti omaksuttavan, mika puolestaan parantaa asiakaskokemusta (Mar-
tikainen 2019, 12—13). Esihenkiloni palautteen perusteella korjasin myds sanavalintani verkkopor-
taalista. Kyseisesta jarjestelmasta kaytetaan toisinaan nimitysta web-sovellus, mutta yhtenaistin
terminologian ja paatin kayttaa koko oppaan lapi nimitysta "verkkoportaali", jotta teksti sailyisi joh-

donmukaisena.

Tietoja |uettu automaattisesti

2102024

1. Avaa eTaskun sovellus 2. Ota kuva kuitista tai lisaa 3. Tarkista OCR:n
ja paina "+ Uusi tosite” se puhelimen galleriasta. (automaattinen
Varmista, etta kaikki tiedot kuvantunnistus) lukemat tiedot
ovat selkeasti nakyvissa ja ja tee tarvittaessa muutoksia
lisaa tarvittaessa uusia sivuja tai lisayksia.
samaa tositetta koskien "+" - Lopuksi paina "Tallenna’.

painikkeesta.
Paina "Hyvaksy"

Kuva 7. Tekstin sijoittaminen kuvan alapuolelle lukukokemuksen selkeyttamiseksi

Oppaan viimeistelyvaiheessa pyysin asiakaspalvelutiimiltd palautetta hyddyntaen sisallysluetteloa
keskustelun pohjana. Tiimin palautteen mukaan alun luvut, erityisesti kohdat 1.2 ja 1.3, eli tilintar-
kastus ja usean yrityksen tuki, eivat ole valttamattomia oppaan alkuosassa. Heidan nakemyksensa
mukaan uuden kayttajan ensisijainen tarve kohdistuu osioihin, joissa kasitellaan tositteiden, matka-

laskujen ja dokumenttien lisddmista (luvut 3—5) seka yritysasetusten maarittdmista (luku 2).
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Tilintarkastusta koskevat ohjeet ovat harvoin tarpeellisia eTaskun kayton alkuvaiheessa, seka
usean yrityksen tuen tarpeellisuus voi ilmeta vasta myohemmassa kayttovaiheessa. Naiden huomi-
oiden pohjalta, ja esihenkildoni hyvaksynnalla, paatin jattdd ndma kaksi alkuosan lukua pois op-
paasta, silla ne eivat olleet uuden kayttajan nakdkulmasta olennaisia. Tama valinta noudattaa yk-
sinkertaisuuden periaatetta, joka korostaa tarpeettoman tiedon karsimista, jotta kayttajat voivat

keskittya olennaiseen (Martikainen 2019, 11).

Lisaksi asiakaspalvelutiimi ehdotti uuden luvun lisdamista oppaaseen otsikolla "Muita vinkkeja pal-
velun kayttdoon". Vaikka tata osiota ei ollut mukana alkuperaisessa suunnitelmassa, totesimme esi-
henkildni kanssa sen olevan hyddyllinen lisa. Uusi luku tarjoaa kayttajille entista kattavampia mah-
dollisuuksia palvelun hyédyntdmiseen. Saamieni kommenttien pohjalta toteutin muutoksia sisal-

t6on ja lisdsin uuden paaluvun (katso kuva 8).

6 Muita vinkkeja palvelun KAyttoon ... st s s sssresa s
&t B e Ty 1 {1 USRS PRURUSR
6.2 ReceiptHero - eKuitit @ TaSKUUN ...t et e ee e e eaes
6.3 Isoltan myyntilaskut automaattisesti @eTaskuun ............cccoiiiiiiiii e
6.4 Kortti- ja tilitapahtumat maksutta eTaskuun...........coco o
SR T 1) (=T=T o 1= (o TSR PRURUS

Kuva 8. Palautteen perusteella tehty lisdys oppaaseen

Brandi-ilmeen tarkoitus on tehda yrityksesta helposti tunnistettava (Furia s.a.). Nain ollen opas on
suunniteltu eTaskun brandi-ilmettd noudattaen, hyddyntaen yrityksen varimaailmaa ja logoa.
Kayttéoppaan yla- ja alatunnisteissa nakyy eTaskun logo ja verkkosivuston osoite, mika luo
asiakkaille yhtenaisen ja ammattimaisen kuvan yrityksesta, samalla vahvistaen yrityksen brandia ja
helpottaen sen tunnistettavuutta. Tama johdonmukaisuus visuaalisessa ilmeessa, kuten logon ja
varimaailman toistuvuus, lisaa asiakkaiden luottamusta ja vahvistaa yrityksen ammattimaista
imagoa. (Tuuri 10.02.2024) Ohjeiden ulkoasu, joka noudattaa brandi-ilmetta, myds viestii yrityksen
arvoista ja laadusta, mika edelleen vahvistaa brandin uskottavuutta asiakkaiden silmissa (Koistinen
& Linna 2022).
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5 Pohdinta

Opinnaytetydni tavoitteena oli luoda kattava ja kdytanndnlaheinen kayttdopas, joka tukee yrityksia
eTaskun kayttdonoton alkuvaiheessa. Tavoitteena oli vahentaa uuden kayttdjan kohtaamia haas-

teita ja parantaa kokonaisasiakaskokemusta tarjoamalla selkea ja tiivis opas, jonka avulla eTaskun
kayttédnottoprosessi on mahdollisimman sujuva. Lisaksi tavoiteltiin asiakaspalvelun kuormituksen

vahentamista tarjoamalla johdonmukainen opas, joka on helposti omaksuttavissa.

Kayttéopas opastaa asiakkaita niin perustoiminnoissa kuin tarkeissa kayttéonoton vaiheissa, tarjo-
ten itsenaisesti kaytettavissa olevan tukimateriaalin. Lopputuloksena syntynyt opas tehostaa eTas-
kun hyddyntamista yrityksissa ja tukee kayttajia palvelun alkuvaiheessa, jolloin suurin osa kayttdon
littyvistd haasteista ilmenee. Tassa luvussa tarkastelen tyon keskeisia tuloksia, saavutettuja tavoit-

teita seka prosessin aikana syntyneitd oivalluksia ja kehitysideoita.
5.1 Kehitysehdotukset ja jatkotoimenpiteet

Kayttdoppaan sisalldssa keskityttiin sovelluksen kayton kannalta tarkeimpiin toimintoihin. Talla ra-
jauksella pyrittiin pitdamaan oppaan sivumaara kohtuullisena, jotta kayttaja voi omaksua ohjeistuk-
set tehokkaasti ilman, ettd uuden tiedon maara tuntuu liialliselta tai kuormittavalta. Lisaksi asiak-
kaille on tarjolla eTaskun verkkoportaalissa olemassa olevat ohjeet yksittaisiin toimintoihin, mika

taydentaa kayttboppaan antamaa kokonaiskuvaa.

Oppaan suunnittelussa kiinnitettiin erityistd huomiota ohjeiden selkeyteen ja visuaaliseen hahmo-
tettavuuteen. Tavoitteena oli tarjota vaiheittainen, kuvilla tuettu ohjeistus, jonka avulla kayttaja ym-
martaa helposti jokaisen toiminnon eri vaiheet. Ohjeistus on toteutettu kohderyhman tarpeet ja oh-
jelman kayttdétavat huomioiden, mika tekee oppaasta mahdollisimman hyodyllisen eTaskun kaytta-
jille. Kayttdopas julkaistaan jatkossa eTaskun verkkopalvelussa, josta asiakkaat voivat ladata sen
verkkolinkin kautta. Lisaksi opas liitetaan tilausvahvistuksen liitteisiin, jolloin asiakkaat saavat sen

kayttéonsa jo kayttdonottovaiheessa.

