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- Opas ja opasvideot Tili-Saarimaa Oy:n asiakkaille

Taman opinnéaytetydn tavoitteena oli luoda tilitoimisto Tili-Saarimaa Oy:n asiakkaille annettava,
séhkoiseen taloushallintoon siirtymista tukeva Kkirjallinen opas sekd opasvideoita.
Toimeksiantajayrityksella oli tarvetta uusille ohjeille, koska se oli siirtyméssa sahkdiseen
taloushallintoon ja halusi muutosvaiheessa edistdd asiakastyytyvaisyyttd sekd ehkaista
ylimaaraista selvitys- ja neuvontatyotd. Oppaan tarkoituksena on neuvoa asiakkaita yleisissa
kirjanpidossa huomioon otettavissa asioissa, tilitoimiston ja asiakasyrityksen valisissa
kaytannoissa, ohjelmiston kaytdssa seka ohjeistaa siind, miten prosessit muuttuvat asiakkaiden
nakokulmasta sahkoisyyden myota. Opasvideoiden tarkoituksena on opastaa uuden
taloushallinnon ohjelmiston kayttdssa konkreettisin esimerkein.

Tyon teoriaosuudessa kasitellddn yleisia kirjanpidon kaytantéja, sahkoista taloushallintoa ja
oppaan laatimiseen liittyvia laatukriteereja. Teoriaosuus on kirjoitettu ammattikirjallisuuden ja —
lehtien sekad Internet-lahteiden pohjalta. Opinnaytetydn empiirisessa osassa laadittiin
teoriaosuuden pohjalta kirjallinen opas, joka liitettiin tyon loppuun. Opasvideot tehtiin aiemman
kokemuksen seka toimeksiantajan toiveiden pohjalta.

Sahkoiseen taloushallintoon siirtyminen tuo mukanaan seka hyotyja ettd haittoja riippuen siita,
kuinka hyvin tilitoimisto hoitaa muutosprosessin ja kuinka motivoitunut asiakas on kayttdmaan
omaa aikaansa uuden opettelemiseen. Tasta syysta tilitoimiston on tarkeda tukea ja opastaa
asiakasyrityksia muutosvaiheessa.

Opinnaytetyon tuloksena syntyneessa oppaassa asiat esitettiin mahdollisimman selkeésti niin,
etté taloushallintoa ymmartamatonkin lukija pystyisi ne sisdistamaan helposti. Toimeksiantajalta
saadun palautteen mukaan kirjallinen opas on rakenteeltaan helppolukuinen, sisall6llisesti
korkealuokkainen seka tilitoimiston asiakkaiden tarpeet huomioon ottava. Toimeksiantajan
mukaan opasvideot ohjeistivat hyvin ja selkeasti uuden ohjelmiston kayttdéa sekd ovat hanen
toivei ttensa mukaisia. Opas ja opasvideot on tarkoitus jakaa kaikille tilitoimiston asiakkaille
sahkoisessd muodossa.
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POLICIES OF ACCOUNTING AND SWITCHING
INTO ELECTRIC FINANCIAL MANAGEMENT

- Written manual and guide videos to customers of Tili-Saarimaa Oy

The objective of this thesis was to create written manual and guide videos to be given to the
accounting company Tili-Saarimaa Oy’s customers in order to support the transition to electronic
financial management. The commissioner needed new instructions as it was switching into
electronic financial management and wished to contribute customer satisfaction and prevent extra
clarifying- and consulting work. The objective of the written manual is to advice the customer in
general important aspects considered in accounting, the practices between the ac-counting
company and the customer company and in the use of software as well as to give instructions
how the processes change from the point of view of the customers due to the digitalization. The
meaning of the guide videos is to show how to use the new financial management software with
concrete examples.

The theoretical part of the thesis covers the common accounting policies, electronical financial
management and quality criterion consideration of creating a manual. The theory is based on
professional literature, trade and Internet sources. In the empirical part a written manual based
on the theory was created. The manual is as appendix. Guide videos were made with previous
experience and in the grounds of the commissioner’s wishes.

Switching to electronic financial management has benefits and disadvantages depending on how
well the accounting company takes care of the change process and how motivated the customer
is to use his own time to learn new systems. Therefore, it is important that the ac-counting
company supports and guides customer companies during the switching phase.

The written manual, the main result of the thesis, presents the facts as clearly as possible so even
a lay-man can understand it easily. According to the feedback received from the commissioner,
the written manual is structurally easy to read, content is of high-quality and it takes into
consideration the needs of the customer. Moreover, the commissioner thinks that the guide
videos instruct the use of the new software well and clearly and were accordance with her wishes.
The written manual and guide videos will be given to all customers of the accounting company in
electric form.
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1 JOHDANTO

Suomen lainsdadantd on mahdollistanut séhkodisen taloushallinnon ja paperittoman
kirjanpidon jo vuodesta 1997 asti. Siirtyminen on tapahtunut odotettua hitaammin, mutta
talla hetkella yh&d useammat tilitoimistot ovat siirtymassa sahkoiseen taloushallintoon.
Siirtymisen hyotyja ovat kirjanpidon reaaliaikaisuus, virheiden véaheneminen seka
automatisoinnin my6ta tuleva tehokkuus ja siité johtuva kustannusten aleneminen. (Lahti
& Salminen 2014, 28, 32-33.) Sahkdiseen taloushallintoon siirtymisen my6ta tilitoimiston
asiakkaiden pitaa sisaistdd nopeasti uusia toimintatapoja ja tilitoimistojen pitaa olla
valmiita neuvomaan ja tukemaan asiakkaitaan muutoksen keskelld, jotta

asiakastyytyvaisyys sailyisi.

Tama opinnaytetyd tehdaan toimeksiantona Tili-Saarimaa Oy:lle. Tili-Saarimaa Oy on
Turussa toimiva kahden hengen auktorisoitu tilitoimisto, joka on siirtymavaiheessa
perinteisesta taloushallinnosta séhkoiseen. Siirtyminen tapahtuu vaihtamalla ohjelmisto
Procountoriin, jossa sahkoéinen taloushallinto on mahdollista paljon pienemmilla
kustannuksilla. Syina sahkoiseen taloushallintoon siirtymiseen oli kustannusten lisaksi
ajanhermolla pysyminen sekd asiakkaiden tarpeisiin vastaaminen. Talla hetkella
molemmat ohjelmistot ovat viela kaytdssa yhtd aikaa, mutta aiemmin kaytetysta

ohjelmistosta ollaan luopumassa taméan kevaan aikana.

Ohjelmiston vaihdon myo6ta Tili-Saarimaa Oy:n asiakkailla on ilmennyt ongelmia
ohjelmiston kayton kanssa. Tilitoimiston asiakkaiden puolelta ohjelmiston k&ayton
opettelu on ollut uskottua hankalampaa, jonka vuoksi tilitoimistoa ovat tyéllistaneet
asiakkaiden ongelmatilanteet ohjelmiston kaytdssa seka siita johtuvien virheiden
korjaaminen. Opinnaytetytn tavoitteena on siksi luoda Tili-Saarimaa Oy:n asiakkaille
opas sekd opasvideot, jotka parantaisivat asiakastyytyvaisyyttd, helpottaisivat
tilitoimiston ja asiakkaiden valisten prosessien sujuvuutta ja talla tavalla antaisivat
yrittdjalle mahdollisuuden keskittya teknisten asioiden sijaan varsinaisiin talouden

asiantuntijuustehtavien hoitoon.

Opinnaytety6n aihe tuli toimeksiantajayrittajalta, joka toivoi meitéa asiakastyytyvaisyyden
edistamiseksi ja ylimaardisen selvitys- ja neuvontatyon ehkaisemiseksi tekemaan
asiakkaille annettavan kirjallisen oppaan. Oppaan tarkoituksena on neuvoa asiakasta
yleisissd kirjanpidossa huomioon otettavissa asioissa, Tili-Saarimaa Oy:n ja

asiakasyrityksen vélisissd kaytanndissd, Procountorin kayttdmisessa seka ohjeistaa
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asiakkaita siind, miten prosessit muuttuvat heiddn nakokulmastaan séhkoiseen
taloushallintoon siirryttaessa. Opas on tarkoitettu seka uusille ettd nykyisille asiakkaille
helpottamaan yhteisty6td, kirjanpidollisten k&ytantdjen ymmartamista seka uuden
ohjelmiston kayttda. Oppaan lisdksi teemme Procountorin k&yttbonottoa ja kayttoa
ohjeistavan opetusvideon, jossa kasitellaan asiakkaan kannalta tarkeimpi& toimintoja
kuten laskujen maksamista ja myyntilaskujen tekoa.

Opinnaytetyémme on muodoltaan toiminnallinen opinnaytetyd, jonka toteutustapana on
opas seka opasvideot. Opinnaytety koostuu johdannosta, kolmesta paaluvusta, case-
osuudesta sek& johtopaatoksista, joissa muun muassa mietitAdn oppaan ja
opasvideoiden hyodyllisyyttd sekd kaytannon toimivuutta. Opinndytetydn teoreettisessa
osassa kasitellaan yleisia kirjanpidon kaytanttja, sahkoista taloushallintoa sekd oppaan
laatimista. Teoreettinen osaa siséltaa lisaksi erilaisia kirjanpidollisia liiketoiminnan
erityistilanteita, jotka maaraytyivat toimeksiantajayrityksen asiakasyritysten tarpeiden
pohjalta. Teoria on rajattu kasittelemaan yrittdjan oppaaseen ja opasvideoihin haluamia
asioita seka tukemaan oppaan laatimista. Opasvideot toteutetaan perehtymalla
Procountor-ohjelmistoon seka keskustelemalla vyrittdjdn kanssa asiakkailta esiin
nousseista ohjelmiston kayttoon liittyvistd ongelmista. Teorian pohjana pyritaan
kayttamaan mahdollisimman ajantasaisia Internet-lahteita sekd ammattikirjallisuutta ja —
lehtia.
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2 TALOUSHALLINNON OSA-ALUEET, DOKUMENTIT JA
AIKATAULUT

2.1 Kirjanpidon méaaritelma, tositteet ja tilinpaatos

Kirjanpidon méaaritelma ja tarkoitus

Kirjanpidon laatimista saantelee Kkirjanpitolaki. Laissa sdadetdan, etta kaikki, jotka
harjoittavat liike- tai ammattitoimintaa ovat kirjanpitovelvollisia. (Kirjanpitolaki 1997/1336,
1 8) Liiketoiminta maaritelladn toiminnaksi, joka on ulospédinsuuntautuvaa, voittoa
tavoittelevaa, jatkuvaa ja itsenaistd toimintaa. Ammattinharjoittajan toiminta on
suppeampaa kuin liiketoiminta, jonka vuoksi ammatinharjoittajan toiminnasta

laadittavalle kirjanpidolle on asetettu helpotuksia kirjanpitolaissa. (Tomperi 2014, 11.)

Kirjanpidon tarkoituksena on selvittda yrityksen toiminnan tulos. Yrityksen tuottama tulos
kiinnostaa erityisesti yrityksen omistajia, mutta sen avulla lasketaan myds maksettavien
verojen maara. Tuloksen selvittamisen liséksi kirjanpidon tarkoituksena on pitaa erillaén
yrityksen ja muiden talousyksikdiden kuten yksityislikkeen omistajan menot, tulot ja
rahat. Kirjanpidosta saadaan myds tietoa sisdisen laskentatoimen kayttoon el

paatoksenteon tukemiseen ja yritystoiminnan kehittamiseen. (Tomperi 2014, 11.)

Kirjanpitoaineistoon kuuluvat kaikki tiedostot ja paperit, jotka liittyvét yrityksen asiointiin
ulkopuolisten tahojen kanssa. Esimerkiksi muiden yritysten, asiakkaiden, toimittajien,
vakuutusyhtitiden, pankkien ja viranomaisten kanssa tapahtuvista liiketoimista syntyvét
tiedostot ja paperit ovat kirjanpitoaineistoa, jotka jarjestetdaan ja kootaan kirjanpitoa
varten tositeaineistoksi tai muuksi kirjanpitoaineistoksi. Kirjanpitoaineisto voi olla seka

sahkaoista etta paperista. (Taloushallintolitto 2015)

Kirjanpitoaineistoa tulee sailyttdd asianmukaisesti laissa maaritetty aika. Tilinp&aatos,
toimintakertomus, kirjanpidot, tililuettelo sekd luettelo kirjanpidoista ja tileistd on
sailytettava vahintddn kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta. Muu aineisto kuten
tositteet ja liiketapahtumia todentava kirjeenvaihto on sailytettdava kuusi vuotta sen
vuoden lopusta laskettuna, jolloin tilikausi on paattynyt. Kirjanpitoaineiston saa sailyttaa
haluamassaan muodossa joko paperisena tai sdhkoisend aineistona siten, etta
viranomaisen tai tilintarkastajan on mahdollista k&sitelld sitd Suomesta kasin ilman

aiheetonta viivetta. Toiminnan tai kirjanpitovelvollisuuden loppuessa

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Anu Leppamaki ja Henna Makinen



rekisteriviranomaiselle tulee ilmoittaa, kenelle aineiston sailyttéminen on uskottu. (KPL
1997/1336, 9-10 §; Leppiniemi & Kykkanen 2015, 41.)

Tositteet ja laskumerkinnat

Kirjanpidon tositteiden siséltovaatimuksista maaratadn kirjanpitolaissa seké joissakin
erityislaeissa kuten arvonlisdverolaissa (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 39). Tositteesta

eli laskusta pitaa ilmeta:

e paivamaara

e juokseva, yksiloitava tunniste

e toimituspaiva/suorituspaiva

e seka ostajan ettd myyjan nimi- ja osoitetiedot

e myyjan y-tunnus

e veron peruste, verokanta ja veron maara

e ostajan verovelvollisuuden peruste

e mitd on myyty ja kuinka paljon

e tiedot uusista kuljetusvélineista

¢ merkintd voittomarginaalijarjestelmista kaytettyjen tavaroiden tai taide-, antiikki-

ja kerailyesineiden tai matkatoimistojen myynnissa

Jos laskussa on kyse yhteisbmyynnista tai kddnnetyn verovelvollisuuden alaisesta
myynnistd, laskuun tulee merkitd my6s ostajan y-tunnus. (Tomperi 2014, 42, 208.)
Tositteiden tulee olla alkuperéisia, selkeita, pysyvalla tavalla tehtyja ja niista pitaa ilmeta
yksiselitteisesti, minkalainen liiketapahtuma on kyseessa. Kirjanpitoa varten tositteet
voidaan muuttaa toiseen muotoon esimerkiksi skannaamalla paperilasku pdf-tiedostoksi

sahkoista kirjanpitoaineistoa varten. (Taloushallintoliitto 2015.)

Tositteiden tehtdvdnd on todentaa liiketapahtumat ja varmistaa liitetietojen
asianmukainen sisaltd. Paasaantoisesti tositteen tulee olla saajan tai maksun valittaneen
rahalaitoksen antama, mutta tarvittaessa Kkirjanpitovelvollinen voi itse laatia ja
asianmukaisesti varmentaa tositteen, jos sit ei ole mahdollista saada muulla tavoin.
(Leppiniemi & Kykkanen 2015, 39-40.)

Joihinkin tositteisiin on tarpeellista merkitd lisatietoja selvennykseksi. Tallaisia tilanteita
ovat esimerkiksi edustusmenot sek& matkakulut. Edustusmenotositteisiin tulee merkité

edustustilaisuuden tarkoitus sek& henkildt, joihin tilaisuus on kohdistunut. Matkasta
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aiheutuvaan laskuun tulee liittdd matkaliput ja matkakertomus, joiden avulla osoitetaan

matkan liittyneen yrityksen liiketoimintaan. (Tomperi 2014, 43.)
Tilinp&atos

Jokaiselta tilikaudelta on laadittava tilinpaatos, joka sisaltaa taseen, tuloslaskelman,
litetiedot sek& suuryritysten ja yleisen edun kannalta merkittdvien yhteisdjen kohdalla
rahoituslaskelman. Tase kuvaa tilinpaatdspaivan taloudellista tilannetta, tuloslaskelma
tilikauden tuloksen muodostumista ja liitetiedot taydentavat seka erittelevat taseessa,
tuloslaskelmassa ja rahoituslaskelmassa annettuja tietoja. Liséksi tilinpaatds sisaltaa
vertailukelpoisen taseen, tuloslaskelman seka mahdollisen rahoituslaskelman edelliselta
tilikaudelta. Tilinpaatdksen yhteydessa julkiset osakeyhtitt, yleisen edun kannalta
merkittdvat yhteisot seka mikro- ja pienyrityksia suuremmat yksityiset osakeyhtiot ja
osuuskunnat laativat toimintakertomuksen. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 42-43 &
Tomperi 2014, 146.)

