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Tama toiminnallinen opinnaytetyé saatiin toimeksiantona tilitoimisto Accountor Pohjois-
Helsinki Oy:ltd. Tavoitteena oli laatia kolme tiivista ja helppolukuista opasta Baswaren
ProMicro-taloushallinto-ohjelmaan. Asiakkaan opas toimisi uusien asiakkaiden perehdy-
tyksessa seka parantaisi nykyisten kayttajien osaamista. Kirjanpitdjan opas toimisi vastaa-
vasti uusien kirjanpitgjien perehdytyksessa seka parantaisi yhtendisten kirjauskaytantdjen
toteutumista. Kauppiaiden kirjanpito-ohje toimisi puolestaan apuna kauppiasasiakkaiden
kirjanpidossa.

Tyon teoreettinen viitekehys koostui alan ammattikirjallisuudesta. Lisaksi opinndytetydssa
hyddynnettiin kvalitatiivisia taustatutkimuksia. Ensimmaiset haastattelut toteutettiin ProMic-
ro-asiakkaiden kirjanpitajille. Jalkimmainen haastattelukierros suunnattiin ainoastaan
kauppiasasiakkaiden kirjanpitdjille. Ensimmaisilla haastatteluilla pyrittiin kartuttamaan asi-
akkaiden tyypillisimpia ongelmakohtia ohjelman kaytossa ja jalkimmaisilld kauppiasasiak-
kaiden kirjanpidon erityispiirteita.

Haastatteluista kavi esille yleisimpid haasteita, joita asiakkailla oli ollut ProMicron kaytos-
sa. Naita olivat muun muassa hyvityslaskun tekeminen ja maksun onnistumisen varmen-
taminen. Jalkimmaisistd haastatteluista kdvi esille myos kauppiasasiakkaiden kirjanpidon
erityispiirteitd. Haastattelujen tulokset huomioitiin ohjeiden sisalldissa. Lisaksi oppaiden tuli
kasitella ohjelman tarkeimpia toiminnollisuuksia. Kirjanpidon oppaat rajattiin kasittelemaan
kuukausikirjanpitoa varsinaisen paakirjanpidon tapahtuessa toisessa jarjestelmassa.

Opinnaytetydn lopputuloksena syntyi kolme opasta, jotka ohjeistavat vaiheittain ProMicron
kayttéa. Tyon tavoitteet tayttyivat ja toimeksiantajayritys oli tyytyvainen oppaisiin. Oppaita
voi jatkossa myoOs paivittda tarpeen vaatiessa esimerkiksi ohjelmistopaivitysten yhteydes-
sa.

Avainsanat sahkdinen taloushallinto, taloushallinto-ohjelma, kirjanpito, toi-
minnallinen, kaytdnnon ohjeet
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The present functional thesis was based on a commission given by an accounting firm
Accountor Pohjois-Helsinki Oy. The objective of the thesis was to create three compact
and easy-to-read guides to Basware’s financial administration software ProMicro. First, the
customer guide will be used to introduce the software to new customers and to improve
the current customers’ know-how. Second, the accountant’s guide will be used for orienta-
tion and to help build uniform methods of work. And third, the retailers’ accounting guide
will help the accountants with the retail customers’ accounting.

The main theory consisted of professional literature related to accounting. Qualitative re-
search methods were applied in the study. The first qualitative research data consisted of
the interviews with the accountants of Accountor. In addition, further interviews were con-
ducted with the accountants who worked only with the retail customers. The aim of the first
interview session was to discover the issues that the customers had found problematic
when using the software and the aim of the second round of interviews was to identify the
special characteristics of the retail accounting.

The results of the interviews revealed some typical problems the customers have had
when using the software. These issues were for example creating a credit note and con-
firming the success of the payments. The characteristics of the retails’ accounting were
also revealed. The results of the interviews were utilized in the content of the guides. In
addition, the guides demonstrated the most essential functions of the software. Since the
main bookkeeping is carried out with a different software, these guides do not deal with the
closing of the accounts.

The outcome of the study were three practical guides that instruct step-by-step how
ProMicro is to be used. They will be updated regularly if needed, for instance, after soft-
ware updates. In conclusion, the study achieved its objectives and the company was very
pleased with the result.

Keywords electronic financial management, financial administration
software, accounting, functional, practical guides
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1 Johdanto

1.1 Tyon aihe ja lahtokohdat

Tama opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantona tilitoimisto Accountor Pohjois-Helsinki
Oy:lle. Opinnaytetyon aiheena on laatia Baswaren ProMicro-taloushallinto-ohjelmaan
kayttbopas asiakkaalle ja kirjanpitajalle seka lisaksi erillinen kirjanpito-ohje kaup-
piasasiakkaiden kirjanpitoon.

Aloitteen tyon tekemiseksi teki Accountor. Yrityksella on aiemmin ollut kaytdssa asia-
kasohje ProMicro-ohjelmaan, mutta asiakkaat ovat kokeneet sen vaikealukuiseksi. Asi-
akkailta on tullut myos toive uudesta, yksinkertaisemmasta ohjeesta. Kirjanpitgjélle ei
sen sijaan ole ollut mitddn varsinaista kayttdohjetta, ja tasta syysta kirjaustavat ovat
vaihdelleet kirjanpitgjasta riippuen. Monet kirjanpitdjat ovat myds kayttaneet aluksi

omia muistiinpanojaan ohjelman kayttta opetellessaan.

Aluksi yrityksen toiveena oli lisaksi saada yksildidyt ProMicro-oppaat kahden eri asia-
kasryhman kirjanpitoon. Tarkoituksena oli laatia oma opas siivousalan yrittgjille seka
toinen kauppiasyrittgjille. Siivousketjun asiakkaat siirtyivat kuitenkin toisen tilitoimiston
asiakkaiksi syyskuun 2014 alusta lahtien eivatka kayttaisi ProMicro-ohjelmaa enada
taman jalkeen, joten tama ohje jatettiin toteuttamatta. Kauppiasasiakkaiden kirjanpito-
ohjeelle on sen sijaan paljon kysyntad, silla uusia kauppiasasiakkaita on siirtyméassa
toisesta Accountorin toimistosta Pohjois-Helsingin toimistoon, jolloin kirjanpitdjien pe-

rehdytys on erittéin ajankohtainen.

