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Taman opinnaytetydn toimeksiantajana toimi Talenom Suomussalmi. Tyon ta-
voitteena oli tutkia, mistd koostuvat toimeksiantajan toiminnanohjausjarjestel-
massa olevat asiakaskohtaiset tydohjeet. Tydohjeissa, joita kirjanpitajat kayttavat
apunaan kirjanpitoa tehdessa, on kerrottu toimeksiantajan asiakkaiden kirjanpi-
toon vaikuttavia erityispiirteita, jotka kirjanpitdjan on tiedettava, etta kirjanpitoa
voidaan onnistuneesti tehda. Tutkimuksen avulla paivitetyt tydohjeet nopeuttavat
kuukausittaista kirjanpitoprosessia, ja myods kirjanpidon tekemisessa mahdolli-
sesti tapahtuvien asiakkaiden erityispiirteisiin liittyvien virheiden mahdollisuus
pienenee.

Tyo toteutettiin toiminnallisena kehittdmistutkimuksena, jossa kaytettiin laadul-
lista tutkimusotetta. Tyo koostuu teoriaosiosta eli tutkimuksen tietoperustasta, kir-
janpitdjien ja palvelupaallikon teemahaastatteluista seka toiminnallisesta osiosta.
Tutkimuksen teoreettisessa osassa kasiteltiin tydohjeiden eri kohtia viranomais-
lahteiden ja lakien nakdkulmasta. Lakien ja viranomaislahteiden rinnalla kasitel-
tiin myos tyoohjeiden kohtiin liittyvia toimeksiantajan antamia sisaisia ohjeistuk-
sia.

Teemahaastatteluilla keratyn tutkimusaineiston avulla asiakaskohtaiset erityis-
piirteet saatiin selville. Useimmat asiakasyrityksen kirjanpitoon vaikuttavat erityis-
piirteet liittyivat verotukseen. Lisaksi erityispiirteiksi voitiin luokitella myds asiak-
kaan kaytannon kirjanpitoon vaikuttavia asioita, kuten esimerkiksi se, etta asiak-
kaalta on saatavilla ainoastaan paperinen tiliote tai asiakas tilidi osan tositteista
itse. Tutkimuksen toiminnallisessa osassa asiakaskohtaisten ty6ohjeiden sisaltd
paivitettiin tutkimusaineiston perusteella ja tydohjeiden rakenne muokattiin vas-
taamaan toimeksiantajan maarittelemaa ohjeistusta.
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The commissioner of this thesis was Talenom Suomussalmi. The aim was to
study its customer’s working instructions in their operations control system. Ac-
countants use the instructions in accountancy, and these instructions include
special features that affect customer’s accounting. The accountants need to know
these features for a successful accounting. The update of the instructions speeds
up the monthly accounting process, but it also decreases the possibility of an
error concerning the customer-specific features.

This study was carried out as a practical design-based research, following quali-
tative research methods. The study consists of related theory, the interviews of
the accountants and the service manager, and an empirical part. The theoretical
part consisted of the sections of instructions, which were examined through the
perspective of an official data and law. The commissioner’s own instructions were
also examined.

The customer-specific features were found through interviews. Most of the cus-
tomer-specific features were connected to taxation. Some features were also
connected to practical accounting. For example the customer would do part of
the accounting themselves or they could only deliver a paper bank statement. In
the empirical part of the study, the contents of the customer-specific instructions
were updated on the basis of the research material. The structure of the instruc-
tions were also edited to correspond the commissioner’s instruction.
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1 JOHDANTO

Kirjanpitolaissa (1336/1997 2:2.1 §) on saadetty, etta yrityksen liikketapahtumat
on kirjattava asianmukaisille kirjanpitotileille ja etta lahtékohtaisesti tilit on pidet-
tava sisalloltaan samana. Jotta lain noudattaminen onnistuu, on kirjanpitajilla ol-
tava riittdva ymmarrys asiakkaittensa liiketoiminnasta. Yleensa yhden kirjanpita-
jan asiakaskunta koostuu useista yrityksista, monilta eri toimialoilta. Talléin on
tarkeaa, etta on olemassa ajantasaiset asiakaskohtaiset tydohjeet niin vastuukir-

janpitajaa kuin mahdollisia tuuraajia varten.

Tyoohjeiden tarkoitus on varmistaa, etta kuukausikirjanpidon kirjausten tekemi-
nen onnistuu samalla tavalla kirjanpitajasta riippumatta. Talla hetkella opinnayte-
tydn toimeksiantajan asiakaskohtaiset tydohjeet ovat osittain puutteellisia. Osaa
tybohjeista ei ole paivitetty vuosiin, ja joidenkin asiakkaiden kohdalla ohjeistus
saattaa puuttua kokonaan. Lisaksi jokaisella kirjanpitajalla on oma tyylinsa kirjoit-
taa tyoohjeita, josta johtuu niiden osittainen epayhtenaisyys. Tydohjeiden paivit-
taminen on hyvin ajankohtaista, silla kolmen vuoden sisalla kaksi toimeksianta-

jayrityksen kirjanpitdjaa on jaamassa elakkeelle.

Opinnaytetyossa kaytan kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa. Laa-
dullinen tutkimusmenetelma sopii tahan tydhon hyvin, silla tarvitsen tyéohjeiden
paivittamista varten syvallisen nakemyksen asiakkaiden kirjanpidollisista erityis-
piirteista. Opinnaytetyon tietoperustan runkona kaytan toimeksiantajan asiakas-
kohtaisen tyoohjeen eri kohtia. Tietoperustassa kasittelen teoriatietoa erilaisista
kirjanpidon peruskirjauksista seka viranomaistietoa, kuten Verohallinnon ohjeis-
tuksia ja lakeja. Viranomaislahteiden rinnalla kasittelen tietoperustassa toimeksi-

antajan omia kaytantoja tyoohjeen eri kohtiin liittyen.

Taman opinnaytetyon tuotoksena toimeksiantaja saa kayttoonsa ajantasaiset
asiakaskohtaiset tydohjeet, jotka tukevat ja nopeuttavat kirjanpitajien tydskente-
lya. Paivitetyt tydohjeet myos auttavat uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa.
Lisaksi paivitetyt tydohjeet auttavat toimeksiantajaa yllapitamaan seka vahvista-
maan asiakassuhteita, kun ajan tasalla olevien ty0ohjeiden ansiosta kirjanpito
pystytaan tekemaan samalla tavalla kirjanpitajasta rippumatta. Tama lisaa asi-

akkaiden luottamusta toimeksiantajayritystda kohtaa. Tutkimuksen mydéta saan



itse valtavasti lisatietoa toimeksiantajan asiakkaista. Lisaksi osaamiseni kirjanpi-

tajana syventyy kasitellessani erilaisten liiketapahtumien kirjauksia.

1.1 Toimeksiantajana Talenom Suomussalmi

Opinnaytetyon aiheen 10ysin harjoittelupaikaltani Talenom Suomussalmelta,
jonne olen nyt tyodllistynyt. Talenom Suomussalmi on yksi Talenom Oyj:n toimi-
pisteista. Talenom Suomussalmen toiminnan paapaino on kirjanpidossa ja toi-
mistolla on noin 200 kirjanpidon asiakasta. Asiakkaiden kuukausikirjanpitoa hoi-
tavat paasaantoisesti viisi kirjanpitajaa seka palvelupaallikkd. Kaikilla kirjanpita-
jilld on vastuullaan tietyt asiakkaat. Jokaisella asiakkaalla on omat kirjanpidon
tekemiseen vaikuttavat erityispiirteensa, jotka vastuukirjanpitajan on tiedettava,

jotta kirjanpitoa voidaan onnistuneesti tehda.

Talenomin (2016a) sisaisen ohjeistuksen mukaan kaikkien Talenomin kirjanpidon
asiakkaiden kohdalla tulee Talenomin toiminnanohjausjarjestelmassa lukea ajan-
tasainen tyoohje (Liite 1), josta kay ilmi asiakaskohtaiset, kirjanpidossa huomioon
otettavat seikat. Tyoohjeet ovat Talenomin sisaista tietoa, jotka antavat lisatietoa
asiakkaan kirjanpidosta ja toimivat siten kirjanpitgjan tyon tukena. Suorittaessani
harjoittelua huomasin, etta tata sisaista ohjeistusta ei ollut taysin noudatettu. Koin
ajantasaisten asiakaskohtaisten tydohjeiden puuttumisen asiakkaiden kirjanpitoa

tehdessa ajoittain hyvinkin haastavaksi.

Opinnaytetyon tavoitteena on paivittda ja yhtenaistaa Talenom Suomussalmen
kaikki noin 200 asiakaskohtaista tyoohjetta kaytannossa Talenomin toiminnanoh-
jausjarjestelmaan. Talla hetkella ajantasainen asiakaskohtainen tieto on suurim-
maksi osaksi asiakkaan vastuukirjanpitajan paan sisalla. Tama on haastavaa,
silla esimerkiksi asiakaskohtaisen vastuukirjanpitdjan sairastuessa sijainen ei
valttamatta osaa toimia asiakkaan kirjanpidon vaatimalla tavalla. Toimeksianta-
jalle aihe on ajankohtainen, silla elakditymisten, mahdollisten uusien tydntekijoi-
den seka harjoittelijoiden kouluttamisen kannalta on tarkeaa, etta tamanhetkisten

Kirjanpitajien asiakaskohtainen tieto saadaan dokumentoitua.



1.2 Opinnaytetyon tutkimusongelma ja rajaus

Opinnaytetyon tutkimusongelmana on selvittda, mista asioista muodostuvat Ta-
lenom Suomussalmen kirjanpitajien asiakaskohtaiset ty6ohjeet. Tutkimusongel-
man avulla etsitdan ratkaisua kaytannon ongelmaan eli epayhtenaisiin ja puut-
teellisiin asiakaskonhtaisiin tyoohjeisiin, jotka hankaloittavat kirjanpitajien tyota.

Tutkimuksella haetaan vastausta seuraavaan tutkimuskysymykseen:

e Mita ovat ne asiakaskohtaiset erityispiirteet, joiden takia kirjanpitajat tarvitse-

vat asiakaskohtaisia tydohjeita tydssaan?