Tilinpdatds ja toimintakertomus tulee laatia neljan kuukauden sisalla tilikauden
paattymisestd. Kuitenkin tiukemmasta maaréajasta voidaan sopia yrityksen omissa
saannodissa kuten osakeyhtion yhtiojarjestyksessa. Jos téllaisesta tiukemmasta
maaraajasta sovitaan, sitd tulee myds noudattaa. Tilinpdatoksen laatimisaikatauluun
vaikuttavat myds maaraykset yhtickokouksen pitoajasta, jota ennen tilinpaatds on pitanyt
tilintarkastaa. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 49.)

Tilinpdatdés ja mahdollinen toimintakertomus on paivattava ja allekirjoitettava.
Osakeyhtiossa, osuuskunnassa ja saatiossa tilinpaatoksen allekirjoittavat hallituksen
jasenet sekd toimitusjohtaja. Avoimessa yhtidssa tilinpaatdksen allekirjoittavat
yhtiomiehet sekd mahdollinen toimitusjohtaja tai hanta vastaava henkild.
Kommandiittiyhtiossa &aanettoman yhtiomiehen ei tarvitse allekirjoittaa tilinpaatosta.
Tilinpdatoksen katsotaan olevan valmis silloin, kun p&atosvaltainen osa
kirjanpitovelvollisen hallituksesta tai vastaavasta toimielimesta on sen allekirjoittanut.
(Leppiniemi & Kykkanen 2015, 49.)

2.2 Palkkahallinto

Palkka on korvausta tyosta, joka on suoritettu ty6- tai virkasuhteessa. Palkka voi koostua
varsinaisen palkan lisaksi erilaisista palkkioista ja palkanlisistd, bonuksista, provisioista

ja ylityokorvauksista. (Stenbacka & Soderstrém 2012, 22.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Anu Leppamaki ja Henna Makinen



11

Paasaantotisesti palkka maksetaan rahana, mutta palkkaa voidaan suorittaa myds
erilaisina luontoisetuina kuten ravinto-, asunto-, auto- tai puhelinetuna. Luontoisedusta
maksetaan palkan tapaan veroa, joka maaraytyy edulle annetun raha-arvon mukaan.
Verohallitus listaa  vuosittain tavallisimpien luontoisetujen raha-arvojen
maaraytymisperusteet. Muut luontoisedut arvostetaan niiden kaypaan arvoon eli
hintaan, joka tyOnantajalle aiheutuu valittbmind kustannuksina edun antamisesta.
(Stenbacka & Soderstrom 2012, 22, 25.) On myds olemassa verotuksen ulkopuolelle
jaavia luontoisetuja, kuten koko henkildkunnalle tasapuolisesti tarjottavat liikuntasetelit.

Talloin etuuksia ei lasketa tyontekijéiden tuloksi. (Suomen Palkanlaskenta Oy 2015.)
Yrittajan palkka

Kaikkien ~muiden yritysmuotojen yrittdjille voidaan maksaa palkkaa paitsi
elinkeinoharijoittajille. Yksityinen elinkeinonharjoittaja nostaa palkan sijaan yrityksesta
rahaa yksityisottoina. Taméan vuoksi yksityinen elinkeinonharjoittaja ei voi saada
luontoisetuja, padivarahoja tai kilometrikorvauksia kuten muiden yritysmuotojen yrittgjat,
mutta elinkeinotoiminnan tuloista saa vahentaa niité vastaavat todelliset kustannukset.
Elinkeinoharjoittaja saa liséksi tehda verotuksen yhteydessa lisavahennyksen, jossa
vahennettdvd kokonaissumma nousee yhtd suureksi kuin tyontekijan saamien
paivarahojen ja kilometrikorvausten suuruus olisi. Yksityisotot pienentavat yrityksen
padaomaa, mutta eivat ole elinkeinonharjoittajan veronalaista tuloa. (Stenbacka &
Soderstrom 2012, 179.)

Pakollisen yrittajan eldketurvan eli YEL-vakuutuksen piiriin kuuluvat yrittdjat ovat 18-67
—vuotiaita, harjoittaneet yhtdjaksoisesti liiketoimintaa yli nelja kuukautta ja heidan arvioitu
ty6tulonsa ylittda vakuuttamisvelvollisuuden alarajan, joka vuonna 2017 on 7 645,25
euroa. YEL-vakuutuksen piiriin kuuluvat toiminimiyrittdjat, avoimen yhtion yhtidmies,
kommandiittiyhtion vastuunalainen yhtiomies sekd osakeyhtion osakas, joka on
johtavassa asemassa sekd omistaa yhtiosta yksin tai yhdessa perheenjasentensa
kanssa yli 50 %. TyoOtulon mé&éra, joka on pohjana elakkeen ja eldkevakuutusmaksun
maaralle, on vapaasti maaritettdvissa. Sen kuitenkin suositellaan vastaavan palkkaa,
joka maksettaisiin samasta tyostd yhta ammattitaitoiselle tyontekijalle. (Verohallinto
2017b; Elo 2017.)
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YEL VAI TYEL? |

«— Elinkeinonharjoittaja (toiminimi)

— Avoin yhtio |

Kommandiittiyhtio

vastuunalainen .. . N
«— . daneton yhtiomies [———»
yhtiomies

Osakeyhtio
Johtavassa Omistus 50 % tai
asemassa, omistus alle
yli 50 % yksin tai
yhdessa
perheenjasenten
kanssa

—m < -

| Osuuskunta |—>

Kuva 1. YEL vai TYEL? (Stenbacka & Soderstréom 2009, 166.)

2.3 Arvonlisdverotus

Verovelvollisuus

Arvonlisavero on valillinen vero, jonka arvonlisaverovelvollinen yritys lisda tavaran tai
palvelun myyntihintaan. Yritys keraa veron myynnin yhteydessa ostajalta ja tilittaa sen
valtiolle. Verovelvollisia ovat paasaantdisesti kaikki, jotka liiketoiminnan muodossa
myyvat tavaroita tai palveluita. Liiketoiminta voidaan maaritelld ansiotarkoituksena
tapahtuvaksi, jatkuvaksi, ulospainsuuntautuneeksi ja itsendiseksi toiminnaksi, johon
sisaltyy yrittajariski. Lisdksi on muutamia erityistapauksia, jolloin arvonlisdveroa on
suoritettava, vaikka toiminta ei tapahdu liiketoiminnan muodossa. Esimerkiksi
kiinteistéhallintapalveluiden ja henkildstoravintolapalveluiden tuottaminen muutoin
verovelvottoman liiketoiminnan omaan kayttoon, sekd yhteisbhankinta tai tavaroiden
tuonti EU:n ulkopuolelta voivat aiheuttaa verovelvollisuuden. (Verohallinto 2017c¢; Aérila,
Nyrhinen & Hyttinen 2015, 34-35, 36.)
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Arvonlisaverolaissa on esitelty myds muita poikkeuksia, jotka vaikuttavat myynnin
verollisuuteen. Eraisiin tapauksiin, kuten yhteisomyyntiin ja yhteisén ulkopuolelle
kohdistuvaan tavaran myyntiin, sovelletaan niin sanottua nollaverokantaa. Naissa
tapauksissa myynti tapahtuu ilman veroa, mutta hankintoihin sisaltyva vero on kuitenkin
vahennyskelpoinen. Arvonlisdverolaissa on lisaksi listattu tapauksia, jotka jaavat
kokonaan arvonliséverotuksen ulkopuolelle. Téllaisia ovat esimerkiksi rahoituspalvelut,
terveyden- ja  sairaanhoitopalvelut sekd  sosiaalipalvelut.  Samoin  Kkuin
nollaverokantatapauksissa, mytskaan naissa tapauksissa myynnista ei makseta veroa,
mutta erona on, etta hankintoihin sisaltyvaa veroa ei myoskééan saa vahentaa. (Tomperi
& Keskinen 2016, 39-40)

Arvonlisaverotuksen ulkopuolelle ja& myds vahainen liiketoiminta, ellei yritys ole itse
hakeutunut siitd huolimatta verovelvolliseksi. Toiminta luetaan vahaiseksi, jos 12
kuukauden pituisen tilikauden liikevaihto on enintaén 10 000 euroa. Yrityksella on liséksi
mahdollisuus saada tilikaudelta tilitettdvasta arvonlisdverosta huojennuksen, jos sen
likevaihto on alle 30 000 euroa. Jos yrityksen liikevaihto jaa alle 10 000 euroon, se saa
huojennuksena koko tilikauden aikana tilitetyn arvonlisaveron. Liikevaihdon ollessa yli
10 000 euroa, mutta alle 30 000 euroa, yritys saa huojennuksen, jonka maara kasvaa

likevaihdon pienentyessa. (Verohallinto 2017d.)
Verokannat

Jokaisen Euroopan yhteison jasenvaltion on vahvistettava yleinen arvonlisaverokanta,
joka on sama sekd palveluille etta tavaroille. Lisaksi jasenvaltiot voivat kayttaa
maarattyihin hyoddykkeisiin yhtd tai kahta alennettua verokantaa. Suomessa yleiseksi
verokannaksi on maaritelty 24 %. Taman lisdksi Suomessa on kaksi alennettua
verokantaa, 14 % ja 10 % seka erédiden tavaroiden ja palveluiden myyntiin sovellettava
0 % verokanta. (Aarila, Nyrhinen & Hyttinen 2015, 238-239.)

Eri verokantoja sovelletaan seuraaviin tavaroihin ja palveluihin:

24 % yleinen verokanta, useimmat tavarat ja palvelut
14 % elintarvikkeet, rehut, ravintola- ja ateriapalvelut
10 % henkilokuljetus,  majoituspalvelut, liikuntapalvelut,  kulttuuri- ja

viihdetilaisuuksien sisdanpaasy, elokuvanayttkset, laakkeet, Kirjat,

televisio- ja yleisradiotoiminnasta saadut korvaukset
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0% esimerkiksi sanoma- ja aikakausilehden myynti yleishyodylliselle
yhteisolle, vesialusten myynti, vuokraus tai rahtaus sek& niihin
kohdistuvien tydsuoritusten ja tyon yhteydessa myytyjen tavaroiden
myynti(Aarila, Nyrhinen & Hyttinen 2015, 182, 239-240.)

Vahennysoikeus arvonlisadverotuksessa

Myyjan ja ostajan molempien ollessa verovelvollisia, ostaja saa vahentaa
liketoimintaansa varten hankitun tavaran tai palvelun ostohintaan sisaltyneen
arvonlisdveron omassa verotuksessaan. Talla estetddn verojen kertaantuminen, koska
myyja on jo kertaalleen tilittdnyt myyntihintaansa siséltyneen veron. Jos tavaran tai
palvelun ostaja on kuitenkin yksityishenkild tai muu kuluttajaan rinnastettava,

ostohintaan sisaltyva vero jaa ostajan vastuulle. (Tomperi 2014, 54.)

Vahennysoikeus ei kuitenkaan synny automaattisesti, vaikka ~molemmat
kauppaosapuolet ovat verovelvollisia ja hyddyke hankitaan liiketoimintaa varten.
Vahennysoikeuteen on maaritelty erilaisia rajoituksia seka taysin vahennyskelvottomia
tilanteita, jotka liittyvat muun muassa yksityisottoihin, liiketoiminnassa kaytettyihin

ajoneuvoihin, edustuskuluihin ja henkiléstokuluihin. (Tuomi-Sorjonen 2013, 51-54.)

Hyddykkeen ottamista yrityksen omaan kayttdon luetaan arvonlisaverolliseksi myynniksi
ja siind menetellaan samalla tavalla kuin tuotteen myymisessa ulkopuoliselle. Yksityisen
elinkeinoharjoittajan omaan tai perheensa yksityiseen kulutukseen ottamista
hyodykkeista ei kuitenkaan mene veroa, jos maara on vahainen. Kayttda pidetaan
vahaisena, jos vuosittainen kaytto ei ylita noin 850 euroa. (Verohallinto 2011.) Ylittavasta
osasta taytyy suorittaa oman kayton vero, joka oikaisee vahennettya arvonlisdveroa
(Tuomi-Sorjonen 2013, 51).

Ajoneuvojen hankinnan ja kdytdn vahennysoikeuksissa on rajoituksia. Henkildautojen ja
moottoripydrien hankinta sekd niiden kayttdon liittyvat tavarat ja palvelut ovat
paasaantoisesti vahennyskelvottomia. Vahennyksia ei saa esimerkiksi tehd&, jos
ajoneuvo on hankittu kodin ja tyopaikan valisiin matkoihin tai edustustarkoitukseen.
Vahennyskelpoisia ovat kuitenkin myytavéksi, vuokrattavaksi, ammattimaiseen
henkilonkuljetukseen tai ajo-opetukseen hankitut ajoneuvot. (Verohallinto 2012a.) Jos
naihin kayttétarkoituksiin hankittua ajoneuvoa kaytetaan yksityisajoihin, ei veroa saa
vahentaa naiden ajojen osalta. Lisaksi henkiléauto voi olla vahennyskelpoinen, jos sita
kaytetdan vain yrityksen verollisessa liiketoiminnassa. Tallgin vahainen yksityiskaytto

poistaa koko vahennysoikeuden. (Tuomi-Sorjonen 2013, 51-52.)
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Pakettiautojen vahennysoikeudet eroavat henkildautoista ja muista ajoneuvoista.
Pakettiautoiksi luetaan tavaran kuljetukseen tarkoitetut ajoneuvot, joiden kokonaimassa
on enintdan 3,5 tonnia. Liiketoimintaan hankituilla pakettiautoilla voi ajaa yksityisajoja
ilman, etta vahennysoikeus menetetddn kokonaan. Pakettiautoihin sdilyy osittainen
vahennysoikeus, jossa vahennys tehdaan yksityiskayton ja liiketoimintakayton
suhteessa. (Verohallinto 2012a; Aérila, Nyrhinen & Hyttinen 2015, 284.)

Arvonlisaverolaissa on lisdksi saadetty pakettiautojen alaluokkaan kuuluvasta
kaksikayttbautosta, jonka vahennysoikeus eroaa normaaleista 1-3 paikkaisista
pakettiautoista. Kaksikayttdautoiksi luetaan pakettiautot, joissa on kuljettajan ja sen
vieressa olevien istuimien lisdksi muita istumapaikkoja. Kaksikayttbautoilla on
samanlaiset vahennysoikeudet kuin henkildautoilla. (EDILEX, 2004.)

Edustuskuluihin ja — lahjoihin sisaltyva arvonlisdvero on kokonaan vahennyskelvotonta.
Edustuskuluiksi luetaan kulut, jotka ovat syntyneet pyrittdessd luomaan uusia
likesuhteita, sailyttamaan tai parantamaan vanhoja tai edistamaan liiketoimintaa jollain
muulla tavalla. (Tuomi-Sorjonen 2013, 53)

Henkilostoon liittyvien kulujen arvonlisavero on yleensd yritykselle kokonaan
vahennyskelpoista. Esimerkiksi tydasujen ja koko henkilokunnalle tai tietylle osastolle
jarjestettavien virkistystoimintaan liittyvat kulut ovat vahennyskelpoisia. Myos
tydmatkasta aiheutuneet kulut ovat véhennyskelpoisia lukuun ottamatta hotelliaamiaista.
Jos tyontekijalle on myonnetty puhelinetu, siitd aiheutuvat puhelinkustannukset ovat
vahennyskelpoisia siltd osin kuin puhelinta on kaytetty tyokaytdssa. Henkilokunnan
merkkipaivaksi tai muuksi sen kaltaiseksi lahjaksi hankitut tavarat tai palvelut ovat
kuitenkin vahennyskelvottomia. My0s henkilokunnalle annetuista tavanomaisista
mainoslahjoista ei saa vahentaa veroa, vaan niista pitaa suorittaa oman kaytén vero.
(Tuomi-Sorjonen 2013, 54.)