1.2 Tydn muoto ja tavoitteet

Opinnaytety6 toteutetaan toiminnallisena ty6nd, joka koostuu kahdesta osasta: oppais-
ta seka niiden laatimisesta kertovasta opinnaytetydraportista. Toiminnallinen opinnay-
tetyd yhdistdd kaytdnnon toteutuksen ja sen raportoinnin tutkimusviestinnan keinoin
(Vilkka & Airaksinen 2003, 9). Tasséa opinnaytetyoraportissa kasitellaan tyon tavoitteet,
toteutus seka teoreettinen viitekehys, joka esittelee oppaiden aihepiirejd ammattikirjalli-

suuteen perustuen.



Opinnaytetydssa paadyttiin laatimaan siis kolme ohjetta: uusi yleisohje asiakkaalle,
kirjanpitajan ohje seka liséksi kirjanpidon erityisohje kauppiasasiakkaiden kirjanpidon
tueksi. Oppaat julkaistaan pdf-muodossa.

Asiakasohjeen tavoitteena on parantaa nykyisten asiakkaiden osaamista ja varmuutta
kayttaa ProMicro-ohjelmaa yritystensa taloushallinnon hoitamiseksi. Opas toimii apuna
myods tulevien ProMicro-asiakkaiden perehdytyksessa. Kirjanpito-oppaalla pyritaan
puolestaan takaamaan yhtendiset kirjauskaytannét ohjelmassa. Opas on myos erin-
omainen kayttdohje aloittavalle kirjanpitajalle. Kauppiasasiakkaiden kirjanpito-ohje toi-
mii kirjanpito-oppaan lisana ja esittelee kauppiasasiakkaiden kirjanpidon erityispiirteita.
Ohje on tarkoitettu helpottamaan kauppiasasiakkaiden kirjanpidon ymmartamista ja
laatimista ProMicrossa. Oppaissa keskitytaan vain kuukausittaiseen kirjanpitoon, silla

varsinainen paakirjanpito hoidetaan toisella ohjelmalla, Tikonilla.

1.3 Toimeksiantaja

Accountor Pohjois-Helsinki Oy on Konalassa sijaitseva tilitoimisto, jossa tydskentelee
lahes 30 taloushallinnon ammattilaista. Tilitoimisto on erikoistunut erilaisten pienten
yritysten kuten taksi- ja kuljetusalan sekd kauneus- ja kaupanalan talousasioihin. Tili-
toimisto kuuluu Accountor-konserniin, joka toimii seitseméssa Pohjois-Euroopan maas-
sa: Suomessa, Ruotsissa, Norjassa, Tanskassa, Venajalla, Ukrainassa ja Alankomais-

sa. Kaiken kaikkiaan konserni tydllistdd noin 2 300 tyontekijaa. (Accountor 2014.)

Yhtid tarjoaa hallintoa ja liiketoimintaa tukevia palveluja ja ohjelmistoratkaisuja seka
yrityksille ettd julkisille organisaatioille. Suomessa yhtiélla on 30 toimistoa, jotka olivat
aiemmin tunnettuja Pretax-nimistaan mutta 30.4.2014 alkaen Accountor-nimi otettiin

kayttoon jokaisessa maassa ja tilitoimistossa. (Accountor 2014.)



2 Séahkoinen taloushallinto

2.1 Digitaalisen ja sahkdisen taloushallinnon vertailu

Digitaalinen taloushallinto on yleistynyt Suomessa etenkin suurissa yrityksissa, mutta
digitaalisen ja sahkoisen taloushallinnon kasitteité kaytetaan yha vaihtelevasti. Yleises-
sa keskustelussa termeilla tarkoitetaan yleensd samaa asiaa, mutta termien maaritel-
missa on hienoinen ero: taydellisessa digitaalisuudessa kaikki taloushallinnon aineisto
kasitellaan sahkoisesti kun taas sahkoinen taloushallinto kasittda seka séhkoista etta
paperista toimintaa. Jos esimerkiksi toimittaja lahettaa laskun paperimuodossa ja vas-
taanottaja skannaa sen séhkdiseen muotoon, ei tama ole taysin digitaalista, vaan pu-
hutaan sahkoisesta taloushallinnosta. Sahkdinen taloushallinto on siis tavallaan digi-
taalisuuden esiaste, josta ollaan véhitellen siirtyméassa digitaalisuutta kohti. (Lahti &
Salminen 2008, 13-22.)

2.2 Digitaalisuuden hyétyja ja haasteita

Taloushallinnon digitaalisuus tuo paljon etuja verrattuna perinteiseen paperiseen Kir-
janpitoon ja manuaalisiin prosesseihin. Suurimpia hyotyja ovat sen tehokkuus ja no-
peus. Digitaalisessa muodossa olevat tositteet on nopeaa siirtda, kasitella seka varas-
toida. Samalla arkistointitilan seké eri resurssien tarve vahenee huomattavasti. Digitaa-
linen taloushallinto parantaa myds toiminnan laatua automaation vahentaessa inhimilli-
sid tallennus- ja laskuvirheita. Lisaksi se on ekologinen vaihtoehto: sdhkoéisyys vaikut-
taa erityisesti paperinkulutukseen, likkumiseen ja kuljetukseen. Yritysten vélinen sah-
koinen asiointi lisdd myos lapinakyvyytta ja parantaa usein kauppakumppaneiden suh-
teita, silla kadonneiden laskujen mé&éra pienenee ja kateisalennusten hyddyntadminen
on helpompaa. (Basware 2012; Lahti & Salminen 2014, 32-33.)

Sahkoistyminen yleistyi nopeasti 1990-luvun lopussa ja 2000-luvun alussa, mutta sen
jalkeen kehitys on hidastunut. Esteend on ollut muun muassa taloushallintojarjestel-
mien vaaranlainen tarjonta ja niiden kallis hinta. Ihmisten ja organisaatioiden kyky
omaksua uusia teknologioita ja toimintamalleja vaatii my6és oman aikansa. (Basware
2012; Lahti & Salminen 2014, 30.) Granlund ja Malmi (2004, 155) arvelivat jo kymme-
nen vuotta sitten, ettei mullistavia jarjestelmahankintoja tai -kehityksia ole l&hitulevai-

suudessa tulossa. Tietojarjestelméakehityshankkeissa oli tehty isoja virheita ja investoitu



suuria oppirahoja, minka vuoksi heidan mielestdéan olisi hyva keskittyd suunnittelemaan

tulevia muutoksia entista huolellisemmin.

