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Kitsas- taloushallinnon ohjelmiston opas

- Kirjanpitajalta toiselle

Kirjanpito-ohjelmistojen kehittyminen on todella tarkeaa taloushallintoaloilla.
Kirjanpitajan tyo automatisoituu joka paiva ja taman vuoksi uusien Kirjanpito-
ohjelmistojen kehittaminen on hyvin tarkeaa ja olennaista.

Taman opinnaytetydn toimeksiantajana toimii Ezy Accounting Oy,
taloushallinnon palveluja tarjoava yritys, jonka paatoimipiste on Helsingissa.
Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda mahdollisimman selkeat ohjeet uusille
Kitsaan ohjelmiston kayttajille helpottaen kayttajien ohjelmiston kayttda ja
toimintojen ymmartamista. Opinnaytetyon tavoitteena oli myds mahdollisesti
perehdytysoppaan julkaiseminen Kitsaan verkkosivuille Kitsaan uusien
kayttajien avuksi. Opinnaytetyo koostuu kahdesta osasta: tietoperustasta ja
Kitsaan oppaasta, jossa olen esittanyt kirjanpidon toiminnot askel askeleelta
mahdollisimman selkeasti kuvilla ja selityksilla.

Tietoperustaan tutustutaan lyhyesti ja tavoitteena on kayda lapi kirjanpidon
automaation lisdantymisen tarkeytta. Lisaksi osuudessa kaydaan lapi selkean
perehdytyksen vaikutus tyon laatuun.
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Kitsas Financial Management Software Guide

-From One Accountant to Another

The development of accounting software is important in the financial
management industry. The work of an accountant is becoming automated every
day, which is why the development of new accounting software is very
important and essential.

The commissioner of this thesis is Ezy Accounting Oy, a financial management
company with its headquarters in Helsinki. The aim of the thesis was to make
as clear instructions as possible for new users of the Kitsas software, making it
easier for the users to use the software and understand the functions. The aim
of the thesis was also to possibly publish an induction guide on the Kitsas
website to help new users of Kitsas. The thesis consists of two parts: the theory
part and the Kitsa guide, in which | have presented the accounting functions
step by step with pictures and explanations.

The theoretical part is briefly explored, and the goal is to go through the
importance of increasing accounting automation. In addition, the theoretical part
discusses the impact of clear induction on the quality of work.

Keywords:

Kitsas, automation, financial management software, financial management,
accounting, onboarding
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1 Johdanto

Taloushallinto-ohjelmistojen perehdytysoppaat ovat hyvin olennaisia ja tarkeita
niin taloushallinto-ohjelmiston asiakasyrityksille, kuin myos tilitoimistoille, jotka
ohjelmistoa kayttavat. Kattava perehdytysopas vahentaa taloushallinto-
ohjelmiston asiakaspalvelun tydn maaraa. Tilitoimistoissa taas perehdytysopas
helpottaa tyontekijoiden ja tyoharjoittelijoiden perehdytykseen kulutetun ajan

maaraa ja nain ollen vahentaa yrityksen resurssien kayton maaraa.

Aihevalinta opinnaytety6ta varten on peraisin nykyiselta tyopaikaltani Ezy
Accounting Oy:lta, joka ehdotti toimeksiantona perehdytysopasta Kitsaan
taloushallinto-ohjelmistolle. Ezy Accounting Oy on perustettu vuonna 2005 ja se
toimii taloushallintoalan tydnantajana toimipaikassaan Pitagjanmaessa
Helsingissa. Ezy Accounting Oy:ssa tehdaan paljon erilaisia taloushallintoalan
toita, joista tarkeimmat ovat matka- ja kululaskujen kasittely ja pienten yritysten
kirjanpito. Kitsaan taloushallinto-ohjelmisto on toimeksiantajalla paivittaisessa
kaytdssa. Ohjelmisto on suunnattu erityisesti aloitteleville kirjanpitajille ja pienille

yrityksille, ja se on jatkuvassa kehityksessa.

Opinnaytetyossa on hyddynnetty laadullista tutkimusmenetelmaa. Laadullisen
tutkimuksen tavoitteena on syventya valittuun aiheeseen ja saavuttaa tasta
kokonaisvaltainen ymmarrys yksilon nakokulmasta. Tyypillista laadullisille
tutkimuksille on osallistujien pieni maara, mutta heilta kerattava aineisto on laaja

ja yksityiskohtainen. (Kivela 2024.)

Opinnaytetyon tarkoituksena on ollut tehda Kitsaalle perehdytysopas, joka
selkeyttaa uusille kayttdjille Kitsaan kayttoa. Perehdytysoppaan tarkoituksena
on sujuvoittaa uusien asiakkaiden Kitsaan talousohjelmiston kayttdonottoa.
Tama madaltaisi kynnysta Kitsaan kayttamiseen ja sen tilaamiseen, jolloin
asiakkaat olisivat itsevarmempia kaytdon suhteen ja asiakaspalvelusta avun

tarve perusasioissa olisi mahdollisimman pieni.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on laatia Kitsaan taloushallinto-ohjelmiston

kayttdopas, joka julkaistaan Kitsaan kotisivuille, mikali siita tulee Kitsaan
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odotusten mukainen opas. Opinnaytetyon tavoitteena on myoés perehdyttaa

itseni viela paremmin Kitsaan ohjelmiston kayttoon.

Rakenteena opinnaytetydssa on taloushallinnon digitalisoituminen luvussa
kaksi. Kirjanpidon prosessien kulku on muuttunut merkittavasti digitalisaation ja
automatisoitumisen myota. Kirjanpidossa luovutaan koko ajan manuaalisesta
tiedonsyotosta, ja tositteiden kasittelysta yritetaan tehda mahdollisimman
automatisoitua. Automatisoitumisen myota yritetaan saada toiminnot
tapahtumaan automaattisesti eli niin, etta kirjanpitajan ei tarvitse nahda vaivaa
naiden toimintojen tekemiseen. Opinnaytetyon tavoitteena on
automatisoitumisen merkityksen selvittaminen ja sen hyotyjen tuominen niin

organisaatiolle kun myos itse tyontekijoille.

Kirjanpidon automatisaation jalkeen kasitellaan perehdytysta termina ja
kasitteena, koska silla on myos keskeinen rooli digitalisaation ja automaation
kayttdonotossa. Mikali perehdytys tehdaan tarkasti ja monipuolisesti,
toimintatavat opitaan oikein ja valtytdan automaatiotyokalujen
virhetapahtumissa. Ohjeistukset ovat talldin selkeat ja tydnteko on
kannattavampaa. Automaation ollessa iso muutos tyon prosesseissa,
perehdytyksen on syyta olla huolellisesti ja tarkasti mietitty ja kasitelty.
Perehdytysta kaydaan lapi niin lakipykalien kautta, kuin myos itse kaytannon

prosessina.

Toiseksi viimeisimmassa osiossa kerrotaan toimeksiannostani eli Kitsaan
perehdytysoppaasta kirjanpitajalta toiselle. Tassa kokonaisuudessa esitellaan
kaytannonlaheisesti Kitsas kirjanpito-ohjelmistona ja perehdytysoppaan teon
tavoitteet. Tata vaihetta varten on myds keratty kayttokokemuksia Kitsaan
kayttajiltd. Kokemuksia on keratty niin pidemman kokemuksen Kitsaan kayton
suhteen omaawvilta, kuin myos niilta, jotka Kitsaan taloushallinto-ohjelmistoa
ovat kayttaneet vasta hyvin lyhyen ajan. Haastattelut ovat kokonaisvaltaisia ja

niitd on keratty opinnaytetyon teon aikana jatkuvasti.

Johtopaatoksissa kasitellaan viela yhteenveto siita, mita tuloksia on

tutkimuksesta saanut ja mita havaintoja on tehty. Tassa osiossa kaydaan
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lyhyesti lapi paatelmat opinnaytetyon kasitteista eli perehdytyksesta ja

kirjanpidon automatisoitumisesta ja naiden kehittamisehdotuksista.
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2 Kirjanpidon automaatio ja digitalisaatio

Taloushallinto on todella laaja kasite ja se kattaa monta eri toimintoa.
Automaatio on ollut merkittava tekija taloushallinnon prosessien muovaajana

digitalisaation rinnalla ja se on edistanyt taloushallinnon prosesseja.

2.1 Digitaalinen taloushallinto

Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan sita, etta taloushallinnon eri tietovirrat
ja tydvaiheet hoidetaan automatisoidusti ja digitaalisessa muodossa. Siksi sita
kutsutaan usein myds automaattiseksi taloushallinnoksi. (Lahti & Salminen, 24).
Taloushallinnon digitalisoituminen on ollut ensimmaisia askelia, jotka ovat
mahdollistaneet taloushallintoprosessien automatisoitumisen. Lainsaadannon
avulla taloushallinnon siitaminen sahkoiseen muotoon paperisesta muodosta
tapahtui Suomessa ensimmaisena maailmalla vuonna 1997. Ennen tata kaikki
taloushallinnon aineistot ja tositteet kasiteltiin tai ainakin arkistoitiin paaosin
paperilla, usein manuaalisesti lainsaadannon vaatimusten mukaisesti.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 11.)