Rakennusalan kaannetty arvonlisaverovelvollisuus

Rakennusalan  kaannetty  verovelvollisuus  tarkoittaa  sitd, ettd tiettyjen
rakentamispalveluiden myynnisté verovelvollinen on myyjan sijaan ostaja. Myynti on
verotonta, kun rakentamispalvelu myydaan elinkeinoharjoittajana toimivalle ostajalle,
joka muutoin kun satunnaisesti myy rakentamispalveluita. Kdannettya verovelvollisuutta
ei koskaan sovelleta tilanteisiin, joissa ostajana on yksityishenkild. (Tuomi-Sorjonen
2013, 59; Tomperi & Keskinen 2016, 44-45.)
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Esimerkkina kdannetysta verovelvollisuudesta on tilanne, jossa aliurakoitsija laskuttaa
paaurakoitsijaa. Talloin aliurakoitsijana toiminut myyja laskuttaa paaurakoitsijaa ilman
arvonlisdveroa. Laskuun ei merkité verokantaa tai veron maaraa vaan siihen merkittava
ostajan alv-tunniste ja teksti "Ostaja verovelvollinen” tai "Kaannetty verovelvollisuus”.
Myynti verollisena tapahtuu vasta p&aurakoitsijan toimesta, kun se laskuttaa tilaajaa.
Myyjan velvollisuutena on selvittdd toteuttaako ostaja edellytykset k&é&nnetylle
verovelvollisuudelle. (Tuomi-Sorjonen 2013, 60; Tomperi & Keskinen 2016, 44-45.)

Lasku Lasku sahkotoista Lasku |oppu
sihkotarvikkeista sis. Alv0 % ostajallessis. alv 24
sis. Alv24 % %
<4+— | Aliurakoitsija " | Pasurakoitsija >
«——
Laskuun sisdltyvan
veron vahennyt Maksu alv 0% Tilitys alv 24 %
normaalisti

Verohallinto

Kuva 2. Rakennusalan kaannetty arvonlisdverovelvollisuus (Tuomi-Sorjonen, 60).
Veron ilmoittaminen ja maksaminen

Vuoden 2017 alussa voimaan tulleen uudistuksen myo6td veroilmoitukset
arvonlisdverosta, ty6nantajasuorituksista ja muista oma-aloitteisista veroista on
iimoitettava verkossa esimerkiksi Verohallinnon OmaVero — palvelussa. lImoituksen voi
tehdd paperilomakkeella vain erityisesta syysta, kuten teknisen esteen takia. Vuoden
2016 tiedot on kuitenkin mahdollista ilmoittaa viela paperilomakkeella ilman erityista
syyta. (Verohallinto 2017e.)

Arvonlisaverotusta koskevat tiedot tulee ilmoittaa ja maksaa kohdekuukautta seuraavan
kokonaisen kuukauden jalkeisen kuukauden 12. paivddn mennessa. Esimerkiksi
tammikuun arvonlisavero pitaa ilmoittaa maaliskuun 12. paivdadn mennessa. Jos
verovelvollisen kohdekausi on kalenterivuosi, ilmoitus tulee tehda kohdekauden
jalkeisen vuoden helmikuun viimeiseen paivaan mennessa. Kohdekuukaudelta
maksettavaksi tulleet arvonliséverot tulee maksaa ilmoittamisen ergpéivaan mennessa.

Jos arvonlisaveroa ei ilmoiteta ja makseta maardajassa, Verohallinto maaraa
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my6hastymismaksun. Maksu maarataan, vaikka kohdekaudelta ei olisi maksettavaa
veroa tai kaudelta olisi palautusta. (Aarila, Nyrhinen & Hyttinen 2015, 749-750, 752.)

2.4 Yrityksen verotus

Véalittoman verotuksen vaiheet

Valittdbmat verot ovat veroja, jotka tulevat suoraan verovelvollisen maksettavaksi.
Valittémia veroja ovat esimerkiksi tulon perusteella maaraytyvat verot, joita ovat valtion
tulovero, kunnallisvero, kirkollisvero, yhteison tulovero seka sairasvakuutuksen maksut.
Voittoa tuottavan yrityksen verotettava tulo saadaan vahentamalla veronalaisesta tulosta
vahennyskelpoiset menot sek& muut menot. (Tomperi & Keskinen 2016, 124.)

Valitttman verotuksen ensimmadinen vaihe on verojen ennakkoperinta verovuoden
aikana. Veroa peritaan tulonsaajilta ennakkoon sen kertymisen mukaan ja perityt verot
toimitetaan ennakonpidatyksené tai ennakonkantona. Ennakonpidéatys suoritetaan muun
muassa palkoista ja siina tulon maksaja véhentda veron suoraan maksamastaan
suorituksesta. Ennakonkanto suoritetaan liike- ja ammattituloista seké maatilatalouden
tulosta, jos yritys on merkitty ennakkoperintéarekisteriin. (Tuomi-Sorjonen 2013, 175-
176.)

Verovuoden paatyttya Verohallinnolle tulee toimittaa veroilmoitus vahvistetuilla
lomakkeilla. Luonnolliset henkilét palauttavat veroilmoituksen yleensa toukokuussa, jos
Verohallinnon lahettamaan esitaytettyyn versioon on lisattavaa tai korjattavaa. Liikkeen-
ja ammatinharjoittajien veroilmoituksen jattdpaiva on huhti-toukokuussa. Osakeyhtididen
ja muiden yhteiséjen tulee jattdd veroilmoitus neljan kuukauden kuluessa tilikauden
paattymisesta. (Tomperi & Keskinen 2016, 126.) Veroilmoituksen ollessa virheellinen,
puutteellinen tai myohéssa, verovelvolliselle voidaan méaarata veronkorotus (Edilex
2003).

Verotuksen ollessa valmis, verovelvolliselle lahetetdaéan verotuspaatos, jonka yhteydessa
ovat muun muassa tarvittavat maksulomakkeet, todistus verotettavasta tulosta seka
selvitys perusteista. Verovuoden aikana perittyjen ennakkoverojen ollessa lopullisia
veroja suuremmat, verovelvollinen saa veronpalautusta. Toisaalta, jos perityt
ennakkoverot ovat lopullisia pienemmat, verovelvolliselta peritdan verojadnnosta.
(Tomperi & Keskinen 2016, 126.)
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Tulolajit

Verotuksessa luonnollisen henkildon tulot jaetaan p&&omatuloihin ja ansiotuloihin.
Paaoma- ja ansiovero lasketaan verovelvollisille erikseen, koska niiden verotus tapahtuu
eri tavalla. Verovelvollisen verotettava tulo saadaan laskettua vahentamalla
veronalaisista tuloista lakis&ateiset vahennykset. (Tomperi & Keskinen 2016, 127;

Taloussuomi 2015)
Paaomatuloiksi lasketaan erilaiset omaisuuden tuottamat tulot, joita ovat esimerkiksi:

o korkotulot, lukuun ottamatta lahdeverollisten tilien korkoja
e osinkotulot

e yrittdjatulon padomatulo-osuus

e vuokratulot

e Voitto-osuus ja luovutusvoitto

¢ osakaslaina osakeyhtiosta

Verotettava paaomatulo saadaan vahentamalla padomatuloista niiden hankkimisesta ja
sailyttamisesta aiheutuneet kulut seka asunto-, opinto- ja tulonhankkimisvelkojen korot.
Vuonna 2017 paadomaverokanta 30 % ja 30000 euroa ylittavaltd osalta 34 %.
Paaomatuloista on mahdollista syntya alijaamahyvitystd, jos padomatuloista tehtavat
vahennykset ovat suuremmat kuin itse paaomatulot. Talldin ansiotulojen verotuksessa
on mahdollista saada alijadméahyvitystd, joka voi olla enintdéan 1400 euroa.

(Valtiovarainministerid, Tomperi & Keskinen 2016, 127-128.)
Ansiotuloiksi luetaan kaikki muut tulot kuin padaomatulot. Ansiotuloja ovat esimerkiksi:

e palkkatulot

e eléketulot

e |uontoisedut

e jaettavan yritystulon ansiotulo-osuus

e osinkotulon ansiotulo-osuus

Veronalaisista ansiotuloista voidaan vahentda tulon hankkimisesta aiheutuneet kulut

sekd muut hyvaksyttavat vahennykset. Verotettavasta ansiotulosta maksetaan vero
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valtiolle, kunnalle ja seurakunnalle. Valtiolle maksettava vero maaraytyy veronalaisesta
ansiotulosta progressiivisesti tuloveroasteikon perusteella. Kunnalle ja seurakunnalle
maksettavat kunnallis- ja kirkollisvero maaraytyvat verovelvollisen kotikunnan
kunnallisvero- %:n perusteella. Ansiotulon perusteella maaraytyy lisaksi verovelvollisen
Kelalle maksettavaksi tulevat sairausvakuutusmaksut. (Tuomi-Sorjonen 2013, 181;
Verohallinto 2012b.)

Eri yritysmuotojen verotus

Yksityista elinkeinoharjoittajaa verotetaan luonnollisena henkiléna hanen eri tulolahteista
saamiensa ansio- ja padomatulojen kokonaisméaaran perusteella. Yritystulo jaetaan
verotettavaksi ansio- ja paaomatuloksi yrityksen nettovarallisuuden perusteella.
Nettovarallisuudesta 20 % lasketaan padomatuloksi ja loput ansiotuloksi. Verovelvollisen
tai yrittdjapuolisoiden vaatimuksesta p&domatuloksi voidaan laskea myds 10 %
nettovarallisuudesta tai koko yritystulo voidaan katsoa ansiotuloksi. Yritystulo ei
kuitenkaan voi olla kokonaan ansiotuloa, jos tuloon siséltyy kayttbomaisuuden
myyntivoittoja. Tallin vahintdan luovutusvoittojen maara on verotettava pddomatulona.
(Tomperi & Keskinen 2016, 131.)

Avoimet yhtiot ja kommandiittiyhtiot sek& muut elinkeinoyhtymat eivat ole erillisia
verovelvollisia. Verotettava tulo jaetaan osakkaille henkilékohtaisesti verotettavaksi
tuloksi yhtidsopimuksessa sovittujen osuuksien mukaisesti. Tappiota ei voi verotuksessa
siirtdd yhtiomiehille, vaan se jaa aina avoimen yhtion tai kommandiittiyhtion tappioksi.
(Tomperi & Keskinen 2016, 139.) Yhtibmieskohtaisesta tulo-osuudesta selvitetd&n ensin
paaomatulon maara. Padomatulona osakkaan osuudesta yhtion tuloon verotetaan 20 %
edellisen tilikauden vahvistetusta nettovarallisuudesta. Loppuosuus tulosta verotetaan
ansiotulona. Yksityisten elinkeinoharjoittajien tapaan paaomatuloksi katsotaan
nettovarallisuudesta riippumatta vahintaan osakkaan osuus

kayttdomaisuuskiinteistdjen- ja arvopapereiden luovutusvoitoista. (Verohallinto 2016b.)

Osakeyhtiot ovat itsendinen verovelvollisia, joiden verotus ei vaikuta yksittdiseen
osakkaaseen. Verovuoden tulo lasketaan vahentdamalla verovuoden tulosta
aikaisempien verovuosien vahvistetut tappiot. Osakeyhtiot maksavat tulostaan 20 %:n
suuruisen tuloveron. (Verohallinto 2015.) Osakeyhtion osinkojen verotus riippuu siita,
onko osingon maksaja porssiyhtid vai muu yhti6 sek&d siitd, onko osingonsaaja
luonnollinen henkild, listattu tai listaamaton yritys. Esimerkiksi luonnollisen henkilon

porssiyhtibsta saamasta osingosta 15 % on verovapaata tuloa ja 85 % veronalaista
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paaomatuloa. Listaamattomasta yhtidsta saadusta osingosta 75 % on verovapaata ja 25
% veronalaista padomatuloa silt osin kuin se ei ylitd osakkeiden matemaattiselle arvolle
laskettua 8 %:n vuotuista tuottoa. Ylittavasta osingosta 75 % on veronalaista ansiotuloa
ja 25 % verovapaata tuloa. (Tomperi & Keskinen 2016, 142-143.)

Osakeyhtion tapaan myds osuuskunta on itsenainen verovelvollinen ja sitd verotetaan
osakeyhtion tavoin, jos se on merkitty kaupparekisteriin ennen tilikauden paattymista.
Rekisterb6imatonta osuuskuntaa verotetaan elinkeinoyhtyman tavoin. Osuuskunnalla voi
olla kolme eri tulolahdettd, joiden tuloksesta se voi vahentdd saman tulolédhteen
synnyttamia  vahvistettuja  tappioita  seuraavan 10 verovuoden  aikana.
Vahentamisoikeuden voi kuitenkin menettéa, jos esimerkiksi yli puolet osuuksista on
vaihtanut omistajaa muuten kuin perinndn tai testamentin kautta tai yli puolet

osuuskunnan jasenista on vaihtunut. (Verohallinto 2015.)

2.5 Liiketoiminnan erityistilanteita

Auto liiketoiminnassa

Liiketoiminnassa auton kayttd voidaan toteuttaa kahdella eri tavalla. Auto voi olla
yrityksen nimissa, jolloin yrittdja voi halutessaan kayttaa sitd omiin yksityisajoihinsa.
Vaihtoehtoisesti yrittdja voi kayttdd omistamaansa autoa liikketoiminnan ajoihin.
Huomioitavaa on, etta kodin ja ty6paikan valiset matkat ovat yksityisajoja eli niité ei voida
laskea yritystoiminnan ajoiksi. (Verotieto Oy 2017, 24-25.)

Kun yrittdjan omistamaa autoa kaytetaan yrityksen ajoihin, voi yrittdja halutessaan saada
naista liiketoimintaan liittyvista ajoista verovapaan kilometrikorvauksen tai verotuksessa
vahennyksen. Ammatin- ja liikkeenharjoittajat eivat voi saada verovapaita
kilometrikorvauksia. He voivat sen sijaan saada verotuksen yhteydessa
verovdhennyksen Kkaikista elinkeinotoimintaan liittyvista kilometreista. Saadakseen
vahennyksen ammatin- tai likkeenharjoittajan tulee pitaa ajopaivakirjaa tai laatia muu
vastaava luotettava selvitystapa, josta selviavat autolla ajetut kilometrimaarat.
Ajopaivakirjasta taytyy ilmetd matkan ajankohta, kesto ja kohde sekd matkan liittyminen
elinkeinotoimintaan. Henkild- ja osakeyhtidissd verovapaiden kilometrikorvausten
saaminen on mahdollista, kun yrittdjat laativat matkalaskun. Matkalaskutiedoissa pitda
iimoittaa ajettu kilometrimaara, matkan tarkoitus ja matkan elinkeinotoimintaan
littyminen. (Verotieto Oy 2017, 24, 26.)
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Liikkeen- ja ammatinharjoittajilla auto kuuluu yrittdjan yksityiseen omistukseen, kun
yksityisajojen osuus on vahintaan 50 prosenttia auton kokonaisajoista. Kun yli 50
prosenttia kaikista ajoista on yritystoiminnan ajoja, autoa ei pideta enda yrittdjan
yksityisend autona. Tall6in kaikki auton kulut voidaan merkitéa yrityksen kirjanpitoon ja
tilikauden p&aéatyttya yksityisajojen osuus tuloutetaan veroilmoituksella. (Verotieto Oy
2017, 25-26; Rama 2014.)