Haasteena sahkoisiin jarjestelmiin siirryttdessd saattaa myos olla se, etteivat kaikki
yritykset, varsinkaan pienimmaét, koe valttaméatta hyotyvansa sahkoistymisestd vaan
haluavat pitaytya perinteisessa mallissa (Helanto & Kaisaniemi & Koskinen & Kuntola &
Siivola 2013, 17-18). Taman taustalla on usein ennakkoluuloja ja harhakésityksia esi-
merkiksi jarjestelmien raskaasta kayttbonotosta tai niiden sopivuudesta vain suuryrityk-
sille. Jarjestelman avulla kuitenkin helpotetaan ja nopeutetaan kirjanpidon paivittaisia
rutiinitehtavia, ja se sopii hyvin myds esimerkiksi muutaman hengen yrityksiin, jossa ei
ole erillista toimistohenkilokuntaa hoitamassa taloushallintoa. (Pohjanmaan Ekonomi-
toimisto 2013.)

Painetta digitalisoitumisen laajaan lisaantymiseen on kuitenkin nyt nahtavissa. Inno-
vaatiorahoituskeskus Tekes jouduttaa Suomen digitalisoitumista kaynnistamalla 300
miljoonan euron digitalisoitumisohjelman. Tekes maksaa ohjelmasta puolet ja toinen
puoli keratddn osallistujayrityksiltd. Tekes lupaa myds maksaa puolet pk-yrityksen
palkkaaman liiketoimintaosaajan palkasta 6-12 kuukauden maaréajaksi. (Ahosniemi
2014; Tekes 2014.)

2.3 Kirjanpitajan toimenkuvan muuttuminen

Taloushallinnon sahkdistyminen muuttaa ja on jo muuttanut Kirjanpitdjien tyénkuvaa
tyon keskittyessa tallennustydn sijasta mahdollisten virhetilanteiden selvittamiseen se-
k& integraatiolahteiden tasmayttamiseen paakirjanpidossa. Kayttdjiltd edellytetaan en-
tistd parempaa jarjestelmien tuntemusta ja ymmartamista. (Lahti & Salminen 2014, 43.)
Sahkdinen taloushallinto mahdollistaa myds etatyon tekemisen, kun Internetissa toimi-

vat ohjelmistot ovat kaytettavissa paikasta rippumatta (Helanto ym. 2013, 16).

Toisaalta sahkoistymisella on myds vaikutuksensa koko taloushallintoalan tulevaisuu-
den tyéllisyyteen. Sahkdistymisen vahentaesséa perinteisia, rutiininomaisia tyétehtavia
tulee talous- ja palkkahallinnon tehtévistd katoamaan Suomessa useita tuhansia ja
pahimmillaan jopa kymmenia tuhansia tyopaikkoja, ennustavat Accountorin toimitusjoh-
taja Asko Schrey ja Efiman toimitusjohtaja Tero Salminen. Liséksi taloushallinnon ul-
koistukset tilitoimistoille ovat yleistyneet ja todennakdisesti lisdantyvat myos jatkossa.
(Herrala 2014.



3 Jarjestelmat

Taloushallinnon jarjestelmaratkaisut voidaan luokitella kahteen ryhmaan: taloushallin-
non erillisjarjestelmiin eli valmisohjelmistoihin sek& kokonaisvaltaisiin integroituihin
ERP-jarjestelmiin, jotka sisaltavat tavallisesti myds taloushallinnon moduulit. Yritys voi
hankkia jarjestelman ostamalla joko jarjestelmalisenssit itselleen tai hankkimalla sen
pilvipalveluna. Eri yrityksilla ja toimialoilla on usein hyvin erilaisia tarpeita taloushallin-
non prosesseissa, mitkd ohjaavat jarjestelmavalintoja. Yrityskoosta riippumatta jarjes-
telmahankinnat ovat yleensa suuria sekd kauaskantoisia paatoksia ja investointeja.
(Lahti & Salminen 2014, 36-44.)

3.1 Erillisjarjestelmat eli valmisohjelmistot

Valmisohjelmistot ovat usein hyvin standardeja ja niista loytyvat kattavat ominaisuudet
kayttdtarkoituksensa mukaiseen prosessiin. Niiden heikkous on se, ettd ohjelmistot
eivat keskustele yrityksen muiden sovellusten tai tietokantojen kanssa ellei niita integ-
roida toisiinsa. Erillisjarjestelmissa on siksi yleensa perusrajapinnat yleisiin tiedonsiirto-

tarpeisiin.

Tyypillisia taloushallinnon erillissovelluksia ovat esimerkiksi raportoinnin ja palkkahal-
linnon osasovellukset, maksuliikenneohjelmistot, ostolaskujen kasittelysovellukset seka
kassasuunnittelun ohjelmistot. Markkinoilla on tarjolla runsaasti eri prosessikohtaisia
valmisohjelmistoja, jotka ovat laajasti kaytdssd. Nykyaan suurissa yrityksissa tehdaan-
kin omaa ohjelmistokehitystd yleensa vain silloin, jos markkinoiden ohjelmistoista ei

I0ydy vaadittavaa toiminnallisuutta. (Lahti & Salminen 2014, 41.)

3.2 ERP-jarjestelmat

ERP-lyhenne tulee englannin kielen sanoista Enterprise Resource Planning. ERP on
jarjestelmd, jossa yrityksen kaikki talouden osa-alueet on yhdistetty yhteen suureen
jarjestelmdan. (Rama & Jones 2006, 5.) Tyypillisesti ERP-jarjestelméat kattavat ainakin
myynnin, tuotannon, projektinhallinnan, henkildstéhallinnon, logistiikkan seka materiaali-
ja taloushallinnon moduulit. Suomenkielessa jarjestelméasta puhuttaessa onkin vakiin-

tunut termi toiminnanohjausjarjestelma. (Lahti & Salminen 2014, 40.)



ERP-jarjestelmat ovat tehostaneet toimintaa yhden jarjestelman korvatessa useita
erillisjarjestelmia ja taten paallekkaiset tydvaiheet ovat poistuneet ja automaatio lisdén-
tynyt. ERP-jarjestelméat ovat yleistyneet erityisesti suurissa yrityksissa. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 40.) Suomessa toiminnanohjausjarjestelmia tarjoavat muun muassa Micro-
soft, SAP ja Visma (Microsoft 2012; SAP Finland; Visma).