Oppaan ajantasaisuus on tarkeaa ja sita tulisi paivittda aina, kun sovelluksen toiminnot tai ohjeet
muuttuvat. Nain voidaan varmistaa, etta kayttajat saavat oikeaa ja luotettavaa tietoa, mika on olen-
naista hyvan asiakaskokemuksen kannalta. Koska opas keskittyy perustoimintoihin, sen paivittami-

nen ei kuitenkaan odotettavasti vaadi jatkuvaa huomiota.

Yksi kehitysideoista olisi kayttajapalautteen kerdaminen kohderyhman edustajilta. Palautteen
avulla oppaan sisaltoa voidaan parantaa ja sen kaytettavyys ja selkeys voidaan varmistaa entises-
taan. Toistaiseksi opasta ei ole vield testattu konkreettisesti asiakaskaytdssa, joten emme ole saa-

neet palautetta sen kaytettdvyydesta. Palautekysely asiakkaiden keskuudessa tarjoaisi arvokasta
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tietoa, jonka avulla opasta voitaisiin kehittdd edelleen. Lisaksi oppaan kdantdminen englanniksi ja
ruotsiksi voisi olla hyddyllista, koska eTaskulla on runsaasti ei-suomea puhuvia asiakkaita. Nain

opas olisi saavutettavissa tasapuolisesti kaikille asiakkaille kielellisesta taustasta riippumatta.

Koska kayttajapalautteen kerd@minen ei ollut mahdollista, kerasin toimeksiantajalta palautetta val-
miista kayttdoppaasta ja sen hydédynnettavyydesta. Toimeksiantajan palaute on muodostettu
myynnin esihenkildn, asiakaspalvelun seka tuotekehityksen esihenkildon ndkemyksista. Toimeksi-
antajan palaute korosti oppaan merkitysta asiakkaiden itsepalvelumahdollisuuksien parantami-
sessa ja asiakaspalvelulle tulevien kysymysten vahentamisessa, erityisesti palvelun kayttdédnotto-
vaiheessa. Oppaan avulla voidaan selkeyttda tuotteen ominaisuuksia ja ratkaista ongelmia, joissa
asiakkaat eivat aina tieda kaytettavissa olevista asetuksista. Esimerkiksi oppaassa esitelty "Yri-
tysasetukset"-valikko auttaa varmistamaan, etta asiakkaat voivat hyédyntaa tuotteen ominaisuudet

taysimaaraisesti heti alusta alkaen.

Toimeksiantaja esitti oppaaseen liittyen muutamia jatkokehitysideoita, kuten sahkdisen version to-
teuttamisen, jossa kayttajat voisivat valita ja ladata juuri tarvitsemansa osiot, mikd mahdollistaisi
oppaan raataldinnin kayttajan tarpeisiin. Lisaksi painotettiin versiohallinnan merkitysta, jotta opasta
voitaisiin seurata ja yllapitaa sen paivityksia koskevien tietojen avulla, seka kieliversioiden tar-
keytta, jotta oppaan saavutettavuus eri kayttajaryhmille voidaan varmistaa. Oppaan nahtiin tukevan
myo6s myynnin ja asiakaspalvelun ty6ta, silla se tarjoaa valineita asiakasviestinnan automatisointiin
ja helpottaa uusien asiakkaiden perehdytysta seka tuotetason muutosten tukemista. Toimeksianta-
jan palaute vahvisti, etta kayttbopas tarjoaa merkittavaa hyoétya eri toimintojen tueksi ja edistaa asi-
akkaiden onnistumista palvelun kaytéssa. Tama luo vahvan pohjan oppaan jatkokehitykselle ja

kayton laajentamiselle yrityksen prosesseissa.
5.2 Opinnaytetyoprosessi ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessi kaynnistyi aiheen valinnalla, jossa paadyin tekemaan toiminnallisen tyoén.
Taman tyon paatuotoksena syntyi kayttdopas eTaskun loppukayttajille. Aihe valikoitui luontevasti
oman tyoni kautta, jossa aloitin marraskuussa 2023. Kayttdoppaan tarkoituksena on tuottaa asiak-
kaille lisdarvoa eTaskun verkkopalvelun kaytdssa seka edistaa loppuasiakkaiden tyytyvaisyytta

palveluun.

Prosessin aikana hyodynsin tydssa karttunutta kokemustani seka osittain eTaskun jo olemassa
olevia verkkosivuston ohjeita yksittaisista toiminnoista, jotta oppaasta saatiin selkea ja yhtenainen
muiden ohjeistusten kanssa. Aiheen valinnan jalkeen pohdin tarkemmin teoriaosuuden rakennetta

ja sita, kuinka tarkea rooli selkealla kayttdoppaalla on asiakkaille. Nain ollen opas rakennetaan
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kayttajaystavalliseksi, selkeaksi ja tiiviiksi kokonaisuudeksi, joka tukee asiakkaita seka kayttédnot-

tovaiheessa ettd jatkuvassa palvelun hyédyntamisessa.

Opinnaytetydn tuloksia voidaan hyédyntaa eTaskun asiakasrajapinnassa, esimerkiksi asiakaskou-
lutuksissa ja tukimateriaaleina. Taman tyon tuloksena syntyva opas palvelee laajasti eTaskun asia-
kaskuntaa ja voi toimia mallina myos muille ohjelmistoyrityksille kayttajaystavallisten ohjeistusten
luomisessa. Aloitin opinnaytetydn teoriaosuuden kirjoittamisella ja siirryin teoriaosuuden edetessa
kayttdoppaan laatimiseen. Prosessi eteni aiheen valinnan jalkeen produktin toteutukseen, jonka
lopputuloksena valmistui 26-sivuinen kayttdopas, ja sen jalkeen viimeistelin opinnaytetydn teoria-

osuuden.

Tyo6skentelin opinnaytetydn parissa iltaisin kokopaivatyoni ohella, mutta pidin huolta, etten tehnyt
tyota vakisin, etenkin silloin, kun tydpaivan jalkeen olo oli vasynyt. Nain toimimalla varmistin, etta
jaksamiseni sailyi ja tyon laatu pysyi korkeana. Koska eTasku oli tuttu tydkalu tyoni kautta, kaytto-

oppaan kehittdminen tuntui sujuvalta ja luontevalta.

Tyo6n luotettavuuden varmistamisessa pyrin etsimdan monipuolisia ja mahdollisimman uusia lah-
teita. Patevyys ja merkityksellisyys vahvistuivat tyén aikana, silla opas perustuu todellisiin kayttaja-
tarpeisiin. Toistettavuus varmistettiin dokumentoimalla kaikki kayttdoppaan suunnitteluun ja tes-
taukseen liittyvat vaiheet. Nain tyon tulokset ovat sovellettavissa myo6s vastaavissa kayttdonotto- ja

ohjeistustilanteissa.

Prosessi eteni suurimmaksi osaksi ilman merkittavia haasteita, ja onnistuin tydskentelemaan joh-
donmukaisesti viikoittain. Yritin pitda tyérytmin tasaisena, tydskennellen noin tunnin tai pari kerral-
laan, mutta samalla kuuntelin omaa jaksamistani ja pidin tarvittaessa taukoja. Kokonaisuudessaan
opinnaytetyoprosessin koin erittdin mielenkiintoiseksi ja opettavaiseksi. Olen tyytyvainen, etta pys-
tyin tarjoamaan toimeksiantajalle osaamistani vastaavan laadukkaan kayttboppaan, joka palvelee
eTaskun loppukayttjjia tulevaisuudessa. Uskon oppaan tuovan merkittavaa hyotya eTaskun asiak-

kaille ja tukevan tydntekijoitd myynnin edistamisessa.
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Liitteet

Liite 1. eTasku kayttoopas yrityksille

elasku

KAYTTOOPAS

SIIRRA YRITYKSESI PAPERITTOMAAN
AIKAKAUTEEN

Jo yli 20 000 yritysta

toimittaa aineistonsa
kirjanpitoon eTaskulla.
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Tervehdys!