Tama tutkimus on rajattu kasittelemaan tydohjeen (Liite 1) eri kohtia kirjanpidon
nakokulmasta. Asiakaskohtaisen tydohjeen runko on maaritelty Talenomin toi-
mesta, ja se on jokaisen asiakkaan kohdalla samanlainen. Vaikka tyoohjeen si-
saltd maaraytyy asiakaskohtaisesti, varmistetaan tydohjeen samanlaisella run-
golla se, etta tydohjeen luettavuus pysyy hyvana ja tietyt asiat 16ytyvat jokaisen
asiakkaan kohdalla samasta paikasta. Tyoohje koostuu seitsemasta kohdasta,
jotka kuvastavat kuukausikirjanpidon prosessia. Tyoohjeen kohtia ovat muu Kir-
janpitoaineisto, palkat, kassakirja, tiliotteet, ostolaskut, autokulujen alv-vahennys

ja myyntilaskut.

1.3 Toiminnallinen kehittamistutkimus laadullisella tutkimusotteella

Tassa opinnaytetyossa kaytan laadullista tutkimusmenetelmaa, joka joustavana
lahestymistapana sopii hyvin tutkimusongelman ratkaisemiseen. Laadullinen tut-
kimus ei pyri yleistamaan, vaan tarkoituksena on ilmién ymmartaminen, kuvaa-
minen ja mielekkaan tulkinnan antaminen. Yksi laadullisen tutkimuksen tunnus-
merkeista on, etta tutkimuksen kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti har-
kintaan perustuen, eika satunnaisotantaan perustuen kuten kvantitatiivisessa eli

maarallisessa tutkimuksessa. (Kananen 2008, 24-25.)

Kananen (2015, 76) on kirjoittanut, ettad kehittamistutkimuksessa muutoksen ai-
kaansaamiseksi kehitetdan esimerkiksi tuotetta, menetelmaa tai organisaatiota.
Kehittamistutkimus siis tahtad muutokseen ja se voi olla yhdistelma kvantitatii-

vista ja kvalitatiivista tai ainoastaan kvalitatiivista tutkimusta. Kehittamistutkimus



soveltuu tahan opinnaytetyohon, silla tutkimuksen tavoitteena on kehittaa toimek-
siantajan toiminnanohjausjarjestelmassa olevia, talla hetkelld epayhtenaisia ja
puutteellisia asiakaskohtaisia kirjanpidon tydohjeita. Tassa tydssa voidaan puhua
kehittamisesta, silla tydohjeet ovat jo olemassa, ne vain kaipaavat paivittamista
ja yhtenaistamista, jotta ne palvelevat tarkoitustaan.

Saadakseni kaytannon nakdkulmaa opinnaytetydn tietoperustaan kaytan viran-
omaislahteiden lisaksi lahteena myos asiantuntijoiden kirjoittamia artikkeleita
seka kirjanpitolautakunnan esimerkkitapauksia. Asiakokonaisuudesta riippuen
kayttamani lahteet ovat mahdollisimman tuoreita, silla lait ja Verohallinnon ohjeet
uudistuvat aika ajoin. Toisaalta taas kirjanpidon perusperiaatteet ja kirjaustek-
niikka pysyvat samana vuodesta toiseen, joten mielestani myos oppikirjatyyppi-
sen lahdemateriaalin kaytto on tassa tapauksessa perusteltua. Muun tietoperus-
tan rinnalla kasittelen Talenomin omia sisaisia ohjeita ja kaytantoja tydohjeen
kohtiin liittyen.

Opinnaytetydn empiirinen tutkimusaineisto koostuu Talenom Suomussalmen kir-
janpitgjilta saaduista asiakaskohtaisista tiedoista. Saadakseni selville kaikki tyo-
ohjeen vaatimat kirjanpidon tekemiseen vaikuttavat asiakaskohtaiset erityispiir-
teet kaytan laadullista tutkimusmenetelmaa eli haastattelen kaikkia viittd vastuu-
Kirjanpitajaa seka palvelupaallikkda. Vaikka kirjanpitajakohtaiset asiakasmaarat
vaihtelevat kirjanpitgjittain, on yhdella kirjanpitajalla kymmenia asiakkaita, joten
haastatteluista tulee melko massiivisia ja tiedontayteisia. Toki asiakkaitakin on
laidasta laitaan. Esimerkiksi keskisuuren, kansainvalistd kauppaa harjoittavan
yrityksen kirjanpito vaatii laajemmat tydohjeet kuin pienen, satunnaisesti toimivan

yrityksen.

Haastattelu on yksi tiedonkeruumenetelman muodoista, joita kaytetaan laadulli-
sissa tutkimuksissa. Kananen (2008, 73—74) on jakanut haastattelut neljaan eri
luokkaan, joita ovat strukturoidut haastattelut, puolistrukturoidut haastattelut, tee-
mahaastattelut ja avoimet haastattelut. Taman tutkimuksen tiedonkeruumenetel-
maksi soveltuu teemahaastattelu, silla siind on ennakkoon maaritelty haastatel-

tavan kanssa kaytavat teemat eli aihealueet. Koska haastatteluiden avulla kerat-



tavaa aineistoa tulee paljon, on haastateltavia pyydettava valmistautumaan haas-
tatteluun ennakkoon keraamalla kokoon asiakaskohtaista tietoa. Haastattelut to-

teutetaan yksilohaastatteluina tydohjeiden asiakaskohtaisuuden vuoksi.

Haastattelujen avulla keratyn empiirisen tutkimusaineiston lisaksi paasen tarvit-
taessa hyodyntamaan muuta Talenomin sisaltd saatavaa aineistoa. Opinnayte-
tydhon sisaltyy myds toiminnallinen osa, eli jokaisen asiakaskohtaisen tydohjeen
paivittdminen Talenomin toiminnanohjausjarjestelmaan kaytanndssa. Edella
mainittujen asioiden perusteella kutsun opinnaytetyotani toiminnalliseksi kehitta-

mistutkimukseksi, jossa on laadullinen tutkimusote.
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2 LIKETAPAHTUMIEN KIRJAAMINEN

Kirjanpitolaissa (1336/1997 2:1 §) on saadetty, etta liiketapahtumien kirjaaminen
tarkoittaa kirjanpitovelvollisen, eli liikkeen- tai ammatinharjoittajan, velvollisuutta
merkita kirjanpitoonsa liiketapahtumina kaikki yrityksen menot, tulot, rahoitusta-
pahtumat seka niiden siirto- ja oikaisuerat. Liiketapahtumat on kirjattava kirjatta-
van asian mukaan oikeille kirjanpitotileille ja Iahtdkohtaisesti jokainen tili on pidet-
tava sisalldltdan samana (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:2.1 §). Jotta kirjausten oi-
keellisuudesta voidaan varmistua, on kirjanpitovelvollisella oltava tilikaudella kay-
tetyista kirjanpitotileista selkea ja riittavasti eritelty tililuettelo, josta kay ilmi kirjan-
pidossa kaytettyjen tilien sisaltdé (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:2.2 §).

Kirjanpitolain (1336/1997 2:4.1 §) mukaan liiketapahtumat on kirjattava seka
aika- etta asiajarjestykseen. Arvonlisaverovelvollisen liikkeen- tai ammatinharijoit-
tajan on liikketapahtumien kirjaamisessa otettava huomioon myos se, etta kirjauk-
set voivat vaikuttaa maksettavan arvonlisdveron maaraan. Arvonlisdveron maa-
raan vaikuttavat likketapahtumat on kirjattava aikajarjestyksessa sen ajankohdan
mukaan, jolloin kirjausten perusteella suoritettava tai vahennettava vero on otet-

tava huomioon, kun tilikaudelta tilitettavaa veroa lasketaan. (Salin 2012, 14.)

Kirjanpitolaissa (1336/1997 1:3 §) on saadetty, etta kirjanpitovelvollisen on nou-
datettava hyvaa kirjanpitotapaa. Leppiniemen ja Kaisanlahden (2016, 22) mu-
kaan lainsaadannon noudattaminen on hyvan kirjanpitotavan ensisijainen kriteeri
seka mittari. Toisin sanoen hyva kirjanpitotapa ei ole koskaan ristiridassa lain-
saadannon kanssa. Kirjanpitolain (1336/1997 8:2.1 §) mukaan kirjanpitolauta-
kunta on se taho, jolla on kirjanpitolain saatama oikeus esittaa tulkintoja hyvan
kirjanpitotavan sisallosta joko oma-aloitteisesti tai muun tahon, kuten esimerkiksi
kirjanpitovelvollisen hakemuksesta. Leppiniemi ja Kaisanlahti (2016, 22) toteavat,
etta hyva kirjanpitotapa on nimensa mukaisesti menettelytapa, jota hyvatapaiset
kirjanpitovelvolliset yleisesti noudattavat ja joka ohjaa kirjanpitovelvollisen toimin-

taa.

Kirjanpito kattaa kaikki yrityksen liiketapahtumat ja muodostaa sita kautta kuvan
yrityksen liiketoiminnasta (Dandago 2009, 196-197). Suntook (2014, 17) muis-
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tuttaa, etta jokainen liiketapahtuma vaikuttaa taseeseen, mutta ei valttamatta yri-
tyksen tulokseen tai kassakirjaan. Liiketapahtumien kirjaamisen ja muiden Kkir-
janpitoon tehtyjen merkintojen tarkoituksena onkin auttaa muodostamaan kirjan-
pitovelvollisen tuloksesta ja taloudellisesta asemasta oikea ja riittava kuva tilin-
paatokseen. Jotta tama tavoite saavutetaan, on tarkeaa, etta kirjanpidon kirjauk-
set ovat oikeita ja riittavia seka tilikaudella etta tilinpaatdsta laadittaessa. (Leppi-
niemi & Kaisanlahti 2016, 17.)
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3 TYOOHJEEN KOHDAT KIRJANPIDOSSA

3.1 Kirjanpitoaineisto

Kirjanpitolaissa (1336/1997 2:7.1-3 §) kirjanpitoaineistoksi on maaritelty kirjanpi-
dot, tositteet sekd muut kirjanpitoon liittyvat aineistot. Lain mukaan kirjanpitoai-
neiston sisaltda ei saa muuttaa eika poistaa tilinpaatoksen laatimisen jalkeen.
Vaikka kirjanpitoaineistoa itsessaan ei saa muuttaa tilinpaatoksen laatimisen jal-
keen, voi tositteiden, kirjanpidon ja muun kirjanpitoaineiston muodon muuttaa esi-
merkiksi sahkdiseen muotoon, jos se on aineiston kasittelyn, siirron tai sailytyk-
sen vuoksi tarpeellista. Kirjanpitoaineiston muodon muuttamisen yhteydessa on
kuitenkin varmistettava, etta kirjanpitoaineiston sisaltd seka kirjausketju pysyvat
muuttumattomina. (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:7.1-3 §.)