3.3 Pilvipalvelut

Pilvipalveluista on olemassa useita kymmenia virallisia maaritelmia. Pilved, englanniksi
cloud, kaytettiin aluksi kielikuvana viittaamaan internetiin. Nyt termin kaytté on laajen-
tunut kuvaamaan lahes kaikkia verkon vélityksella kaytettavia tietotekniikkapalveluita.
(Lahti & Salminen 2014, 45.) Pilvipalveluista kaytetddn myds SaaS eli Software as a
Service -nimitysta. Kuten termi viittaa, kyse on ohjelmiston hankkimisesta palveluna.
Ohjelmiston kayttsta ei makseta ensin lisenssié ja sitten erillisia yllapitomaksuja, vaan
kaytostd maksetaan tavallisesti kuukausittainen palvelumaksu. Ohjelmistoa ei myos-
k&an tarvitse asentaa omalle tybasemalle, vaan palvelu on kaytettavissa tavallisen
verkkopankin tavoin internet-selaimella. (Helanto ym. 2013, 35.)

Pilvipalveluita kehitetddn jatkuvasti yha helppokayttdéisemmiksi, kuluttajatuotemaisem-
miksi kayttoliittymiksi. Taloushallinnon uudet pilvipalvelut tarjoavat joustavuutta, pro-
sessin hallintaa ja parempaa kaytettavyyttd, joka on vastaavasti jadnyt puuttumaan
monista suurten toimittajien tarjoamista jarjestelmista. (Tuominen 2014.) Lahden ja
Salmisen arvion mukaan pilvipalvelut nousevat tulevaisuudessa pienten ja keskisuur-
ten yritysten sovellusten paahankintakanavaksi ja yleistyvat myos suurissa yrityksissa.
(Lahti & Salminen 2014, 46.)

4 Ostolaskut

4.1 Sahkoinen ostolaskuprosessi

Ostolaskujen kasittelyn sahkgdistdminen tehostaa laskujen kasittelya ja kierratysta, no-
peuttaa ostolaskujen lapimenoaikaa sekd parantaa kontrollia. Laskun perustiedot voi-

daan lukea automaattisesti OCR-alyskannauksella (Optical Character Recognition),



jolloin tietoja ei tarvitse tallentaa manuaalisesti. Sahkdisen arkistoinnin vuoksi laskuko-

piota tai paperiarkistoja ei myoskaan tarvita. (Lahti & Salminen 2014, 54.)

Sahkoinen ostolaskuprosessi voidaan jakaa kuuteen vaiheeseen, jos ostotilaukset ja
ostosopimukset jatetaan tarkastelun ulkopuolelle:

1) Ostolasku vastaanotetaan joko suoraan laskujen kasittelyjarjestelmaan tai pa-
perilasku skannataan jarjestelmaan.

2) Ostolasku tilididadn automaattisesti tai manuaalisesti.

3) Ostolasku lahetetaan tarkastukseen ja hyvaksymiseen manuaalisesti tai auto-
maattisesti.

4) Ostolaskun tarkastaja ja hyvaksyja hyvaksyvat laskun.

5) Hyvaksytyt laskut kirjautuvat reskontraan automaattisesti.

6) Ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretddn pankkiin mak-
suun. (Lahti & Salminen 2014, 54-55.)

4.2 Ostolaskun vastaanottotavat

Ostolaskuja voidaan vastaanottaa sahkdiseen kasittelyjarjestelmaan joko verkkolaskui-
na tai paperilaskujen skannauksen kautta. Pienet yritykset kayttavat yleensa tilitoimis-
tojen tarjoamia sovelluksia tai verkkopankkia laskujen vastaanottamiseen. Suuremmilla
yrityksilla on kaytéssa erilaisia taloushallinnon sovelluksia tai ERP-sovelluksia, johon

siséltyy ostolaskujen sahkoéinen kéasittely. (Lahti & Salminen 2014, 61.)

Verkkolasku on sahkdisessa muodossa lahetettava ja vastaanotettava lasku, josta l6y-
tyy vastaavat tiedot kuin paperilaskusta. Vastaanottajalle vélitetaan seka laskudata etta
laskun kuva kierratystd, hyvaksymista ja arkistointia varten. Verkkolaskun tavoite on
laskun sailyminen konekielisena koko laskutuksen ajan. Suomessa verkkolaskuja lahe-
tetdan ja vastaanotetaan suurimmaksi osaksi operaattoreiden ja pankkien valityksella
ja ne vastaanotetaan yrityksissa ostolaskujen kierratysjarjestelmiin tai suoraan ERP-

jarjestelmaan. (Lahti & Salminen 2014, 62; Yritys-Suomi.)

Suomessa nhoin 70 prosenttia kaikista yrityksista lahettéda verkkolaskuja. Monet isot
yritykset ja julkiset organisaatiot ovat tehneet paatoksen vastaanottaa ostolaskuja vain
verkkolaskuina ja nailla yrityksilla vastaanotettujen verkkolaskujen osuus voi olla jopa

80-100 prosenttia. Verkkolaskujen osuuden kasvattamista ovat kuitenkin hidastaneet



muun muassa toimittajien suuri maara, niiden pieni koko sekd ulkomaisten toimittajien
suuri osuus. (Lahti & Salminen 2014, 52.)

Verkkolaskun liséksi ostolaskuja vastaanotetaan niin sanotun séhkoisen laskun muo-
dossa. Sahkoinen lasku luodaan verkkolaskun tavoin laskutusohjelmassa mutta lahete-
taan asiakkaalle sahkopostilla. S&hkodpostiteknologian avulla on haastavaa ja erittain
kallista toteuttaa kayttokelpoisia liittymia yritysasiakkaiden ostolaskusovelluksiin. Sen
vuoksi sahkopostilla saapuvat laskut joudutaan l&hes aina tulostamaan paperille tai
tallentamaan kuvana ja kasittelemaan manuaalisesti, jolloin sahkoisen laskutuksen

hyotyja ei saavuteta. (Lahti & Salminen 2014, 61; Yritys-Suomi.)

5 Myyntilaskut

5.1 Sahkdinen myyntilaskuprosessi

Sahkoisen myyntilaskuprosessin voidaan katsoa kostuvan neljasta paavaiheesta: las-
kun laatimisesta, laskun lahetyksesta, arkistoinnista ja myyntireskontrasta. Taméa vii-
meinen vaihe sisaltaa suorituksen kuittauksen ja perintatoimenpiteet. Laskun laatimista
voisi edeltdd esimerkiksi tarjouspyynnon tai myyntitilauksen vastaanotto ja vahvistami-
nen, mutta nama on rajattu tarkastelun ulkopuolelle. Laskutuksen kokonaisprosessi voi
olla taysin sahkoéinen ainoastaan siind tapauksessa, jossa myds laskun vastaanottaja
pystyy vastaanottamaan ja kéasittelem&adn omat ostolaskunsa sahkoisesti. (Lahti &
Salminen 2014, 78-79.)