Hienoa, etta otit eTaskun kayttéosi yrityksesi arjen helpottamiseksi.

eTasku on suunniteltu tekemaan kuittien ja muiden taloushallinnon aineistojen

hallinnasta vaivatonta ja sujuvaa. Sen avulla voit toimittaa tarvittavat dokumentit

nopeasti ja helposti — missa ja milloin tahansa.

Tama kayttdopas on koottu opastamaan sinua eTaskun eri toiminnallisuuksien
kaytissa. Opas sisaltaa selkeat ohjeet, joiden avulla opit, mita aineistoa voit

toimittaa eTaskun kautta ja miten toimitus etenee vaihe vaiheelta. Tavoitteena on,
etta saat kaiken hyddyn irti eTaskusta ja sen tarjoamista mahdollisuuksista.

Lisatukea ja vinkkeja loydat myos verkkoportaalimme kayttéohjeista.

Jos sinulla on kysymyksia, ongelmia tai kehitysehdotuksia, otamme niita

mielellamme vastaan ja autamme sinua.
Tervetuloa eTaskun kayttajaksi!

Ystavallisin terveisin,

eTaskun tiimi
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1 eTaskun kaytto

eTasku mahdollistaa yrityksille tehokkaan ja modernin tavan toimittaa kirjanpitoon liittyvat
asiakirjat suoraan tilitoimistoille tai sailyttaa ne yrityksellesi. eTaskun avulla voit sahkoaisesti
tallentaa ja arkistoida kuitit, laskut, matkalaskut sekad muut liiketoiminnan kannalta tarkeat
dokumentit turvallisesti yhteen paikkaan. eTaskussa tiedot varmuuskopiocidaan
automaattisesti, ja aineisto sailyy kirjanpitolain edellyttaman ajan, vaikka lopettaisit
palvelun kayton. Tama varmistaa, etta kaikki tarkeat tiedot ovat aina helposti saatavilla ja
turvassa.

1.1 Kayttoonotto

Rekisterdityessasi eTaskuun saat sahkopostiisi viestin, josta paaset asettamaan
salasanan ja vahvistamaan kayttajatunnuksesi palveluun. eTaskuun kirjautuminen
tapahtuu jatkossa sahkopostiosoitteesi ja asettamasi salasanan avulla.

90 % aineistosta lisadtdan eTaskuun mobiilisovelluksemme kautta. Saat ladattua
sovelluksen puhelimesi sovelluskaupasta maksutta nimella "eTasku". Mikali sinulla on
kaytossasi iPhone, voit ladata sovelluksen kayttéon App Storen kautta. Jos sinulla taas on
kaytossasi Android, saat ladattua sovelluksen kayttoon Google Playn kautta.

Mobiilisovelluksen lisaksi voit kayttaa verkkoportaalia aineiston lisdamiseen ja mydhemmin
myos sen tarkasteluun. Paaset kirjautumaan verkkoportaaliin taalta: https://etasku.fi/login/

1.2 Viestinta kinanpitajan kanssa

Viestin ldhettidminen Kirjanpitidjalle

Voit lahettaa tositteeseen liittyvan viestin tai vastata
kirjanpitajalle takaisin tarkentaviin kysymyksiin helposti suoraan
eTaskusta. Voit tehda taméan joko mobiilisovelluksen kautta tai
eTaskun verkkoportaalissa.

Viestin lahettaminen onnistuu suoraan kyseisen tositteen

kautta — avaa siis haluamasi tosite eTasku-sovelluksesta ja
valitse "Viestit". Kirjoita viesti painamalla kirjoituskenttaa, ja
TelrltlvIvlilclelA nain saat helposti |ahetettya tarvittavat lisatiedot tositteesta.

FGH JKLOA
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2 Yritysasetukset

Seuraavissa kappaleissa esitellaan muutamia Yritysasetukset -valikon alta |oytyvia

valilehtia ja niiden toiminnallisuuksia. Paaset Yritysasetuksiin kirjautumalla eTaskun
verkkoportaaliin (etasku.fi/login) ja valitsemalla Valikko (oikea ylakulma) —
Yritysasetukset.

2.1 Laskutustietojen paivitys

Yrityksen paakayttajana voit paivittaa laskutustiedot, muuttaa laskutustapaa eTaskun
verkkoportaalin kautta tai ottamalla yhteytta asiakaspalveluumme sahkopostitse.

Muistathan tarkistaa yrityksen laskutus- ja kayttajatiedot ennen seuraavan tilausjakson
alkua, jotta varmistat, etta lasku saapuu perille oikeilla tiedoilla.

eTaskul  swmesiimmmmns » - ) .
I e I Kirjaudu verkkoportaaliin — Valikko
et e . e s et v it ertyksen t!&dﬂf — Pﬂ‘."ﬂfé thde —
— . Tallenna.
FEd § ywar kk
........ —— .n:;:.::.:um. e |
Portears 1160 b v n‘

2.2 Tilitoimistoyhteyden lisaaminen ja vaihtaminen

Tilitoimistoyhteyden lisaaminen eTaskuun on suositeltavaa, silla se mahdollistaa yrityksesi
aineiston reaaliaikaisen nakyvyyden kirjanpitajallesi aineiston kasittelya varten, tehostaen
kummankin osapuolen tyota. Yrityksen paakayttaja voi lisata tilitoimistoyhteyden eTaskun
verkkoportaalissa seuraavasti:



1.Kirjaudu sisaan eTaskun
verkkoportaaliin tietokoneella
2.Avaa valikko oikeasta ylakulmasta
ja valitse "Yritysasetukset"

3.Valitse "Yrityksen tiedot" -valilehti
4 Lisaa kirjanpitajasi tiedot kohdassa
"Kirjanpitoyhteys" ja vahvista
valitsemalla "ASETA
KIRJANPITAJA"

Tilitoimiston vaihto:

Mikali yrityksesi tilitoimisto vaihtuu, voit ilmoittaa uuden tilitoimiston tiedot
asiakaspalveluumme.

Tilitoimiston vaihtaminen X

Oxtakasham rohkeasti vhteyiLh asiakasgalveiuumme, fen
Irrmllrﬂ:ll‘ykun duteen tlitoimistoon puckestanne

Humsrasthan, aLLh tlitoirestoyhleys veadaan pdivitiis
Liagodla tilinaimistelle tend kohiaa kunedellinen
Lilitermista an glvim tekemddn hakes tarvittavan
ETaskous pldasd. Kum yhiteys phivilelisn, edellinen
tilitesmista @i phkse SnAS ndkemddn mitddn yritpksen
Hirtoss pabvelustamme. vaan kalkk thedot 4llry vl uiden
Lilitosmmiztan ndhLiville.

Kirjangitoyhieys Wil el lerenlwe,
£ Taskom asiakcaspalesly

Mirjanpled|d: f AR s he ol asns k

02 460 841 76 (ma-to kio 7.00- 15.00, pe kis 7.00-1400)

Petran tiit |a vehkest ik & tonai? i)

Huomaathan, etta tilitoimistoyhteys voidaan paivittaa uudelle tilitoimistolle siina kohtaa,
kun edellinen tilitoimisto on ehtinyt tekemaan kaiken tarvittavan eTaskun paassa. Kun
yhteys paivitetaan, niin edellinen tilitoimisto ei paase enaa nakemaan mitaan yrityksen
tietoja palvelussamme, vaan kaikki tiedot siirtyvat uuden tilitoimiston nahtaville.