Henkilo- seka osakeyhtidissa ei ole samankaltaista yksityisajojen ja liiketoiminnan ajojen
mukaista jakoperustetta kuin liikkeen- ja ammatinharjoittajilla. Auto voidaan siis
rekisterdida mieltymyksen mukaan joko yrittajadn omiin nimiin tai yrityksen nimiin. Kun
yrittdja kayttdd omaa autoaan yritystoiminnassa, héanella on oikeus saada verotonta
kilometrikorvausta yritysajojen osalta. Saadakseen kilometrikorvauksen yrittajan tulee
laatia verottajan vaatimukset tayttdva matkalasku. Jos yrittdja kayttdd yrityksen
omistamaa autoa yksityisajoissaan, tulee hénelle luontoisetuna autoetu.
Henkildyhtidissa autoedun sijaan auton yksityiskayttta vastaava osuus auton kuluista

voidaan myos kirjata osakkaan yksityiskaytoksi. (Verotieto Oy 2017, 26-27.)
Rakentamispalvelun ilmoitusmenettely

Arvonlisaverolaissa tarkoitettua rakentamispalvelua ostava taho on velvollinen
iimoittamaan ostamastaan rakentamispalvelusta urakkatietoja. Tiedonantovelvollisia
ovat kaikki muut tahot paitsi luonnolliset henkilét silloin, kun he eivat hanki
rakentamispalvelua yritystoimintaansa varten. Rakentamispalveluksi lasketaan tassa
tapauksessa myos rakennustelineiden pystytys tai purkaminen rakennusurakkaa varten

seka rakentamista varten hankittu vuokratyovoima. (Verohallinto 2016a.)

Urakkatiedot annetaan kaikilta niiltd kuukausilta, joina urakoitsija veloittaa palvelun
ostanutta tahoa. limoituksessa tulee selvittdd urakkasopimusta koskevaa tietoa seka
urakkasopimukseen liittyvaa tapahtumatietoa. Urakkailmoitus tulee antaa silloin, kun
sopimuksen arvo ilman arvonlisdaveroa ylittda 15 000 euroa. On tilanteita, jolloin
sopimusta tehdessa ei ole tiedetty raja-arvon ylittymisestd, mutta se kuitenkin ylittyy tyon
suorittamisen aikana. Talléin ilmoitusvelvollisuus alkaa siitd kuukaudesta, jolloin
tiedetddn 15 000 euron arvonlisaverottoman hinnan ylittyvan. Ajalta ennen raja-arvon

ylittymista ei tarvitse ilmoittaa urakkatietoja takautuvasti. (Verohallinto 2016a.)

Liiketoimintaan liittyvien rakentamispalveluostojen ilmoitusvelvollisuuden liséksi myo6s
kotitalouksilla on ilmoitusvelvollisuus rakennusluvan alaisista t6ista. Jos kyseessa oleva

rakennustoimenpide on vaatinut vain toimenpide- tai purkamisluvan, ei
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ilmoitusvelvollisuutta ole. Kotitalouksilta vaadittavassa ilmoituksessa ei ole alarajaa tyon
hinnasta. llImoitusvelvollisuus tayttyy silloinkin, kun rakennusty0ostd ei ole maksettu
korvauksia kuten esimerkiksi talkooty0ssa. Kotitalouden tulee ilmoittaa maksettujen
suoritusten maard seka tiedot yrityksista, jotka ovat suorittaneet rakennustyon.
(Verohallinto 2016a.)

Selvitysvelvollisuus ja vastuu ulkopuolista tyévoimaa kaytettaessa

Vuonna 2007 voimaan tulleella tilaajavastuulailla eli lailla tilaajan selvitysvelvollisuudesta
ja vastuusta ulkopuolista tytvoimaa kaytettaessa pyritddn torjumaan harmaata taloutta
ja edistamaan tasavertaista kilpailua yritysten valilla seka tybehtojen noudattamista.
Tilaajavastuulaki velvoittaa tilaajan selvittamaan, ettd sopimuskumppani tayttaa
lakisaateiset velvoitteensa sopimusosapuolena ja tydnantajana. Lain mukaan tilaajan on
pyydettava ja alihankkijan annettava toiminnastaan laissa maaritellyt selvitykset, joita

ovat:

o onko yritys merkitty ennakkoperinta-, tydnantaja- ja arvonlisdverovelvollisten
rekisteriin

o kaupparekisteriote

o selvitys verojen maksusta

o todistukset tyontekijoiden eldkevakuutusten ottamisesta ja niiden maksamisesta,
sekd selvitys, ettd erdantyneitd eldkevakuutusmaksuja varten on tehty
maksusopimus

o ty6hon sovellettava tydehtosopimus tai keskeiset tydehdot

o selvitys terveydenhuollon jarjestamisesta

o todistus lakisdateisten tapaturmavakuutusten ottamisesta

e (Suomen tilagjavastuu Oy 2006.)

Tilaajiksi lasketaan kaikki elinkeinoharjoittajat, jotka ovat velvollisia tekemdaan
elinkeinotoimintansa aloittamisesta perusilmoituksen kaupparekisteriin.
Tilaajavastuuselvityksia ei kuitenkaan tarvitse hankkia pieneksi luettavissa vuokraty0- tai
alihankintasopimuksissa. Vuokratyosopimuksissa selvityksia ei tarvitse hankkia, jos
vuokratun tyontekijan tai tyontekijoiden tyd kestdaa enintdan kymmenen tyopaivaa.
Alihankintasopimuksissa selvitysvelvollisuutta ei ole, jos sopimuksen vastikkeen arvo on
alle 9000 euroa ilman arvonlisaveroa. Lakia rikkoneelle tilaajalle voidaan maarata 2000-

65 000 euron suuruinen laiminlyontimaksu, jos selvityksissa on puutteita, ne on jatetty
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kokonaan tekemétta tai yritys on tehnyt sopimuksen liiketoimintakieltoon maaréatyn
yrityksen kanssa. (Suomen tilaajavastuu Oy 2006; Tyo6- ja Elinkeinoministerio.)

Edustus ja markkinointikulut

Edustus- ja markkinointikulut kohdistuvat yrityksen ulkopuolisiin henkildihin. Edustus
kohdistuu rajattuun, ennalta maarattyyn joukkoon, johon voi esimerkiksi kuulua yrityksen
asiakkaita ja liiketuttavia. Edustuskulut syntyvéat vieraanvaraisuudesta tai muusta
huomaavaisuudesta ja niilla pyritdan luomaan uusia liikesuhteita, sailyttamaan tai
parantamaan vanhoja tai edistamaan liiketoimintaa muulla tavalla. Kaikkien edustukseen
liittyvien kulujen arvonlisavero on vahennyskelvotonta ja tuloverotuksessa niistd saa
vahentaa vain 50 prosenttia. (Tuomi-Sorjonen & Kosonen 2015, 56.) Edustuskuluja ovat
esimerkiksi ravintolamenot, edustuslahjoista aiheutuneet menot seka edustusmatkoista
aiheutuneet matka- ja majoituskulut. Liséksi edustustilaisuutta varten palkattujen
yrityksen ulkopuolisten tyontekijoiden palkat luetaan edustuskuluiksi. (Verotieto Oy
2017.)

Markkinointikulut, kuten mainostilaisuudet, on tarkoitettu yleensa valikoimattomalle ja
rajoittamattomalle asiakasjoukolle. Poikkeuksena on kohderyhmamarkkinointi, jolloin
tilaisuuteen kutsutaan vain tiettyja asiakkaita. Mainostilaisuuksilla pyritddn tekemaan
yritys seka sen tuotteet laajalti tunnetuksi. Tilaisuuteen voi littyd myods vahaista tarjoilua,
kuten kahvitarjoilua, ilman luokittelua edustuskuluksi. Vahennyskelpoisiksi markkinointi-
ja mainoskuluiksi luetaan muun muassa tavanomaiset, alle 35 euroa maksavat
mainoslahjat sekd mainostilaisuuksista ja muusta sen Kkaltaisesta johtuvat kulut.
(Verohallinto 2014.)

Neuvottelu-, koulutus- ja virkistyskulut

Yritykselle voi syntyd myos erilaisia koulutus- ja neuvottelu- seka virkistyskuluja, jotka
markkinointikulujen tapaan ovat kokonaan vahennyskelpoisia. Neuvottelumenoja syntyy
esimerkiksi yrityksen siséisitda palavereista seka hallintoelinten kokouksista. Lisaksi
viranomaisten ja asiantuntijoiden, kuten tilintarkastajien, kanssa kaydyista neuvotteluista
aiheutuvat  kulut luetaan  vahennyskelpoisiksi.  (Verohallinto 2014.) Jos
asiakasneuvotteluiden yhteydessa asiakkaalle tarjotun tarjoilun tarkoituksena on
kuitenkin jokin edustuskulujen piiriin  kuuluva syy, kuten sopimusneuvotteluiden

edistdminen, lasketaan tarjoilun kulut edustuskuluiksi (Verotieto Oy 2017).
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Tyontekijoiden koulutuksesta aiheutuneet kulut luetaan koulutuskuluiksi, jos koulutus
tapahtuu ensisijaisesti tyonantajan edun vuoksi ja silld tahdatddn ammattitaidon
yllapitdmiseen ja kehittamiseen (Verotieto Oy 2017). Koulutuskuluja voi syntya
esimerkiksi koulutustilan vuokrasta, kuljetuskustannuksista koulutuspaikalle seka
tilaisuuksien yhteydessa jarjestetysta tarjoilusta. Markkinointitilaisuuksien tapaan myos
koulutus- ja neuvottelutilaisuuksiin voi liittyé vahaista tavanomaista tarjoilua. Téallaisia
ovat esimerkiksi asiakasneuvotteluissa virvokkeiden tai lounaan tarjoaminen liikkeen

omassa ruokalassa. (Aarila, Nyrhinen & Hyttinen 2015, 288.)

Virkistyskuluja voi syntyd esimerkiksi tyonantajan henkilokunnalle jarjestetyista
likuntapéaivista tai pikkujoulu- ja kesgjuhlista. Virkistystilaisuuksien tulee olla tarkoitettu
koko henkilokunnalle, tietylle osastolle tai muun yksikdn henkildkunnalle, jotta
tilaisuudesta syntyneet kulujen arvonliséavero on vahennyskelpoista. (Aarila, Nyrhinen &
Hyttinen 2015, 190-191.)

Vesialukset

Vesialuksien myynti, vuokraus tai rahtaus on arvonlisaverotonta silloin, kun rungon
suurin pituus on vahintdan 10 metrid ja vesialus on paasaantdisesti tarkoitettu muuhun
toimintaan kuin huvi- ja urheilukayttoon. Liséksi sellaisten tyOsuoritusten seka tyon
yhteydessa kaytettyjen téiden ja alukseen asennettujen tavaroiden myynti on verotonta
silloin, kun myynti kohdistuu verottomista vesialuksista korjaamista varten irrotettujen

tavaroiden tyodsuorituksiin. (Arvonlisdverolaki 1993/1501, 58 §8.)

Verottajan vaatimien laskumaaraysten mukaisesti verottoman vesialuksen myynnista
tulee tehda merkintd laskuun. Laskussa pitdd ilmetd verottomuuden peruste.
Vesialuksien myynnin kohdalla verottomuuden peruste on arvonlisaverolain pykala 58,
jolloin laskuun pitdd lisatda merkintd tasta pykalastd. (Verohallinto 2017a;
Arvonlisaverolaki 1993/1501, 58 §.)
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3 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

3.1 Mita on sahkoinen taloushallinto?

Sahkoisesta taloushallinnosta puhuttaessa tarkoitetaan usein samaa asiaa kuin
digitaalinen taloushallinto. Kuitenkin naiden kahden valilla on tarkka méaaritelmaero:
taydellisessa digitaalisuudessa kaikki taloushallinnon aineisto kasitellaan alusta loppuun
séhkoisessa muodossa, kun taas sahkoisessa taloushallinnossa esimerkiksi lasku
voidaan vastaanottaa paperimuotoisena ja skannauksen jalkeen liittda se sahkoiseen
arkistoon. Sahkdinen taloushallinto on tavallaan digitaalisen taloushallinnon esiaste.
(Lahti & Salminen 2014, 26.) Opinnaytetydssamme kaytdmme termia sahkoéinen
taloushallinto digitaalisuuden sijasta, koska se on alalla enemman kaytetty termi ja

vastaa paremmin toimeksiantajayrityksemme tilannetta.

Taloushallinnosta puhuttaessa tarkoitetaan jarjestelmad, jolla yritys tai organisaatio
seuraa taloudellisia tapahtumiaan niin, ettd se voi raportoida omasta toiminnastaan
sidosryhmilleen. Raportointikohteiden perusteella taloushallinto jaetaan ulkoiseen ja
sisdiseen laskentatoimeen sen mukaan, mika raportoinnin tarkoituksena on. Ulkoisen
laskentatoimen paamaarand on tuottaa informaatiota yrityksen ulkopuolisille
sidosryhmille kuten viranomaisille, omistajille, tydntekijdille, asiakkaille ja toimittajille.
Sisdisen laskentatoimen paamaarana taas on tayttaa yrityksen johdon taloudellisen
informaation tarpeet. Sahkdisessa taloushallinnossa ulkoinen ja sisainen laskentatoimi

ovat integroituneet tiiviisti toisiinsa. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Sahkoinen taloushallinto  tarkoittaa taloushallinnon kokonaisvaltaista hoitoa
nykyaikaisella web-pohjaisella ohjelmistolla ja automaatiota hyddyntavilla prosesseilla,
jossa kaikki tietovirrat ja kasittelyvaiheet on automatisoitu ja niiden kasittely tapahtuu
kokonaan sahkodisessd muodossa. Jotta séhkoista taloushallintoa voitaisiin toteuttaa
mahdollisimman hyvin, tulee kaikki taloushallinnon tietovirrat pyrkida hoitamaan
sahkagisesti viranomaisten, toimittajien, asiakkaiden, rahoittajien, henkildstén ja muiden
mahdollisten sidosryhmien kanssa. Nain pystytddn valttdmaan tietojen mahdollinen
kasittely manuaalisesti kahteen kertaan. S&hkdisen taloushallinnon tavoitteena on
poistaa turhat ja paallekkaiset taloushallintomateriaalin kasittelyvaiheet, jolloin samaa

tietoa ei tarvitse endd kasitella useampaan otteeseen kuten paperittomassa tai
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perinteisessa taloushallinnossa on tehty. (Lahti & Salminen 2014, 24-25; Siivola ym.
2015, 16)

3.2 Sahkadisten laskujen lahetys ja vastaanotto

Sahkoisten laskujen kanavia on erilaisia, ja ne poikkeavat toisistaan olennaisesti.
Yleisimpi& laskujen l&hetys- ja vastaanottotapoja ovat verkkolaskut, e-kirje-laskut, EDI-
laskut ja sahkopostilaskut. E-kirje- ja sahkopostilaskuja ei voida varsinaisesti pitaa
sahkoising, koska niiden kayttd edellyttdd joko manuaalista tallennusta tai paperien
kasittelya. Yritys saattaa vastaanottaa laskuja paperisina, jolloin ne voidaan skannata
sahkoiseen muotoon joko itse tai kayttamalla skannauspalvelua. (Lahti & Salminen
2014, 61,92.)

Verkkolaskut

Yksi tarkeimmista sahkdisen taloushallinnon mahdollistavista asioista on verkkolaskujen
lahettaminen ja vastaanotto. Tutkimukset ovat osoittaneet, ettd paperilaskun
kustannukset ovat moninkertaiset verkkolaskuun verrattuna. Suurimmat saastot syntyvat
siitd, ettd turha manuaalinen tallennustyd poistuu. S&&stdt koskevat pienidkin
laskuma&aria, mutta suuremmissa laskumaarissé ero entiseen tapaan on suurempi kuin

yksittaisissa laskuissa. (Hurme 2011, 28-29.)

Verkkolaskujen ldhetys ja vastaanotto tapahtuu verkkolaskupalveluita tarjoavien
operaattorien ja pankkien avulla, jotka mahdollistavat valitysverkon laskun lahettajan ja
vastaanottajan valille. Jotta yritys pystyisi lahettamaan ja vastaanottamaan
verkkolaskuja, tulee sen solmia sopimus joko oman pankkinsa tai palvelua tarjoavan

operaattorin kanssa. (Opuscapita 2013.)