5.2 Laskun lahetys vastaanottajalle

Merkittdvimpid sahkoisid laskukanavia lahettgjalle ovat verkkolaskut, e-kirje-laskut,
EDI-laskut ja sdhkopostilaskut. E-kirjeet ja sdhkopostilaskut eivét ole varsinaisesti sah-
koisia laskuja, silla ne vaativat paperin kasittelya tai manuaalista tietojen tallennusta

jossain vaiheessa prosessia. (Lahti & Salminen 2014, 92.)

Jotta yritys voi lahettdd verkkolaskuja, on sen kayttamassa taloushallinnon jarjestel-
massa oltava verkkolaskuvalmius. Lisdksi yritys tarvitsee operaattorin valittdma&an las-

kut. Markkinoilta 16ytyy useita verkkolaskuoperaattoreita, jonka lisaksi pankit toimivat



myds laskun valittgjing, jos niiden kanssa on tehty operaattorisopimus. (Kurki & Lahti-
nen & Lindfors 2011, 23.)

Laskut voidaan toimittaa verkkolaskuina, jos asiakkaalla on kayt6ssdan verkkolas-
kuosoite. Verkkolaskusoite voi olla OVT-tunnus tai IBAN-tunnus, johon usein lisataan
pankin BIC-koodi. Laskutusohjelma muodostaa verkkolaskut, jotka toimitetaan operaat-
torin valityksella asiakkaiden jarjestelmiin. Muille asiakkaille laskut menevat e-kirjeena
eli iPost-kirjeena, jolloin ne lahtevat laskuttajalta sahkoisessd muodossa e-kirje-

tulostuspalveluun mutta toimitetaan asiakkaalle paperimuodossa. (Kurki ym. 2011, 23.)

EDI on osa yritysten valista tiedonsiirtoa, jossa yritykset ovat kytkeytyneet toisiinsa ja
hoitavat keskenaan sahkoisesti eri sanomaliikennetta. EDI-laskutus edellyttda yleensa
suuria volyymeja ja se onkin ollut kaytdssa lahinna suuryrityksilla. Toiminnollisuudel-
taan se on aitoja verkkolaskuja rajoittuneempi mutta sen etuna on ollut se, etta sano-
maan on saatu luotettavasti sisallytettya laskun rivitiedot, jolla on usein suuri merkitys

vastaanottajalle tehokkaassa tietojen kasittelyssa. (Lahti & Salminen 2014, 92.)

6 Maksuliikenne

6.1 Maksuliikenne

Maksuliikenteella tarkoitetaan maksutapahtumien vélitysta pankkien ja yrityksen jarjes-
telmien valilla seka maksutapahtumien kasittelya taloushallintojarjestelmissa. Ulospain
lahtevat maksut muodostetaan jarjestelmassa ja lahetetddn pankkiin, jonka jalkeen
pankki veloittaa maksuerdn yrityksen pankkitililtd. Sisaanpéin tulevat maksut pankki
puolestaan kerda paivakohtaisesti yhteen, vdlittda tiedot tiliotteilla, jonka jalkeen saa-
puvat maksut kuitataan avoimia tapahtumia vastaan. (Lahti & Salminen 2014, 116.)

Maksuliikennetta hoidetaan yleensa joko taloushallintojarjestelmien omilla Banking-
moduuleilla tai erillisilla rahaliikenteen hallintaa varten luoduilla ns. Middleware-
ohjelmistoilla. Suomessa Middleware-ohjelmistoja tarjoavat muun muassa OpusCapita
ja Basware. Taloushallintojarjestelmien omien moduulien etuna on se, ettd ne on integ-
roitu suoraan muihin taloushallintojarjestelman moduuleihin, jolloin eri jarjestelmien

valille ei tarvitse rakentaa liittymia. Middleware-ohjelmistojen vahvuutena ovat puoles-
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taan niiden yleensa edistyneemmat ominaisuudet sekéa valmiit standardoidut yhteydet
useisiin eri pankkeihin. (Lahti & Salminen 2014, 116-117.) Pieni toiminimi parjaéa toki
my06s pankin tarjoamalla yritysten verkkopalvelulla, mutta toiminnan kasvaessa myos
palvelupaketin eri osien maaré kasvaa, jolloin on jarkevaa yhdistaa jokin taloushallinto-
ohjelmisto pankin palvelujarjestelman kanssa. (Hakonen & Roos 2014,122-123.)

Suomalaista maksuliikennejarjestelmaa pidetdan maailman kehittyneimpana. Pankkien
valilla on hyvin toimivat maksuliikennestandardit, ja raha osapuolten valilla kulkee ilman
suurempia viiveitd. Myos viitteiden kayttd kotimaan maksuliikenteessa on kattavaa.
(Lahti & Salminen 2014, 116.)

6.2 Tiliotteiden kasittely

Perinteisessa kirjanpidossa tiliotteet on kirjattu paakirjanpitoon paperisten tiliotteiden
perusteella. Nykyaikaisissa rahaliikennejarjestelmissa on kuitenkin yleensa tito-
ominaisuus (tiliote tositteena), jonka avulla kirjaus ja tdsmaytys helpottuvat ja virhe-
marginaali pienenee. Tito-tilidinnissa tiliote saapuu pankista elektronisena jarjestel-
maéan. Rahaliikennejarjestelm&aén on tallennettu tilidintimallit erilaisille maksutapahtu-
mille. Jarjestelm& tunnistaa tiliotteen tilidintimallin tapahtumatietojen perusteella tai
tilivinti valitaan jokaiselle tapahtumalla manuaalisesti. Tapahtumat siirtyvat paakirjanpi-
toon tiliéinnin jalkeen. (Lahti & Salminen 2014, 121-122.)