Teknologian kehittymisen myota myos taloushallinnon prosessit ovat
automatisoituneet ja kehittyneet nopeasti ajan mukana. Automaatio on
vaikuttanut moneen eri taloushallinnon prosessiin, kuten ostolaskujen
kasittelyyn, palkanlaskentaan, kirjanpitoon ja raportointiin ja naiden
ohjelmistojen toimintaan. Automatisoinnin tavoitteena on vahentaa manuaalista
tyota, tehostaa tyon toimintaa ja sen tuloksia ja nailla tavoilla
automatisoitumisen myota lisata tyon tarkkuutta ja ajantasaisuutta. Paivittaisten
rutiinitehtavien automatisoitumisen myaota, jaa kirjanpitajalle enemman aikaa
asiantuntijatyolle ja nain ollen kirjanpitaja voi olla paljon tietoisempi yritysten
kokonaisvaltaisesta tilanteesta analysoimalla taloutta. Automaation tavoitteena
on yleensa vahentaa manuaalista tyota ja vapauttaa tyontekijoiden aikaa

tehtaviin, jotka tuottavat enemman arvoa. Taman avulla pyritaan myos
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parantamaan tuottavuutta ja lisaamaan tyotyytyvaisyytta. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 182.)

Automaatio on osa organisaatioiden sisaista toimintatavan muutosta ja se vaatii
perehdytysta ja totuttelua. Teknologian jatkuva kehittyminen on tuonut
automaation yha merkittdvammaksi osaksi organisaatioiden toimintaa.
Jarjestelmat pystyvat muodostamaan itse kasittelysaantoja alykkaassa
taloushallinnossa. Jarjestelmat pystyvat myos hoitamaan seka normaalit etta
poikkeavat tilanteet, tunnistamaan ja selvittamaan virhetilanteita,
tasmayttamaan tuloksia seka analysoimaan ja ennakoimaan tulevaa.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 17.)

2.2 Taloushallinnon prosessit — yleiskatsaus

Pk-yrityksen ja yrittgjan taloushallinto koostuu useista eri prosesseista, kuten
kirjanpidosta, tilinpaatoksesta, budjetoinnista, laskutuksesta ja
maksuliikenteesta, palkanlaskennasta seka viranomaisilmoitusten tekemisesta.
Naiden rutiinien hoitaminen varmistaa, etta yrityksen kassavirta pysyy
kunnossa, toiminta on vakaalla pohjalla ja lakisaateiset velvoitteet tulevat
asianmukaisesti hoidetuksi. (Fivaldi 2024.) Ohessa on kuvio, jossa on

koosteena taloushallinnon prosessit, jotka tekevat yhdessa paakirjanpidon.
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RAPORTOINTI

Tt . T 1

Ostoreskontra

Myyntireskontra

Kayttbomaisuus-

Paakirjanpito

reskontra

Vaihto-omaisuus

L]

Matkareskontra

Rahaliikenne-

jarjestelma

Projektilaskenta

ja tuotanto Palkkakirjanpito
Arkistointi

Kuvio 1. Taloushallinto koostuu paakirjanpidosta, sen esiprosesseista ja

raportoinneista (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95).

Ylla olevassa kuviossa (kuvio 1) on havainnollistettu, miten nama eri

osaprosessit liittyvat paakirjanpitoon ja muodostavat taloushallinnon

kokonaisuuden. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95.) Prosesseja on monia ja

jokaisen prosessin rooli on erilainen taloushallinnossa. Prosessit kuitenkin

tahtaavat Kaarlejarven ja Salmisen (2018, 93) mukaan samaan lopputulokseen,

eli dokumentteihin, rahavirtoihin ja raportointiin. Jokaisessa prosessissa

hyddynnetaan organisaation resursseihin ja toimintatapoihin soveltuvaa

automaatioita, joka tukee prosessin toteutusta ja sujuvoittaa sen etenemista.

Ostolaskuprosessi sisaltaa vaiheet ostoehdotuksesta tai ostotilauksesta

ostolaskun maksuun. Oston kokonaisprosessia kuvataankin usein termilla
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”ostosta maksuun tai Procure to Pay”. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93.)
Ostolaskuprosessi on monivaiheinen prosessi, joka sisaltaa ostolaskujen
vastaanottamisen, sen tarkistamisen, tiliimisen, ostolaskun hyvaksymisen,
maksatuksen ja arkistoinnin. Ostoreskontra on ostolaskuprosessin osa-alue,
jossa vastaanotetaan ja tarkastetaan laskut, hyvaksytaan ne, suoritetaan
tilicinti, valmistellaan maksatus, seurataan laskujen erapaivia ja muita keskeisia
tietoja seka tuotetaan raportointia. Ostolaskujen kasittely on useimmiten
talousosaston eniten resursseja vieva prosessi (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
96). Ostolaskuprosessin osa-alueet vievat paljon aikaa ja taten myos
organisaatiolta resursseja sen yllapitamiseen ja tyontekijoiden palkkaamiseen.
Monesti organisaatiossa ylla mainitut vaiheet ovat jaettu eri henkilGille tai jopa

ulkoistettu alihankkijoille tai muille yhteistyotasoille.

Matka- ja kululaskujen kasittelya ja prosessia kutsutaan matkareskontraksi.
TyOnantaja voi korvata tyontekijalle tilapaisesta tydmatkasta aiheutuneita kuluja
todellisiin kuluihin tai Verohallinnon maarittamiin paivarahoihin ja
kilometrikorvauksiin. (Rasanen, 2024.) Perinteisessa eli manuaalisessa kulujen
kasittelyssa tyontekija tayttaa esimerkiksi taulukon ajamistaan kilometreista
ajopaivakirjan muodossa tai ilmoittaa tekemistaan hankinnoista, liittdd mukaan
kuitit ja toimittaa nama kirjanpitajalle kirjanpitoon. Siella sama tieto taytyy taas
kirjata jarjestelmiin, tarkistaa puuttuvat tiedot, huolehtia tiedonkulusta ja
sailyttdaa dokumentit kirjanpitoa, maksamista, verottajaa ja arkistointia varten.
(Rauhala Yhtiét Oy, n.d.)

Seuraavaksi on myyntireskontra, joka sisaltda merkittavan osion organisaation
toiminnasta, eli laskutuksen. Myyntireskontra on osa myyntilaskutuksen
kokonaisuutta. Prosessi alkaa laskun tekemisesta ja paattyy siihen, kun asiakas
on maksanut ja suoritus on kirjattu myyntireskontraan seka viety
paakirjanpitoon. Kaytanndéssa myyntireskontra toimii yrityksen osakirjanpitona.
(Isolta, n.d.) Kaarlejarvi ja Salminen (2018) esittda lyhykaisyydessaan
myyntilaskuprosessin niin, etta siina kaynnistyy laskutusprosessi laskun
laatimisessa ja prosessi paattyy, kun vastaanottajan maksusuoritus on

kohdistettu myyntireskontraan ja kirjaukset nakyvat paakirjanpidossa.
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Rahaliikennejarjestelmassa raha liikkuu yritykselta pankkiin ja toisinpain.
Jokainen maksu, joka tulee tai lahtee pankista, kirjataan siihen kohdistuvan
yrityksen tiliotteelle joko miinusmerkkisena eli menona tai plusmerkkisena el
tulona. Pankki muodostaa tiliotteen paivittain ja nain ollen yritys pystyy seurata

maksuliikennettaan.

Projektilaskenta yhdistaa projektien budjetoinnin ja seurannan
materiaalihallintoon seka tuotantoon. Se nayttaa projektien tilanteen, tyétunnit,
kulut, resurssit ja toteutumat eri nakdkulmista. (Fikuro, n.d.) Kaytanndssa
projektilaskenta tarkoittaa projektien etenemisen ja hinnoittelun jatkuvaa
seurantaa. Yritykselle tama on erittain hyodyllista kustannustehokkuuden

parantamisessa ja projektien kannattavuuden hallinnassa.

Palkkakirjanpito koostuu palkkoihin liittyvista kirjanpidon osa-alueista.
Palkkakirjanpidon kokonaisprosessi sisaltaa laajasti palkanlaskennan lisaksi
tydaika- ja muiden palkkatapahtumatietojen kerdamisen seka tapahtumien
tulkinnan (Lahti & Salminen 2014, 17). Palkkakirjanpidossa kirjataan
kirjanpitoon tietoja, jotka on Suomen lailla sdadetty eli esimerkiksi
ennakonpidatykset, kilometrikorvaukset ja sairausvakuutusmaksut.
Palkkakirjanpidolla varmistetaan palkanmaksun oikeellisuus ja talldin myos

viranomaisille raportoiminen on tasmallista ja vaatimustenmukaista.

Kayttdomaisuuskirjanpidossa seurataan yrityksen kayttdomaisuushankintoja
kuten koneita ja kalustoa seka niiden arvostusta ja poistoja (Lahti & Salminen
2014, 17). Yritykset hankkivat omistukseensa yritystoiminnan edistamiseen
tarvitsemaansa kalustoa, jolle pitaa tehda vuosittain poistoa. Tama on yksi

prosessi kayttbomaisuuskirjanpidossa.