2.3 Kayttajatunnusten luonti, hallinnointi ja roolit

Verkkoportaalin yritysasetuksien "Kayttajat"-valilehdella voit lisata uusia kayttajia,
arkistoida tunnuksia tai palauttaa arkistoituja tunnuksia takaisin kayttoon. Jos luot
kayttajatunnuksen vain dokumenttien lukua varten, aktivoi "Ainoastaan
dokumenttikéyttéén" -painike vihreaksi.
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Uuden kayttajan lisaaminen:

Kayttadjit

Lisda kiyttaja

Etumimil: Sukiinlmi Sk &t laRoite .
o Alnoastaan dokumenttikiytis:

LISAA KAYTTAJA

Uudet kdytididt kifoutivat automaattisest] kdfytididistaukseen kun he ovat vahwistaneet tunnukset jo asettaneet selasanan, Huomaathan, ettd e Taskun hinnolttelu
perustuy kdyttdjdtunnuksien mddriin, Uuden kiyttdidn laskutus kdynnistyy automaattisesti,

1. Siirry Kayttajat-valilehdelle
2. Syota uuden kayttajan etu- ja sukunimi seka sahkopostiosoite

3. Paina "LISAA KAYTTAJA”

Kayttajan lisaamisen jalkeen uusi kayttaja ilmestyy yrityksenne kayttajalistaukseen. Uusi
kayttaja saa sahkopostiviestin, joka sisaltaa linkin kayttajatunnuksen aktivointiin ja
salasanan asettamiseen. Salasanan asettamisen jalkeen uusi kayttaja voi ladata eTasku-
mobiilisovelluksen puhelimensa sovelluskaupasta kayttéonsa, kirjautua sisaan ja aloittaa
kayton. Uuden kayttajan laskutus kaynnistyy automaattisesti.

Kun kayttajatunnus arkistoidaan, kayttaja menettaa paasyn palveluun eika voi enaa
kijautua sisaan. Kaikki kayttajan jarjestelmaan lisaamat tiedot ja aineistot sailyvat
kuitenkin vahintaan kirjanpitolain edellyttaman ajan. Arkistoidut kayttajat eivat myodskaan
sisally seuraavaan laskuun, kun tilausjakso uusiutuu. Yrityksen valitsema tilausjakso
kattaa kaikki siihen kuuluvat kayttajatunnukset, joten jos tunnus arkistoidaan kesken
tilauskauden, kayttajalle jo maksettuja maksuja ei hyviteta.

Kayttajien roolit:

Yrityksen paakayttajat voivat myontaa uusille kayttgjille admin-oikeudet, jolloin he voivat
tarkastella yrityksen kaikkien kayttajien tositteita ja matkalaskuja seka muokata
yritysasetuksia verkkoportaalissa. lman admin-oikeuksia kayttaja nakee ja hallinnoi vain
omia tietojaan. Mobiilisovelluksessa kaikki kayttajat nakevat aina vain omat tietonsa.
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2.4 Maksutavat

Admin -kayttaja voi luoda oletusmaksutapojen lisaksi yritys- tai kayttajakohtaisia
maksutapoja, jotka ovat valittavissa aineiston lisayksen yhteydessa.

Suosittelemme asettamaan esimerkiksi luotto- ja pankkikorteille myos kortin nelja viimeista

numeroa, jotta eTasku voi poimia ne tositteen kuvasta ja asettaa oikean maksutavan
tositteelle automaattisesti.

Maksutavat £

Yrityksen luottokortti [x ]
Yrityksen pankkikortti (x]
Kateinen Q
Kulukorvaus (oma raha) o
Kulukorvaus

Tilisiirto [ %]
Petra kortti a+

2 Petra Laisi (]
B .- 1234

Petran Eurocard

2 Petra Laisi (]

B - 4568

's ™
|+ Uusimaksutapa |
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2.5 Luokitusten kaytto

Tosite kannattaa aina luokitella lisayksen €Taskul _ wrmcemrmoies -

yhteydessa, jotta kulun tarkoitus tulee e W IS T R
selvaksi. Tama helpottaa merkittavasti Luokitukset
kirjanpitajasi tyota. Kayttajat voivat lisata e e
eTaskuun luokituksia manuaalisesti seka e miEm e e S
mobiilisovelluksessa etta verkkoportaalissa, Tesiteockiubset
jolloin kulut voidaan tehokkaasti erotella ja * emmrsiub *
hallita taloushallinnossa. :kwwh. :
Yrityksen admin-kéayttajat voivat lisata uusia :M::. :
luokituksia verkkoportaalissa Yritysasetukset- R «
valilehdella. Luokitukset tulevat * Newotteukut x
automaattisesti kayttoon kaikille yrityksen ol %
kayttajille. Kayttajat voivat lisata uusia :mmk :
luokituksia myos mobiilisovelluksessa uuden
tositteen lisaamisen yhteydessa +Lisaa uusi bekikdameisl, | Lt it
luokitus -painikkeen kautta. Olemassa olevia
luokituksia voi poistaa, mutta niita ei voi “:m:“f‘"u s
muokata. o Myt crene X
& Palokalskelmat Dietus. 3
Vinkki: Suosittelemme, etta yrityksen Jr— owts X
paakayttaja luo luokitukset kayttoon * Sopimisaet cheus X
tarvittaessa joko itse tai yhdessa kirjanpitéjan N o
kanssa yrityksen toistuvien kulujen mukaan ja RpT— Cho X

mahdollisimman selkeasti/kuvaavasti, joita
kaikki kayttajat vakiona hyodyntaa. e

2.6 Hyvaksymiskierto

Voit asettaa eTaskuun useampi portaisen hyvaksymiskierron aineistolle.

eTasku|  remncimmsmsmpisn - P o messesnse ©1.Valitse oikeasta ylalaidasta
momntegcs  woveaie s tucksdsecio o] [T Jormnis  paannc "Yritysasetukset >Hyvéksymiskierto”

Hyviksymiskierto

Vieslt =R 1L Syt fider Lo mbedie |3 malkalsskoie prtyhie i by Biaymiiseron, Wali bl Usmts)s - . . s

Slleredt hyviksyendl o lknii Bty 2. Hyvaksymiskiertoon siirtyy

Wit warlita hywlkiymmiakier toon useamman (ason, jollorn mabedaall etenes LAcits torelle kun edellen Lnon - . - - .
tarfatala sen hevlionyy. Tarkastaja wo ofla enemedn insin wiosl per taas (Evime jox bodnen tarkacta) icta om lomalla DIEtURse na kalkkl materlaa"- V’D‘It

pyatyy boiner Iy liaymdln bonitbort

kuitenkin rajata sen koskemaan
my0Os pelkastaan kulukorvauksia tai
i s bt prveree Bt By B 1B b bretsAnd norli] et p o i B ar b £ 3 ARt S0 11D, Hipy Bb i be o mavbiariy b vl e matkalaskuja

e U MO E LI s i oy bl Umat Bindon -sheaita

Kaortoon fulewan materiaalin wol rajsta yritys- tal kiyttigdotialsevtl. Kiyttidhobtabnen rgaus korvaa yrityskohialsen
riaudesen nifld kiyrugilld, joille se on meteitu
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2.7 Pankkitiedot

Verkkoportaalin Pankkitiedot-valilehdella hallitset eTaskuun kayttajille maariteltyja
pankkitietoja, joita tarvitaan SEPA-maksuaineistojen ja tulorekisteri-ilmoitusten luomiseen.
Kun luot matkalaskuja tai tositteita ja lisaat omalla rahalla maksettuja tositteita ja valitset
naille maksutavaksi kulukorvaus, voi kirjanpitajasi hoitaa maksatuksen suoraan eTaskusta
ladattavalla SEPA-aineistolla. Tama aineisto sisaltaa kaikki tarvittavat maksutiedot, ja sen
voi siirtaa suoraan verkkopankkiin tai maksatusjarjestelmaan. Jotta SEPA-aineisto voidaan
muodostaa, sinun tulee syottaa yrityksesi ja kayttajiesi pankkitiedot Pankkitiedot-

valilehdelle.