Tiliotetapahtumien automaattinen tunnistus on erittain hyddyllista yrityksille, joilla on
useita eri toimipaikkoja, esimerkiksi kauppoja. Perinteisesti kullakin toimipisteellda on
ollut oma pankkitili, jotta tapahtumat on pystytty erittelemaan toimipaikalle. Automaatti-
sen tunnistuksen seurauksena on mahdollista pitdd kaytdssa vain yksi yhteinen tili.
Toimipaikkojen tilityksille annetaan erilliset viitesarjat, joiden avulla tilitykset voidaan
tilivida automaattisesti oikeille tileille ja kustannuspaikoille. (Lahti & Salminen 2014,
122))

6.3 SEPA ja suoramaksut

SEPA (Single Euro Payments Area) on yhtendinen tapa maksaa euro-valtioissa. SEPA

ei maarita verkkolaskujen muotoa tai lahetystapaa ja kaytannossa kaikki maksuliiken-
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ne- ja verkkolaskuohjelmat ovat maksamisen osalta SEPA-yhteensopivia. (Heeros Sys-

tems Oy.)

SEPA:n edut hyodyttavat erityisesti yrityksia, joilla on paljon rajat ylittavaa maksuliiken-
nettd EU-alueella, koska yrityksille SEPA on kaytannéssa Euroopan laajuinen Koti-
maanmaksualue. TAma nékyy muun muassa siten, etta suomalaisten yritysten on yhta
edullista laskuttaa esimerkiksi Ranskassa asuvia kuluttajia kuin suomalaisia. Kansalli-
set maksustandardit ovat myds korvautuneet SEPA-standardilla ja tilinumerot kansain-
valisilla IBAN-muodoilla. SEPA:n my6ta paattyivat myos kotimaiset suoraveloitukset,

joista siirryttiin e-laskuun ja suoramaksuun. (Lahti & Salminen 2014, 127.)

7 Palkanlaskenta

7.1 Palkanlaskentaprosessi

Pk-yrityksissa palkkahallinto on tyypillisesti osa taloushallintoa. Suuremmissa organi-
saatioissa se on puolestaan usein rinnakkainen toiminto taloushallinnolle osana HR-
toimintoja. Toimintamallista riippumatta palkkahallinnolla ja palkanlaskentaprosessilla
on aina merkittava rajapinta useaan taloushallinnon prosessiin kuten paakirjanpitoon,
raportointiin ja maksuliikenteeseen. Useilla toimialoilla palkkakustannukset ovat myos

suurin yksittainen kuluera. (Lahti & Salminen 2014, 135.)

Tarve palkanlaskentaprosessille syntyy siitda, etta yrityksessa tydskenteleville tyonteki-
j6ille maksetaan korvaus tehdysta tydsta. Suomessa palkkausta saantelevat lainsaa-
danto seka erilaiset sopimukset. Palkanlaskentaan liittyvat myos verotus, erilaiset laki-
saateiset vakuutus- ja sosiaaliturvamaksut seka ty6- ja loma-aikakasittely. Palkanlas-
kentaprosessi voidaan jakaa neljgdn osa-alueeseen: palkka- ja tybaika-aineiston ke-
rddmiseen, tietojen tulkintaan, palkanlaskentaan ja palkkakirjanpitoon seka raportoin-
tiin. (Lahti & Salminen 2014, 138.)

7.2 Digitaalisen palkanlaskennan jarjestelmét

Perinteisen taloushallinnon jarjestelmissa palkanlaskenta on taysin erillaén kirjanpidos-

ta, kun taas sahkoisessa taloushallinnossa kaikki palkanlaskentaan liittyva tieto [0ytyy
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samasta jarjestelmésta. Palkanlaskenta on usein ulkoistettu tilitoimistolle, jossa palkka-
laskelmien lahetys tapahtuu sahkdisesti ja palkat maksetaan suoraan taloushallinto-
ohjelman kayttoliittymén kautta SEPA-palkkoina. (Helanto ym. 2013, 47.)

Ohjelmistomarkkina on kehittynyt viime vuosina tuntuvasti erityisesti ty6ajanhallinta- ja
tybajankeruujarjestelmien osalta. Kun tydaika on kirjattu jarjestelméaan, se muokataan
palkanlaskentaohjelmalle soveltuvaan muotoon. Tama tulkintatoiminnallisuus on useilla
toimialoilla erittdin vaativa vaihe, joka voi edellyttaa erillisen tulkintaohjelmiston kayttoa.
(Lahti & Salminen 2014, 145-147.)

Pienille yrityksille (ja kotitalouksille) on olemassa myds maksuton internetissa toimiva
palkanlaskentasovellus palkka.fi. Palvelun kehittamisesta vastaa Verohallinto yhdessa
tydeldkevakuutusyhtididen ja Tyottomyysvakuutusrahaston kanssa. Palkka.fi avulla voi
laskea tydntekijoiden palkat ja tulostaa palkkalaskelmat. Lisaksi palvelu laskee tydnan-
tajan maksut ja tekee néista lakisdateiset ilmoitukset sahkdisesti Verohallinnolle, Tyo6t-
tomyysvakuutusrahastoon seka tydeldkeyhtidille. (Hakonen & Roos 2014, 235; Vero-
hallinto 2013.)

8 Paakirjanpito

Paakirjanpito muodostuu osakirjanpidosta ja suoraan paakirjanpitoon tehtavista muis-
tiotositteista. Osakirjanpidot kattavat reskontrat sek& muut erilliset kirjanpidon osa-
alueet: osto- ja myyntireskontran, matka- ja kululaskureskontran, kayttbomaisuus-
reskontran, laina- ja talletusreskontran sekd palkka- ja kassakirjanpidon, vaihto-
omaisuus kirjanpidon seka projektikirjanpidon. Eri taloushallinnon ja toiminnanohjauk-
sen jarjestelmissé on usein merkittavia eroja paakirjanpidon toiminnollisuuksien valilla
ja siind kuinka ne tukevat automatiikkaa. Osakirjanpidon muodostavat tapahtumat voi-
daan siirtda paakirjanpitoon tapahtumakohtaisesti tai esimerkiksi kuukausi- tai paiva-
kohtaisina koosteina. ( Lahti & Salminen 2014, 150-151.)

Paakirjanpitoon tehtavat tositteet ovat perinteisesti olleet manuaalisia muistiotositteita.
Tositteiden lukumaara ja niiden sisaltavat rivimaarat voivat olla yrityksesta riippuen
todella suuria, jolloin muistiotositteiden automatisoinneilla pystyy tehostamaan kirjaus-

ten tallennusta merkittavasti. Eri tapoja tositteiden automatisointiin ovat muun muassa
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jaksotuskirjausten automatisointi aikaan tai liketapahtumaan perustuen, tositteen kopi-

ointi, tositerivien sisaanluku Excelista ja vyorytykset. (Lahti & Salmien 2014, 159.)