Vaihto-omaisuuden hallinta on tarkea osa yrityksen tehokasta ja kannattavaa
toimintaa. Yrityksen kannattaa seurata varaston maaraa, arvoa ja kiertoa ja
pyrkia pitamaan varastot tasapainossa kysynnan ja tarjonnan mukaan. Nain
varastointiin liittyvia kustannuksia voidaan pienentaa, kassavirta pysyy
tasaisempana ja turhat havikit tuotteiden vanhentuessa voidaan valttaa,

(Procountor, n.d.) Vaihto-omaisuus on yrityksen taseessa olevaa omaisuutta
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esimerkiksi tavaraa tai materiaalia, joka myydaan eteenpain asiakkaille.
Esimerkiksi kauneushoitoloilla tama voi tarkoittaa hiusvareja, kynsilakkoja ja

muita samankaltaisia tarvikkeita.

Paakirjanpito koostuu kaikista ylla olevista osakirjanpidon vaiheista. Lisaksi
siihen kuuluu esimerkiksi muistiotositteiden ja arvonlisaveron kasittelya.
Muistiotositteiden avulla paakirjanpidossa saadaan kirjattua mm. tiliote
manuaaliseen tapaan, jaksotuksia, korjauksia ja tasmaytyksia. Paakirjanpitoon
voidaan tehda kirjauksia myos ilman erillista laskua tai tiliotetta, ja tallaisia
kirjauksia kutsutaan muistiotositteiksi. Muistiotositteen mukana pitaa sailyttaa
esimerkiksi laskelmat tai muu aineisto, josta selviaa, miten kirjattava summa on
saatu. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 144.) Mikali kirjanpidon osaprosessit on
ulkoistettu, jaa kirjanpitajalla aikaa paakirjanpitoon keskittymiseen ja yritysten
taloudellisen tilanteen tarkempaan katsaukseen. Paakirjanpidon osakirjanpidon
prosesseiksi Kaarlejarvi & Salminen (2018) luokittelee ostoreskontran,
myyntireskontran, matka- ja kulureskontran, palkkakirjanpidon,
kassakirjanpidon, vaihto-omaisuuskirjanpidon, projektikirjanpidon ja laina- ja
talletusreskontran. Nama prosessit ovat organisaatioissa yleensa
aikataulutettuja, jotta jokainen prosessi tapahtuu omalla ajallaan ja jotta

paakirjanpidon tekemiseen jaa aikaa riittavin maarin.

2.3 Automaatio kasitteena

Automaatio tarkoittaa teknologian ja jarjestelmien kayttoa tehtavien
suorittamiseen ilman ihmisen jatkuvaa osallistumista. Automaatio voi olla taysin

itsenaista tai se voi toimia yhteistydssa ihnmisten kanssa. (Selitys, n.d.)

Suomessa on otettu kayttdon sahkoiset tilioteformaatit, kuten TITO (tiliote
tositteena) ja xml-muotoinen (CAMT) tiliote, jotka ovat tarkedssa roolissa
nykyaikaisessa taloushallinnossa. Niiden ansiosta pankin tapahtumat saadaan
suoraan kirjanpitoon ilman paperity6ta. Sen sijaan, etta tiedot syotettaisiin

kasin, ohjelmisto vastaanottaa valmiiksi jasennellyn tiedoston, josta se tunnistaa
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ja kasittelee tapahtumat automaattisesti. (Huolila, A. 2024.) Viime vuosina

kirjanpidon automatisointi onkin edennyt nopeasti eteenpain.

Automaatio on osana jokaista taloushallinnon prosessia, jotka ovat seuraavat;
ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi,
maksuliikenne ja kassanhallinta, kayttbomaisuuskirjanpito,
palkkakirjanpitoprosessi, paakirjanpitoprosessi, raportointiprosessi, arkistointi ja

kontrollointi, kuten Kaarlejarvi & Salminen (2018) listaa kirjassaan.

Kontrollit ovat tarkea osa taloushallintoprosessien automatisoitumista. Ne ovat
valttamattomia automatisoitumisen onnistumiseen ja virheilta valttymiseen.
Taloushallinnon kontrollit ovat tarkea osa yrityksen riskienhallintaa. Niiden
avulla pyritaan estamaan virheita ja vaarinkaytoksia, ja ne ohjaavat sita miten
asioita tehdaan kaytannossa esimerkiksi sovitulla toimintatavalla tai
vaihtoehtoisesti jarjestelmien avulla. (Paananen 2024.) Alla olevassa kuviossa 2
on esitettyna kontrollien ja automatisoitumisen vaikutuksen toisiinsa ja niiden

yhteisen vaikutuksen taloushallinnon riskienhallintaan.
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Robotilla tai

Automatisoidut jarjestelmalla
tasmaytykset ja ei omia
tarkistukset vaikuttimia

(vs. ihminen)

Enemman
kontrollia
pienemmalla
kustannuksella

Automatisoitu
lokitus ja
raportointi

Robotiikka

Vaatii
dokumentoimaan tehostaa
Ihmisille ja kontrolleja ja
. riskienhallintaa
vapautuu standardoimaan
aikaa prosesseja
lukujen

analysointiin

Kuvio 2. Robotiikka ja automaatio tehostavat kontrolleja ja riskienhallintaa
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 164).

Kuviossa 2 esitetaan hyvin koostettuna kustannustehokkuus silloin, kun
automatisaatiota kaytetaan eniten ja silloin kun kontrolleja on lisatty riittavasti.
Tallodin fyysinen tekeminen tyontekijoilta vahenee ja kuten kuviossa 2 mainitaan,
ihmisille vapautuu aikaa lukujen analysointiin. Ihmisen
vaarinkaytosmahdollisuutta pyritaan usein estamaan kriittisissa tehtavissa
neljan silman perusteella, eli silla etta yksittainen henkilo ei pysty toimimaan
yksin siten, ettei toinen henkild osana prosessia havaitsisi vaarinkaytosta.
Neljan silman periaate aiheuttaa odotusaikoja ja tehottomuutta, kun tehtavia
siirretaan henkilolta toiselle. Kun tallainen tehtava automatisoidaan, se siirtyy
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jarjestelman tehtavaksi, jolla ei ole omia vaikuttimia vaarinkaytoksen
tekemiseen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 163.) Kuviossa 2 kuvataan myds
tasmaytysten ja tarkistusten automatisoitumista, joka on myos osa

rutiiniomaisten toiden vahentamista.

Automaatio vaatii myos prosessien dokumentointia kuten kuviossa 2 esitetaan.
Kaarlejarven ja Salmisen (2018) mukaan dokumentaatiolla on vaikutusta
esimerkiksi riskienhallinnassa, tiedon jakamisessa, toiminnan tehokkuudessa ja
laadunvarmistuksessa. Nama ovat joitain syita, miksi dokumentointi on tarkeaa
yrityksille. Dokumentointi auttaa niin uutta tyontekijaa oppimaan uuden tyon
toisen tyOntekijan sairastuessa, viranomaisten yrityksen liiketoimintaan liittyvien

kysymyksien vastaamisessa ja mahdollisissa tarkistustilanteissa.

Taloushallinnon automatisointi tehostaa sen prosesseja, mutta toimivaan
automatisointiin tarvitaan kunnollista dokumentointia ja vahvat kontrollit. Kaikki
nama yhdessa helpottavat tyontekijan tyota ja vaikuttavat

kustannustehokkaampaan toimintaan.

2.4 Tekoalyn vaikutus taloushallintoalalla

Tekoaly on nykypaivina isossa roolissa niin ihmisten jokapaivaisyydessa, kuin
my0s isoimmissa organisaatioissa. Tekoaly on lyhyen ajan sisalla mullistunut
sanoin kuvaamattoman paljon ja sen vaikutukset ovat olleet merkittavia niin
yksildiden kuin myds yhteisdjen tasolla. Tekoaly on nykyaan mukana monissa
arjen tilanteissa, usein niin huomaamattomasti, ettemme edes ajattele sen
olevan siella. Kyse ei enaa ole jostain kaukaisesta tulevaisuuden teknologiasta,
vaan ihan tavallisista sovelluksista ja palveluista, joita me kaytamme paivittain.
(Andreas 2024.)

Tekoaly on huomaamattomasti jokapaivaisessa elamassamme niin
puhelimissamme esimerkiksi Sirin tai Google Assistant muodossa. Tekoalyn
kehittyessa erityisesti luonnollisen kielen ymmartamisessa, sen
kayttomahdollisuudet esimerkiksi asiakaspalvelussa kasvavat jatkuvasti. Monilla
verkkosivuilla nakyvat chatbotit voivat toimia saantdpohjaisesti, eli ne etenevat
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valmiiksi maariteltyjen kysymysten ja vastausten mukaisesti. (Tampereen

yliopisto, n.d.)