-~
Yrityhaen liedot ytidjm Ml ravas Luskiukset jakategorial Fyrak sy minkerts Dlimenvics] m
%,
Pankkitiedot
Aziakhaiden luomal matkslslut ja tositiest. joldan maksutevaks | on valittu kulukorveu, vl visdh malaatukssen mypd

eTaskusta ladatiavalla SEPA-aineistolla, Alneiston vol viedd suoraan asiakiaan verkkogankkdin tal

maksatusjarjesteimain,

SEPA- alneiabon muodastamiits wirben tules e Taskuun spdethl yrityicsss jo kiytth)len pankkitedot.

o Bank party 10 on pankilta sastava maksatesiunnlste SEPR-madosu|a varten Kalkk| madcandernit elv it vEiT3matts tarvitse
BIC knadis tad bank party 104

¥rityioson |mabsaan| pank kitiedot

ark party |0 (pankiz varten]

Kayred|inn pankkitiedet |5 viensanukes

D Jos iirmoitatte « Taskusta palkka-sireivtoa tularekisteriing sySet ik myds henki turmiste.
& Hrovts Bostckangas Bk BIc FaankiR b

& Petralasi Al | serkibalun

Lisaksi kirjanpitajasi voi tehda tulorekisteri-ilmoituksen suoraan eTaskusta samalla, kun
laadit matkalaskun.
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3 Kuittien ja ostolaskujen lisaaminen eTaskuun

eTaskuun voit lisata kuitteja ja ostolaskuja useilla eri tavoilla. Esittelemme, kuinka voit
kuvata esim. kuitin suoraan sovelluksessa, jakaa tositteen muista sovelluksista, valittaa
sahkopostitse tai lisata tietokoneeltasi eTaskuun.

3.1 Kuitin kuvaaminen mobiilisovelluksella

OEiopay &

Deiopakka &
Claa Ointson

El tositheita

Lis=tisloga

Hinta & [eus]  werokarea &
36,38 =11 1)

Luoi ks
El waldha

Masutage @

Pankkisorli
B va
1. Avaa eTaskun sovellus 2. Ota kuva kuitista tai lisaa 3. Tarkista OCR:n
ja paina "+ Uusi tosite" se puhelimen galleriasta. (automaattinen
Varmista, ettd kaikki tiedot kuvantunnistus) lukemat tiedot
ovat selkedsti nakyvissi ja ja tee tarvittaessa muutoksia
lisaa tarvittaessa uusia sivuja tai lisayksia.
samaa tositetta koskien "+" - Lopuksi paina "Tallenna®.
painikkeesta.

Paina "Hyvaksy"

Tosite tallentuu automaattisesti eTaskuun ja on heti kirjanpitajan kaytettavissa.
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3.2 Tositteen lataaminen tietokoneelta eTaskuun

—
"

4.

Kirjaudu sisaan eTaskun verkkoportaaliin (www.etasku.fi/login)

Nakymaan aukeaa kuluvan kuukauden kohdalle. Voitte tarkastella jo lisattya
aineistoa tai lisata uutta materiaalia kuukaudelle

Lisaa uusi tosite harmaan TOSITE-napin kautta. Voit lisata tiedoston seka tayttaa
tositteelle liittyvia tietoja. Tiedoston voit syottaa joko kuvana tai PDF-muodossa

eTaSkul Pariran eTaviy leviivegsie sbl  w

4 LOKAKUU 2024 ~ »

o | rowrmees @) | comegyr ) | woaly

Mdrptwtiin kaicki tnittnet =
Matha shyvdaymiin
Teanest 1 Laslast Dasbumen| i

kil = bl
—— PUN— L

Plbciemddnd hasinemsnl =

Irradlizet toaittest

o

Kun tosite on tallennettu, iimestyy se kuukausilistaukseen ja valittyy automaattisesti
myos Kirjanpitajanne nahtaville

3.3 Tositteen jakaminen mobiilisovellukseen

Jos saat sahkopostitse laskun tai kuitin, voit jakaa sen suoraan puhelimestasi eTaskun
mobiilisovellukseen. Tositteen voi myds jakaa mobiilisovellukseen puhelimen tiedostoista
tai kuvagalleriasta.

1.

Dok wN

Avaa lasku tai kuitti puhelimellasi (esim. sahkdpostin liitteena tai puhelimesi
tiedostossa oleva tosite)

Paina puhelimen JAA-painiketta (puhelimesta riippuen painike voi olla eri nimella)
Valitse eTaskun sovellus

Valitse "Uusi tosite”

Tayta tositteen tiedot

Paina "Tallenna”

11
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Testikuitti
[ T

Teatikuit

Tukasia

Liusl plkamustiingana

Sovellus Iahettaa tositetta hetken aikaa eteenpain, jonka jalkeen se on tallennettu
eTaskuun ja on heti kirjanpitajan nahtavilla.

3.4 Tositteen valittaminen sahkopostista eTaskuun

Kun saat laskun tai kuitin sahkopostitse joko tekstimuodossa tai liitetiedostona, voit valittaa
sahkopostiviestin eteenpain osoitteeseen oma@etasku.fi. eTasku tunnistaa lahettajan
sahkopostiosoitteen perusteella, etta kyseinen tosite kuuluu juuri sinulle ja lisaa tositteen
eTasku-tilillesi kuluvan paivan kohdalle. Jos tosite on liitetiedostona, tuotetut
tiedostomuodot ovat PDF ja jpg.

Jotta eTasku osaa ohjata sahkopostilla lahettamasi kuitin juuri sinun kayttajatilisi alle, tulee
sinun lahettaa kuitit samasta sahkopostista, jolla olet eTaskuun rekisteroitynyt.

Valita sahkoposti eteenpain
Laheta kuitti osoitteeseen oma@etasku.fi

Saat sahkopostiisi kuittauksen onnistuneesta lisayksesta
Tosite on eTaskussa

Tosite siirtyy samaisella paivamaaralla (kun valitys tapahtuu) eTaskuun. Voit muokata
tositteen tietoja normaaliin tapaan mobiilisovelluksen ja verkkoportaalin kautta.

ik

12
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3.4.1 Uusien sahkopostiosoitteiden lisaaminen

Kirjaudu sisaan eTaskun verkkoportaaliin
. Klikkaa oikeasta ylakulmasta "Omat tiedot”
3. Valitse "oma@etasku.fi’

[ —

Omat tiedot Pankkitiedot Maksutavat Muistutusasetukset

Oma@etasku.fi

Alla ndkyviin listaukseen on mahdollista liitt33 sdhkpostiosoitteita, jonka kautta voit vilittdd Oma@etasku.fi-listalle ei tule

sahkbpostitse saamianne tositteita eTaskuun. Tositteiden lisd3minen onnistuu valittdmalla lisdtd uusia kayttdjid

saamanne sahkoposti (jossa tosite esim. liitteend) osoitteeseen oma@etasku.fi. Lahetyksen yrityksessdnne. Uusien kayttdjien
jalkeen saatte sihkdpostiinne vield vahvistuksen kun tosite on lisdtty onnistuneesti lisdaminen on mahdollista
kaytta)atunnuksenne alaisuuteen. "Yritysasetukset"-valikon takaa.

Listatut osoitteet linkitetddn alkuperdiseen kayttajitunnukseenne ja vilitetyt tositteet
ohjautuvat automaattisesti sen alaisuuteen. Uuden osocitteen lisddmisen jalkeen saatte vield
kyseiseen osoitteeseen vahvistusviestin joka on hyviksymisen jdlkeen valmis kiyttdonne.

Sahkdposti Yritys Tila
esimerkki@etasku.com Petran eTasku testiymparistd Kaytissa
testi@testi )

estleom Petran eTasku testiymparistd =)
* -
o,
\ A

| TALLENMA

4. Sydta haluamasi sahkopostiosoitteet ja klikkaa "Tallenna®

Jos kaytbssési on usean yrityksen tuki, niin méaérittele eri sdhképostiosoitteet per yhtid,
josta vélitat aineistoa e Taskuun

5. Saat taman jalkeen sahkopostiisi linkin uuden osoitteen vahvistamiseksi

Nyt syottamasi osoitteet on liitetty sinun kayttajatiliisi ja voit Iahettaa naista osoitteista
kuitteja osoitteeseen oma@etasku.fi ja eTasku osaa ohjata nama kuitit kayttajatilillesi.