Paakirjanpidon tilejd tasmaytetdan saannollisesti. Tilien tdsmayttdmisella tarkoitetaan
esimerkiksi tapahtuma- tai rivimaarien seka summien vertailua osakirjanpidon ja paa-
kirjanpidon valilla. Tasmaytyksella on tarkoitus varmistua siita, etta kaikki tapahtumat
on kéasitelty paakirjanpidossa ja etta kirjanpitomerkintdjen ja niiden perusteella laaditun
tilinpaatdksen eheys sailyy. Tasmaytys voidaan suorittaa esimerkiksi ajamalla tasmay-
tyksen todentavat raportit ja kayttamalla kirjanpidossa tasmaytystilia. (Leppiniemi &
Kaisanlahti 2014.) Kun kirjanpidon automatisointiaste on korkea, tulisi osakirjanpidot
tasmayttaa kirjanpitoon vahintddn kuukausittain. Digitaalisessa taloushallinnossa myos
tasmaytystoimenpiteitd voidaan automatisoida esimerkiksi tarkistuslaskelmilla ja haly-

tyksilla tai liittymiin toteutettavilla seurannoilla. (Lahti & Salminen 2014, 161-162.)

9 Raportointi

Digitaalinen taloushallinto liittyy keskeisesti my@s raportointiin. Raportoinnilta vaaditaan
ja odotetaan paljon. Perinteisessa taloushallinnossa raportit ovat yleensa vain paperi-
sia tai PDF-muotoisia tulosteita, joista ei ole suoraa yhteyttd kirjanpidon tositteisiin.
Tarvittaessa kyseinen tosite on siis etsittéava raportilla nékyvan tositenumeron avulla.
Sahkoisessa taloushallinnossa erilaiset raportit valmistuvat parhaimmillaan taysin au-
tomaattisesti tai ovat monilta osin jatkuvasti reaaliaikaisesti ajan tasalla. Raportoinnin
merkitys kasvaa jatkuvasti ja erilaiset raportointiratkaisut ovatkin talla hetkella erittain
nopeassa kehitysvaiheessa. (Helanto ym. 2013, 50; Lahti & Salminen 2014, 171-172.)

9.1 Ulkoinen raportointi

Ulkoisen raportoinnin roolina on usein tayttaa yrityksen lakisdateisen raportoinnin tar-
peet yrityksen sidosryhmille ja sen tuleekin raportoida useille eri tahoille. Kirjanpitoa ja
siitd johdettavaa tilinpaattsta saatelee ennen kaikkea kirjanpitolaki ja -asetus seka eri-
laiset verolait. Yleisimpia ulkoisia raportteja ovat tuloslaskelma- ja taseraportit seka
viranomaisilmoitukset. Ulkoisesta raportoinnista ovat kiinnostuneet erityisesti yrityksen
omistajat eli sijoittajat, velkojat ja tavarantoimittajat, asiakkaat seka verottaja. (Jormak-
ka & Koivusalo & Lappalainen & Niskanen 2011, 10; Lahti & Salminen 2014, 173-174.)
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Viranomaisraportointi kuten kausiveroilmoitukset, tydantajailmoitukset, palkkojen vuosi-
ilmoitukset ja veroilmoitukset voidaan hoitaa sé&hkoisesti valittamalla tiedot operaattoril-
le joko tiedostona tai tallentamalla tiedot sahkoiselle lomakkeelle. Erityisesti tilitoimisto-
jen ja moniyrityskonsernien viranomaisraportointi tehostuu huomattavasti ja lisaksi ra-
portit saadaan arkistoitua samalla sahkdgisesti. Tilinpaatdsraportointiin ja sen automati-
sointiin on my6s kehitetty omia ohjelmistoja, joihin ovat investoineet |&hinn& suuret yri-
tykset seka tilitoimistot, jolloin monien pienten yritysten tilinpaatésraportointi syntyy
varsin automaattisesti. Keskisuurissa yrityksissa tilinpaatés laaditaan kuitenkin viela

usein manuaalisesti Excelilla. (Helanto ym. 2013, 30; Lahti & Salminen 2014, 175.)

9.2 Siséinen raportointi

Sisainen eli johdon laskentatoimi ja raportointi tuottavat tietoa yrityksen omaan kayt-
toon paatoksenteon tueksi. Erilaisten kayttotarpeiden mukaan sisdinen laskenta voi-
daan jakaa kolmeen osa-alueeseen: talous- ja tulosraportointiin, talousohjauksen ra-
portointiin sek& liikketoimintatietojen hallintaan ja analysointiin. Sisdista raportointia ei
ole sdadetty lailla milladn tavoin, vaan se on taysin vapaamuotoista ja vapaaehtoista.
Sisaisen raportoinnin merkitys on kuitenkin korostunut viime vuosina pidempaan jatku-
neen epavarman taloustilanteen takia ja liiketoiminnan ennustamisen kaydessa entis-
tékin haastavammaksi. Erinomainen sisainen raportointi onkin ennen kaikkea strate-
gialahtoista, se tukee liiketoimintaa ja auttaa ennustamaan eri skenaarioita. (Jormakka
ym. 2011, 10-11; Lahti & Salminen 2014, 176-177.)

Nykyaikaisissa jarjestelmissa sisdinen laskenta on integroitu saumattomasti ulkoiseen
laskentaan. Enaa ei siis esimerkiksi siirreta ulkoisen laskennan lukuja sisaisen lasken-
nan jarjestelmaan vaan on kaytdssa vain yksi yhteinen laskentajarjestelma. Tehok-
kaassa talousohjeuksen raportoinnissa olennaiset tunnusluvut on maaritetty niin, etta
kaikki tietavat mita seurataan, mita tunnuslukujen arvot tarkoittavat ja mitka ovat niiden
tavoitearvot. (Lahti & Salminen 2014, 178-179.)

9.3 Big Data

Big Data -termiin tormaa jatkuvasti puhuttaessa johdon tietojarjestelmista ja erityisesti
kokonaan uusista liiketoimintamahdollisuuksista. Big Datalla kuvataan sitd valtavaa

maaraa erilaista raakatietoa ja dataa, joka yrityksilla on kaytettavissa eri tietolahteista.
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Tyypillisesti tdma tieto lisdantyy erittdin nopeasti, se on hyvin monimuotoista ja suurelta

osin muuta kuin numeerista informaatiota. (Lahti & Salminen 2014, 182-183.)