Yksi merkittavimmista muutoksista taloushallinnon digitalisaatiossa on
ohjelmistorobotiikan ja tekoalyn hyddyntaminen, jotka auttavat lisdamaan
automaatiota ja parantamaan toimintaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 51).
Kaarlejaven & Salmisen (2018) kirja luokittelee ohjelmistorobotiikan lisaksi
teknologioiksi kehittyneet kayttoliittymat ja koneoppimisen. Ohjelmistorobotit
ovat ohjelmia, jotka toimivat ihmisen tavoin kayttamalla muita sovelluksia ja
jarjestelmia. Ne voivat hoitaa itsenaisesti tehtavia, jotka perustuvat toistuviin ja
selkeasti maariteltyihin toimintamalleihin, esimerkiksi klikkailemalla ja
kirjoittamalla tietoja jarjestelmiin. (Jurvanen & Viinikainen 2022.)
Ohjelmistorobotiikan tyon ohjaajana on ihminen ja ohjauksen jalkeen ohjelmisto
tekee itse ohjatun tyon. Ohjelmistorobotille opetetaan tehtavat
yksityiskohtaisella tasolla ja se suorittaa niita haluttuina ajankohtina
vuorokauden ympari (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 53). Ohjelmistorobotiikka on
yrityksille hyddyllinen tydkalu ja tuo samalla niin fyysisen tydn saastéa kuin

my0s rahallista saastoa toistuvien tdiden vahentymisen myota.

Tekoaly voi helpottaa taloushallinnon asiantuntijan ty6ta monin tavoin. Se
nopeuttaa prosesseja, vapauttaa aikaa tarkeimpiin tehtaviin ja antaa
mahdollisuuden keskittya esimerkiksi asiakaspalveluun tai tyohyvinvointiin.
(Kaarlejarvi 2024.) Nykyajan teknologia on mahdollistanut tekoalyn kaytén
monessa erilaisessa tapauksessa ja kaikista suurimman hyddyn siitd saa, kun
sita kayttaa tiedonhaussa. Tekoalylta voi kaytannossa kysya mita vain niin

uuden tiedon haussa kuin myos vanhan tiedon varmistamisessa.

Talla hetkella tekoalyratkaisut ovat valtaosin viela yhta kayttotarkoitusta varten
raataloityja eivatka yleiskayttdisia, mutta itsenaisen alykkyyden kehittyessa
paastaan hyodyntamaan yleiskayttdisempaa tekoalya. Nama kehityspolut ovat
kuitenkin riittavia sille, etta nykyisista taloushallinnon tehtavista on mahdollista
automatisoida seuraavien muutaman vuosikymmenen aikana yli 95 %.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 61.)
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Kaarlejarvi & Salminen (2018) esittaa kayttoliittymat yhtena tekoalyn osa-
alueena. Lisaksi Kaarlejarven & Salmisen (2018, 56) mukaan
kayttolittymaautomaation avulla voidaan jo nykyaan tunnistaa, tulkita ja
kasitella erittdin luotettavasti hahmoja ja erilaista dataa esimerkiksi kuvista tai

videolta; tekstia, aanta ja puhetta eri kielilla.

2.5 Kirjanpidon automaation hyodyt ja haitat

Kirjanpidon automaatiossa on paljon hyotyja seka organisaatiolle etta
tyontekijalle. Talousprosessien automatisointi on tarkea keino tehostaa
yrityksen taloushallintoa. Kun manuaalista ty6ta on vahemman, virheita sattuu
harvemmin ja aikaa jaa enemman niin pienempien, kuin myos suurempien
paatosten tekemiseen. Kun aikaa ei enaa kulu toistuviin rutiineihin, yritys pystyy
reagoimaan nopeammin muutoksiin ja kehittaman toimintaansa entista

joustavammin. (Redocap 2025.)

Kirjanpidon automaation hyoddyt ovat suuret ja monipuoliset niin
organisaatioiden nakokulmasta kuin myos tyontekijan nakokulmasta.
Organisaatiot hyotyvat tasta todella paljon, koska tydvoiman tarve vahenee
rutiinitdiden osalta. Automaation tuomat edut ovat selkeat ja monipuoliset.
Esimerkiksi ostolaskujen kasittely sujuu taloushallinto-ohjelmistolla
huomattavasti nopeammin kuin manuaalisesti tehtyna. Ohjelmisto vastaanottaa,
tarkistaa, maksaa ja kirjaa laskut vain muutamassa sekunnissa, kun ihmisella
saman prosessin tekemiseen voi menna aikaa useita minuutteja tai jopa paivia.
(Rumpu 2020.) Tydntekija taas hyotyy siksi, koska rutiiniluonteiset ja toistuvat
tyot vahenevat, ja taten tyontekija pystyy tehda mielekkaampia tehtavia ja
keskittya laaja-alaisesti tydhon. Taloushallinto-ohjelmistot auttavat saastamaan
aikaa ja vahentamaan tarpeetonta manuaalityota. Kun prosessit hoituvat
automaattisesti, inhimillisten virheiden riski pienenee ja tarkeat raportit saadaan
valmiiksi nopeammin, mika tekee sujuvampaa ja luotettavampaa
paatoksentekoa. (Rumpu 2023.) Tydntekija hyotyy myods ammatillisesti
automaatiosta, koska han voi keskittya suunnitteluun ja neuvontaan ja nain voi

myos tukea uralla etenemista. Tyontekijan tydonkuva muuttuu
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asiantuntijamaisemmaksi. Stressin maaran lasku on myds todella tarkea osa
automaation hyotya, koska tyonteon prosessit ovat selkeita ja taten

kuormittavuuden ja stressin maara on myos pienempi.

Digitaalisten ratkaisujen hyodyntadminen toiminnan, prosessien seka tuotteiden
ja palveluiden kehittdmisessa voi tuoda merkittavia hyotyja. Naihin voivat kuulua
esimerkiksi kustannusten alentaminen, asiakaskokemusten parantaminen,
laadun ja tehokkuuden lisaaminen, toiminnan nopeuttaminen ja joustavuus seka

uusien liiketoimintamahdollisuuksien syntyminen. (Sirko-Levaaho 2024.)

Automaation osalta on hankittava osaamista ja ymmarrysta, kuinka se toimii,
mita se tekee ja mita se osaa hyvin ja missa piilee riskeja. (Lohtander, M-L.
2024).

Kun teknologia ottaa yha enemman jalansijaa tydelamassa, herad monilla huoli,
mita ihmisten tdille kdy? On todennakdista, ettd osa perinteisista ammateista
vahenee automaation myota. Naita toita ovat esimerkiksi toistuvat tyot, jotka
koneiden on helppo omaksua. (Vaisanen 2025.) Taloushallinnon alalla tama
kehitys nakyy jo nyt. Tekoalyn avulla voidaan hoitaa monia arkisia ja aikaa
vievia tehtavia automaattisesti. Tama ei kuitenkaan tarkoita sita, etta ihmisen
tyo kavisi tarpeettomaksi. Kun rutiinityot siirtyvat koneille, asiantuntijoille jaa
enemman aikaa keskittya analyyttisempaan ja liiketoimintaa tukevampaan

tyéhon. (Kauppila-Domnick 2021.)

On lohdullista muistaa, etta teknologinen kehitys on historian saatossa usein
parantanut elintasoa ja luonut enemman uusia tyopaikkoja, kuin vienyt vanhoja.
Samalla se on avannut mahdollisuuksia osallistua tydéelamaan entista tasa-
arvoisemmin, kunhan yhteiskunta on pystynyt mukautumaan muutokseen

esimerkiksi koulutuksen ja sosiaaliturvan kautta. (Vaisanen 2025.)

2.6 Tulevaisuuden nakymat kirjanpidon automatisoinnissa

Taloushallinnon ja etenkin kirjanpidon automaatio on kehittynyt jatkuvasti ja

erityisesti viime vuosina kehitys on ollut nopeaa. Manuaalisen tyon maaran
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odotetaan vahenevan entisestaan, kun jarjestelmista tulee entista helpommin
kaytettavia ja automaattisempia. Ennakoiva analytiikka, joka perustuu
tekoalyyn, tarjoaa yrityksille mahdollisuuden tunnistaa ja arvioida riskeja ennen

niiden toteutumista (Esimiesakatemia 2024).

Taloushallinnon murros on tuomassa yha enemman automaatiota ja tekoalya
kirjanpidon tueksi, vahentaen manuaalista tyota ja parantaen prosessien
tehokkuutta. Standardien, oletusten ja tekoalyn avulla voidaan nopeuttaa
kKirjanpitoa ja parantaa sen tarkkuutta. (Huolila 2024.) Tama tarkoittaa sita, etta
mikali tekoalyn ja automaation kehitys jatkuu samaa tahtia, tulee niiden merkitys
olemaan taloushallinnon prosesseissa paljon merkittdvampi jopa muutaman
vuoden kuluessa puhumattakaan vuosikymmenien jalkeisesta muutoksesta

taloushallinnon automaation suhteen.