Verkkolaskutuksessa poistuu kokonaan entinen tapa lahettda laskuja postin kautta.
Laskuttajan  laskutusjarjestelma lahettda laskun  suoraan  vastaanottajan
ostolaskujarjestelmaan. Liitteeksi pystyy lisaamaan kuvan laskusta, jota kaytetdan
arkistoinnissa, tarkastuksessa ja hyvaksymisessd. Usein myds vastaanottava
jarjestelmd muodostaa itse pdf-muotoisen tiedoston laskusta tai laskun vastaanottaja voi
muodostaa sen itse datamuotoisesta aineistosta. Verkkolaskun vastaanottava
jarjestelmd pystyy datamuotoisen aineiston ansiosta automaattisesti tiliGimaan ja
tasmayttamaan tilauksen ja myds hyvaksynta voidaan automatisoida. (Lahti & Salminen
2014, 26-27.)
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Verkkolaskuja on mahdollista lahettaé seka yrityksille etta kuluttajille. Laskusta vélitetaan
seka laskudata ettéd kuva. Laskudatan ansiosta manuaalinen tallennustyd poistuu ja
laskut voidaan kasitella ja tilioida automaattisesti. Laskun kuvasta pystytadan nakeméaan
kaikki ne tiedot, joita on hankala lahettdd maaramuotoisena data-aineistona. Kuvan
avulla laskun tarkastus ja kierrétys helpottuu ja kuva toimii arkistoitavana tositteena.
Myyja pystyy myos littdméaéan kuvaan haluamiansa lisétietoja kuten, erittely- ja
raportointitietoja sek& markkinointiviesteja. (Lahti & Salminen 2014, 62.)

Useat yritykset ovat nopeuttaneet sidosryhmiensa aktiivisuutta vastaanottaa laskut
verkkolaskuina lisaamaélla kustannuksiin paperilaskulisan. Paine sahkdisten laskujen
lAhetykseen ja vastaanottamiseen kasvaa koko ajan, koska yhd useammat yritykset
kieltdytyvat vastaanottamasta paperilaskuja vahentaadkseen sen aiheuttamia turhia
lisdkuluja. Monet yritykset edellyttavat uusia toimittajasopimuksia tehdessdan, etta
laskut pystytdan vastaanottamaan verkkolaskun muodossa. (Hurme, 28-29, Lahti &
Salminen 2014, 62.)

Skannaus

Suomessa vastaanotetaan edelleen paperilaskuja, jotka skannataan sahkdiseen
muotoon. TAma& menetelma on kuitenkin paljon hitaampaa ja tydladmpaa. Skannausta
on kahdenlaista, automaattista ja manuaalista, ja skannaus voidaan hoitaa yrityksen
puolesta itse tai ostaa ulkopuolisena palveluna. Automaattinen skannaus on
alyskannausta, jossa kaytetdan OCR-tiedon poimintajarjestelmia, jotka tunnistavat ja
poimivat laskulta automaattisesti tarvittavat tiedot kirjanpitoa ja ostolaskujen kasittelya
varten. Manuaalisessa skannauksessa skannataan vain laskun kuva ja muut tiedot
tallennetaan ohjelmaan kasin hyddyntamattd automaattitilidintejd. (Lahti & Salminen
2014, 52, 64.)

Alyskannauksen virheriski on paljon suurempi verrattuna verkkolaskuihin. Paperilaskut
on yleensd mahdollista havittdd heti skannauksen jalkeen, mutta useat yritykset
sailyttavat niita viela esimerkiksi 2 kuukautta, jotta mahdolliset virheskannaukset voidaan
tarkastaa ja tarvittaessa korjata tiedot oikeiksi. Skannauksesta tulisi pyrkid siirtymaan
verkkolaskujen vastaanottoon, jotta saadaan Kkaikki hyddyt irti sahkdisesta
taloushallinnosta. (Lahti & Salminen 2014, 52, 64.)
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3.3 Taloushallinnon osaprosessit

Ostolaskut

Ostolaskujen kasittely on usein eniten aikaa vieva prosessi yrityksen taloushallinnossa.
Suurissa yrityksissa jopa 80-100 % ostolaskuista vastaanotetaan verkkolaskuina.
Taman takia ostolaskujen kasittelyn tehostamisella ja automatisoinnilla voidaan usein

saada aikaan suuria hyétyja. (Lahti & Salminen 2014, 52.)

Ostolaskuilla on erilaisia kéasittelyvaatimuksia, jotka vaikuttavat omalta osaltaan
ostolaskujen aiheuttamaan tydn maaraan. Ostotilaukseen perustuvat laskut on helppo
tarkastaa suoraan jarjestelman tiedoista, mutta esimerkiksi suurissa yrityksissa
puhelinlaskujen tarkastus ja jako oikeille kustannuspaikoille vaatii suuren tyén. Varsinkin
jos ostolaskun tiedot on tehty puutteellisesti, voi laskun tarkastukseen kulua paljon aikaa.
(Lahti & Salminen 2014, 63.)

Perinteisessa taloushallinnossa yritykset ovat tottuneet vastaanottamaan laskunsa
postitse, tarkastamaan ne paperimuotoisena, tallentamaan tiedot verkkopankkiin ja
maksamaan laskut verkkopankissa. Taman jalkeen laskut on koottu muiden tositteiden
kanssa kerran kuukaudessa nippuun ja toimitettu kirjanpitajalle. Kirjanpitaja tallentaa
kirjasovellukseen tiedot laskuista, vaikka yritys on jo aiemmin tallentanut lahes samat
tiedot verkkopankkiin. Yrittdgjan on myds hyvin vaikeaa saada kokonaiskuvaa
ostolaskujen tilanteesta, kun osa laskuista on viela avaamattomina kirjekuorissa. (Siivola
ym. 2015, 59.)

Sahkoisessa taloushallinnossa ostolaskujen saapuminen ja kasittely alkaa, kun
jarjestelmaan saapuu verkkolaskuja tai paperilaskut tulevat skannausjarjestelmén kautta
ohjelmaan (Siivola ym. 2015, 59). Monissa yrityksissa ostolaskujen kasittely tapahtuu
sahkaoisesti skannaamalla paperilasku sahkdiseen muotoon, mutta talléin menetetdan
sahkaoisen taloushallinnon edut ostolaskujen automaattikasittelyssa (Lahti & Salminen
2014, 52). Ensisijaisesti ostolaskut kannattaakin vastaanottaa aitoina verkkolaskuina tai
ulkoisen skannauspalvelun kautta skannattuina tiedostoina. Kun ostolasku on

ohjelmassa, yritys voi toiveidensa mukaan tehda laskulle sahkoisen
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hyvaksymiskierratyksen tai lasku voidaan laittaa suoraan maksuun vain napin
painalluksella laskutietojen tarkastamisen jalkeen. Lopuksi kirjanpitéja tarkastaa, ovatko
ostolaskun automaattitiliGinnit menneet oikein ja tarvittaessa muuttaa niité. (Siivola ym.
2015, 59-61)

Ostolaskujen automaattitilioinnit tehdéén yleensa toimittajayrityksen tietojen taakse.
Verkkolaskun saapuessa laskun viennit kirjautuvat automaattisesti oikeille tileilleen,
mista kirjanpitaja voi niita kayda tarvittaessa muuttamassa. Jos toimittajalle ei ole viela
tehty automaattitilidintia. esimerkiksi ensimmaisen laskun saapuessa, lasku tilidityy
"kaatotilille”, josta lasku on helppo 16ytaa ja tarkastuksessa poimia seka tilidida kasin.
Taman jalkeen maaritetaan tulevia laskuja varten automaattitilidinnit, joihin seuraavat
laskut automaattisesti tilidityvat. Kun ennalta maaratdan ehdot, miten ostolaskut
tilidityvat, vahenee manuaalisten kasittelykertojen maara. Mahdollisimman pitkélle
automatisoitu ostolaskujen kasittelyprosessi helpottaa kokonaistyomaaraa ja pienentaa
virheiden riskia. (Siivola ym. 2015, 60-61.)

Ostolaskujen sahkoisen kasittelyn hyotyja ovat laskujen kasittelyn ja kierratyksen
tehostuminen, lapimenoajan nopeutuminen sekd kontrollin paraneminen. Osa
taloushallinnon ohjelmistoista lukee laskun perustiedot automaattisesti verkkolaskulta tai
OCR-alyskannauksella skannatulta laskulomakkeelta eika niita tarvitse tallentaa
manuaalisesti. Laskut ovat jo saapumisestaan lahtien tietokannassa, jolloin niité voidaan
hyodyntdaa jo ennen hyvaksyntaa esimerkiksi kulujaksotuksissa. Laskut l6ytyvat
sahkoisesta arkistosta, josta niitd on helppo etsid esimerkiksi toimittajatietojen,
paivamaaran tai tilidintien perusteella. Ostolaskujen tarkastajat ja hyvaksyjat eivét
tarvitse laskukopioita ja omia paperiarkistoja, koska heilla on kaytdssad yhteinen
sahkoinen arkisto laskuista. (Lahti & Salminen 2014, 54.)

Myyntilaskut

Vuonna 2013 Finanssialan keskusiliitto ja Elinkeinoelaméan keskusliitto olivat selvittaneet,
ettd 70 % suomalaisista yrityksista oli kaytdssa verkkolaskutus. Kuluttajiin kohdistuneilla
yrityksilla verkkolaskutuksen kayttd oli kaytdssa vain 50 %:lla. Suomessa kuluttajille
kohdistuvan myyntilaskutuksen kasvua on hidastanut muun muassa se, etta kaytdssa
on moninaisia vastaanottokanavia. Verkkolaskutuksen méard kuitenkin kasvaa koko
ajan seka yritysten valisessa ettd kuluttajiin kohdistuvassa liiketoiminnassa. Yleisesti
verkkolaskutuksen maard on enemman kaytettyd suuremmissa yrityksissd. (Lahti &
Salminen 2014, 80.)
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Perinteisessa taloushallinnossa myyntilaskujen laatimisen jalkeen ne tulostetaan
asiakkaalle lahetettéavaksi ja lisdaksi omaan- seka tilitoimiston mappiin. Sahkoisessa
taloushallinnossa tama tyélas tydvaihe jaa pois, koska myyntilaskun laatimisen jalkeen
yhdella napinpainalluksella lasku voidaan lahettaa asiakkaalle haluttua laskutuskanavaa
pitkin kuten verkkolaskuna, postitse tai sahkopostin valityksella. Taman avulla
myyntilasku on seka tilitoimiston ettd laskuttajayrityksen kaytdssa yhteiskayttoisessa
taloushallinnon ohjelmistossa. (Siivola ym. 2015, 57.)

Sahkoiseen jarjestelméén siirtyminen tarkoittaa usein asiakkaan nakdkulmasta uuteen
laskutusjarjestelmaan siirtymista. Nykyaikaisissa s&hkoisissa ohjelmistoissa on
monipuoliset tyOkalut myyntitilausten, tarjousten ja laskujen laadintaan seké séhkoiseen
lahettamiseen. Ohjelmat mahdollistavat naiden lahettamisen useita eri kanavia pitkin
kuten verkkolaskuina, paperilaskuina tulostuspalvelun kautta tai séhkopostilaskuina.
(Siivola ym. 2015, 25.)

Sahkoisen myyntilaskutuksen yleistyminen on ollut paljon odotettua hitaampaa.
Paasyyna tahan on ollut se, ettd kustannussddstd laskuttajalla on usein pieni.
Asiakkaalta saatavat rahat saa kaytdnndssa samassa ajassa riippumatta siita, onko
lasku lahetetty s&ahkdisesti vai postitse. Tulostus- ja postituskulujen poistumisesta
syntyvat saastot ovat yleisesti hyvin pienid. Toisena hidasteena on usein ollut se, etta
laskujen s&hkoistaminen on vaatinut liian suuria kehityspanoksia yritykselta teknisten
ongelmien vuoksi. (Lahti & Salminen 2014, 80-81.)

Nyt kuitenkin suurimmat tekniset ongelmat ovat poistuneet teknologian kehittymisen
my6td.  Uusimmat  taloushallinnon  ohjelmistot  sisaltavat  mahdollisuuden
verkkolaskutukseen. Pienille yrityksile on my6s olemassa lahes ilmaisia
verkkolaskutusta tarjoavia palveluita, joiden kautta he pystyvat tekemaan ja lahettamaan
asiakkailleen verkkolaskuja. Ihmisten tietoisuus verkkolaskutuksesta on levinnyt viime
vuosina voimakkaasti ja naiden asioiden vuoksi verkkolaskutus on lahtenyt yleistymé&an
nopeasti, vaikka edelleen monet yritykset kuitenkin lahettavat laskunsa ainakin osittain
paperisina. (Lahti & Salminen 2014, 81.)

Sahkodinen myyntilaskuprosessi sisaltaa laskun laatimisen, lahetyksen, arkistoinnin seka
myyntireskontran  hoitamisen sek& suoritusten kuittauksen ja  mahdolliset
perintatoimenpiteet. Taysin séhkoisessa laskutusprosessissa myyntilasku tulee I&hettaa

myds vastaanottajalleen sahkodisessa muodossa, mutta yrityksen tehokkuuden kannalta
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tarkeintd ei ole, mitd laskukanavaa pitkin lasku ldhetetaan, kunhan se tehdaén
mahdollisimman automatisoidusti. (Lahti & Salminen 2014, 78-79.)

Myyntilaskutuksen nopea hoitaminen oikea-aikaisesti on yrityksen kannalta erittain
tarkeda. Jos prosessissa tulee viivytyksia tai ongelmia, ne vaikuttavat suoraan yrityksen
maksuvalmiuden heikentymiseen. Myyntilaskutus on myos osa yrityksen imagoa ja
asiakaspalvelua, koska se nakyy heidéan asiakkailleen. Laskuttavan yrityksen kannalta
tarkeintd sahkoisessa myyntilaskutuksessa on péaasta tilanteeseen, jossa myyntilasku
laaditaan mahdollisimman automaattisesti ja tehokkaasti. (Lahti & Salminen 2014, 78.)

Matka- ja kululaskut

Matka- ja kululaskuja syntyy vyritykselle silloin, kun yrityksen tydntekijd on tyosta
aiheutuvan matkustuksen vuoksi oikeutettu matkakorvauksiin tai han tekee yritykselle
pienhankintoja, joista aiheutuvat kulut yritys korvaa takaisin. Tyontekijdille tyypillisia
matka- ja kululaskuina maksettavia korvauksia ovat kilometrikorvaukset, paivarahat,
hotelli- ja majoituskulut, matkaliput, pysakdintikulut, neuvottelu- ja edustuskulut seka
toimisto- ja kahvitarvikehankinnat. Usein pdaivarahat ja kilometrikorvaukset hoidetaan
palkanmaksun yhteydessa, vaikka harvoin tdmad tapa on tehokkuuden kannalta
perusteltua. (Lahti & Salminen 2014, 101,103.)

Useimmissa yrityksissa matka- ja kululaskujen maard on huomattava, vaikka usein
taman osaprosessin hoitaminen jaa vahemmalle huomiolle (Lahti & Salminen 2014,
103). Sahkoistdmisen suurin hyoty yrityksen kannalta on matka- ja kululaskujen kierron
nopeutuminen. TyoOntekijd pystyy itse laatimaan heti kulun syntymisen jalkeen
ohjelmistoon matka- ja kululaskun, jolloin sen hyvaksyntd, maksatus ja kirjanpito hoituvat
nopeammin. Tyontekijan ei enda tarvitse kerdtd kuitteja ja toimittaa niita lisatietoineen
eteenpdin henkildstdosastolle tai tilitoimistoon, koska sahkdiseen matka- tai kululaskuun
pystyy liittamaan kuitit nopeasti. Tama& onnistuu esimerkiksi skannaamalla ne
alypuhelimen sovelluksella suoraan taloushallinnon ohjelmistoon. Asiakkaan tarvitsee
vain ottaa kuva puhelimen kameralla kuitista ja halutessaan lisata siihen jotain
tarkentavia tietoja. Kuitin skannaaminen voidaan tehda heti, kun se saadaan, jolloin riski
kuitin havidmisesta pienenee. Matka- ja kululaskujen laatimista helpottaa entisestaan se,
ettd joissain ohjelmistoissa on valmiina matkalaskuri sekd verottajan vuosittain
vahvistamat paivarahojen ja kilometrikorvausten enimmaismaarét. (Siivola ym. 2015, 20,
61.)