Talenomin ty6ohjeissa (Liite 1) muulla kirjanpitoaineistolla tarkoitetaan kaikkea
sellaista aineistoa, joka on asiakaskohtaista ja joka tuo lisdarvoa asiakkaan Kir-
janpitoon liittyen. Toisin sanoen muu kirjanpitoaineisto -kohdan alle listataan niita
asioita, jotka kirjanpitajan tulee tietda, mutta jotka eivat kay suoraan ilmi niin sa-
notusta normaalista kirjanpitoon liittyvasta aineistosta. Tahan kohtaan voi kirjata

myOs kaytantdja, joista vastuukirjanpitaja on sopinut asiakkaan kanssa.

3.2 Palkat kirjanpidossa

Palkkakirjanpitoa saatelevat useat lait ja asetukset, kuten ennakkoperintalaki ja -
asetus seka sosiaaliturvamaksulaki ja -asetus. Lisaksi palkkakirjanpidossa on
otettava huomioon Verohallinnon vuosittaiset ohjeet verotukseen liittyen. Palkka-
kirjanpitovaatimus koskee kaikkia kirjanpitovelvollisia, jotka toimivat tydnantajina.
Kaytanndssa palkkakirjanpito toteutetaan palkanmaksukohtaisten palkkalistojen,
tyontekijakohtaisten palkkakorttien, kuukausikohtaisten palkkasuoritusten yhdis-
telmien seka vuosi-ilmoitusten ja kausiveroilmoitusten avulla. (Ilhantola, Leppa-
nen & Kuhanen 2016, 191.)

Ennakkoperintalain (1118/1996 2:13.1—4 §) mukaan palkalla tarkoitetaan kaiken
laatuista tyo- tai virkasuhteessa saatua palkkaa, palkkiota, etuutta ja korvausta.

Myos esimerkiksi kokouspalkkiot, luento- ja esitelmapalkkiot, toimitusjohtajan
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palkkio seka henkildyhtididen nostamat palkat luetaan palkaksi. Lisaksi luontois-
edut, jotka arvioidaan tuloverolaissa saadetylla tavalla, luetaan palkaksi. Kirjan-
pidossa palkat ovat osa henkildstokulujen palkat ja palkkiot -ryhmaa (Kerbs 2016,
46).

Talenomin tyoohjeissa (Liite 1) on oma kohtansa palkkakirjauksiin liittyvalle oh-
jeistukselle. Vaikka kirjanpitajat eivat teekaan palkanlaskentaa, kuuluvat palkan-
maksukirjaukset heidan tydtehtaviinsa. Palkkaan liittyviin kirjauksiin vaikuttavat
esimerkiksi palkkakauden suhde palkanmaksupaivaan; onko palkkojen maksu-
paiva palkan kertymakaudella vai kenties vasta palkan kertymakautta seuraa-
vassa kuussa. Palkanmaksupaivan perusteella kirjanpitaja osaa kirjata palkat oi-
kealle kuukaudelle kirjanpidossa. Kirjanpitajan tulee myds tietaa, maksaako yritys
tyontekijoilleen lomapalkkaa. Tama tieto on tarkea viimeistaan yrityksen tilinpaa-
tosta tehdessa. (Lindfors 2013.)

Osakeyhtididen kohdalla kirjanpitajan tulee tietda, maksavatko osakkaat itselleen
palkkaa, koska kirjanpidossa osakkaiden palkat kirjataan eri tilille kuin tyénteki-
jéiden palkat. Normaalin palkanmaksun lisaksi asiakkailla voi olla tapana maksaa
palkkaennakkoa tyontekijoilleen, jolloin tyoohjeista on hyva kayda ilmi, kuinka
palkkaennakot kunkin asiakkaan kohdalla kuuluu kirjata. Kaikilla asiakkailla ei
valttamatta ole palkanmaksua lainkaan tai palkanmaksaminen on epasaanndl-
lista. Ei myoskaan ole itsestaan selvaa, etta asiakkaan palkanlaskenta on Ta-
lenomilla, vaan asiakas voi laskea palkkansa myos itse, jolloin han toimittaa palk-
kalistan kirjanpitajalle (Talenom 2016b, 14.). Nama seikat kannattaa mainita tyo-
ohjeissa, jotta kirjanpitaja ei kayta aikaansa palkanmaksukuvioiden selvittelemi-

seen.

3.3 Kassakirja

Kirjanpitovelvollisuudella tarkoitetaan ensisijaisesti erillaanpitovelvollisuutta. Eril-
laanpitovelvollisuus tarkoittaa sita, etta kirjanpitovelvollisen rahat, menot ja tulot
tulee pitaa erilldadn toisten kirjanpitovelvollisten ja muiden talousyksikkdjen ra-
hoista, menoista ja tuloista. Tama on kirjanpidon paatehtava. (KILA 1471/1997.)

Jos yrityksessa kaytetaan kateista rahaa, on yrityksessa lahtokohtaisesti pidet-
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tava myos kassakirjaa (Tiliextra Oy 2014, 16). Kassakirjan pitaminen tukee eril-
laanpitovelvollisuutta, silla kassakirja toimii ikdan kuin kateistapahtumien tiliot-

teena.

Yksinkertaisimmillaan kassakirjan pitdminen voi tarkoittaa sita, etta yrityksen kas-
sanhoitaja kirjaa ruutuvihkoon kaikki kateiselld suoritetut tapahtumat paivittain.
Kuukauden paatteeksi kassanhoitaja tdsmaa kassan ja toimittaa listan kirjanpita-
jalle, joka siirtaa kassatapahtumat yrityksen kirjanpitoon. (Kerbs 2016, 79.) Yksi-
tyisliikkeessa seka henkiloyhtidissa eli avoimessa yhtiossa ja kommandiittiyhti-
0ssa on mahdollista menetella niinkin, ettei yrityksella ole lainkaan kassaa. Tal-
laisessa tapauksessa yrittaja hoitaa kaikki kateistapahtumat omassa, henkilokoh-
taisessa taloudessaan ja merkitsee kateistapahtumat kirjanpitoon joko yksityisti-

linsa veloituksiksi tai hyvityksiksi. (Leppiniemi & Kaisanlahti 2016, 131.)

Sita, minka suuruinen fyysisen kassan tulee olla, ei ole saadetty kirjanpitolaissa
tai muussakaan lainsdadannoéssa (Leppiniemi & Kaisanlahti 2016, 130). Leppi-
niemen ja Kaisanlahden (2016, 130) mukaan huolellisuuslahtdkohta johtaa kui-
tenkin siihen, etta kassa kannattaa pitaa suhteellisen pienena eika kasvattaa sita
kymmenientuhansien eurojen suuruiseksi. Jos kirjanpidon mukainen kateiskassa
on kovin suuri, heraa epailys siita, vastaavatko kirjanpidon kassatili ja fyysinen
kassa toisiaan. Tama on asia, joka kiinnostaa erityisesti tilin- seka verotarkasta-

jaa.

Talenomin tyoohjeissa (Liite 1) kohdassa kassakirja on tarkoitus lukea asiakas-
kohtainen ohjeistus siita, miten asiakasyrityksessa pidetaan kassakirjaa. Erilaisia
tapoja pitda kassakirjaa on monia, ja kuten mainittua, voi myos olla, ettei yrityk-
sessa pideta kassakirjaa lainkaan. Talenomin asiakkailla on mahdollisuus kayt-
taa kassakirjana Talenomin valmista myyntiyhteenvetoa, joka sisaltaa valmiiksi
oikeat tilit seka kirjausohjeet. Myyntiyhteenvedon kayttdminen onkin suotavaa,
silld aina kun asiakas kirjaa kuukausittaiset kassatapahtumat omalla tyylilla, hi-
dastaa se kirjanpitajan tyota. Kokenut kirjanpitaja osaa tulkita hyvinkin erilaisia
kassakirjoja, mutta aloittelijalle se on haastavaa. Taman takia tyoohjeissa tulee
lukea ne erityispiirteet, jotka asiakkaan kassakirjaa kirjatessa tulee ottaa huomi-

oon.
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3.4 Tiliotteet

Pankin myontama tiliote on osa kirjanpitovelvollisen kirjanpitoaineistoa, ja se ker-
too pankkitilin rahoitustapahtumat seka tilin saldon. Kirjanpidossa tiliote toimii to-
sitteena yrityksen pankkitililla tapahtuvasta rahaliikenteesta. (Minilex 2018.) Kir-
janpitolaissa (1336/1997 2:5.2 §) on saadetty, etta yrityksen menoa tosittavasta
tositteesta on kaytava ilmi vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta on kay-
tava ilmi luovutettu suorite. Nain ollen tiliote yksinaan ei riitd kertomaan, mita ke-
nelle on milloinkin myyty, eika sita, mita kenelta on milloinkin ostettu (Taloushal-
lintoliitto 2018). Toimiakseen tositteena maksetusta laskusta taytyy tiliotteen liit-
teeksi liittda tapahtumaan liittyva osto- tai myyntilasku (Minilex 2018). Pankin lai-
nan lyhennykseen, korkojen maksuun seka muihin pankin kuluihin tiliote kay to-

sitteeksi sellaisenaan (Taloushallintoliitto 2018).

Lahtokohtaisesti tiliotteet kirjataan kirjanpitoon tapahtumajarjestyksessa, mutta
pankkitilia koskevat kirjaukset voidaan tehda myos tiliotekohtaisina tai paivakoh-
taisina yhdistelming, jolloin voidaan puhua yhdistelmatositteesta (Leppiniemi &
Kaisanlahti 2018). Yhdistelmatositteella tarkoitetaan menettelya, jossa esimer-
kiksi pankin tiliotteesta laaditaan tosite, jossa pankkitilin tapahtumat on esitetty
paakirjatileittain yhteen laskettuna. Talldin yksittaisten liiketapahtumien kirjauksia
ei ole pakko esittaa asiajarjestyksessa. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpi-

don menetelmista ja aineistoista 2011, 9, 14.)