Tekoalyn merkitys liiketoiminnan riskien ennakoinnissa on todennakoisesti
kasvamassa tulevaisuudessa. Kehittyvat teknologiat tekevat tekoalysta entista
tarkemman ja tehokkaamman tydkalun riskienhallinnassa. Samalla ennakoivan
analytiikan uudet innovaatiot voivat vahvistaa yritysten kykya tunnistaa ja hallita

riskeja aiempaa paremmin. (Esimiesakatemia 2024.)

Tama ei kuitenkaan tarkoita sita, etta tulevaisuudessa tyopaikat loppuvat
kirjanpitajilta ja muilta taloushallinnon tyontekijoilta. Painvastoin tyonteko jatkuu,
mutta tyontekijan rooli muuttuu. Tulevaisuudessa kirjanpitajat voivat keskittya
ammattiinsa ja tiedon keraamiseen ja jarjestelman valvomiseen, eli tydnkuva
muuttuu. Tekoaly ei ole viemassa kirjanpitajan tyota, mutta rooli on
muuttumassa. Aika ei enaa kulu pelkkaan tietojen syottamiseen, vaan
painopiste siirtyy esimerkiksi tekoalyn tekemien ehdotusten tarkistamiseen ja
tulkintaan. (Huolila 2024). "Taloushallinto on lopultakin padsemassa
byrokraattisista tukitoiminnoista liiketoiminnan kumppanin rooliin”. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 13).
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3 Perehdytys

Perehdytys on prosessi, jossa opitaan uutta ja opittu tieto otetaan kayttoon
kaytannossa. Hyvin toteutettu perehdytys edistaa vuorovaikutusta organisaation
ja uuden tyontekijan valilla seka tarjoaa tilaa kysya, keskustella ja saada

vastauksia. (Silvonen 2020.)

Perehdyttaminen on keskeisessa roolissa silloin, kun uusi tyontekija aloittaa
uudessa tyosuhteessa. Uudessa roolissa tarvitaan usein paljon uusia taitoja ja
pelisdantdjen omaksumista, jotta tydon tekeminen onnistuu hyvin. (Eklund, A.
2018, 25.)

Yleinen periaate on, etta mita suurempi organisaatio, sita tarkeampaa on, etta
perehdytys on suunniteltu ja sen toteutumista seurataan systemaattisesti
(Silvonen, A. 2020). Perehdytysopas on siis yksi osa perehdytysta ja sen
suunnittelua. Organisaatioilla voi olla monta muuta perehdytysosiota

perehdytyssuunnitelmassaan, jossa tarkeana tekijana on itse perehdytysopas.

3.1 Perehdyttamisen maaritelma

Kankaan (2021) mukaan perehdytys on prosessi, jonka tarkoituksena on auttaa
uusia tyontekijoita paasemaan sujuvasti sisaan seka tyoyhteison tapoihin etta
kaytannon tehtaviin. Perehdyttaminen tarkoittaa kaytannossa kaikkea sita
prosessia, jolla edistetaan tydntekijan aloitusta ja tekemista niin aloittelevan
kohdalla kuin myos jonkun aikaa tydssa olleen kohdalla. Taloushallintoala on
sellainen, jossa jatkuvasti oppii uutta ja lainsaadantéjen muuttuessa
perehdyttamista kohdistetaan vanhempiinkin tekijoihin. Perehdyttaminen ei siis

ole termi, jota kohdistetaan vain uusiin tyontekijoihin.

Perehdytysprosessin tavoitteena on auttaa uutta tydntekijaa tuntemaan itsensa
nopeasti osaksi organisaatiota. Kun henkild kokee kuuluvansa tiimiin ja on

sitoutunut, syntyy myos aitoa motivaatiota edistaa yhteisia tavoitteita. Hyva
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perehdytys hyodyttaa kaikkia osapuolia, silla seka tyontekija etta organisaatio

saavat siita konkreettista hyotya. (Nieminen, J. 2023.)

Hyvin toteutettu perehdytys voi muodostua merkittavaksi kilpailueduksi ja
vahvistaa positiivista tydnantajakuvaa (Silvonen 2020). Nieminen (2020)
mainitsee perehdytyksen tavoitteina ensimmaisena tuottavuuden ja
tehokkuuden, toisena tyotyytyvaisyyden ja sitoutumisen ja viimeisena

tasalaatuisuuden ja prosessin kehittamisen.

3.2 Lainsaadanto

Perehdyttamisen taustalla on useita lainsaadanndllisia velvoitteita tydantajalle.
Naiden on tarkoitus varmistaa se, etta tyontekijalla on turvallinen ja sujuva
tydskentelyn taipale. Naista keskeisimpia ovat Tyoturvallisuuslaki ja
tydsopimuslaki, jotka yhdessa maarittavat tydnantajan velvollisuudet tydntekijan

perehdyttamisessa.

Tyonantajalla on lakisaateinen vastuu perehdyttaa tyontekija tyotehtaviinsa.
Tyoturvallisuuslain (738/2002) 14 § velvoittaa tydnantajan perehdyttdamaan
tydntekijan tydhon ja tydolosuhteisiin seka tyovalineiden oikeaan kayttoon ja

turvallisiin tyétapoihin. (Luutonen & Murtomaa 2025, 137.)

Tyoturvallisuuslain 14 §:ssa (738/2002) saadetaan tarkemmin, mita tydnantajan
perehdytysvelvollisuus kaytannossa tarkoittaa. Saanndksen mukaan

tyonantajan on:

1. perehdytettava tyontekija riittavasti tyohon, tydolosuhteisiin,
tyomenetelmiin, kaytettaviin tydvalineisiin seka turvallisiin tyotapoihin,
erityisesti ennen uuden tydn aloittamista tai tydolosuhteiden muuttuessa,

2. annettava opetusta ja ohjausta tyohon liittyvien haittojen ja vaarojen
estamiseksi,

3. opastettava tyontekijagd myos saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoissa
seka hairidtilanteissa,

4. taydennettava annettua opetusta ja ohjausta tarpeen mukaan.
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Silvosen (2020) mukaan hyvin toteutettu perehdytysprosessi auttaa uutta
tyontekijaa aloittamaan tyonsa tehokkaasti ja sitoutumaan tyoyhteisoon
nopeasti. Silvonen (2020) arvelee, etta onnistunut perehdytys keventaa myos
nykyisten tyontekijoiden kuormaa ja voi merkittavasti parantaa koko

organisaation toiminnan sujuvuutta.

Ty6sopimuslaissa (565/2001) 2 luvun ensimmaisessa §:ssa taas viitataan
epasuorasti perehdytykseen sanomalla, etta tydnantaja on tarpeellisilla
toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja
terveydesta tydssa. Tydnantajan on otettava huomioon tyéhon, tydolosuhteisiin
ja muuhun tydymparistdoon liittyvat asiat samoin kuin tyontekijan
henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat. Vaikka perehdytysta ei tassa
yhteydessa mainita suoraan, juuri perehdytys on keskeinen keino naiden
velvoitteiden tayttamiseen. Perehdytyksen avulla varmistetaan, etta tyontekijalla

on riittavat tiedot ja valmiudet tydskennella turvallisesti ja tehokkaasti.

3.3 Vaiheet

Perehdyttamisen vaiheet voivat vaihdella organisaatiosta ja tyontekijan
tehtavista riippuen. Yrityksella on vapaus valita milla tavalla tyontekijansa
perehdyttaa ottaen huomioon lailliset vaatimukset perehdytykseen.
Toteutustavat ja vaiheiden jarjestys ovat organisaatioiden paatettavissa. TTK:n
(Tyoterveyslaitos) sivuston mukaan perehdyttamisessa voidaan erottaa viisi
keskeista askelta: valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu
ja harjoittelu seka opitun varmistaminen. Naiden vaiheiden jarjestys ja tarkempi
toteutus voivat vaihdella yrityksesta toiseen, mutta yleisesti ottaen nama vaiheet

ovat tarkeita perehdytyksen onnistumiselle.

Valmistautumisvaiheessa perehdytyksesta vastaavat henkil6t motivoivat
tyontekijaa, arvioivat taman nykyiset tiedot ja taidot seka asettavat selkeat
tavoitteet ja valitavoitteet. Tydonkuva ja -tehtavat kaydaan lapi, ja

perehdytykselle asetetaan toimintamallit. Opetusvaiheessa tyontekijalle
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naytetaan ja selostetaan tarkasti tyotehtavat ja niiden suoritustavat.

(Tyéterveyslaitos.)

Mielikuvaharjoittelu on vaihe, jossa tyontekijaa ohjataan visualisoimaan
tyotehtavat mielessaan. Tassa vaiheessa annetaan ohjeet ja toistetaan
ajatuksia, mika vahvistaa oppimista. Taidon kokeilu ja harjoittelu ovat vaiheita,
joissa tyontekija saa itse kokeilla tehtavia ja hanta ohjataan palautteella ja

annetaan mahdollisuus toistaa tehtavat. (Tyoterveyslaitos.)