13
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4 Matkalaskujen koostaminen

Matkalaskun voi tehda eTaskussa joko mobiilisovelluksella tai verkkoportaalissa.
Molemmat vaihtoehdot tarjoavat sinulle helpon ja nopean tavan luoda matkalaskuja,
riippuen siita, kumpi alusta on sinulle katevampi. eTasku laskee automaattisesti
kilometrikorvaukset ja paivarahat. Voit myos liittaa matkan aikana syntyneet
kulukorvattavat kuitit suoraan matkalaskulle. Valmiit matkalaskut ovat heti esihenkilon

hyvaksyttavana ja kirjanpitajan saatavilla. Seuraavissa alaluvuissa esitellaan
yksityiskohtaiset ohjeet, kuinka matkalaskun luominen onnistuu kummassakin
jarjestelmassa.

Matkalasku ominaisuus siséltyy eTasku Pro -tuotteeseen.

4.1 Matkalaskun tekeminen eTaskulla

4.1.1 Matkalaskun tekeminen mobiilisovelluksella

1. Avaa eTaskun mobiilisovellus

2. Valitse sovelluksen alareunasta kohta
Partiedat "Matkat’

Rbithcan Tarsili
Edynil asiakiaan K ora

Eprhararamot matiat

3. Lisaa uusi matka painamalla + UUSI
MATKA -painiketta

4. Tayta matkalaskun tiedot kohta
kohdalta:

_ *  Matkan tarkoitus (esim. kaynti
—— | asiakkaan x luona)

wilmerikcrvaset . Lisatietoja / Kommentti (esim.
palaveri asiakkaalla x tai muu tarvittava
lisétieto)
e Matkan alku- ja loppuaika

o Paivarahat. Mikali matkalle asetettu matka-aika tayttaa paivarahojen edellytykset,
sovellus laskee matkalaskulle automaattisesti paivarahat. Jos sinulle ei kuulu maksaa
paivarahoja, toimi seuraavasti:

1. Klikkaa "Paéivéarahat® alla nakyvaa rivia "Matkapaivat ja ulkomaan matka”

2. Klikkaa muodostuneen paivarahan/-rahojen summakenttaa

3. Klikkaa kohta "Ei paivarahaa” aktiiviseksi (vihreaksi)

4. Tallenna

5. Palaa tayttamaan loput matkalaskun tiedot klikkaamalla vasemman ylanurkan
nuoli-ikonia

14
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Kilometrikorvaukset; Reitti ja kulkuneuvo.

1. Klikkaa kohtaa "Reitti ja kulkuneuvo”
2. Valitse haluamasi kulkuneuvo tai lisaa

sapaeus oam 000 EUR tarvittaessa uusi kulkuneuvo alareunan
R s e vihreasta painikkeesta

Kuliureinm ' . ms oEs  msw woam
— R 3. Aseta tarvittaessa ylimaaraisia
Kyl aesiakbaan X laona fabn 8T [LFEr ol . 5 T :
. korvausperusteita (esim. lisdmatkustaja)
Frimer ookl & s . Wi o mE iDL P
— SO 4. Klikkaa kohtaa “Liséa lahtbosoife

.04 ER - a a [T . .
Loppuci 224 e 5. Kirjoita osoite hakukenttaan ja valitse

A

bk Gy AL 0 i

P&EvaErahal et kuonma (s aukniuna)
LEET]

oikea osoite kohdan alapuolelta (tallgin
i 0k reittipisteiden etaisyys lasketaan

coapntae m automaattisesti googlen avulla)
ey 6. Tallenna osoite

7. Lisaa seuraava osoite alareunan
vihreasta napista

8.Lisaa paluu lahtbosoitteeseen
9.Tallenna osoite

10. Lisattyasi kaikki reittipisteet, palaa vasemmassa ylakulmassa olevan nuolen avulla

takaisin matkalaskun tietoihin

Malkapes! p dleo s malks

Thigersd 2400 EUR

tf L ™
. Ml Kilomesrikorsaukset |
N S

Rt o kukuneuss

Huom! Miké&li muodostunut kilometrimééra poikkeaa todellisuudessa ajetusta matkasta,
voit muokata reittipisteiden valisen kilometrimééaran klikkaamalla muodostunutta
kilometrimaéaraa.

Liitteet. Lisaa tarvittaessa liitteet, eli matkaan liittyvat
kulukorvattavat tositteet, matkalaskulle. Kulukorvattavaksi
tositteeksi lasketaan vain sellaiset kulut, jotka ovat maksettu

6731 EUR

omalla rahalla ja joista tulee saada korvaus takaisin (esim. s 118712 .
omalla kortilla maksettu hotellilasku). Voit valita matkalaskulle s e
litteeksi eTaskuun jo lisatyn tositteen tai lisata kokonaan Yhteensy sa3evm

uuden tositteen “Liitteef” -kohdan takaa.

5. Tallenna. Tallenna matkalasku valmiina tai
keskenerdisend Lashaitusisino

1. Jos tallennat matkalaskun valmiina, se nakyy
heti kirjanpitajalle ja et paase enaa myohemmin
muokkaamaan matkalaskua.

2. Jos tallennat matkalaskun keskeneraisena,
matkalasku nakyy vain sinulle ja paaset
muokkaamaan sita myos myohemmin.
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4.1.2 Matkalaskun tekeminen verkkoportaalissa

|ETa.5I".U| Pt Ty irthyrmpdinid w D Thimbytd 6l

Uuden matkalaskun luominen

I ) P ESL

Writyisen 2amin aiyindiind wout behdd matkaladbugs Aselles soadtosten

rosire By | Tosmesieeu B
e

53 wsadal s marisauegs

i Valiter kIetidA. palle ksl lndam:
Buldyhetidn kaliicl matkalasingd w

Kreets Houlokangass

Toitest | Lasdul m" TR T — w
(lape—— Veiremeset | )
1 Kirjaudu sisaan I~
Vﬂrkkﬂpﬂﬂaﬂliin Mathar tarkoius
Libidsiba

B 120004 1649

2. Lisda uusi matka

painamalla .
“MATKA” -
painiketta | ¢ EET—
T ———
3. Valitse kayttaja, 4 Usah ukomesniohde
jolle matkalasku R
luodaan 0
e ———
4. Taytd matkan R
tiedot (ohjeet
tietojen e
tayttamiseen _
oppaan luvussa > R
4.1.1) o
5. Paina lopuksi L
“Tallenna”. Voit
tallentaa
matkalaskun & R -
valmiina tai —
keskeneraisena

l TALLEMMA

www.etasku.fi

B Matciodauaahis

o

Q00E

& Hallibea kbl

000E
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4.2 Reitin tallentaminen

Jos matkalaskuilla toistuu usein sama reitti, voit tallentaa sen eTaskuun nopeuttaaksesi
matkalaskujen tekoa.

il ¥

ras wTawes lusliprioer-sis

-
Reitti m
Pt alisbo) el sl —

361 km 31 km 2OETTEUR

Huliuneuso MLl KU

Hankidauny

Sk 7 MBS

Hankikauio

spia

» Empon
Baamd

1,54 km

1674, 54 e
Hankldagte ITES-F11

& Tampere

Tampere
L] Hoomi

S

T M 10260 BUR
Hankldase (TES-F1)

170,78 km

78,70 km
e Bsuts (TR Fi)

e balhss (TS

Farean

qw e rtylu o p &

Espoo

uan

a s df ghljlkll|éa

B z|x|c vibnm NS

3 wdl i e

@.