Leppiniemi (2011) on tarkastellut Tilisanomien artikkelissaan kirjanpitolautakun-
nalle osoitettua lausuntopyyntda, joka koskee tiliotteen hyddyntamista kirjanpi-
dossa. Lausunnon kohteena olevan yrityksen verotarkastuksessa oli kiinnitetty
huomiota yksityisliikkeen tapaan kayttaa tiliotetta kirjanpidossa. Kyseisessa ta-
pauksessa kirjanpitolautakunta antoi suostumuksensa kayttaa tiliotteen sivua yh-
distelmatositteena kirjanpidossa. Kirjanpitolautakunta oli myés maininnut, etta ky-
seinen menettely edellyttaa sita, ettd kirjausketju peruskirjanpidosta yhdistel-
matositteeseen ja siita edelleen paakirjanpitoon voidaan todeta vaikeuksitta. Li-
saksi tilitapahtumien erittelyn tulee olla peruskirjanpidossa, tiliotteella tai tiliotteen
liite-erittelyssa silloin, kun tiliote toimii tositteena. (Leppiniemi 2011.)
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Asiakkaiden tiliotteet tulevat Talenomille paasaantoisesti sahkodisessa muo-
dossa. Poikkeuksen voivat muodostaa esimerkiksi valuuttatilit ja vakuustalletus-
tilit, joilla ei ole kuukausittaisia tilitapahtumia. (Talenom 2016a, 12.) Kirjanpitoa
tehdessa voi tulla tarve selvittaa rahasiirtoja yrityksen eri tilien valilla. Talldin on
katevaa, etta tiedot kaikista asiakasyrityksen kaytossa olevista pankkitileista 10y-
tyvat kaikki yhdesta paikasta asiakaskohtaisten tyoohjeiden (Liite 1) alta. Niiden
tilien yhteydessa, joiden tapahtumat kirjataan ainoastaan tilinpaatéskuukauden
kirjanpidossa, on hyva olla maininta, mita kirjanpitdjan pitaa nailta tileilta silloin
osata katsoa. Asiakkaan tililla voi olla myos kuukausittain tapahtuvia saanndllisia
tapahtumia, joista ei tule kuukausittain erillista tositetta. Tallainen tapahtuma voi
olla esimerkiksi vuokranmaksu. Myds taman mainitseminen tydohjeissa nopeut-
taa kirjanpitajan tyota, kun aikaa ei mene tapahtuman selvittelyyn ja vuokrasopi-

muksen etsimiseen.

3.5 Ostolaskut

Ostolaskulla tarkoitetaan laskua, jonka yrittdja saa ostaessaan tavaran tai palve-
lua toiselta yrittajalta. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa on lueteltu tositteita,
joita voidaan kayttaa tosittamaan ostotoimintaa. Tallaisia ostotoiminnan tositteita
voivat olla esimerkiksi ostolaskut seka ostolaskuihin liittyvat lahetteet siina ta-
pauksessa, jos laskusta ei ilmene vastaanotettua tavaraa tai palvelua eika tava-
ran tai palvelun vastaanottoajankohtaa. Ostotoimintaa voi tosittaa myos ostoti-
laukset ja ostojen lahetteet, jos ostolaskuja ei ole kaytossa. Ostotoiminnan tosit-
teeksi eivat esimerkiksi kay ostajan tekemat tarjouspyynnat, ostojen tilausvahvis-
tukset eivatkd myyjan toimitusta varten tekemat lahetteet ja rahtikirjat. (Kirjanpi-

tolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 2011, 38.)

Talenomin tyOohjeisiin (Liite 1) ostolaskujen kohdalle on tarkoitus kirjata sellaiset
asiakaskohtaiset erityispiirteet, jotka eivat mene yleisten ostolaskujen kirjausoh-
jeiden mukaan. Voi esimerkiksi olla, etta asiakasyrityksen kulujen jakaantumista
seurataan kirjaamalla tietyt ostolaskut eri kustannuspaikkojen alle, lisaksi tietyn
toimittajan laskut taytyy kenties kirjata tietylla tavalla ja joissakin tapauksissa esi-
merkiksi ajoneuvojen polttoaineet jaotellaan eri tileille. Tydohjeissa on hyva olla
my0s yleiskuvaus siita, millaisista ostoista yrityksen liiketoimintaan liittyvat ostot

yleensa muodostuvat. Kokenut kirjanpitaja osaa paatella yrityksen liiketoimintaan
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liittyvia ostoja jo yrityksen toimialan perusteella, mutta aloittelevalle kirjanpitajalle
se voi olla haastavaa. Tyoohjeen ostolaskut-kohtaan voi kirjata myds yrityksen
kaytdssa olevien pankkikorttien korttinumeroiden loppuosat, jolloin ostokuitista
nakee, onko tuote tai palvelu maksettu yrityksen vai yrittdjan omalla pankkikortilla
(Talenom 2016a).

3.6 Autokulujen alv-vahennys

Jos yrittdja myy arvonlisaverollista palvelua ja hankkii toimintaansa varten paket-
tiauton, jota kayttaa myos yksityisajoihinsa, saa han tietyin rajoituksin vahentaa
pakettiauton hankintaan ja sen kayttokustannuksiin sisaltyvan arvonlisaveron
siltd osin, kun yrittdja kayttaa autoa yrityksensa arvonlisaverolliseen toimintaan.
Ajoneuvon arvonlisaverovahennysoikeutta saa siis kayttaa vain silloin, kun han-
kittu ajoneuvo tulee yrittajan arvonlisaverollista palvelua myyvan yrityksen kayt-
toon. (Verohallinto 2017a.)

Lahtokohtaisesti tavaran tai palvelun arvonlisaveron saa vahentaa, jos se on os-
tettu verollista liiketoimintaa varten toiselta verovelvolliselta. Ajoneuvojen osalta
arvonlisaveron vahentamiseen liittyy kuitenkin joitakin rajoituksia. Yleensa han-
kinta- ja kayttokuluihin sisaltyvaa arvonlisaveroa ei saa vahentaa, jos ajoneuvo
on hankittu kodin ja tydpaikan valisiin matkoihin, edustustarkoitukseen, tai jos
henkildauto, matkailuperavaunu, moottoripyora tai vesialus on rakenteensa pe-
rusteella tarkoitettu paaasiallisesti urheilu- tai huvikayttoon. Jos paaasiallisesti
huvi- tai urheilukayttoon tarkoitettu henkildauto on hankittu esimerkiksi myyta-
vaksi tai vuokrattavaksi, saa arvonlisdveron vahennyksen hankinta- ja kayttoku-
luista kuitenkin tehda. (Verohallinto 2012.)

Yrittaja voi kayttaa hankkimaansa autoa myos yksityisajoihin, jolloin yrittajan tu-
lee pitaa ajopaivakirjaa. Ajopaivakirjaan yrittaja kirjaa elinkeinotoiminnan ajot ja
kokonaiskilometrit, jotka autolla on ajettu tilikauden aikana. Ajopaivakirjan avulla
yksityisajot erotetaan elinkeinotoimintaan liittyvasta ajosta ja saadaan verotusta
ja kirjanpitoa varten selville se, missa suhteessa ajot jakautuvat elinkeinotoimin-
nan ajoihin ja yksityisajoihin. (Verohallinto 2017b.) Verohallinnon (2017b) ohjeis-

tuksen mukaan yrittdjan elinkeinotoiminnassa kaytdssa oleva auto katsotaan
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kuuluvaksi elinkeinotoiminnan varallisuuteen, jos autolla vuosittain ajetuista kilo-

metreista yli puolet on elinkeinotoimintaan liittyvaa ajoa.

Talenomin tydohjeissa (Liite 1) kirjanpitajaa ohjeistetaan kirjoittamaan tydohjei-
siin ylos kaikki asiakasyrityksen kaytossa olevat ajoneuvot. On hyva kirjata ylos
myOs asiakkaan henkilokohtaisessa kaytossa olevat ajoneuvot. Tama tieto on
tarpeellinen esimerkiksi silloin, kun polttoainelaskulta taytyy eritella yritykselle
kuuluvat kulut ja henkilékohtaiset kulut. Ajoneuvojen kohdalle tyéohjeisiin onkin
suositeltavaa kirjata suoraan, mitka asiakkaan ajoneuvot ovat alv-vahennyskel-
poisia ja mitka eivat, silla Verohallinnon (2017b) ohjeistuksen mukaan ajokilomet-

rit tulee selvittaa jokaisen ajoneuvon osalta erikseen.

3.7 Myyntilaskut

Myyntilaskulla tarkoitetaan laskua, jonka yrittaja kirjoittaa asiakkaalle myymas-
taan tavarasta tai palvelusta. Kirjanpitolaissa (1336/1997 2:7.1 §) on saadetty,
etta kirjanpitoja, tositteita seka muuta kirjanpitoaineistoa tulee sailyttaa niin, etta
niiden sisaltéa voi tarkastella ja tarvittaessa tulostaa vaikeuksitta. Tama saados
nakyy myyntilaskuissa esimerkiksi juoksevan tunnisteen muodossa. Myyntilas-
kun tunnisteen avulla lasku voidaan yksil6ida, ja jarjestelmallisen tunnistesarjan
perusteella esimerkiksi kirjanpitaja voi todeta mahdollisen puuttuvan lasku. (Ve-
rohallinto 2017e.)