Maksuliikenne
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Maksuliikenteella tarkoitetaan yrityksen maksutapahtumien valitysta pankin ja eri
ohjelmistojen valilla seka maksutapahtumien kasittelya taloushallinnon ohjelmistossa.
Ohjelmistossa muodostetaan yrityksesta ulospain lahtevat maksut ja lahetetdan ne
pankkiin, joka muodostaa niista yrityksen pankkitililtd veloitettavan maksueran.
Yritykselle maksettavat maksut eli sisddnpdin tulevat maksut pankki kerda
paivakohtaisesti yhteen, jonka jalkeen se vélittaa namé tiedot tiliotteella ja
viitemaksutiedostoina yritykselle. Tamén jalkeen taloushallinto-ohjelmistossa naméa
saapuneet maksuerat kohdistetaan ja kuitataan avoimia laskuja vastaan. (Lahti &
Salminen 2014, 116.)

Suomessa on pankkien valilla erittédin hyvat ja toimivat maksuliikennestandardit, joiden
avulla taloushallinto automatisoituu ja samalla virheet vdhenevat. Suomalaiset kayttavat
laskuja maksaessaan viitteité kattavasti, mikd omalta osaltaan helpottaa sahkoisessa
taloushallinnossa automaattikohdistuksia. Maksuliikenne voidaan hoitaa erityyppisilla
jarjestelmilla  kuten ohjelmistojen omilla Banking-moduuleilla tai Middleware-
ohjelmistoilla, joita Suomessa tarjoavat muun muassa OpusCapita ja Basware. (Lahti &
Salminen 2014, 116-117.)

Palkanlaskenta

Perinteisesti palkanlaskentaa on pidetty erilladn muusta yrityksen kirjanpidosta.
Sahkoisessa taloushallinnossa palkanlaskenta on kuitenkin usein liitetty samaan
ohjelmistoon missa kirjanpitokin hoidetaan, jolloin yrityksen kaikki tiedot ovat ké&tevasti
l0ydettavissa samasta paikasta. (Siivola ym. 2015, 62.) Yrityksen henkilostémaaralla on
kuitenkin merkitystd, koska kaikki kirjanpito-ohjelmistot eivat viela pysty tarjoamaan
tarpeeksi monimuotoista palkanlaskentaa, jolloin suurempien yritysten palkanlaskenta

hoidetaan erillisessa ohjelmistossa. (Lahti & Salminen 2014, 135.)

Palkkahallinto on usein yksi merkittavimmista talousprosesseista (Lahti & Salminen
2014, 135). Palkanlaskentaan liittyy useita eri vaiheita ja tehtavia kuten palkkatietojen
yllapitdminen, palkanlaskennan suorittaminen, palkkalaskelmien lahetys, palkkojen
maksaminen, palkkakirjanpito ja viranomaisilmoitukset. Yleensa ndma toiminnot on
ulkoistettu tilitoimistolle, jossa palkanlaskija suorittaa ne yrityksen antamien tietojen

perusteella. (Siivola ym. 2015, 63.)

Sahkoisessa taloushallinnossa palkkalaskelmien lahetys sek& palkkojen maksuunpano
tapahtuu suoraan taloushallinto-ohjelman kautta. Palkanlaskennan yhteydessa

palkkakirjanpito muodostuu automaattisesti osaksi muuta yrityksen kirjanpitoa, jolloin
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sita ei tarvitse tallentaa erikseen. Lisaksi aiempaa tallennusty6té helpottaa palkkatietojen
taakse tehtavat automaattikirjaukset, jolloin palkoista aiheutuvat sivukulut kirjautuvat
suoraan oikeille tileilleen. (Siivola ym. 2015, 63.)

Paakirjanpito

Paakirjanpito koostuu suoraan kirjanpitoon tehtavistd tositteista, osakirjanpidon
tapahtumista seka liiketoiminnan prosesseista syntyvista kirjauksista. Liiketoiminnan
prosesseista johtuvia kirjauksia ja osakirjanpidon tapahtumia syntyy esimerkiksi
erilaisissa reskontrissa seka palkka- ja kassakirjanpidoissa. Muut osaprosessit ovat
paakirjanpidon tarkeita sidosryhmia, koska paakirjanpito kokoaa niista tapahtumia,
tasmayttaa niita ja luo niiden pohjalta raportointia. (Lahti & Salminen 2014, 17, 150-151.)

Paakirjanpidon tehtaviin kuuluvat esimerkiksi jaksotukset, kauden sulkeminen ja verojen
kasittely. Sahkoisessa kirjanpitoprosessissa ohjelma hakee tiedot automaattisesti
arvonlisdverolaskelmaan sekd oma-aloitteisten verojen ilmoitukseen, jolla voidaan
lAhettdd arvonlisavero- ja tydnantajasuoritustiedot verottajalle. Oma-aloitteisten verojen
iimoitus  lahetetddn sahkodisesti taloushallinnon ohjelmistosta KATSO-tunnuksia
kayttdmalla ja maksaminen voidaan hoitaa suoraan ohjelmistossa. (Lahti & Salminen
2014, 152; Siivola ym. 2015, 64)

Aikaisemmin esiteltyjen taloushallinnon osaprosessien automatisoinnilla on suuri
merkitys taloushallinnon tehokkuuteen ja toimivuuteen. Paakirjanpidon automatisointi
taas vaikuttaa raportoinnin laatuun, valmistumisaikatauluun ja virheettomyyteen.
Paakirjanpidon automatisointia suunnitellessa pitaa ottaa huomioon, etta taloushallinnon
ja toiminnan-ohjauksen jarjestelmissa on usein suuria eroja siind, miten ne tukevat
automatiikkaa ja minkalaisia paéakirjanpidon toiminnollisuuksia niissd on. (Lahti &
Salminen 2014, 17, 150)

Raportointi

Raportointiprosessiin kuuluu erilaisten raporttien muodostaminen ja niiden jakaminen.
Se alkaa muiden osaprosessien jalkeen ja siina hyoddynnetdan kaikissa muissa
prosesseissa olevaa tietoa. Raportointi voidaan jakaa kayttaja- ja kohderyhman mukaan

ulkoiseen ja sisdiseen raportointiin. Ulkoisen raportoinnin kohderyhméané ovat yrityksen
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ulkopuoliset sidosryhmat, kun taas sisainen raportoinnin tarkoituksena on tuottaa
informaatiota yrityksen johdolle. Taloushallinnon raportoinnin kehittdminen on ollut
monissa yrityksissa ajankohtainen asia viime aikoina. Tahan ovat olleet syind muun
muassa epavarma taloustilanne, toimialojen rakennemuutokset ja automatisoinnilla
saavutettavat sdastot. (Lahti & Salminen 2014, 16, 18, 171-172.)

Perinteisessa taloushallinnossa raportit ovat olleet yleensa vain paperi- tai pdf-
muotoisia, jolloin niista ei ole ollut suoraa yhteyttd tositteisiin. Usein Kkirjanpitgjan
tuottamat raportit asiakasyritykselle eivat ole esittaneet ajantasaisia lukuja, koska
kirjanpito on tehty viiveella. Séhkoisessa taloushallinnossa raportit ovat ajantasaisia,
joka mahdollistaa kassavirran ennakoinnin. Liséksi raportit saadaan suoraan
ohjelmistosta, jolloin niiltéd pdésee porautumaan suoraan alkuperdisille tositteille. Taman
ansiosta yrityksen taloushallinnon lapindkyvyys lisdantyy. (Siivola ym. 2015, 67,
Kinnunen 2016.)

Sahkoisella  taloushallinnolla  on keskeinen  rooli raportoinnissa. Onnistuneessa
raportoinnissa, johon yhdistyy sahkdinen taloushallinto, raportit valmistuvat
automaattisesti tai ovat suurilta osin jatkuvasti reaaliaikaisesti ajan tasalla. Naiden liséksi
raporttien kayttaminen helpottuu, kun kayttdjat voivat hyddyntaa niitd sahkoisesti
itsepalveluna. Uusien tyokalujen tai raportointijarjestelmien kayttéénoton ei kuitenkaan
voida olettaa olevan ratkaisu raportointiin kohdistuvissa ongelmissa, vaan ensin pitaa
varmistaa, etta taloushallinnon perusteet, kuten rakenteet ja prosessit, ovat
kunnossa. (Lahti & Salminen 2014, 172.)

Arkistointi

Toimiva ja luotettava sahkdinen arkistointi on sahkdisen taloushallinnon perusta.
Sahkoisessa taloushallinnossa arkistointi tapahtuu sahkdisesti ja sen periaatteiden
mukaan tositteita tallennetaan, sailytetddn ja hyvaksytddn vain automaattisesti tai
sahkoisesti. (Lahti & Salminen 2014, 18, 200.) Nykyaan kaikki kirjanpidon materiaalit,
tilinpaatds mukaan lukien, voidaan arkistoida sahkoisesti (KPL 1997/1336, 9 §).

Sahkoisessd arkistoinnissa on monia hyotyjd. Sen avulla arkisto on saatavilla
riippumatta ajasta tai paikasta ja vanhojenkin tietojen hakeminen on nopeaa ja helppoa.
Lisdksi tiedot ovat hyodynnettavissa sahkoisesti esimerkiksi raportointia varten.
Sahkadinen arkistointi vaikuttaa myds tilitoimistojen tilojen vaatimuksiin, koska ne eivat
tarvitse suurta tilaa paperiarkistoille. (Lahti & Salminen 2014, 200; Siivola ym. 2015, 68—
69.)
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3.4 Sahkdisen taloushallinnon hyddyt ja haasteet

Hyd6dyt ja mahdollisuudet

Sahkoisen taloushallinnon hyétyja on paljon verrattuna paperittomaan tai perinteiseen
taloushallintoon. Suurimpina voidaan pitaéa tehokkuutta ja nopeutta. Usein yritykset, jotka
ovat siirtyneet kayttamaan sahkoistad taloushallintoa, ovat saavuttaneet jopa 30-50
prosentin tehokkuuden kasvun taloushallinnossaan. Yksittaisissa prosesseissa voidaan
saavuttaa jopa 90 prosentin tehokkuuden kasvu. (Lahti & Salminen 2014, 32.)
Suurimmat saastot syntyvat ostolaskujen kasittelyssa, mutta myds muut taloushallinnon
osa-alueet tehostuvat. Sahkoinen taloushallinto poistaa paallekkaisia tyovaiheita, kun
tietokoneella aiemmin ollutta tietoa ei ensin kasitella paperisena ja sen jalkeen tallenneta
uudestaan séhkoiseen muotoon. (Siivola ym. 2015, 17.)

Automatisoinnin hyvina puolina voidaan pitaa tehokkuuden ja nopeuden lisdksi virheiden
vahenemista. Koska ihmiset eivat enaa tallenna tositteita manuaalisesti, vahentyy
heidan tekemiensa inhimillisten virheiden maara huomattavasti. (Lahti & Salminen 2014,
32)

Sahkoisesti toimivat ohjelmistot ovat liséksi ekologinen ratkaisu. Kun aineisto kasitellaan
ja sdilytetaan sahkoisesti, paperin kaytté vahenee merkittavasti, jopa lahes kokonaan.
Matkustuksen aiheuttamien paésttjen mahdollinen aleneminen vaikuttaa myos osaltaan
ekologisuuteen, koska sahkoinen taloushallinto mahdollistaa tyon tekemisen paikasta
rippumatta. Tallin tilitoimistot voivat tarjota tyontekijdilleen mahdollisuutta
etatyoskentelyyn eikd tyontekijoiden tarvitse kuluttaa aikaa tyopaikalle siirtymiseen.
(Siivola ym. 2015, 20.)

Merkittava sahkoisen taloushallinnon tuoma etu on ajankohtainen raportointi. Yrityksen
myynti-, osto-, matka- ja kululaskut sek& tiliotteet kirjautuvat koko ajan tasaisesti
kirjanpitoon sitd mukaa, kun ne saapuvat tai joku yrityksesté tekee ne. Liiketoiminnan
tarkedt raportit saadaan talldin nopeasti kayttoon kuukauden paatyttya ja niitd pystytaan

tarkastelemaan kesken kuukaudenkin. (Siivola ym. 2015, 17)

Sahkoinen taloushallinto helpottaa asiakkaan ja tilitoimiston valista tydnjakoa. Monet
nykyaikaiset ohjelmistot toimivat itsepalveluperiaatteella eli seka asiakkaan etta
tilitoimiston tyontekijoilla on paasy samaan jarjestelmaan omilla kayttdjatunnuksilla.

(Siivolaym. 2015, 17.) Koska ohjelmisto on yhteiskayttdinen, tilitoimisto pystyy sopimaan
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asiakkaidensa kanssa aiempaa joustavammin, kuka hoitaa mitdkin ja missa
jarjestyksessa. Asiakkaan ja tilitoimiston valinen yhteistyd syvenee, kun molemmilla on
yhtaaikainen paasy samaan jarjestelméaén ja samoihin tietoihin. Yhteydenpito muuttuu
usein tiivimmaksi, kun asiakas ottaa kirjanpitgjaansa yhteytta pitkin kuukautta sen
sijaan, ettd se kuukausittain toimitettaisiin vain tarvittavat tositteet ja raportit. (Siivola ym.
2015, 20, 25.)

Sahkoisyyden mukanaan tuomia etuja ovat myds arkistointitilan véaheneminen seka
ajasta ja paikasta riippumattomuus. Kun kaikki taloustiedot ovat sahkdisessa muodossa,
vahenee paperien kasittely ja niiden toimittaminen kirjanpitajalle seka sailyttamisen
tarve. Tilitoimiston ndkodkulmasta naiden avulla voidaan saavuttaa huomattavia saastoja
esimerkiksi toimitilakuluissa. (Lahti & Salminen 2014, 33; Siivola ym. 2015, 20).

Tilitoimisto pystyy tarjoamaan taloudesta kiinnostuneille asiakkailleen lisdarvoa, koska
saéhkoinen taloushallinto mahdollistaa asiakkaalle oman yrityksensa talouden tilan
seuraamisen reaaligjassa. Koska yrityksen talouden seuraaminen helpottuu
huomattavasti, usein yrityksien kiinnostus omaa taloushallintoaan kohtaan kasvaa.
(Siivola ym. 2015, 20, 24-25.)

Sahkoinen taloushallinto ja sen mukanaan tuoma uudenlainen ajattelutapa tuo
tilitoimistoille uusia mahdollisuuksia nostaa taloudellista arvoaan sek& profiiliaan alan
asiantuntijana. Automaation avulla resurssien tuottavampi suuntaaminen helpottuu ja
tydn jalostusarvo kasvaa. Tyon tehostumisen avulla my6s asiakaskannattavuus kasvaa,
kun samalla henkilostomaaralla voidaan palvella useampia asiakkaita. (Siivola ym. 2015,
21-22))

Aiemmasta tallennustyosta siirtyminen séhkoisen taloushallinnon maailmaan helpottaa
houkuttelemaan alalle nuoria, jotka ovat halukkaita kehittym&an taloushallinnon osaajina
(Siivola ym. 2015, 22). Koska tietotekniikan kehitys on ollut nopeaa, nuorien on myds
helpompaa omaksua sédhkoisen taloushallinnon kayttdé kuin kokeneempien kirjanpitajien
(Makinen & Vuorio 2002, 196).