Viimeisessa vaiheessa varmistetaan oppiminen seka keskitytaan tyontekijan
taitojen arviointiin. Palautteen antaminen on tarkeaa ja tyontekijaa rohkaistaan
kysymaan ja tydskentelemaan itsenaisesti. Tama vaihe paattyy osaamisen
arviointiin ja seurannan sopimiseen, jolloin perehdytyksesta voidaan paatella ja

siirtya eteenpain. (Tyoterveyslaitos.)

3.4 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamisen keskeisena tavoitteena on varmistaa, etta tyontekija pystyy
suoriutumaan tyotehtavistaan tehokkaasti ja itsenaisesti mahdollisimman
nopeasti. Perehdytys antaa uudelle tydntekijalle evaat onnistua tydssaan ja
I0ytaa paikkansa tydyhteisossa. Suunnitelmallisuus ja valmistautuminen tekevat

aloituksesta sujuvamman ja tukevat organisaation tehokkuutta. (Pellinen 2019.)

Perehdytyksen suunnittelun tavoitteena on luoda oppimisen mahdollistava
ymparisto, ja sen takia on hyva ymmartaa, mita oppiminen itse asiassa on
(Eklund 2018, 52). Uuden tydntekijan sitoutuminen mainitaan yleensa yhtena
perehdytyksen yleisimmista tavoitteista, mutta se ei valttamatta ole jokaiselle

organisaatiolle se ensisijaisin tavoite (Eklund 2018, 28).

Kangas (2021) kuvailee tekstissaan hyvan perehdytyksen nelja
englanninkieliselld avainkomponentilla, joita kutsutaan 4 C’s. Nama ovat
compliance eli suomeksi maaraystenmukaisuus, clarification eli selkeys,

connection eli yhteisdllisyys ja culture eli kulttuuri.
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e Compliance viittaa maaraystenmukaisuuteen. Se tarkoittaa sita, etta
perehdytyksella tavoitellaan tietoa siita, etta tyontekija on tietoinen siita,
mihin han on sitoutunut sopimuksellaan.

o Clarification eli Selkeys tarkoittaa sita, etta tavoitellaan mahdollisimman
selkeaa perehdytysta. Perehdytyksen tavoitteena on siis olla
mahdollisimman selkeat vaiheet ja ohjeistukset.

e Connection eli yhteisollisyys korostaa sita, etta tyontekija kokee
kuuluvansa joukkoon. Tama vaikuttaa valtavasti tyohyvinvointiin niin
lyhyella kuin myos pitkalla aikavalilla.

e Culture eli kulttuuri viittaa siihen, etta tyontekijaa ohjataan ja hanen
kanssaan keskustellaan niin, etta han olisi perilla niin yrityksen
kirjoitetusta kulttuurista ja tavoista eli eksplisiittisesta kulttuurista, kuin
my0s niista implisiiteista kulttuuritavoista, joista ei ole kiveen hakattua

tietoa missaan.

Nama nelja avainkomponenttia muodostavat kokonaisvaltaisen ja vaikuttavan

perehdytysprosessin, joka on hyva pohja organisaation perehdytystavoitteille.

3.5 Haasteet ja ongelmat

Perehdyttamisessa voi olla monimuotoisia haasteita ja ongelmia. Jos
perehdytys ei toimi, siita voi seurata merkittavia kustannuksia. Tehokkaat
tyoajat menevat hukkaan ja perehdytyksen puute aiheuttaa ylimaaraista
stressia niin tyontekijalle kuin myos tydnantajalle. Lisaksi jos uusi tyontekija
paattaa lahtea organisaatiosta heti alkuvaiheessa, yritys menettaa seka
rekrytointiin ja perehdyttamiseen kaytetyt resurssit etta joutuu aloittamaan

rekrytoinnin uudelleen. (Silvonen 2020.)

Steingoldin (2023) kirjoittamassa julkaisussa Whale sivustolla on listattu
yhdeksan yleisinta haastetta perehdytykseen liittyen. Ensimmaisena haasteena
on mainittu selkean kommunikoinnin puute. Tyodntekijoiden tyonteko on

hankalaa, mikali tydbnantajan tai muun perehdytyksesta vastaavan henkilon
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perehdytystapa ei ole selkea. Naissa tapauksissa tyontekijoille jaa epaselvaksi

organisaation odotukset, oma rooli ja organisaation kulttuuri.

Seuraavaksi Steingoldin (2023) mukaan seuraava haaste on liiallisen tiedon
vastaanotto. Mikali tyontekijalle annetaan liikaa informaatiota kerralla, voi
naiden muistaminen olla hankalaa ja sekavaa. Tama johtaa siihen, etta
tyontekija omaksuu vain osan tiedosta, mika puolestaan heikentaa

perehdytyksen tehokkuutta.

Riittamattdmat tukitoimet ovat kolmas haaste Steingoldin (2023) mukaan. Tama
tarkoittaa sita, etta tyontekija tuntee itsensa ulkopuoliseksi ja eristaytyneeksi,
koska han ei saa tukea esimieheltaan tai tydokavereiltaan. Mikali riittavaa tukea

ei saada, ei myoskaan tuottavuus vastaa odotuksia.

Neljas haaste, jonka Steingoldin (2023) avaa, on teknologiset haasteet osana
perehdytysta. Tyontekijan taytyy oppia teknologiset tiedot ja tyokalut, jotta voi
tehda tyonsa hyvin. Mikali naihin ei perehdyteta kunnolla, voi perehdytys olla

vahaista ja oppiminen hidasta.

Steingoldin (2023) mukaan viides haaste liittyy sopeutumiseen osaksi
organisaatiokulttuuria. Erilaiset organisaatiot omaavat erilaisen kulttuurin
tydpaikassaan ja mikali tdma on ristiriidassa tyontekijan aikaisemman tyopaikan
kulttuurin kanssa, voi tama vaikuttaa tyontekijoiden valiseen huonoon

tiimihenkeen.

Koulutuksen ja perehdytyksen sekaannus on kuudes haaste. Tama tarkoittaa
kaytanndssa sita, ettei koulutusta ja perehdytysta voida sekoittaa toistensa
kanssa, koska molemmilla on erilaiset prosessit ja tavoitteet. On siis tarkeaa
pitda huolta, ettd nama ovat selkeasti jaoteltuina tyontekijan ymmarrettavaksi.
(Steingold 2023.)

Steingoldin (2023) mukaan johdonmukaisuuden puutteellisuus perehdytyksessa
on seitsemas haaste artikkelin listalla ja se tarkoittaa sita, etta yrityksissa

voidaan olla noudattamatta selkeaa ja johdonmukaista perehdytysta.
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Organisaatioissa on siis tarkeaa noudattaa johdonmukaisuutta, jolloin tama ei

vaikuta sekaannusta ja perehdytys olisi samanlainen kaikille tyontekijoille.

Kahdeksantena haasteena on mainittu sitoutumisen puute. Kaytannossa talla
tarkoitetaan sita, etta mita hauskempi ja erikoisempi perehdytysprosessi
yrityksissa on, sita sitoutuneempia tyontekijat ovat tekemaan laadukasta ja
tuottoisaa tyota organisaatiolleen. Mikali perehdytysprosessi on uuvuttava ja

tylsa, sitoutuminen tyéhon voi olla hyvin vaikeaa. (Steingold 2023.)

Viimeisena haasteena on tyontekijoiden koulutustaustojen erilaisuudet.
Perehdytyksen tekijan pitaa olla tietoinen, mista koulutustaustasta tyontekija
tulee ja nain ollen perehdytysprosessin pitaa olla mukautunut tyontekijan

osaamiseen ja taustaan. (Steingold 2023.)

Haasteet ovat hyvin monipuolisia ja niitd on monta, mutta mikali niihin
reagoidaan ja ne otetaan huomioon perehdytysprosessissa, on perehdytys

talloin toimivaa.

3.6 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdytys ei ole vain alkuun liittyva velvollisuus, vaan enemminkin
velvollisuus, joka tuottaa organisaatioille hyotyja pidemmalla aikavalilla.
Nieminen (2023) jakaa perehdyttamisen hyoddyt 4 paakohtaan: laadun ja
johdonmukaisuuden takaaminen, osaajien pysyvyys, lahettilaisten luominen ja

kustannusten saasto.

Niemisen (2023) mukaan laadun ja johdonmukaisuuden takaaminen tarkoittaa,
etta organisaatio jakaa virtaviivaista perehdyttamista ja taman lisaksi
perehdytysprosessi olisi organisaation sisalla kaikille sama.
Perehdytysprosessin on tarkoitus sisaltaa kaikille samaa laadukasta tietoa ja
taitoja, ja taten saataisiin paras mahdollinen johdonmukainen lopputulos.
(Nieminen 2023.) Kaytanndssa tama siis tarkoittaisi sita, etta jokaisella

tydntekijalla on samat pelisadanndt ja ohjeistukset.
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Osaajien pysyvyys viittaa tyontekijdiden haluun jatkaa t6ita perehdyttavassa
organisaatiossa. Eklundin (2018, 28) mukaan organisaatiossa, jossa toivotaan
pitkaaikaista sitoutumista ja jossa ollaan valmiita panostamaan kehittymiseen
pitkalla aikavalilla, perehdytyksen tavoitteet nayttavat erilaisilta. Eklund (2018,
29) mainitsee tallaisten yritysten tavoitteina olevan esimerkiksi
organisaatiokulttuuriin sopeutuminen tai tydymparistoon tutustuminen ja siina

viihtyminen.