Talenomin tyoohjeiden (Liite 1) viimeinen kohta koskee myyntilaskuja. Kuten os-
tolasku-kohdassakin, myos myyntilaskujen kohdalle tulee kirjata sellaiset asia-
kaskohtaiset erityispiirteet, jotka eivat mene yleisten myyntilaskujen kirjausohjei-
den mukaan. Talenomin tydohjeen esimerkin mukaan myyntilaskut-kohdan alle
voi kertoa, miten esimerkiksi jonkun tietyn asiakkaan myyntilaskut kirjataan.
Vaikka arvonlisaverolaissa (1501/1993 22:209e.4-12 §) on saadetty, etta las-
kusta taytyy 16ytya maininta, jos laskussa on kyse verottomasta tavaran yhteisé-
myynnista, eli myynnista ulkomaille. Jos laskua koskee kaannetty arvonlisavero-
velvollisuus, on tydohjeissa hyva olla tasta viela erikseen maininta, jotta kirjanpi-
taja tietaa tarkkailla naita asioita asiakkaan myyntilaskuista. Tyoohjeessa voi olla
maininta myos siita, mita kaikkia osakirjanpidon raportteja asiakas mahdollisesti

myynneistaan kuukausittain toimittaa.
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4 TUTKIMUS

4.1 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu on yksi yleisimmin kaytetyista laadullisen tutkimuksen tiedon-
keruumenetelmista, ja sita kaytetaan silloin, kun tutkittavaa ilmiota ei tunneta ja
halutaan saada ymmarrys tutkittavasta kohteesta (Kananen 2014a, 76). Kanasen
(2014a, 86) mukaan teemahaastattelun tuloksena saatu aineisto valottaa tutkit-
tavaa ilmiéta. Kuten johdannossa mainitsin, teemahaastattelu sopii tahan tutki-
mukseen, koska haastattelun aiheet eli teemat ovat tiedossa. Tassa tutkimuk-
sessa haastattelun teemoja ovat toimeksiantajan asiakkaat, jotka muodostavat
tutkittavan ilmién raamit. Saadakseni parhaan kasityksen ilmidsta haastattelin il-
midn keskidssa olevia Talenom Suomussalmen vastuukirjanpitgjia ja palvelu-
paallikkoa. Tassa tutkimuksessa teemahaastattelun tarkoituksena on kerata ai-
neistoa, josta selviaa tyoohjeisiin kirjattavat asiakaskohtaiset erityispiirteet.

Kananen (2014a, 79-80) on listannut hyviksi teemahaastattelukysymyksiksi avoi-
met kysymykset, jatkokysymykset seka hypoteettiset kysymykset. Avoimet kysy-
mykset ovat hyvia haastattelukysymyksia, koska niiden avulla haastattelija saa
haastateltavan antamaan kysymykseen enemman ja laajempaa tietoa ja ymmar-
rysta kuin esimerkiksi suljetut, kylla tai ei -vastauksiin usein johtavat kysymykset.
Jatkokysymyksia nousee esille haastateltavan vastauksista, ja usein riittaakin,
etta haastattelijalla on karkea runko haastattelun kulusta, silla jatkokysymykset
auttavat haastattelun etenemisessa. Hypoteettisten kysymysten avulla haastat-
telija pyrkii johdattamaan haastateltavan asennoitumista ja nakemyksia myos sel-

laisiin asioihin, jotka eivat ole kohdanneet haastateltavaa.

Lahtokohtaisesti pyrin muotoilemaan kaikki haastattelukysymykset avoimiksi ky-
symyksiksi. Koska asiakasyrityksia eli teemoja on useita kymmenia, koin, etta
avoimet kysymykset ovat tassa tapauksessa parhaita tuottamaan eniten ja laa-
jimmin tietoa asiakaskohtaisista erityispiirteistd. Osa kysymyksista on suljettuja
kysymyksia, koska niiden avulla selviaa jatkokysymysten tarve. Yritin pitaa kysy-
mykset mahdollisimman yleisella tasolla, silla en tunne iimiota eli asiakaskohtai-
sia erityispiirteita tarpeeksi hyvin esittddkseni eksakteja tai hypoteettisia kysy-
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myksia. Toisaalta taas jos pystyisin esittamaan tasmallisia ja tarkkoja kysymyk-
sia, voitaisiin kysya, onko talle tutkimukselle edes tarvetta. Haastattelukysymyk-
set (Liite 2) mukailevat Talenomin tyéohjeen (Liite 1) kohtia, ja niiden avulla var-
mistin, etta kysymykset pysyvat samanlaisina kunkin haastateltavan kohdalla. Li-
saksi kysymykset toimivat muistilistana seka haastattelun runkona itselleni.

Teemahaastattelun kysymysten kirjoittamisen jalkeen keskustelin viela toimeksi-
antajan kanssa hanen toiveistaan liittyen haastattelukysymyksiin. Keskustelun
tarkoituksena oli varmistaa, etta olen huomioinut kysymyksissa kaikki tydohjeiden
avainkohdat. Lisaksi halusin tietaa, onko tyoohjeiden kohtien lisaksi viela jotain
asiakaskohtaisia erityispiirteita, jotka toimeksiantaja haluaa haastatteluiden
avulla selvittaa. Tydohjeiden alkuperaisten kohtien lisaksi toimeksiantaja halusi,
etta selvitan haastattelujen avulla sen, onko asiakkailla kiinteistoinvestointien ar-
vonlisaverotukseen liittyvaa palautusvastuuta. Mahdollisesta palautusvastuusta
on hyva olla merkinta tydohjeissa, silla arvonlisdveron palautusvastuuta tarkas-
tellaan kymmenen vuoden ajan siita hetkesta, kun esimerkiksi perusparantami-

seen liittynyt rakentamispalvelu on valmistunut (Verohallinto 2017c).

Lisaksi toimeksiantaja halusi minun selvittavan, mita asiakkaan paperisena toi-
mittamasta kirjanpitoaineistosta lahetetdan skannaukseen. Joillakin asiakkailla
paperista aineistoa ei kerry lainkaan, kun taas joillakin asiakkailla kuukausittainen
paperiaineisto voi olla hyvinkin laaja. Talloin kirjanpitajan taytyy tietaa, mika ai-
neistosta on kirjanpidon nakokulmasta oleellista ja taytyy lahettaa eteenpain
skannattavaksi. Tata paperisen aineiston lajittelutyéta varten on hyva olla ole-
massa asiakaskohtainen ohjeistus. Lajittelun jalkeen kirjanpitaja lahettaa paperi-
sen kirjanpitoaineiston Talenomin aineistopalveluun, jossa aineisto kasitellaan ja

skannataan sahkodiseen muotoon. (Talenom 2016b, 4.)

Teemahaastattelua varten laadin jokaista haastateltavaa varten Excel-taulukon
(Liite 3), joihin kirjasin keskusteltavat teemat eli tassa tapauksessa asiakasyrityk-
set. Salassapitosopimuksen vuoksi en voi kayttaa asiakkaista heidan omia nimi-
aan, vaan kaytin numerokoodeja. Numerokoodin lisaksi mainitsin kuitenkin yri-

tysmuodon, silla jotkin haastattelukysymykset koskevat vain tiettyja yritysmuo-
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toja. Teemahaastattelun runko -taulukot (Liite 3) auttavat kokonaisuuden hah-
mottamisessa ja toimivat haastattelukysymysten ohella teemahaastatteluiden

runkona (Kananen 2014a, 78).

4.2 Haastattelun toteutus

Sovin haastattelujen ajankohdan erikseen jokaisen haastateltavan kanssa ja ja-
oin heille etukateen haastattelun rungon (Liite 3) seka teemahaastattelun kysy-
mykset (Liite 2). Tama sen vuoksi, etta jokainen haastateltava pystyi halutessaan
valmistautumaan haastatteluun jo ennakkoon. Kaytanndssa haastattelut tapah-
tuivat minun tyopisteellani, jossa naytin haastateltavalle kunkin asiakkaan talla
hetkella olemassa olevat tydohjeet. Nama jo olemassa olevat tydohjeet toimivat
haastattelukysymysten tavoin pohjana haastattelulle. Jo olemassa olevien ty6oh-
jeiden nayttaminen oli hyodyllista myos sen takia, etta haastateltava pystyi heti
kertomaan, jos tyoohjeissa oli esimerkiksi vanhentunutta tietoa asiakasyrityk-

sesta. Nauhoitin kaikki haastattelut.

Haastatteluiden aikana kavi ilmi, ettd kaikilla haastateltavilla oli listoillaan asiak-
kaita, joille en pysty tyoohjeita kirjoittamaan. Alun perin teemahaastattelun rungot
sisalsivat noin 200 asiakkaan tyoohjeet, mutta maara kutistui noin 150 tyoohjee-
seen. Tama johtui esimerkiksi siita, ettd osa asiakkaista oli niin uusia, ettei vas-
tuukirjanpitajallakaan ollut viela selvaa kuvaa asiakkaan liiketoiminnasta ja kirjan-
pitoon liittyvista erityispiirteista. Lisaksi listalla saattoi olla sellaisia asiakkaita, joi-
den liiketoiminta oli loppumassa, jolloin tydohjeiden paivittdminen ei ollut enaa

ajankohtaista.

Haastatteluiden aikana pyrin esittdmaan tarkentavia kysymyksia, jos jokin asia
jai epaselvaksi. On tyoohjeiden toimivuuden kannalta tarkeaa, etta ymmarsin
asiat oikein. Talenomilla suorittamani harjoittelun ansiosta tiesin osasta asiak-
kaista jotain erityispiirteitd, mutta kuitenkin haastatteluissa pyrin olemaan kes-
keyttamatta ja olemaan ndyra kuuntelija. Kanasen (2014a, 76) mukaan teema-
haastattelusta selviaa harvoin yhdella haastattelukierroksella, koska haastattelun
avulla keratty tutkimusaineisto valaisee tutkittavaa ilmiota ja ohjaa tutkijaa kysy-
maan uusia asioita. Haastattelujen paatteeksi sovinkin jokaisen haastateltavan

kanssa, etta saan tarvittaessa palata kysymaan heilta tarkentavia kysymyksia,
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jos jokin seikka jai epaselvaksi. Varsinaiseen haastattelujen uusintakierrokseen
eivat tahan tutkimukseen kaytettavissa olevat resurssit riita, vaikka aihetta uusin-

takierrokselle mahdollisesti olisikin.
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5 KERATTY TUTKIMUSAINEISTO

5.1 Tutkimusaineiston kasittelyprosessi

Nauhoitettua tutkimusaineistoa kertyi erittain runsaasti, yli yhdeksan tuntia, joten
se taytyi litteroida ennen tarkempaa analysointia. Tein litteroinnin mahdollisim-
man pian, heti haastatteluja seuraavalla viikolla. Litteroinnilla eli yhteismitallista-
misella tarkoitetaan sita, etta tutkimusaineisto muutetaan yhteen muotoon, joka
yleisimmin on tekstimuoto (Kananen 2014a, 99). Kananen (2014a, 102) esittelee
litteroinnin kaksi tasoa, joita ovat yleiskielinen litterointi seka propositiotason litte-
rointi. Yleiskielinen litterointi tarkoittaa sita, ettd aanite muutetaan tekstimuotoon
kirjakielelle, jolloin siitd on poistettu kaikki murre- ja puhekielen ilmaisut. Tassa
tutkimuksessa kaytin propositiotason litterointia eli tutkimusaineistosta kirjattiin

ylos ainoastaan sanoman tai havainnon ydinsisalto.