Internetissé toimiva pilvipalvelu alentaa kustannuksia seka vahentaa ohjelmistoyllapidon
tarvetta. Varsinkin tilitoimistot saavat suuren hyddyn pilvipalveluista, koska
ohjelmistopaivitykset, varmuuskopioinnit ja muu tekninen yll&pito sisaltyvat
ohjelmistosopimukseen. Ohjelmistoinvestointien tarve vahenee sek& asiakkaalla etta
tilitoimistolla ja se saattaa loppua myds kokonaan. Kuukausimaksulliset pilvipalvelut

tarjoavat merkittavid etuja varsinkin pk-yrityksille, koska ne mahdollistavat sellaisten
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taloushallinnon ja raportoinnin tydkalujen hankinnan, joihin 10 vuotta sitten oli vain

suuryrityksilla varaa. (Siivola ym. 2015, 17, 20, 24)

Sahkdinen taloushallinto johtaa taloushallinnon toimialaa murrokseen. Kun tilitoimistot
pyrkivat olemaan muutoksessa aktiivisesti mukana, niilla on mahdollisuus nopeaan
kasvuun ja liiketoiminnan kehittamiseen sek&d yrityksen arvon kasvattamiseen.
Murroksen keskella ohjelmistotoimittajasta voi tulla tilitoimistolle  merkittava
yhteistyOkumppani, joka voi tukea toiminnan kehittamista ja kasvua. Useimmat
suomalaiset tilitoimistot ovat yrittajavetoisia, jolloin toiminnan kehittdminen on heidan
vastuullaan. S&hkdisen taloushallinnon palveluita tarjoava tilitoimisto on perinteista
tallennusvetoista kirjanpitoa paljon kiinnostavampi ostokohde, joten jos yrittaja joskus
paattdd luopua omasta tilitoimistoliketoiminnastaan, on hanella paremmat

mahdollisuudet sen myymiseen. (Siivola ym. 2015, 22, 26.)
Riskit ja haasteet

Sahkoiseen taloushallintoon siirtyminen tuo mukanaan omia haasteitaan.
Taloushallinnon prosessit muuttuvat merkittavasti, jolloin kirjanpitdja joutuu nopeasti
opettelemaan uusia toimintatapoja. Kirjanpitdjien sekd heiddn asiakkaidensa pitaa
opetella uusien ohjelmistojen kayttéa. Ennen tilitoimistot ovat kayttédneet pitkalti
Windows-pohjaisia ohjelmia, jotka on asennettu koneelle ja joissa on ollut vain rajalliset
mahdollisuudet s&hkoisyydelle ja internet-kdytblle. Taman vuoksi séhkoiseen
taloushallintoon siirtyminen tarkoittaakin usein ohjelmiston vaihtoa, joka vaatii pitk&n

prosessin sen kayton opettelussa. (Siivola ym. 2015, 21.)

Tilitoimistojen kaikki asiakkaat eivat aina ole halukkaita vaihtamaan sahkoiseen
toimintatapaan, koska he eivat valttamatta koe hydtyvansa uusista tyokaluista. Nain on
usein varsinkin pienempien yritysten kohdalla. Tilitoimiston tulee siis I6ytaa tapa palvella
myOs naita asiakkaita, jotka eivat halua ottaa sahkdisia palveluja kayttoonsa.
Pilvipalveluissa on kuitenkin myds mahdollisuus tehda perinteista kirjanpitoa, mika

helpottaa tAman ongelman ratkaisemista. (Siivola ym. 2015, 21.)

Tilitoimistojen ansaintalogiikka muuttuu huomattavasti tyén tehostuessa. Varsinkin
tuntiperusteisessa hinnoittelussa on vaara, etta sahkoisyyden tuoma hyoty tehokkuuden
parantumisessa valuu hukkaan tuntilaskutuksen vahentyessa. Juuri siksi tilitoimistojen
tulisi muuttaa hinnoittelutapojaan loytaakseen tilanteen, jossa sekd asiakas etta
tilitoimisto hy6tyvat. Kun tilitoimistot etsivat téllaista kaikkia hyodyttavaa hinnoittelumallia

ja pyrkivat vastaamaan muutosten tuomiin haasteisiin, niiden tulee ottaa huomioon
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asiakkaiden tarpeet. Jos tilitoimisto ei pysty vastaamaan néihin asiakkaiden tarpeisiin,
on niilla uhka kohdata asiakasmenetyksia. (Siivola ym. 2015, 22.)

3.5 Kirjanpitdjan tydonkuvan muuttuminen

Sahkoiseen taloushallintoon siirtymisen myo6ta Kkirjanpitdjien tyonkuva muuttuu.
Aiemmasta menneiden tapahtumien tallennustydsta siirrytdan kohti automaation
hallintaa seka tasmaytystydta. Hitaan tallennustybn poistumisen vuoksi jaa aikaa
esimerkiksi asiakkaan neuvontaan ja Kkirjanpitdjan ammatin asiantuntijaroolin
vahvistamiseen.  Konsultointipalveluiden tuottamiseen vaikuttaa kirjanpitdjien
ammattitaito. Ammattitaidon puitteissa erilaisia konsultointipalvelut ovat esimerkiksi
verotukseen, sisdiseen laskentaan, liiketoiminnan kehittamiseen tai juridisiin asioihin
littyvd neuvonta. Perinteisessa taloushallinnossa asiakkaiden konsultointi on ollut
hankalampaa, koska kirjanpitaja on saanut tositteet kayttéonsa viiveella ja tdméan takia
ei ole pystynyt antamaan ajantasaista tietoa asiakkaille. (Siivola ym. 2015, 17, 64, 83.)

Kirjanpitajan tyon kuormittavuus helpottuu, kun Kkirjanpidon materiaalit saapuvat
tasaisesti sahkdiseen ohjelmistoon eiké asiakas toimita niitd enaa kerralla. Toit& pystyy
talldin ennustamaan ja suunnittelemaan aiempaa paremmin ja tyokuormaa on
mahdollista jakaa tasaisemmin. Laskujen ja tilidintien tarkastaminen voidaan hoitaa sita
mukaa, kun tapahtumia syntyy, koska tositteet kirjautuvat automaattisesti ohjelmistoon.
Kirjanpitdjan on sahkdistymisen mydta myods helpompaa sovittaa téitd ja muuta
elaméaéansa yhteen, koska kirjanpidon tekeminen ei ole enaa paikka- ja aikasidonnaista.
(Siivola ym. 2015, 80.)

Automaattinen laskujen tallentuminen hyvaksymiskiertoon, reskontraan, maksatukseen,
kirjanpitoon, viranomaisilmoituksille ja arkistoon helpottaa kirjanpitdjan tyota, koska niita
ei itse tarvitse enada erikseen tallentaa. Joissain tilitoimistoissa eri tyontekijat on jaettu
hoitamaan esimerkiksi asiakasyrityksien myyntireskontraa, ostoreskontraa ja kirjanpitoa,
mutta séhkoisyyden ansiosta nédin ei valttamattd tarvitse toimia.  Automaatio
mahdollistaa kirjanpitdjan kokonaislaajuisen vastuun asiakkaasta helpommin, koska eri
prosessit, reskontran hoito ja varsinainen paékirjanpito ovat linkittyneina toisiinsa. Talldin

kirjanpitdjalle syntyy myos kokonaisvaltaisempi kasitys asiakasyrityksestd, jolloin hanen
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on helpompaa tarjota asiakkaalle esimerkiksi neuvontapalveluita. Halutessaan yritykset
voivat edelleen toimia prosessiperusteisen tydnjaon mukaisesti, jos tyontekijoiden
valisista tyonjaosta vaan sovitaan selkedasti. (Siivola ym. 2015, 17, 80-81.)

Kirjanpitaja on ollut useampaan otteeseen listattuna uhanalaisimpien ammattien listalla,
mutta todellisuudessa kyseesséd on vain toimenkuvan muuttuminen, ei koko tyon
haviaminen (Manner 2016). Sahkoistymisen avulla koneet pystyvat automatisoimaan
aiempia tallennusvaiheita, mutta mikdan kone ei kuitenkaan korvaa ihmisen roolia
mahdollisuuksien ja ongelmien tunnistamisessa. Paraskaan kone ei osaa ajatella
itsendisesti, jonka vuoksi kirjanpitdjan uudistuvassa tyonkuvassa korostuu yha
enemman luovuus ja ammattitaito. Liséksi koneet eivat pysty korvaamaan aitoa
vuorovaikutusta. lhmisten valinen vuorovaikutus fyysisessa kohtaamisessa on melko
vahan pelkkda puhetta ja sen sisaltdd. Kaksoismerkitykset, eleet, kehonkieli,
aanenpainot ja puhetapa ovat usein suuremmassa roolissa. Vaikka siis viestinta siirtyy
yha teknisempaan muotoon, ihminen tulee pysymaan ylivertaisena viestijana toiselle

ihmiselle. (Pajarinen & Rouvinen 2014, 45)

3.6 Procountor

Procountor on vuonna 2001 perustettu sahkoisia taloushallintopalveluilta tarjoava
suomalainen ohjelmistotalo, joka toimii Suomen lisdksi Ruotsissa, Norjassa ja
Tanskassa. Procountorin palveluita kayttaa jo yli 20 000 yritysté ja 700 tilitoimistoa, jonka
vuoksi se on Suomen markkinoilla johtoasemassa. Yritys pyrkii tarfjoamaan asiakkailleen
kattavan, kayttajaystavallisen ja kehittyvan taloushallinnon ohjelmiston, jonka avulla

yritysten on mahdollista tehostaa ja ajantasaistaa taloushallintoaan. (Procountor 2017a.)

Procountor tarjoaa kuukausimaksullisia taloushallinnon ratkaisuja yrityksille ilman
tilitoimistopalveluja. Palveluiden kayttdonottoa varten yritys tarjoaa erilaisia
starttipaketteja, joihin kuuluu eri ma&ara koulutusta ja erilaisia avattavia toimintoja
sahkaoisen taloushallinnon mahdollistamiseksi. Naiden pakettien hinnoittelu pohjautuu
avattavien toimintojen sekad koulutustuntien maaraddn. Koulutusta ei ole valttamatonta
ottaa kayttdonoton yhteydessé, vaan sité voi ostaa myohemminkin tarpeen vaatiessa.
Procountoriin sisaltyvat ilmainen ohjekirja, ohjevideot seké asiakastuki, johon voi ottaa

yhteytta sahkopostilla, chat-palvelussa tai soittamalla. (Procountor 2017b.)
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Procountorin palvelut ovat jaoteltu eri tuotepaketteihin, tarkein naista on taysin

sahkoisen taloushallinnon mahdollistava Procountor Taloushallinto. Procountor

Taloushallinto- versio tarjoaa ja mahdollistaa

¢ myyntilaskujen laatimisen ja lahettamisen

e ostolaskujen tarkastamisen ja maksamisen

o yrityksen taloudellisen tilan seurannan missa ja milloin vain

e kirjanpidon

e palkanlaskennan

e viranomaisraportoinnin

¢ valmiit yhteydet verkkolaskujen lahetykseen ja vastaanottoon

pankkiyhteyksien hoitamiseen.

seka

Procountor Taloushallinto toimii tilitoimiston ja sen asiakkaan yhteiskayttdisena

ohjelmana, mikd mahdollistaa reaaliaikaisen taloushallinnon parhaiten. (Procountor

2017c.)
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4 OPPAAN LAATIMINEN

Opinnaytetydomme tuotoksena syntyy opas. Ennen oppaan laatimisen aloittamista on
tarkedd miettida sen tavoitetta ja kohderyhmé&é& sekd perehtyd hyvan oppaan

rakenteellisiin, sisalldllisiin ja ulkoasullisiin laatukriteereihin.

4.1 Tavoite ja kohderyhma

Kirjoittamisen kaksi tarkeinta kysymysté ovat kenelle ja miksi. Kirjoittamisella pitd& aina
olla jokin tavoite, joka ei saa olla eparealistinen. Hyvana tavoitteena on uuden
nakokulman tai joidenkin uusien tietojen saattaminen lukijan tietoon, kun taas
epdrealistinen tavoite on opettaa lukijalle kaikki maan ja taivaan valiltd. Tavoitteeksi ei
myoskaan riitd pelkkd tekstin Kirjoittaminen, vaan sen tulee aikaansaada jotain
vastaanottajassaan. (Uimonen 2008, 209-210.) Esimerkiksi oppaan tavoitteena on
auttaa lukijaa tietamaan, tekemaén ja oppimaan uutta (Rentola 2006, 92-93). Kun
tekstin tavoite on selvinnyt kirjoittajalle, tekstin suunnittelu ja kirjoittaminen nopeutuu ja

samalla koko kirjoitusprosessi tehostuu. (Kankaanpaé & Piehl 2011, 57.)

Syyn lisaksi, ennen Kirjoittamista on tarke&aéa miettia kenelle tekstia ollaan kirjoittamassa.
Kaikilla teksteilla on aina lukijansa, jotka lukevat tekstin hyttyakseen siité jotenkin. Tasta
syysta on tarkedd maaritella lukijan tarpeet, koska tekstin taytyy vastata niihin. Lukijan
tarpeiden hahmottamisessa voi esimerkiksi miettia miksi ja missa tilanteissa lukijat
kayttavat opasta, mitd he silla tekevét ja mita hyoétya siita heille on. (Uimonen 2008, 209-
210, 212.)

Ennen kirjoitusprosessin alkua kirjoittajan tulee luoda itselleen kasitys siita, kuinka paljon
lukija tietdd aiheesta ja alasta, johon aihe kuuluu. Taméa vaikuttaa siihen, mita tietoa
tekstiin voi ottaa mukaan ja miten se esitetdan. Liian perustasoiset asiat lukijan
tietotasoon verrattuna voivat tuntua lukijasta itsestdanselvyyksilta ja lapsellisilta. Paljon
tietdmysta vaativa sanasto, kuten ammattisanasto, voi taas estaa lukijaa ymmartamasta
tekstia. (Kankaanpéa & Piehl, 69, 71, 82.) Jos kirjoittaja ei ole taysin varma kohderyhmé&n
tiedoista, kannattaa kayttdaa selkedd yleissuomea. P&&asia kuitenkin on, ettd lukija

ymmartaa tekstin ja hyotyy siitd. (Rentola 2005, 96.)
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4.2 Rakenne ja sisaltd

Sisallon valinta

Oppaan sisallon rakentaminen on hyva aloittaa tekemalla sisaltosuunnitelma.
Suunnittelussa voi kayttaa hyvakseen erilaisia tapoja, kuten kysymyslistaa, ajatuskarttaa
tai asialistaa. Suunnitelmaa tehdessa on hyva pohtia ainakin tekstin tavoitetta,
ydinsiséltoa, kohdetta seka keinoja, joilla tavoite saavutetaan. Alkuperéinen suunnitelma
on usein liian laaja ja siita kannattaa karsia kaikki turha pois, keskittyen vain
oleellisimpaan ja tarkeimpaan. (Rentola 2005, 99; Kankaanpé&a & Piehl 2011, 31,32,79.)

Tekstin tavoitteella on suuri vaikutus sisallén valintaan ja samalla myds tekstin
sisdltamaan tietomaaraan. Kannattaa miettia, onko tekstissa kaikki tarvittava tieto sen
tehtavan tayttamiseen. Tietoa on oltava tarpeeksi lukijan tietotasoon nahden, mutta
toisaalta liika tieto voi hairitd lukijaa ja viedd huomion pois tavoitteen kannalta
olennaisista asioista. Liian vahainen tieto taas voi saada lukijan ymmartamaan tekstin
vaarin tai toimimaan virheellisesti. Tama aiheuttaa seka lukijalle etta kirjoittajalle turhaa
vaivaa seké mielipahaa. (Kankaanpéé & Piehl 2011, 80-81.)

Kaytettavyys

Kaytettavyys eli kayttokelpoisuus on alun perin verkkopalveluihin liitetty kasite, mutta se
sopii hyvin myos teksteihin. Lukijat haluavat kaytettavyydeltdan hyvia teksteja, joita on
helppo lukea haluamassaan jarjestyksessa, jattaa joitakin osia kokonaan lukematta ja
tarkistaa myohemmin joitakin asioista. Kaytettdvyyttd voidaan lisata esimerkiksi
pilkkomalla tekstia itsenaisiin kokonaisuuksiin tai visualisoimalla sitd. (Uimonen 2008,
232-233))

Kaytettavyytta voi lisata hyvalla jasentelylld. Silla saa luotua tekstiin johdonmukaisuutta
ja samalla my6s luettavuus ja ymmarrettavyys kasvavat, kun tekstissa ei poukkoilla sinne
tanne. Erilaisissa tekstilajeissa on suositeltavaa kayttdd erilaisia jAsentelyratkaisuja.
Oppaaseen sopii aihepiirijarjestys, koska siind kuvataan laajaa kokonaisuutta, jonka voi

myds luontevasti pilkkoa osiin. (Kankaanpda & Piehl 2011, 91,92,102.)

Kaytettavyytta laajaan tekstiin tuo myos hyva otsikointi ja siséllysluettelo. Lukija pystyy
pelkastdan sisallysluetteloa lukiessaan paattdmaan kiinnostaako teksti hanta. Lukijan
kannalta hyvét otsikot kertovatkin tekstin olennaisen siséllon ja ovat kiinnostavasti
muotoiltuja. (Kankaanpda & Piehl 2011, 167.)
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Virkerakenteella on suuri vaikutus tekstin luettavuuteen ja ymmarrettavyyteen. Liian
pitkat tayteen sullotut virkkeet saavat lukijan mielenkiinnon herpaantumaan helposti.
Tekstin luettavuutta voidaan helposti parantaa esimerkiksi pilkkomalla pitkia virkkeita
lyhemmiksi, kayttamalla erimittaisia virkkeitd ja kayttamalla harkitusti viittausanoja.
(Uimonen 2003, 94-95.)