1. Klikkaa kohtaa "Reitti ja kulkuneuvo”

2. Klikkaa kohtaa "Lisaa lahtéosoite™

3. Lisaa reitin osoitteet

4. Tallentaaksesi reitin tulevia matkoja varten klikkaa oikeasta ylakulmasta.
5. Tallenna ja nimea reitti

oikean ylakulman valikkoa.

et wrar b buewers b ases bt |

altee kit [IICIERIE

e ave Tallennetut reitit 16ytyvat klikkaamalla
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4.3 Ulkomaan matkalaskun tekeminen eTaskulla

1. Avaa eTaskun mobiilisovellus

2. Valitse sovelluksen alareunasta kohta ”Matkat”

3. Lisaa uusi matka painamalla + UUSI MATKA -painiketta

4. Tayta matkalaskun tiedot kohta kohdalta

1) Matkan tarkoitus (esim. kédynti asiakkaan x luona)

2) Lisatietoja / Kommentti (esim. palaveri asiakkaalla x tai muu tarvittava lisatieto)

3) Matkan alku- ja loppuaika. Aseta matkalle ensin alkuaika (paivamaara ja kellonaika)

ja vasta taman jalkeen loppuaika

Matkapdivat @ ukocmaankohicet

i 1 al ke LTS o cabumhn e sbo e

Aankomast
ol PR LT

Alsriomant
TR0 0N

Suorm
D00 D

-Paivarahat. Mikali matkalle asetettu matka-aika tayttaa paivarahojen edellytykset,

sovellus laskee matkalaskulle automaattisesti paivarahat. Lisaa ulkomaan kohde/kohteet

seuraavaa reittia pitkin:

1. Klikkaa "Péivarahat” alla nakyvaa rivia "Matkapéivéat ja ulkomaan matka"

2. Valitse "Ulkomaan matka”

3. Klikkaa "Lisdé ulkomaankohde” ja valitse kohde

4. Lisaa saapumisaika eli paivamaara ja aika, jolloin olet saapunut maahan.
Aikavyohyketta voi tarvittaessa vaihtaa. Vahvista muutokset painamalla "Tallenna”

5. Klikkaa painiketta "Paluu Suomeen” ja valitse aika, jolloin esim. lentosi on palannut
Suomeen. Vahvista muutokset painamalla "Tallenna”

6. Palaa tayttamaan loput matkalaskun tiedot klikkaamalla vasemman ylanurkan nuoli-
ikonia
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HUOM! Jos sinulle ei kuulu maksaa paivarahoja tai olet oikeutettu paivarahaan vain osalta
matkapaivista, toimi seuraavasti:

1. Klikkaa "Péivéarahat” alla nakyvaa rivia "Matkapéivét ja ulkomaan matka”

2. Klikkaa muodostuneen paivarahan/-rahojen summakenttaa

3. Klikkaa kohta "Ei péivdrahaa” aktiiviseksi (vihreaksi)

4. Jos olet saanut matkapaivina ilmaisia aterioita, merkitse ateriat

5. Tallenna

6. Palataksesi tayttamaan loput matkalaskun tiedot, klikkaa vasemman ylanurkan nuoli-
ikonia
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5 Dokumenttiarkisto

eTaskun dokumenttiarkistoon voit tallentaa monenlaista yrityksen materiaalia, kuten
myyntilaskuja, tiliotteita, sopimuksia, palkkalaskelmia ja vakuutuskirjoja. Kaikki lisatty
aineisto tallentuu dokumenttiarkistoon, josta kirjanpitaja voi kasitella ne helposti.

Arkiston avulla kirjanpitoaineisto pysyy jarjestyksessa, ja se on aina tarvittaessa saatavilla.
Uutta dokumenttia lisatessasi voit maaritella sen nakyvyyden myos muille henkilGille.

5.1 Dokumenttien lisaaminen eTaskuun

Voit lisata dokumentteja mobiilisovelluksella tai verkkosovelluksella. Myds kirjanpitajasi voi
lisata asiakirjoja, kuten palkkalaskelmia, nakyville.

Mobiilisovellus:

Dekumentit

Wbk iR L T |

Cigantt, Sarsdung Ty pdf

Hashking 2021 X Heshiou 2021

Tulslagkolme 76242 Tulsslskolma

mimi*
Tabvukukti

Pebmaliskun 2021 i isaliskuu 2021
Fabamaara® 24.102022
Vakuutuskinia 2021 FEF., Valuutuskiia 2021

Wesh Wets lrsin Kaeqorat Takubaitit

Lisalictag

Holmikuu 2021 5 Holmikuu 2021
Sammung TV
Fuatl- ‘¥rinyicson péyriking Er b o] Foad: ¥rinfsan péyrakins amm

paetsl Tarkerbes

PRlHEIL kifarpaans

1.Valitse alavalikosta 2. Lisaa dokumenitti 3. Nimeda dokumenitti, lisda

Dokumentit ja paina + kuvaamalla, valitsemalla paivamaara, kategoria ja

UUSI DOKUMENTTI. tiedosto gallerian tai laitteen tarkenne. Valitse, nakyyko
tiedostojen kautta. dokumentti kirjanpitajallesi.

Lopuksi paina "Tallenna”.
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Web-sovellus:

Kirjaudu sisaan eTaskun verkkoliittymaan (www.etasku.fi/login) ja valitse ylhaalta
Dokumenttiarkisto. Web kayttoliittyman dokumenttiarkisto tukee kaikkia tiedostomuotoja.

|'E!T3.5|"\Ll Petran eTashu testiympdristh  w [ mineisto CD Tusmdrth tilitapabiusmin ] Kot Q Haku

SUODATA Dokumenttiarkisto

Ei dokumentteja

5.2 Dokumentin jakaminen mobiilisovellukseen

Voit jakaa puhelimesi dokumentit helposti eTaskun
mobiilisovellukseen kayttamalla puhelimen Jaa-toimintoa. Tama
onnistuu sahkopostiliitteista, tiedostoista tai kuvagalleriasta.

1.Avaa dokumentti puhelimellasi (esim. sahkopostin liitteena tai
puhelimesi tiedostossa oleva dokumentti)

2.Paina puhelimen JAA-painiketta (puhelimesta riippuen painike voi
olla eri nimelld)

3.Valitse eTaskun sovellus

4 Valitse "Uusi dokumentti’

5.Tayta dokumentin tiedot (vahintaan nimi ja kategoria)

6.Paina "Tallenna”
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5.3 Dokumentin valittaminen sahkopostista eTaskuun

Jotta eTasku osaa ohjata sahkopostilla lahettamasi dokumentit juuri sinun kayttajatilisi alle,
tulee sinun lahettaa dokumentit samasta sahkopostista, jolla olet eTaskuun
rekisteroitynyt.

Valita sahkoposti eteenpain liitteineen

Laheta sahkoposti osoitteeseen dokumentit@etasku.fi
Saat sahkopostiisi kuittauksen onnistuneesta lisayksesta
Dokumentti on eTaskussa.

kN

Dokumentti siirtyy samaisella paivamaaralla (kun valitys tapahtuu) eTaskuun. Voit
muokata dokumentin tietoja normaaliin tapaan. Kirjaudu eTaskuun ja tarkista, etta kaikki
tiedot ovat oikein, kuten dokumentin nimi ja kategoria.
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6 Muita vinkkeja palvelun kayttoon
6.1 Kortti a+

eTaskun kortti a+ on yrityksille suunnattu maksukortti, joka tekee kulujen hallinnasta
entista helpompaa ja tehokkaampaa. Kortti toimii tiiviisti yhdessa eTaskun
mobiilisovelluksen kanssa, jonka avulla seuraat kortin kayttoa reaaliajassa, kuvaat kuitit
suoraan ostotapahtumiin ja saat muistutuksia
puuttuvista tositteista. Kortti a+ on saatavilla kaikkiin
eTaskun maksullisiin tilauksiin, eika siita veloiteta
erillisia vuosimaksuja.

o eTaskun asiakkaille maksuton

o Valitse korttityypiksi luotto, prepaid tai
molemmat!
Kuvaa kuitit suoraan ostotapahtumille

Muistutukset puuttuvista kuiteista viikoittain
o Seuraa korttien kulutusta mobiilissa
reaaliajassa

Kortin tilaaminen alkaa eTaskun verkkoportaalista, jossa yrityksen admin- tai
nimenkirjoitusoikeuden omaava kayttaja voi tehda tilauksen. Verkkoportaalin ylapalkista
Ioytyy "Kortti"-valilehti, josta paaset tilaamaan kortin. Tilauksen yhteydessa sinut ohjataan
kumppanimme Mynt AB kayttoliittymaan, jossa aloitetaan KYC (Know Your Customer) -
prosessi. Saatavilla on seka luotto- etta prepaid-kortteja, ja voit valita molemmat yrityksesi
tarpeiden mukaan.