Propositiotason litteroinnin myo6ta tutkimusaineisto tiivistyi ja yksinkertaistui huo-
mattavasti, joten aineiston erilliselle koodaamiselle ei ollut enaa tarvetta. Koodaa-
mista kaytetaan silloin, kun tutkimusaineisto pyritdan saamaan helposti kasitelta-
vaan muotoon esimerkiksi yhdistelemalla samaa tarkoittavia asioita samoilla koo-
deilla (Kananen 2014a, 104). Litterointia helpotti myds se, etta haastattelut eteni-
vat melko jarjestelmallisesti haastattelukysymysten mukaisesti, jolloin samaan ai-
heeseen liittyvat kohdat oli helppo poimia aineistosta. Aineiston litteroinnin tein
tekstinkasittelyohjelmalla, johon asiakaskohtaisesti kirjasin ylos kuhunkin tyooh-
jeen kohtaan liittyvan ydinsisallon. Litteroitua aineistoa kertyi 52 sivua.

Aineiston tarkempaa analysointia ja tutkimusongelman ratkaisemista varten ke-
rasin litteroidun aineiston segmentteihin eli luokittelin aineiston. Tein Excel-taulu-
kon, jonka rivit vastasivat eri asiakasyrityksia ja sarakkeet tyoohjeen eri kohtia eli
segmentteja. Talla tavalla aineisto on mahdollisimman tiivistetyssa muodossa,
jolloin laaja tutkimusaineisto on helpompi hahmottaa (Kananen 2012, 113; Kana-
nen 2014a, 100).
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5.2 Tutkimusaineiston jalostaminen valmiiksi tyoohjeiksi

Tutkimusaineiston kasittely- ja analysointivaiheen jalkeen siirsin tiedot kasin Ta-
lenomin toiminnanohjausjarjestelmassa olevalle tydohjeet-valilehdelle, jokaiselle
asiakkaalle erikseen. Kaytin kaikkien asiakkaiden kohdalla Talenomin raata-
I6imaa Tyoohjeet-valilehti toiminnanohjausjarjestelmassa -runkoa, jotta sain kai-
kille tydohjeille yhtenevaisen ja selkean rungon. Samanlaisen rungon avulla
my0s tydohjeiden luettavuus helpottui. Lisaksi kirjoitin tydohjeisiin, milloin ja kuka
tyoohjeet on paivittanyt, jotta asiakkaan kirjanpitoa tekeva kirjanpitaja voi olla
varma tyoohjeiden ajantasaisuudesta. Aikaa tyoohjeiden paivittamiseen kului

useita tyOpaivia, ja tein paivittamisen tyoajalla.

[ —

Tehtavat | Tyoohjeet | Tarkistus
» (8]
/]
[E‘
B

C Tallenna muutokset

[ Sulie ‘

Kuva 1. Tayttamaton tydohje
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Jo haastatteluvaiheessa huomasin, etta paivitettavia tyoohjeita oli paapiirteittain
kolmenlaisia. Joidenkin asiakkaiden kohdalla tydohje-valilehti oli aivan tyhja
(Kuva 1). Joidenkin asiakkaiden kohdalla ty6ohjetta oli aloitettu tekemaan Ta-
lenomin ohjeistuksen mukaisesti, mutta tydohjeiden kirjoittaminen oli jaanyt kes-
ken (Kuva 2). Kuvan 2 esimerkissa osa tyoohjeiden kohdista pitaa paikkaansa,
mutta osa tiedoista puuttuu. Lisaksi tydohjerungon esimerkkitekstit sekoittavat

kKirjanpitajaa, kun oikeat ohjeet haviavat esimerkkien joukkoon.

[ Tehtavat | Troohieet | Tarkistus|

1. Muu kirjanpitoaineisto
¢  Yrittdjan maksamat kuitit osakaslainatilille
e Yrittdjan maksamat kuitit / yksityisnostot tilille xxxx, vain yksi vastuunalainen
¢ XXX:n maksamat kuitit yksityistilille xxxx ja YYY:n maksamat tilille yyyy

2. Palkat
Palkkakauden suhde maksupaivaan:

o Palkkojen maksupaiva on kertymakaudella
Palkkojen jako muuttuviin ja kiinteisiin: muuttuvat
Lomapalkat: ei kirjata

DEEEEE

3. Kassakirja
Kaikki ajotulot kirjataan kassan kautta.
Kun asiakas tuo tilityserittelyité kirjataan niist4 provision osuus 8760/ 1900

4. Tiliotteet
Osuuspankki XXXXXX tito

5. Ostolaskut
e-osto kiytdssi, tulee myds paperilla laskuja

6. Autokulujen alv-vihennys
XXX-xXX ALV vahennyskelpoinen

=. Myyntilaskut

Tallenna muutokset

Kuva 2. Keskenerainen tydohje
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Kolmannessa tyoohjetyypissa tyoohje-valilehti pursusi tietoa (Kuva 3). Asiakkaat,
joiden tydohjeella oli paljon tietoa, olivat yleensa siirretty jostain Talenomin toi-
sesta toimistosta. Tallaisten tydohjeiden ongelma oli se, etta ne olivat hyvin epa-
selvat, eika Suomussalmella asiakkaan kirjanpitoa jatkava kirjanpitaja voinut olla

varma, pitivatko kaikki tydohjeen kohdat asiakkaan kohdalla enaa paikkaansa.

[ Tehtavat | Tyoohieet | Tarkistus |

X:n LASKUT, ASIAKAS EI ITSE MERKITSE KUSTANNUSPAIKKOJA, TARKKANA!!!. Kustannuspaikkatieto saadaan
laskun ensimmaiselt4 sivulta, Tilaaja-kohdasta. Laskun viimeisell sivulla on "Tuoteryhmaerittely”, jonka mukaan lasku
tiliéid&an eri ostotileille.

PUHELINLASKUT (DNA, TeliaSonera), vain varsinaiset puhelinkulut (liittymédsopimukset) tilille 8500,
laajakaista- (my®os liikkkuva laajakaista!), datapaketti-, tiedonsiirto yms. laskut 8530! Samalla laskulla voi
olla sekid puhelin- ettd datakuluja, eriteltivi! Asiakas on ndistd tarkka! Esim. Dna: Kustannuspaikat ok. o50-
alkuinen numero pelkkai puhelinkulua, kp 40, loput X, jaetaan laskun perusteella puhelin- ja datasiirtokuluihin.

Asiakas merkitsee kustannuspaikat, erottele data- ja puhelinkulut.

DEEEEE

X VUOKRALASKUT

- asiakas ei merkitse kustannuspaikkoja, jakoperusteet katsottava laskulta

-X (kp 70), B (kp 40) ja A (kp 30) vuokrat ovat vuokraennakoita, lopullinen vuokra perustuu liikkevaihtoon ja tulee vield
erillinen "tasausvuokralasku". Timén vuoksi tilikauden aikana kuukausittain maksetut vuokrakulut nailt4 kustannuspaikoilta
kirjataan tilille 29779 (Iyhentimain vuokrajaksotusvelkaa HOX! Kirjoita eOstossa seliteriville nakyviin, minké X vuokrasta on
kyse, kp-tieto ei ndy paakirjanpito-ohjelmassa, koska kyseessi on tasetili!) ja kohdistetaan tos. laji 10 omille
vuosikohtaisille avaimilleen (asiakastunnus=kustannuspaikka, avainnumero=kuluva vuosi)

- X toimistotilan vuokra kirjataan normaalisti 7230 kp 9o

- Jatehuoltomaksut kirjataan kustannuspaikkakohtaisesti tilille 7470

X HYVITYSLASKUT (kaksi kertaa vuodessa, paperisena tositteena):

X 1849/ 4070, kustannuspaikka kiy ilmi laskutusosoitteesta.

Y 1849/ 4230 ja 4231. Kustannuspaikoille jako tehdézn liitteen avulla. Liitteess hyvitykset kuitenkin alvittomana. Katso mallia
8/14 kp:n tositteen 20-6 liitteesti, mitka alvit millekin tuotteelle.

m

Dtulot; --> X
Muut Y (I)

X:lle asiakas laittaa kustannuspaikat

[ Toemamatoca

Kuva 3. Tyoohje ostolaskujen kohdalta

Esimerkiksi valitsemassani tydohjeessa (Kuva 3) nakyy ainoastaan osa ostolas-
kuja kasittelevasta ohjeen kohdasta. Kokonaisuudessaan esimerkin tyoohje oli
todella pitka ja vaikealukuinen. Tyoohje ei palvellut tarkoitustaan, silla kirjanpita-

jalla kului kohtuuttomasti aikaa etsiessaan tarvitsemaansa tietoa liian tayteen ah-
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detusta ja vaikeaselkoisesta tyoohjeesta. Tallaiset tydohjeet muokkasin Ta-
lenomin tydohje-runkoon sopivaksi ja paivitin jo tydohjeissa olevat tiedot tutki-

musaineistoa apuna kayttaen (Kuva 4).

o
Tehtavat | Tyoohjeet | Tarkistus
D)
Ostolaskut
- X:n laskujen kustannuspaikkatieto Tilaaja-kohdasta. tilioidaan Tuoteryhmaerittelyn mukaan @
- Puhelinlaskuilta puhelinkulut/litymasopimukset ilille 8500 Q
- Puhelinlaskuilta laajakaista. datapakett, tiedonsiirto yms. kulut tilille 8530 -
+
- X vuokralaskujen kustannuspaikkatieto nakyy laskulta
- X (kp 70). B (kp 40) ja A (kp 30) vuokrat ovat vuokraennakoita D
- em. kustannuspaikkojen kuukausittaiset vuokrakulut tilille 2797, muista riviselitteet
- X toimistotilan vuokra tilille 7230 (kp 90)
- Jatehuoltomaksut ilille 7470
- X hyvityslaskujen X kirjataan 1849/4070 ja Y kirjataan 1849/4230 tai /4231, muista alvit
- D-tulot kp 40
- Muut tulotkp 70
Tallenna muutokset