4.3 Ulkoasu

Tekstin ulkoasun tarkein tehtéava on lisata ymmarrettavyyttd. Ulkoasun suunnittelussa
taytyy kuitenkin olla tarkkana, koska esimerkiksi liiallinen vérien, kuvien ja typografisten

keinojen, kuten lihavoinnin, kaytto voi olla haitallista. (Rentola 2006, 101.)
Kuvat

Jo oppaan suunnitteluvaiheessa on hyva miettida, miten siind tullaan kayttAmaan
visuaalisia elementteja. Oppaan voi rakentaa kayttamalla pelkastaan kuvia, joita lyhyet
tekstit vain avaavat tai se voi sisaltdd pelkastaan tekstid. Tarkoituksenmukaisuus
maaraa missa suhteessa kuvia ja tekstid kannattaa kayttdd. Kuvia kayttdessa pitaa
kuitenkin muistaa, etta ne eivat ole koskaan koristeita, vaan niilla on tarkoitus ja niiden

kayton tulee olla perusteltua. (Rentola 2006, 102.)

Kuvilla ja tekstilla on sama tehtava eli tiedon valittdminen. Kun tekstia ja kuvia kaytetaan
yhdessa, lukija saa tiedon kahdessa eri muodossa ja hanelld on parempi mahdollisuus
ymmartaa viestin siséltd. Kuvien avulla voidaan myos selittdd tekstissa kasiteltavia
asioita. Ne voivat toimia esimerkkina, ne voivat havainnollistaa, milta jokin asia nayttaa
tai toistaa tekstissa kerrottua vahvistaen samalla viestin tehoa. Kuvia voi kayttdd myos
nostamaan tekstisté olennaiset asiat esille, mik& auttaa lukijjaa ymmartamaan viestin
painopisteen. (Sdderlund 2005, 272-273.)

Varit

Kuvien ohella vérit ovat tarkea osa oppaan visuaalisuutta. Varitysta kannattaa kuitenkin
miettia tarkkaan, koska eri varit synnyttavat lukijassa erilaisen reaktion ja varien taytyy
sopia kasiteltdvaan aiheeseen. Esimerkiksi kirkkaat varit eivat valttdmatta sovi vakavaan

aiheeseen, vaan siind kannattaa kayttaa hillitympia savyja. (Séderlund 2005, 278, 280.)

Yhtendinen varimaailma on tarkedd, koska muuten kokonaisuus nayttdd sekavalta.

Varillisella otsikolla saa heréatettyd huomiota, mutta varsinaisen tekstin kohdalla sita
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kannattaa harkita, koska se vaikuttaa luettavuuteen. Luettavuutta hairitsee myos, jos
samalla sivulla on liikaa eri vareja. (Soderlund 2005, 280-281.)

Varien valinnassa tulee ottaa huomioon myds tekstin ja taustan valinen kontrasti. Jos
teksti ja tausta ovat keskenaan tasavahvoja vareja tai vastavareja, kirjoitus erottuu
huonosti ja lukeminen vaikeutuu. Tietokoneen naytté voi myos vaaristaa vareja, minka

takia tekstista kannattaa tulostaa testiversioita. (Pesonen 2007, 60,61.)
Typografiset keinot

Tekstiin liittyvan typografian tarkoituksena on luoda sille visuaalinen ilme, jonka avulla
voidaan tukea ja vahvistaa sanoman vastaanottoa ja ymmartamista. Eri tekstin osilla on

erilainen rooli, jota typografisten valintojen tulee tukea. (Uimonen 2008, 285.)

Typografian tarkeimpana valintana on mita fonttia tai fontteja kirjaimissa kaytetaan.
Yleispatevid ohjeita valintaan ei ole, mutta siind tulee ottaa huomioon Kkirjaintyypin
kayttotarkoitus, luettavuus seké sen herattdmat mielikuvat. Monen eri fontin kayttamista
kannattaa rajoittaa, koska se voi luoda kaoottisen vaikutelman eika kokonaisuus ole

yhtenainen. (Pesonen 2007, 29.)

Tekstia voidaan korostaa myds erilaisilla kirjasintyyleilld, kuten lihavoinnilla,
kursivoinnilla ja alleviivauksella. Korostuksia tulee kuitenkin aina kayttaa harkiten, koska
lian useat korostukset samalla sivulla menettavat tehonsa ja tarkoituksensa ja tekevét
tekstistd sekavan nékoista. (Pesonen 2007, 40.)
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5 KIRJALLINEN OPAS JA OPASVIDEOT TILI-
SAARIMAA OY:LLE

Tyon toimeksiantajana on Turussa toimiva auktorisoitu tilitoimisto Tili-Saarimaa Oy.
Yritys on perustettu vuonna 2011 ja se tydllistaa talla hetkella yrittajan liséksi yhden
henkilon. Yritys tarjoaa monipuolisia taloushallintopalveluita kuten kirjanpidon ja
tilinpaatdksen laatimista, pienten yritysten palkanlaskentaa seka erilaisia neuvonta- ja

konsultointipalveluita.

Tili-Saarimaa Oy on siirtymasséd sahkoiseen taloushallintoon ja yritykselle uuteen
Procountor-ohjelmistoon, jonka seurauksena sille tuli tarve ohjeistaa asiakkaitaan
muuttuvassa tilanteessa. Yrittdjalla oli lisaksi ollut jo aikaisemmin tarvetta asiakkaille
annettavalle taloushallintoa kasittelevalle teoriatyyppiselle oppaalle ja sahkdistymisen
myota tarve oppaalle kasvoi entisestdén. Taman takia saimme yrittajalta toimeksiantona
laatia kirjallisen oppaan ja opasvideot.

Kirjallinen opas ja opasvideot on tarkoitettu kaikille Tili-Saarimaa Oy:n asiakkaille
yritysmuodosta riippumatta. Videoissa keskitytddn vain Procountorin  kayton
opettamiseen, kun taas kirjallisessa oppaassa esitelladn Procountorin ohjeiden lisaksi
my0s yleisid kirjanpidossa huomioitavia asioita ja sahkdisyytta Procountor-ohjelmiston
avulla. Oppaaseen on luotu yrittdjien ndkdkulmasta ajateltuna kaaviot, joiden pohjalta

heidan olisi helpompi ymmartaa prosessien muuttumista sahkoisyyteen siirryttaessa.

Oppaan siséllysluettelo on jaettu yleisiin yhteistydehtoihin ja aikatauluihin, toimintaan
tilikauden aikana, toimintaan tilikauden paatyttyd seké usein kysyttyihin kysymyksiin
Procountoriin liittyen. Yleisten yhteistydehtojen ja aikataulujen tarkoituksena on
helpottaa tilitoimiston ja sen asiakasyrityksien vdlisia prosesseja sekd selventaa
yhteistydsopimuksessakin esille tulleita vastuita ja maéaraaikoja aineiston toimittamiseen
liittyen. Tilikauden aikainen toiminta sisaltaa tietoa kirjanpidon osa-alueista, palkoista,
liketoiminnan erityistilanteista, arvonlisédverotuksesta ja oma-aloitteisista veroista.
Oppaaseen on Kkirjoitettu palkoista lyhyesti, koska toimeksiantajayritys laskee vain
pienten yritysten palkkoja, eika yrittdja katsonut sen olevan niin tarkea osa-alue.
Liiketoiminnan erityistilanteet on koottu sen mukaan, mita toimeksiantaja on katsonut

asiakkailleen tarpeellisiksi tiedoiksi. Toiminta tilikauden paatyttya —osio antaa
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informaatiota tilinpaatoksesta, tilinpaatokseen tarvittavista tiedoista seké yrityksen
verotuksesta.

Oppaassa on pyritty tuomaan selkeasti esiin eri yritysmuotoja koskevat asiat, jotta
esimerkiksi toiminimiyritysten ei tarvitsisi lukea osakeyhtiditd koskevia saannoksia.
Procountoriin liittyvét ohjeet on erotettu muusta tekstistd Procountorin P-logon avulla.
Opas on laadittu Procountor Taloushallinto- versiota kayttaville yrityksille, koska suurin
osa tilitoimiston asiakkaista kayttaa tatéa tuoteversiota.

Toimeksiantajayrittdja halusi meidan liittavan oppaaseen hanen kaksi vuotta sitten
laatimansa ohjeistuksen Tilaajavastuu.fi —sivuston kayttdmisestd. Muokkasimme ja
paivitimme tadman ohjeistuksen oppaaseen sopivaksi. Lisaksi toimeksiantajayrittdja

halusi itse kirjoittaa lukijalle suunnatun alkutekstin oppaaseen.

Oppaasta laaditaan kaksi versiota yrittdjalle. Toinen on asiakkaille annettava versio
PDF-muotoisena ja toinen yrittdjan versio, johon on korostettu vuosittain muuttuvat luvut
tai rajat kuten arvonlisdveron alarajahuojennus. Talléin yrittajan on helpompi tarkastaa
vuoden vaihtuessa oppaan ajantasaisuus ja lahettda padivitetty versio asiakkailleen.
Pitkalla tahtaimelld suurin osa oppaan tiedoista saattaa muuttua tai vanhentua. Taman
vuoksi pyrimme luomaan oppaasta mahdollisimman helposti paivitettavan, jotta se olisi
mahdollista sailyttda ajantasaisena pitkaan.

Opasvideoiden avulla pyritddn ohjeistamaan yrittdjia Procountorin peruskaytossa.
Procountor on itse laatinut samantyyppisid videoita, mutta toimeksiantajayrittdjan
mielestd ne suuntautuvat enemman Kkirjanpitdjille ja sisaltavat liikkaa informaatiota
yrittdjille. Taman vuoksi pyrimme tekemaan mahdollisimman yksinkertaiset,

peruskayttda tukevat videot, jotka yrittdjien on helppo ja nopea katsoa apua tarvitessaan.

Opasvideoita on 6 kappaletta, joiden aiheet ovat Etusivun muokkaus, Maksettu muualla
—tila, Myyntilaskun tekeminen, Ostolaskun hyvéksyminen, Matka- ja kululaskun
tekeminen sek& Oletusraportin tekeminen. Aiheet valittiin toisen opinnaytetyon tekijan
aikaisemman kokemuksen perusteella sekd toimeksiantajan kanssa kaytyjen

keskustelujen pohjalta.

Opasvideot tehtiin Microsoft Expression Encoder 4 Screen Capture —sovelluksella seka
editoitin Movie Makerilla. Valmiit opasvideot ladattiin salatulle Youtube-kanavalle.
Ainoastaan suoran linkin videoon saavat henkiltt padsevat katsomaan sitd. Paatimme

toimia ndin, koska emme olleet varmoja miten toimeksiantajan asiakkailla toimisi omaan
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tietokoneeseen ladattavat ohjelmistot. Youtuben avulla voimme varmistua siité, etta

jokainen asiakas paasee tietokoneesta riippumatta katsomaan opasvideon.
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6 JOHTOPAATOKSET

Sahkaoinen taloushallinto on ajankohtainen asia erityisesti suomalaisissa tilitoimistoissa,
ja se vaikuttaa kaikkiin taloushallinnon osa-alueisiin. Perinteisesti hoidetusta
kirjanpidosta siirtyminen sahkoiseen toimintamalliin vaikuttaa kirjanpitgjan ja yrittajan
jokapaivaisiin tyotapoihin. Kirjanpitaja pystyy aikatauluttamaan toitd&n tasaisemmin
pitkin kuukautta seka turhan tallennustyon poisjaddessé tarjoamaan erilaisia talouden
neuvontapalveluita ylijaavalla ajallaan. Yrittajan ei tarvitse enaa kerata ja toimittaa
paperisia tositteita kirjanpitdjalle kuukauden péaatteeksi, vaan tositteet Kkirjautuvat

automaattisesti kirjanpitoon, kun ne vastaanotetaan ja luodaan sahkoisessd muodossa.

Sahkoiseen taloushallintoon siirtymisessa on omat hydtynsa ja haasteensa. Sen tuoman
automatisoinnin myota kirjanpidon tekeminen muun muassa nopeutuu ja tehostuu seka
inhimillisten virheiden maaréa vahenee. Lisaksi asiakkaan on mahdollista seurata omaa
talouttaan reaaliaikaisesti, jolloin esimerkiksi tulevan kassavirran ennustaminen
helpottuu ja asiakkaan kiinnostus oman yrityksen taloushallinnollisia asioita kohtaan voi
kasvaa. Sahkoisyyteen siirtyminen vaatii kuitenkin seka tilitoimistolta etta sen asiakkailta
paljon aikaa ja panostusta, koska heidan taytyy opetella kayttdmaan uusia ohjelmistoja
sekad sisdistdd nopeasti uudenlaisia toimintatapoja. Siirtymisprosessin onnistuessa
voidaan saavuttaa paljon lisdhy6tya, mutta epaonnistuminen voi puolestaan aiheuttaa

lisakustannuksia ja tyytyméattomyytta.

Jotta siirtyminen sahkdiseen taloushallintoon olisi sujuvaa, tilitoimiston tulee esitella
asiakkaalle sahkoisyyden tuomat hyodyt ja kertoa mitd sahkdinen taloushallinto vaatii
asiakkaalta. Varsinkin prosessin alussa tilitoimiston pitdd kayttaa aikaa asiakkaan

tukemiseen ja opastamiseen, jotta asiakkaan motivaatio uuden oppimiseen sailyisi.

Sahkaoinen taloushallinto ei valttamatta ole saastokeino asiakasyrityksille. Jos asiakas ei
ole halukas kayttamaan prosessin alkuvaiheessa omaa aikaa opetellakseen uuden
ohjelmiston kayttéa, aiheuttaa se tilitoimistolle lisaty6tda, josta aiheutuu asiakkaalle
kustannuksia. S&hkoiseen taloushallintoon siirryttdessa asiakkaan tehtavana on opetella

uudet toimintatavat ja prosessit, jotta s&hkdisyydesta voidaan saada kaikki hyoty irti.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda toimeksiantajayrityksen asiakkaille annettava
kirjallinen opas sekéa opasvideot, jotka helpottaisivat tilitoimiston ja asiakkaiden valisten

prosessien sujuvuutta seka antaisivat yrittajalle mahdollisuuden keskittya ydintydhonsa
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ohjelmiston kayton opettamisen sijasta. Kirjallisen oppaan tarkoituksena oli neuvoa
asiakkaita yleisissd kirjanpidollisissa asioissa sekd ohjeistaa heitd Procountorin
kaytossa. Opasvideoissa opetettiin vain Procountorin kayttoa.

Kaikki toimeksiantajayrityksen asiakkaat eivat ole halunneet siirtyd sahkdiseen
taloushallintoon, jolloin heidan kirjanpitonsa tehdaan Procountor Tallennus-versiossa.
Tallaisille asiakkaille opas on turha sahkdisen taloushallinnon kannalta, mutta oppaan
sisaltamat kirjanpidolliset tiedot ovat heille hyodyllisia. Opas siis palvelee kaikkia
asiakastyyppeja taustoista riippumatta.

Toimeksiantaja koki, etta kirjallinen opas seka opasvideot oli toteutettu hyvin. Hanen
mukaansa kirjallisen oppaan sisallysluettelo oli tarpeeksi yksildity helpottamaan lukijaa
l[6ytamaan hakemansa aihealueen helposti ja tekstiin valittu rivitys seka kaytetyt kaaviot
tekivat tekstista helppolukuista. Toimeksiantajan mukaan tilitoimiston asiakaskunnan
tarpeet oli huomioitu oppaan aihealueita suunniteltaessa ja ne oli esitetty sopivan laajasti
kuitenkin pysymalla kohtuullisessa sivumaarassa. Sisallolliselta tasoltaan opas ol
toimeksiantajan mielestd korkealaatuinen ja se oli osattu Kkirjoittaa helposti

ymmarrettavalla tavalla.
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Liitteen tiedot ovat luottamuksellisia, ja ne on poistettu toimeksiantajan pyynnosta.
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