! Onhjeet kortti a+ kayttoonottoon seka itse kayttoon, 16ydat kayttdohjeistamme:
https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/collections/4045099-kortti-a

6.2 ReceiptHero - eKuitit eTaskuun

ReceiptHero-yhteistyon avulla saat eKuitit automaattisesti eTaskuun. Aloita luomalla
tunnukset ReceiptHeroon ja rekisterdimalla maksukortti, jolla yrityksen ostot tehdaan.
Aktivoi ReceiptHero-yhteys eTaskusta, ja sen jalkeen eKuitit siirtyvat ReceiptHeroon
littyneiden kayttopaikkojen maksupaatteilta automaattisesti eTaskuun kasiteltaviksi ja
kirjanpitajan nahtaville.
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Tunnusten luominen
gt 1. Avaa eTasku-mobiilisovellus
2. Siirry oikeasta alakulmasta loytyvaan Valikkoon
HE[:EIPT 3. Valitse sivuvalikosta "ReceiptHero"
HEH'] 4. Luo tunnukset ReceiptHeroon ja rekisteroi maksukortti
e 5. Salli eTaskulle paasy korttitapahtumiin

Kun ReceiptHero on aktivoitu, sahkoiset kuitit valittyvat automaattisesti eTaskuun
maksutapahtuman jalkeen. Palvelu on maksuton kaikille eTasku-kayttajille.

6.3 Isoltan myyntilaskut automaattisesti eTaskuun

Voit aktivoida Isoltan laskutusohjelman ja eTaskun valisen yhteyden, jolloin

Isoltan laskutusohjelmassa luodut myyntilaskut siirtyvat automaattisesti eTaskuun. Yhteys
Isoltan ja eTaskun valilla on maksuton, jonka saat aktivoitua helposti kayttoon Isoltan
laskutusohjelmasta.

Yhteyden luominen Isoltassa

1. Kirjaudu Isoltaan

2. Mene asetuksiin ja aloita eTasku-yhteyden muodostaminen

3. Syota eTaskun kayttajatunnuksesi ja anna kayttoluvat kayttajatietojen ja aineiston
osalta

4. Valitse taman jalkeen yritys tai mikali sinulla on vain yksi yritys, niin eTasku
ehdottaa yritystasi valittavaksi automaattisesti

5. Hyvaksymisen jalkeen sinut ohjataan takaisin Isoltaan

Isoltalla tehdyt myyntilaskut siirtyvat taman jalkeen automaattisesti eTaskuun. Yhteyden
muodostamisen jalkeen sinulla on mahdollisuus siirtda vanhempia laskuja takautuvasti
eTaskuun. Ennen siirtoa, kannattaa sopia yhdessa kirjanpitajan kanssa yhteinen
aloituspaiva laskujen kasittelyn aloittamisesta eTaskussa.

! Lisatietoja ja kuvalliset ohjeet yhteyden aktivoinnista |oytyvat kayttdohjeistamme:
https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/articles/9881864-isoltan-myyntilaskut-
automaattisesti-etaskuun
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6.4 Kortti- ja tilitapahtumat maksutta eTaskuun

EU Parlamentin PSD2 direktiivin myota eTaskuun on mahdollista noutaa kortti- ja tilitiedot
maksutta. Direktiivi velvoittaa, etta pankkien on asiakkaan suostumuksella tarjottava
ulkopuolisille palveluntarjoajille paasy asiakkaan tilitietoihin ja maksudataan avoimia
rajapintoja pitkin. Ominaisuuden avulla yrityksen luottokortti- ja tilitapahtumat voidaan
noutaa automaattisesti eTaskuun kirjanpitoa varten.

Ominaisuus on eTaskun asiakkaille maksuton ja tasmaytys ominaisuuden paaset
aktivoimaan kayttoon yrityksellesi eTaskun mobiilisovelluksesta ja/tai verkkoportaalista.
Pankkiyhteyden luomiseksi tunnistaudut pankkitunnuksillasi, ja mikali kaytat yritystilia,
varmista pankistasi, etta sinulla on riittavat kayttooikeudet yhteyden luomiseen. PSD2-
direktiivin mukaisesti pankkiyhteyden voimassaoloaika voi olla 1 tunnista 3 kuukauteen, ja

saat erillisen muistutuksen, kun voimassaoloaika on paattymassa. Yhteytta luodessasi voit
hakea tapahtumat esimerkiksi kuluvalta kuukaudelta tai haluamaltasi ajanjaksolta. Kun

yhteys on luotu, tiedot paivittyvat automaattisesti eTaskuun nelja kertaa paivassa.

Aktivoimalla taman ominaisuuden voit siirtaa kortti- ja tilitapahtumat suoraan eTaskuun
ilman erillisia maksuja. Tama saastaa aikaa ja vaivaa, silla manuaalinen tietojen
syottaminen vahenee, ja saat kaikki taloustiedot automaattisesti yhteen paikkaan. Nain
voit keskittya liilketoimintaasi ja tehostaa kirjanpitoprosessia.

! Lisatietoja ja kuvalliset ohjeet ominaisuuden aktivointiin seka hyodyntamiseen loydat
kayttoohjeistamme: https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/articles/6652884-kortti-ja-

tilitapahtumat-maksutta-etaskuun

6.5 Yhteenveto

eTaskussa voit helposti koostaa ja ladata PDF- ja CSV-yhteenvetoja tositteista ja
matkalaskuista seka ladata ZIP-tiedoston. Tama tehostaa taloushallintoa ja helpottaa
raportointia. Voit valita yhteenvedon sisallon joko koko kuukauden tositteista tai vain
tietyista valituista aineistoista, kuten luottokortilla maksetuista kuiteista. Lisaksi voit
hyodyntaa suodattimia tarkentamaan ladattavan yhteenvedon sisaltoa.

! Lisatietoja ja kuvalliset ohjeet yhteenvedon teosta I0ydat taalta:
https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/articles/5140638-yhteenveto
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Mikali sinulle herasi viela kysyttavaa eTaskun kayttoon liittyen, olethan rohkeasti
yhteydessa asiakaspalveluumme.

Voit olla yhteydessa asiakaspalveluumme lahettamalla sahképostia osoitteeseen
asiakaspalvelu@etasku.fi tai soittamalla numeroon 02 480 841 76. Asiakaspalveluun voi
ottaa yhteytta myos suoraan mobiilisovelluksen tai verkkoportaalimme kautta.

Lisaa apua palvelun kayttéon loydat eTaskun tukiportaalista. Tukiportaaliin paaset myds
suoraan mobiilisovelluksesta, kohdasta Valikko > Tuki ja ohjeet > Kayttéohjeet.

(Z) Kreeta Koutokangas
erecta koutckangas@hragocom

aTaskun kiyttdohjaat loppukdyttsjalla
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Linkki kayttdohjeisiin: https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/
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