Kuva 4. Muokattu tydohje ostolaskujen kohdalta

Muokatusta tyoohjeesta (Kuva 4) kay selkeasti ilmi, kuinka vaikeaselkoisesta tyo-
ohjeesta tuli pienten muokkausten avulla ytimekas ja helppolukuinen. Vaikka ty6-
ohjeiden pituus riippui taysin asiakkaan liiketoiminnasta ja siihen liittyvista erityis-
piirteista, oli pitkastakin tydohjeesta mahdollista saada helposti tulkittavissa oleva
ohje, jossa kuukausikirjanpidon jokaiselle osa-alueelle on oma paikkansa. Tutki-
musaineiston avulla pystyin karsimaan tyoohjeista pois ylimaaraiset ja vanhentu-

neet tiedot, jolloin selkean ulkoasun lisaksi tydohjeiden tiedot saatiin ajan tasalle.
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6 JOHTOPAATOKSET

Saadakseni esitettya vastauksen tutkimuskysymykseen mahdollisimman selke-
assa muodossa tein luvussa 5.1. mainitsemastani Excel-taulukosta tiivistelman
(Kuvio 1), johon kerasin kaikki toimeksiantajan asiakasyrityksista esille nousseet
kirjanpitoon vaikuttavat erityispiirteet. Samalla tiivistelmasta myos selviaa, miksi
kaikkia kirjanpidon kirjauksia ei voi tehda jokaisen yrityksen kohdalla samalla

kaavalla ja miksi asiakaskohtaisia tydohjeita tarvitaan.

- ™ /'-'-. 3 -:- s
£ Tendssn N 4 Tehddan ™

[ fysn [ keman
= | pEskinanpito | yuodessal |
/.-.- -H.\._ . %\ -ohjeimalla /! l_‘. ne'ja“nes )
LS Tl ") A% vuosittain
| tositeet | / N . -

itse Ei cl= =
=

% | rekisterdignyt | ¢ .
T | Wbnantaa [ filintarka | [ Maksupe °
e | stusvelv | | rusteinen |
\. "-\E:HISLFLF[T?/.: | kirjanpito
{ Tehdaan R e =il
[ pelkk3 s
~ .\ wvercilmoftus | > =,
A B ™
T ! /' Lilketoiminta
| fnekBEnnesy | ——

| ugsimeneit [ yhtte_ydessa [
N, elyssa S A _IoiseEn |
il _,..-/ . Y asiakkaaseen
f"-...- T o . \‘-.._ _.-'"f S
i Y = - -
I" Aryopapen I.l # o Tietyl ™
| veresto raportit Y
e ( haettava |
S = —_ | . erikseen |
— 1 “. % kirjanpitoon /
- X L it
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Kuvio 1. Asiakkaan kirjanpitoon vaikuttavat erityispiirteet

Kuviosta 1 voidaan paatella, ettd useimmat asiakasyrityksen kirjanpitoon vaikut-
tavat erityispiirteet liittyvat jollain tavalla verotukseen. Talenomin raataldéimassa
tydohje-rungossa (Liite 1) on erikseen kohta autokulujen arovonlisaverovahen-

nykselle. Kuitenkin taman tutkimuksen valossa tyOohjeissa on syyta mainita
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myos muita yrityksen verotukseen liittyvia asioita, kuten jos asiakas on esimer-
kiksi arvonlisaverotuksen vuosi- tai neljannesvuosimenettelyssa eli yritys maksaa
arvonlisaveroa kerran vuodessa tai kolmen kuukauden valein, tai jos asiakas ei
ole liiketoiminnastaan lainkaan arvonlisdverovelvollinen. Kaytettyjen tavaroiden
tai esimerkiksi taide-esineiden kaupassa yrittaja voi taas halutessaan soveltaa
marginaaliverotusmenettelya, jolloin jalleenmyyja suorittaa veron voittomarginaa-

lista eli tavaran myyntihinnan ja ostohinnan erotuksesta (Verohallinto 2017d).

Tutkimuksesta on hyotya useammallakin tavalla, niin itselleni kuin toimeksianta-
jallekin. Pitkalla tahtaimella paivitetyt tydohjeet hyddyttavat toimeksiantajaa esi-
merkiksi niin, ettd kuukausikirjanpidon tekemiseen liittyviin asiakaskohtaisiin sel-
vittelytoihin kuluva aika pienenee. Myds kirjanpidon tekemisessa tapahtuvien asi-
akkaiden erityispiirteisiin liittyvien virheiden mahdollisuus pienenee. Liséksi uu-
sien tyontekijoiden seka harjoittelijoiden opastamiseen kaytettava aika vahenee,
kun heilld on saatavillaan ajantasaiset ja selkeat tydohjeet. Itse sain asiakkaista
paljon kirjanpidon kannalta tarkeaa tietoa, josta on minulle apua tydskennelles-
sani Talenomilla. Hyodyn tutkimuksesta myos siten, etta nyt aloittelevana kirjan-
pitajana tiedan, mihin kaikkeen yrityksen kirjanpidossa tulee kiinnittaa huomioita

ja millaisia kirjanpitoon vaikuttavia erityispiirteita asiakkailla voi olla.
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7 POHDINTA

Taman tutkimuksen tavoitteena oli 16ytaa vastaus kysymykseen, mita ovat ne
asiakaskohtaiset erityispiirteet, joiden takia kirjanpitajat tarvitsevat asiakaskohtai-
sia tyoohjeita tydossaan. Tutkimuksessa vastattiin tahan kysymykseen ja selvisi,
etta kirjanpitoon vaikuttavia erityispiirteitd on olemassa paljon. Tutkimuksen on-
nistumisen avaintekijoina toimivat haastateltavat, joilta keratysta tutkimusaineis-

tosta nama erityispiirteet saatiin selville.

Kaytannon toteutuksen nakokulmasta tarkasteltuna eniten parannettavaa 16ydan
haastattelujen toteuttamisesta. Haastattelut olivat lian massiivisia toteutettavaksi
lapikotaisin taman tutkimuksen resurssien puitteissa, ja melkein jokaista haastat-
telua varjosti kiireen tuntu. Jos tama tutkimus olisi ollut mahdollista toteuttaa pi-
temmalla aikavalilla, olisin toiminut niin, etta olisin sisallyttanyt yhteen haastatte-
lusessioon noin kymmenen teemaa, jolloin kuhunkin teemaan olisi kenties pys-
tytty paneutumaan syvallisemmin. Talla tavalla haastattelukertoja olisi ollut

useita, mutta haastattelut eivat olisi tuntuneet niin raskailta.

Haastatteluja litteroidessa huomasin, etta en onnistunut saamaan haastattelujen
ensimmaisista teemoista irti niin paljon kuin olisin halunnut. Olisikin ollut jarkevaa,
etta olisin palannut naihin ensimmaisiin teemoihin uudestaan haastattelun lo-
puksi. Jotkin haastattelut myds alkoivat vahan kankeasti, mutta yleensa haastat-
telun puolivalin jalkeen haastattelutilanne rentoutui, jolloin myds sain haastatel-

tavasta enemman irti.

Omasta haastattelutyylistani I6ysin myds parannettavaa. Litteroidessani haastat-
teluja huomasin keskeyttavani haastateltavia usein. Koska haastattelut olivat niin
massiivisia, valilla myos tuntui, etta tietoa tuli likaa, enkd meinannut pysya haas-
tateltavan perassa. Tama johti siihen, etten valttamatta osannut kysya oikeita jat-
kokysymyksia, vaikka tilanne sita olisi vaatinut. Vaikka jokainen haastattelu eteni
periaatteessa saman kaavan mukaan, huomasin joidenkin haastateltavien koh-
dalla kysyvani sellaisia jatkokysymyksia, jotka unohdin kokonaan toisen haasta-
teltavan kohdalla, vaikka ne olisivat olleet olennaisia. Olen kuitenkin tyytyvainen
keraamaani tutkimusaineistoon, silla sen avulla pystyin paivittdmaan tyoohjeet

seka ldytamaan vastauksen tutkimuskysymykseen.
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Saturaatiota eli kyllaantymista en tassa tutkimuksessa voinut hyodyntaa luotetta-
vuuden arvioinnissa, silla pystyin kasittelemaan aina yhta teemaa vain yhden
haastateltavan kanssa. Tama johtui siita, etta teemat eli asiakkaat ovat kirjanpi-
tajakohtaisia, jolloin muilla kirjanpitajilla ei ollut tarpeeksi tarkkaa tietoa samasta
teemasta. En siis voi olla varma, saavutinko tutkimuksen avulla kyllaantymispis-
teen eli sainko kustakin teemasta irti kaiken mahdollisen tiedon. (Ks. Kananen
2012, 174.) Uskon kuitenkin, ettd samalla tavalla toteutetut uusintahaastattelut

johtaisivat samanlaiseen tutkimustulokseen.

Myoskaan triangulaation hyédyntaminen ei ollut tdman tutkimuksen resurssien
puitteissa mahdollista. Jos resursseja olisi ollut kaytettavissa enemman, olisin
voinut hyddyntaa esimerkiksi aineistotriangulaatiota eli tutkittavaan ilmiéon liitty-
vien erilaisten aineistojen hyodyntamista siten, etta teemahaastattelujen lisaksi
olisin kaynyt lapi jokaisen asiakkaan jo tehtya kirjanpitoa. Aineistotriangulaation
avulla olisin voinut varmistua siita, ettei kaytannon ja tutkimustulosten valilla ole
ristiriitoja. (Ks. Kananen 2014b, 123.) Nyt tulosten ristiriidattomuus selviaa kay-

tannossa, kun kirjanpitoa ryhdytaan tekemaan paivitettyjen tydohjeiden avulla.

Tutkimuksen luotettavuuden, pysyvyyden seka siirrettavyyden maksimoimiseksi
pyrin dokumentoimaan kaikki tutkimuksen vaiheet mahdollisimman tarkasti ja 1a-
pinakyvasti, jotta tutkimus olisi tarvittaessa toistettavissa. Vaikka laadullisella tut-
kimuksella ei pyrita yleistettavyyteen, kirjoittaa Kananen (2012, 175) siirrettavyy-
desta, jonka tarkoitus on varmistaa tutkimustulosten pitavyys vastaavanlaisissa
tapauksissa, kuten esimerkiksi mahdollisessa jatkotutkimuksessa. Teemahaas-
tattelujen avulla saatu tutkimusaineisto on analysoitu huolellisesti, tutkimuskysy-
mykseen on vastattu perustellusti ja johtopaatokset ovat linjassa tutkimuksen teo-
rian seka tutkimusaineiston kanssa. Nain ollen voidaan todeta, etta tutkimus vas-

taa laadulliselle tutkimukselle asetettuja luotettavuuskriteereja.