Nieminen (2023) esittaa artikkelissaan, etta lahettilaiden luominen on yksi
perehdytyksen pitkan aikavalin hyddyista. Tyontekija, joka saa hyvan alun
tydssaan, jakaa kokemustaan helposti myos muille niin organisaation sisalla
kuin sen ulkopuolella. Tama rakentaa positiivista tydonantajakuvaa ja voi myos

johtaa houkutukseen uusia tekijoita ja osaajia kohtaan.

Nieminen (2023) selittda sujuvan perehdytyksen vaikuttavan myos yritysten
kustannuksiin. Puutteellisen perehdytysprosessin vaikutuksena voi olla lyhyt
tydsuhde ja ennenaikainen tydntekijan tydsuhteen lopettaminen. Mikali
perehdytys on hyvin toteutettu, tyo on tarkempaa ja virheilta valtytaan ja

tekeminen on nopeampaa ja tuottavampaa.

Yhteenvetona perehdytyksen hyodyista voidaan todeta, etta laadukkaalla
perehdytyksella on vaikutuksia niin organisaation toimintaan kuin myos

tyontekijan tydhon ja sen laatuun.
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4 Kitsaan perehdytysopas

4.1 Toimeksiantaja

Opinnaytetyon toimeksiantajana on taloushallinnon palveluja tarjoava yritys
nimeltd Ezy Accounting Oy, joka tarjoaa monia taloushallinnon palveluja ja sen
toimisto sijaitsee Helsingissa Pitajanmaella. Yritys on perustettu huhtikuussa
vuonna 2005 eli 20 vuotta sitten ja sen hallituksen puheenjohtajana toimii
kyseisesta vuodesta lahtien Jari Kolehmainen ja hallituksen varsinaisena
jasenena Jari Vesanen. Ezy Accountingin liikevaihto oli 2024 vuonna 547 000
euroa ja liikkevoitto oli 45 000 euroa. Liikevaihto on siis muuttunut 25,2 %

edellisesta vuodesta eli vuodesta 2023. (Asiakastieto 2025.)

Ezy Accounting Oy toiminta on jaettu kolmeen eri osioon; Ezy Accounting, Ezy
Pay ja Ezy Expense. Ezy Accounting osiossa tehdaan pienten yhtididen
kirjanpitoa kiinteilla hinnoilla, mutta ilman omaa henkilokohtaista kirjanpitajaa.
Mikali yritys lahtee kasvuun, voi Ezy Accounting ohjata myos saman konsernin
alla toimivan Suomen Talousverkon puolelle, jossa yritys saa oman kirjanpitajan
ja muita suuremman tilitoimiston etuja. (Ezy Expense 2025a.) Ezy Pay toimii
taas luottokortin tavoin, eli se maksaa yrityksen kulut takaisin jo seuraavana
arkipaivana ja naista tulee kuukauden lopussa lasku. Ezy Pay maksaa myo0s
yritysten laskut maksuun erapaivaan mennessa eli sovittuun hintaan kuuluu niin
kulujen maksatukset kuin myds laskujen maksut niin, etta valtytaan turhilta
myohastymismaksuilta. (Ezy Expense 2025b.) Viimeisimpana on Ezy Expense,
joka nimensa mukaisesti huolehtii kuluista ja matkalaskuista. Palvelussa yrittaja
voi lahettda kulunsa/matkalaskunsa joko Whatsapp sovelluksen tai sahkdpostin
kautta Ezyn-palvelutiimille, joka kirjaa kulut kirjanpitgjien puolesta. Kuittirumba
on talla prosessilla pois kirjanpitajilta, jolloin kirjanpitajalle jaa aikaa
keskittymaan itse yrityksen talouteen ja sen kirjanpitoon paremmin. (Ezy
Expense 2025c.)
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4.2 Perehdytysoppaan laatiminen

Opinnaytetyoni osana olen laatinut Kitsas-kirjanpito-ohjelmiston kayttoon
perehdytysoppaan. Taman oppaan tarkoituksena on tukea uusia tyontekijoita
Kitsaan kayttdonotossa taloushallinnon eri tyotehtavissa ja tarjota uusille
tyontekijoille valmiudet ohjelmiston kayttoon, vaikkei siita ole aikaisempaa
kokemusta ollenkaan. Perehdytysoppaassa on vaiheittain ohjeet keskeisiin

toimintoihin sovelluksen asentamisesta palkkojen laatimiseen.

Perehdytysopas on suunniteltu mahdollisimman kaytannonlaheiseksi ja
helppolukuiseksi. Kuvakaappaukset ovat keskeisena osiona perehdytysopasta
ja sen helppolukuisuutta. Jokaisessa ohjeistuksessa on kuvakaappaus ja
kirjallinen vaiheiden selitys, jotta uusi Kitsaan kayttaja olisi taysin tietoinen sen
toiminnoista. Oppaan keskeinen tavoite on se, etta uusi kirjanpitaja pystyisi
tekemaan kaikki oppaassa olevat vaiheet ilman ulkoista apua tai perehdytysta.
Uuden tyontekijan olisi tavoitteena parjata vain ja ainoastaan
perehdytysoppaalla. Oppaan on myds tarkoitus vahentaa virheita ja
epavarmuutta Kitsaan kaytdon kanssa. Opas voi toimia niin uusille kuin myds
vanhoille kayttajille. Mikali kokeneemmille Kitsaan kayttajille on jotain
epaselvyyksia viela esimerkiksi tositteiden kohdistuksien kanssa, olisi tassa
perehdytysoppaassa heille apua. Opinnaytetydssa huomioitiin niin
toimeksiantajan vaatimukset perehdytysoppaalle, kuin myos oppilaitoksen

asettamat tavoitteet opinnaytetyolle ja sen sisallolle.

Kitsaan perehdytysoppaan tekemisessa hyodynsin omaa aikaisempaa
osaamistani Kitsaan kayton kanssa. Hyodynsin oppaassa myos ohjelmiston eli
Kitsaan omia nettisivuja, joissa on myds ohjeistuksia sovelluksen kaytosta.
Perehdytysoppaan tekeminen eteni vaiheittain ja se toteutettiin tiiviissa

yhteisty0ssa toimeksiantajan kanssa.

Opinnaytetyon prosessi alkoi siita, kun otin yhteytta toimeksiantajaani eli
tyonantajaani, jolta tiedustelin opinnaytetyon aiheen saannin mahdollisuutta
heidan organisaatiostaan. Kaytyjen alustavasti keskusteluja, jossa mietittiin,

minkalaisen sisallon tuottaminen voisi olla tarpeellista organisaatiolle.
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Keskustelujen edetessa paadyttiin aiheeseen, jossa tavoitteena olisi tuottaa
perehdytysopas Kitsas-ohjelmiston opas. Rajoitimme oppaan sisaltoa kuitenkin
niin, etta se olisi suunnattu kirjanpitajille, jotka osaavat jo entuudestaan tehda
kirjanpitoa. Taman vuoksi perehdytysoppaassa on mainintana kohderyhma
“kirjanpitajalta toiselle”. Opinnaytetyon yhteistyo aloitettiin pitamalla tasta
aloituspalaveri, jossa kaytiin lapi perehdytysoppaan sisaltd. Palaverissa kaytiin
lapi toimeksiantajan toiveet ja vaatimukset opinnaytetyon sisaltoon liittyen.
Taman jalkeen pystyin hahmottamaan ja muodostamaan selkean kuvan oppaan

sisallosta ja sen tavoitteista.

Tyon edetessa kavimme jatkuvasti toimeksiantajan kanssa tarkentavia
keskusteluja perehdytysoppaan sisallosta, vaatimusten vastaavuudesta ja sen
rakenteesta. Sitd mukaan, kun olin saanut perehdytysopasta tehtya, sain tasta
aina kommentteja niin siitda mita oppaaseen pitaa lisata, mita siita pitda poistaa
tai mita siina kannattaa ehdottomasti sailyttaa. Ohjeiden mukaan muokkasin
oppaan sisaltda ja taydensin tietoja aina tarpeen mukaan. Jatkuva keskustelu ja
yhteistyd mahdollisti sen, etta saatiin lopputuloksena toimeksiantajan
vaatimukset tayttava perehdytysopas. Toimeksiantaja antoi palautetta ja sen
pohjalta tarkensin ja lisailin sisaltdéa. Tydon edetessa sain myds kommentteja
siita, mista voisi perehdytysoppaassa kertoa enemman, jotta perehdytysopas
vastaisi asiakkaiden useimmiten esitettyihin kysymyksiin ohjelmiston kayttoon

liittyen.