Tutkimuksen eettisyys huomioitiin kdytanndssa siten, etta tutkimusta tydstettiin
avoimesti yhteistydssa toimeksiantajan kanssa. Salassapitosopimuksen vuoksi
toimeksiantajan asiakkaista kaytettiin tutkimuksessa numerokoodeja, jolloin asi-
akkaita ei pysty tunnistamaan. MyOs haastateltavien henkil6llisyydet on salattu,

silla ne eivat tuo lisdarvoa tutkimukseen.
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Sen, toimivatko tyoohjeet kaytannossa, testaan suurimmaksi osaksi mina itse.
Aloittelevana kirjanpitajana saan tehtavakseni tehda toimeksiantajan asiakkaiden
kirjanpitoja taman tutkimuksen perusteella paivitettyjen tydohjeiden avulla. Jos
pystyn tekemaan kirjanpitoa onnistuneesti tydohjeita hyodyntaen, on tutkimus on-
nistunut. Jos tyoohjeissa huomataan puutteita kaytannossa, voisi jatkotutkimuk-
sen avulla syventya asiakaskohtaisiin erityispiirteisiin lisaa ja tutkia, mita sellaista

tassa tutkimuksessa on jaanyt huomioimatta, etta tydohjeet eivat ole riittavat.



33

LAHTEET

Arvonlisaverolaki 30.12.1993/1501.

Dandago, K. 2009. Advanced Accountancy: Theory and Practice. Lontoo: Ado-
nis & Abbey Publishers Ltd. E-kirja. Viitattu 6.2.2018 https://ez.la-
pinamk.fi:2856/lib/ramklibrary-ebooks/reader.action?doclD=3111131#.

Ennakkoperintalaki 20.12.1996/1118.

Ihantola, E-M., Leppanen, P. & Kuhanen, H. 2016. Yrityksen kirjanpito: perus-
teet ja sovellusharjoitukset. Helsinki: Gaudeamus Oy.

Kananen, J. 2008. Kvali: kvalitatiivisen tutkimuksen teoria ja kaytanteet. Jyvas-
kylan ammattikorkeakoulun julkaisuja 93. Jyvaskyla: Jyvaskylan ammattikorkea-
koulu.

— 2012. Kehittamistutkimus opinnaytetyona: kehittamistutkimuksen kaytannén
opas. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun julkaisuja 134. Jyvaskyla: Jyvaskylan
ammattikorkeakoulu.

— 2014a. Laadullinen tutkimus opinnaytetyona: miten kirjoitan kvalitatiivisen
opinnaytetydn vaihe vaiheelta. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun julkaisuja 176.
Jyvaskyla: Jyvaskylan ammattikorkeakoulu.

— 2014b. Toimintatutkimus kehittamistutkimuksen muotona: miten kirjoitan toi-
mintatutkimuksen opinnaytetyona. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun julkaisuja
185. Jyvaskyla: Jyvaskylan ammattikorkeakoulu.

— 2015. Opinnaytetyon kirjoittajan opas: nain kirjoitan opinnaytetyon tai pro gra-
dun alusta loppuun. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun julkaisuja 202. Jyvaskyla:
Jyvaskylan ammattikorkeakoulu.

Kerbs, T. 2016. Juoksevasta kirjanpidosta tilinpaatokseen kaytannonlaheisesti.
Helsinki: Helsingin seudun kauppakamari.

KILA 1471/21.4.1997.
Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336.

Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 2011.
Viitattu 3.2.2018 http://tem.elinar fi/tem/Kir-
janpi.nsf/0/6E7DF338F7AC91C4C22578550029471E/$FILE/KILA%20mene-
telm%C3%A40hje%2001%2002%2011).pdf.

Leppiniemi, J. 2011. Tiliotteen hyddyntaminen kirjanpidossa, yksityistili yksityis-
likkeen kirjanpidossa. Tilisanomat. Viitattu 3.2.2018 https://tilisanomat.fi/lakirat-
kaisut-ja-suositukset/kila/tiliotteen-hyodyntaminen-kirjanpidossa-yksityistili-yksi-
tyisliikkeen-kirjanpidossa.

Leppiniemi, J. & Kaisanlahti, T. 2016. Oikeat ja riittavat kirjaukset. 7., uudistettu
painos. Helsinki: Alma Talent Oy.



34

— 2018. Liikekirjanpito. Helsinki: AlIma Talent Oy. E-kirja. Viitattu 3.2.2018
https://ez.lapinamk.fi:2738/teos/BADBGXGTBF#kohta:LIIKEKIRJANPITO((20).

Lindfors, H. 2013. Henkilostokulujen kasittely kirjanpidossa. Helsingin seudun
kauppakamari. Jasentiedote. Viitattu 3.2.2018 http://jasentiedote.fi/fi/jasentie-
dote/helsingin-seudun-kauppakamari/2013/1/henkilostokulujen-kasittely-kirjan-
pidossal.

Minilex 2018. Mika on tiliote? Viitattu 3.2.2018 https://www.mi-
nilex.fi/a/mik%C3%A4-on-tiliote.

Salin, M. 2012. Liikkeen- ja ammatinharjoittajan kirjanpitokirja. Helsinki: Vero-
tieto Oy. E-kirja. Viitattu 4.2.2018 https://www.ellibslibrary.com//book/978-952-
5653-63-2.

Suntook, Z. 2014. Learning Accountancy: The Novel Way. 2. painos. Newcastle
upon Tyne: Cambridge Scholars Publishing. E-kirja. Viitattu 6.2.2018
https://ez.lapinamk.fi:2856/lib/ramklibrary-ebooks/reader.action?do-
clD=1821885#.

Talenom 2016a. Kirjanpidon toimintaohjeisto. Sisainen lahde.
— 2016b. Kirjanpitoaineiston toimittaminen. Sisainen lahde.

Taloushallintoliitto 2018. Tiliote. Viitattu 3.2.2018 https://taloushallintoliitto.fi/kir-
janpidon-abc-mita-jokaisen-tulisi-tietaa-kirjanpidosta/tositeaineiston-asiasisal-
lon-tarkistamin-0.

Tiliextra Oy 2014. Aloittavan yrityksen opas. Viitattu 3.2.2018 https://www.ti-
liextra.fi/asiakkaille/pdf/Aloittavan%20yrityksen%200opas.pdf.

Verohallinto 2012. Ajoneuvon hankinta, kayttd ja myynti arvonlisaverotuksessa.
Viitattu 4.2.2018 https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/tietoa-yritysverotuk-
sesta/arvonlisaverotus/ajoneuvon_hankinta_kaytto_ja_myynti_arv/.

—2017a. Arvonlisaveron vahennys ostoista. Viitattu 4.2.2018
https://lwww.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/tietoa-yritysverotuksesta/arvonlisavero-
tus/ostoihin_sisaltyvan_arvonlisaveron_vahentaminen/.

— 2017b. Autokulujen vahentaminen liikkeen- ja ammatinharjoittajan elin-
keinotoiminnassa. Viitattu 4.2.2018 https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/tie-
toa-yritysverotuksesta/tuloverotus/likkeen-tai-ammatinharjoittaja/elinkeinotoi-
minnan_tuotot_ja_kulut/autokulujen_vahentamine/.

— 2017c. Kiinteistoinvestointien arvonlisaverotus. Viitattu 12.2.2018
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/47984/kiin-
teist%C3%B6investointien-arvonlis%C3%A4verotus/.

—2017d. Kaytettyjen tavaroiden seka taide-, keraily- ja antiikkiesineiden margi-
naaliverotusmenettely. Viitattu 4.3.2018 https://www.vero.fi/syventavat-vero-oh-
jeet/ohje-hakusivu/48682/kaytettyjen_tavaroiden_seka_taide kerai2/.



35

— 2017e. Laskuvaatimukset arvonlisaverotuksessa. Viitattu 4.2.2018
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48090/laskutusvaati-
mukset_arvonlisaverotukses3/.



36

LITTEET
Liite 1. Tyo6ohjeiden runko
Liite 2. Teemahaastattelun kysymykset

Liite 3. Teemahaastattelun rungot



Liite 1. Tyoohjeiden runko

Piilotettu.

37



38

Liite 2. Teemahaastattelun kysymykset

Teemahaastattelun kysymykset

1. Milla tavalla asiakas toimittaa kirjanpitoaineistonsa?
- Jos asiakkaalla on paperista aineistoa, mita asioita taytyy ottaa huomioon
skannaukseen lahettamisessa?

2. Onko asiakkaalla palkanmaksua?
» Jos on, niin
* mika on palkkakauden suhde maksupaivaan?
* jaotellaanko palkat muuttuviin ja kiinteisiin kustannuksiin?
- Jos kyseessa on osakeyhtio, niin
* mika on kaytantd osakkaiden palkanmaksun suhteen?
= Mita muita palkanmaksuun liittyvia erityispiirteita asiakkaalla on?

3. Onko asiakkaalla kaytossa kassakirja?
= Jos on, niin mita sen kifjaamisessa taytyy ottaa huomioon?

4. Mita pankkitileja asiakkaalla on kaytdssaan?

= OnkKo tiliotteissa jotain huomioitavaa, mita?
5. Mitd huomioitavaa asiakkaan ostolaskujen kirjaamisessa on?

= Mitka ovat asiakkaan tyypillisia ostoja?

= Onko asiakkaalla Kaytdssa kustannuspaikka- tai projektiseurantaa?
6. Mita ajoneuvoja asiakkaalla on?
7. Mitd huomioitavaa asiakkaan myyntilaskujen kirfjaamisessa on?

8. Onko asiakkaalla kiinteistGinvestointien arvonlisaverotukseen liittyvaa palautusvastuuta?

9. Mitd muita asiakkaan Kirfjanpidon Kannalta tarkeita erityispiinteita koet, etta tulisi Kirjoittaa

tydohijeisiin®?
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