Tarkeana taustatekijana oli minun oma aiempi kokemukseni Kitsas-ohjelmiston
kaytosta. Ohjelmisto oli minulle entuudestaan tuttu, kun olin sita jo jonkun aikaa
kayttanyt. Kokemukseni loi vahvan pohjan oppaan sisallon suunnittelulle ja
lisaksi oman kokemukseni kautta oli helpompi tunnistaa ohjelmiston keskeiset
toiminnot ja kohdat, joissa kayttajat yleensa kaipaavat tarkempaa ohjeistusta.
Itse perehdytyksiin osallistuneena ja perehdytyksia teettaneena pystyin myds
hahmottamaan millainen opas pitaisi tehda, jotta se olisi mahdollisimman
ymmarrettava ja hyodyllinen kaytannon tydssa. Pystyin kokemukseni myota
miettimaan olennaisimman kysymykset, jotka voisivat tulla ohjelmiston kaytossa

esiin. Oppaan laatimisessa pyrin luomaan sellaisen kokonaisuuden, jota itsekin
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kokisin hyodylliseksi ja mielekkaaksi, jos joutuisin perehtymaan ohjelmistoon
ilman aiempaa ohjelmiston kayttokokemusta. Vaikka minulla oli aiempaa
kokemusta Kitsas-ohjelmistosta, opin oppaan laatimisen my6ta itsekin paljon
uutta ohjelmiston toiminnoista ja perehdytysmateriaalin tekemisesta. Tama tyo
oli minulle erittain opettavainen ja antoi hyodyllisia valmiuksia myos

tulevaisuuden tyoelamaa varten.

Kitsaan perehdytysoppaan valmistumisen jalkeen sain toimeksiantajalta oikein
positiivisen palautteen. Toimeksiantajan mukaan lopputulos oli juuri heidan
tarpeisiinsa sopiva ja onnistui tayttamaan sille asetetut tavoitteet. Palautteeseen
toimeksiantaja oli kirjoittanut seuraavan toteutetun oppaan kuvailevan tekstin:
"Kitsas-perehdytysopas on hieno ja kaytannénlaheinen kokonaisuus! Oppaasta
valittyy, etta sen Kirjoittaja on itse kayttanyt ohjelmaa ja osaa myoOs asettua
uuden kayttajan asemaan. Askel askeleelta tehdyt ohjeistukset, kuvien runsas
maara ja selkea kieli, tekevat oppaasta helposti lahestyttavan,
kaytannonlaheisen seka helpon kayttaa. Erityisen hyvaa on, etta olet kuvannut
eri toimintojen kaytannon merkityksen, etka pelkastaan ohjannut kayttajaa
painamaan nappia. Tama tekee oppaasta aidosti hyddyllisen myds
’kirjanpitajalta toiselle’ -hengessa. Opas tuo varmuutta ohjelmiston kayttoon ja

varmasti nopeuttaa sen omaksumista uusien kayttajien kohdalla. Hyvaa tyota!”

Palautteen perusteella voidaan todeta, etta perehdytysopas vastasi
toimeksiantajan vaatimuksia ja sai myoOs positiivista palautetta ohjeistuksen

toiminnallisuudesta ja aidosta opinnaytetydn toimivuudesta.

Kitsaan perehdytysoppaan suuren sivumaaran vuoksi sita ei liiteta
kokonaisuudessaan opinnaytetydhon mukaan. Opinnaytetydhdn on kuitenkin

liitetty perehdytysoppaan sisallysluettelo liitteena opinnaytetyon liiteosioon.
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5 Yhteenveto ja johtopaatokset

Toimivalla perehdytyksella on mahdollista saavuttaa valtavasti etuja, ja
perehdytys onkin yksi organisaatioiden tarkeimmista ja kalleimmista
prosesseista (Eklund 2018, 25). Perehdytysopas on hyva valine
tyborganisaatioille sen tyontekijoiden perehdytykseen. Oppaan avulla voidaan
varmistaa, etta tyontekija saa tarvittavat tiedot ja taidot sujuvan tyon

omaksumiseksi.

Tassa opinnaytetydssa kasiteltiin taloushallinnon automatisoitumista seka
perehdytyksen merkitysta tydelamassa. Tarkeimpana tavoitteena oli laatia
Kitsas-taloushallinto-ohjelmiston kayttoon selkea ja kaytannonlaheinen
perehdytysopas. Opas suunnattiin tilanteisiin, joissa kirjanpitaja perehdyttaa
toista kirjanpitajaa ohjelmiston kayttoon. Tyon taustalla oli tarve keventaa
henkilokohtaisen perehdyttamisen kuormaa, tarjota tukea ohjelmiston kayttoon
ja varmistaa, etta perehdytys on yhtenainen riippumatta siita, kuka sita

toteuttaa.

Opinnaytetyo rakentui kolmesta kokonaisuudesta: tietoperustassa tarkasteltiin
taloushallinnon automatisoitumista ja perehdyttamisen merkitysta tydelamassa.
Empiirisessa osuudessa keskityttiin Kitsas-ohjelmiston perehdytysoppaan
laatimiseen. Lisaksi tyo sisalsi laadullista tutkimusta, jonka avulla varmistettiin,

etta opas vastasi toimeksiantajan ja loppukayttajien todellisia tarpeita.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tarkastella taloushallinnon
automatisoitumista, tutustua perehdyttamiseen ja sen vaiheisiin seka laatia
Kitsas-ohjelmiston kayttoon perehdytysopas kirjanpitajalta toiselle

suuntautumisella toimeksiantajalleni Ezy Accounting Oy:lle

Taloushallinnon prosessien automatisoituminen on kehittyva ja ajankohtainen
aihe, joka on kaikkien taloushallinnon alalla tydskentelevien ty6elamaa
muuttanut jollain tapaa. Se on tuonut niin kustannustehokkaita ratkaisuja, kuin
my0s prosessien selkiintymista ja virheiden valttamista edelleen laajenevin

maarin. Opinnaytetydssani korostettiin kuitenkin, ettd hydtyjen mukana tulee
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aina myos haitat, joita on esimerkiksi tyon vaheneminen ja pelko siita, etta
robotit tai tekoaly ottaisi haltuun ihmisten tyopaikat. Kuitenkin tyossani tuli esille,
ettd automaatioon tarvitaan lisaksi myos ihmisen ohjausta, hyvaa ja kattavaa
dokumentointia, kontrolleja ja onnistunutta tydhon perehdytysta. Nama yhdessa

toimivat kaikista tehokkaimmalla tavalla.

Perehdytyksen merkitys korostuu erityisesti silloin, kun tydnkuva on vastuullinen
ja vaatii tarkkuutta, kuten taloushallinnon tehtavissa. Opinnaytetyoni perusteella
voidaan todeta, etta hyvin suunniteltu ja selkea perehdytys tukee uusien
tydntekijoiden oppimista, nopeuttaa tydn omaksumista ja vahentaa virheita. Kun
perehdytys on suunniteltu kayttajalahtoisesti ja dokumentoitu ymmarrettavasti,
se toimii myos kokeneemmalle tyontekijalle oppina ja varmistaa yhtenaiset
toimintatavat. Tyoni aikana opin myods sen, ettei perehdytys ole vain yksittainen
tilanne uuden tyontekijan alussa, vaan se on osa jatkuvaa oppimista ja
tyokulttuuria. Pienellakin panostuksella voidaan saada paljon hyotya niin uusille

tyontekijoille kuin myos koko tiimille.

Opinnaytetyoni suurimpana tavoitteena oli tuottaa Kitsas-ohjelmistoon
perehdytysopas, joka oli myos tyoni kaytannon osuus. Tavoitteena oli luoda
mahdollisimman hyddyllinen opas niin uusille kuin myos kokeneille ohjelmiston
kayttajille. Avaintavoitteina luettavuuden suhteen oli oppaassa selkeys ja
helppolukuisuus. Materiaalin tavoitteena oli helpottaa tyontekijoiden arkea,
pienentaa fyysisen perehdytyksen maaraa Kitsaan kayttéonoton suhteen ja
laatia sellainen perehdytysopas, josta mina myds opin tietoja, josta ei ole

aikaisempaa kokemusta ja tietamysta.

TyOprosessin aikana huomasin my0s itse oppivani paljon. Vaikka minulla oli
ennestaan kokemusta Kitsas-ohjelmiston kaytdsta, oppaan rakentaminen vaati
sen tutkimusta eri nakokulmista. Opin tarkastelemaan ohjelmistoa kuin olisin
itse uusi kayttaja ja miettimaan, miten asiat voisi selittdad mahdollisimman
ymmarrettavasti niin kuvien kuin myds tekstin avulla. Samalla kehittyi taitoni

esittaa ohjeistuksia selkeasti ja loogisesti.
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Kokonaisuudessaan koen, etta tyo saavutti sille asetetut tavoitteet.
Perehdytysopas vastaa toimeksiantajan tarpeisiin ja tarjoaa hyodyllisen
tyokalun Kitsas-ohjelmiston kayttoonottoon. Samalla se tukee organisaation
osaamisen jakamista ja tyoskentelyn tehostumista. Oman oppimiseni kannalta
tyo oli erittain antoisa. Uskon, etta opas tulee olemaan hyodyllinen tyokalu

Kitsas-ohjelmiston kayton tueksi myos tulevaisuudessa.
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