Yrityksen omien jarjestelmien lisdksi Big Datan tietolahtein& ovat koko internet seké
erilaiset kommunikointikanavat kuten sosiaalinen media. Tiedonhallinnan vélineilld ja
menetelmilla pyritddn analysoimaan ja hyodyntamaan tata valtavaa tietomaaraé. (Lahti
& Salminen 2014,183.) Tieto-yrityksen Big Data -liiketoiminnan kehittamisesta vastaa-
va johtaja Matti Vakkuri uskoo Big Datan muuttavan maailmaa pysyvasti. Tulevaisuu-
den menestyjia ovat tiedolla johtavat yritykset, koska ne parjaavat paremmin sosiaali-
sen median, verkottuneen seka data-intensiivisen maailman pyorteissa. (Vakkuri
2013))

9.4 Raportointiteknologioiden kehittyminen

Raportointijarjestelméat ovat kehittyneet merkittavasti viime vuosina. Samalla ratkaisulla
pystytdan hoitamaan useampia raportointitarpeita, kun perinteisesti jarjestelmat ovat
olleet eri kayttotarkoitusta varten rakennettuja. Toinen merkittdva kehitys on tapahtunut
raportointiratkaisun tietovarastolle, jolla on aiemmin ollut keskeinen rooli. Viela 2000-
luvun alussa raportointiratkaisut edellyttivat jareitd tietovarastoprojekteja. Nyt markkinat
ovat vallanneet ns. muistipohjaiset raportointijarjestelmat, jotka pystyvat kasittelemaan
valtavan maarén tietoa eivatka vaadi enaa erillista tietovarastoratkaisua. (Lahti & Sal-
minen 2014, 183-184.)

Kolmas kehitystrendi nakyy kayttajakokemuksen parantamisessa. Jarjestelmét ovat
muuttuneet jatkuvasti helppokayttdisemmiksi ja raporttien esitystapa sekad grafiikka-
ominaisuudet ovat samalla kehittyneet. Parhaimmillaan raportteihin ja tietoon paasee
nykyaan helposti myds muilta laitteilta kuin omalta PC:Itd, esimerkiksi alypuhelimella ja
tabletilla. (Lahti & Salminen 2014, 184.)
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10 Oppaiden toteutus

10.1 Oppaiden lahtokohdat ja suunnittelu

Asiakkailla on aikaisemmin ollut kaytdssaan ProMicron kayttéohje. Ohje on ollut yli 40
sivua pitka, ja asiakkaat ovat kokeneet sen raskaaksi ja vaikealukuiseksi. Asiakkailta
on tullut toive uudesta, yksinkertaisesta ohjeesta. Kirjanpitgjille on puolestaan ollut
aiemmin vain yhden sivun pituinen ProMicro-muistilista, johon on listattu, mit& toiminto-
ja kirjanpitajan tulee kuukausittain tehda ohjelmassa. Tavallisesti uudet kirjanpitéjat
ovat saaneet toiselta kirjanpitajaltéd opastuksen ohjelman kayttoon. Kirjanpitajien Kir-
jaustavoissa seka ohjelman kaytossa on kuitenkin ollut eroavaisuuksia, jotka ovat li-
saantyneet ohjelman kayttajamaaran kasvaessa; kouluttajasta riippuen uudet kirjanpi-
tajat ovat oppineet erilaisia tapoja kirjata tapahtumia ProMicrossa.

Mydskaan eri asiakasryhmille ei ole ollut aiemmin omia kirjausohjeita. Monilla asiakkail-
la kirjaukset ProMicrossa ovat samankaltaisia, mutta esimerkiksi kauppiaiden kirjanpi-
dossa on erityispiirteita, jotka tulee huomioida kirjanpitoa tehdessa. Kauppiasasiakkaat
eivat esimerkiksi kayta ohjelman myyntilaskutusta juuri lainkaan, koska myynti tilitetdan
yrityksen pankkitilille kateiskassatilityksind seka pankki- ja luottokorttisaamisina. Kirjan-
pidossa on tavallisesti kdytdssad myos paljon useampia tileja, jotka esimerkiksi erottele-
vat eri toimittajia. Erityispiirteidensd vuoksi toimeksiantaja toivoi kauppiasasiakkaille

omaa kirjausohjetta ProMicroon.

Suunnittelin oppaat niin, ettd ne olisivat mahdollisimman selkeitd ja helppolukuisia,
seka esittelevat ProMicron olennaisimmat ja kaytetyimmat toiminnollisuudet. Oppaiden
siséllot rakentuivat tyon teoreettisen viitekehyksen, toimeksiantajan toiveiden, tausta-
tutkimuksista nousseiden huomioiden sek& omien havaintojeni ja kokemuksieni pohjal-
ta. Erityisesti kirjanpitdjan oppaaseen siséllytin asioita, joita huomasin tarvitsevani ope-

tellessani itse ohjelman kayttéa asiakasyritysten kirjanpitoja tehdessa.

Oppaiden ulkoasut tuli myds olla keskenaan yhtenevaisia. Fontiksi valitsin selkean kir-
joitusasun ja varit puolestaan pohjautuvat ProMicro-ohjelman sinertavaan varimaail-
maan. Selkeyden vuoksi tekstissa esiintyvat linkit vastaavat ulkonddltdan samanlaisia
kuin ne ovat itse ohjelmassa. Kuvia on runsaasti, milla pyritddn osaltaan keventamaan

lukukokonaisuutta sekad visualisoimaan annettuja sanallisia ohjeita ja helpottamaan
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niiden seuraamista ProMicrossa. Kuviin on my6s ympyroity olennaisia kohtia, joita luki-
jan tulisi huomioida ohjelman kaytossa. Sisallysluettelo tukee myés tiedon etsinnan
nopeutta, silla pdf-versiossa otsikoita klikkaamalla voi siirtya suoraan haluamaansa

lukuun.

10.2 Taustatutkimukset

Olin saanut esimiehilta toiveita oppaan rakenteeseen ja sisaltoon, mutta halusin kuulla
myds Kirjanpitdjien kaytannon kokemuksia ohjelman kaytésta. Suoritin kaksi erillista
kvalitatiivista eli laadullista haastattelututkimusta kartoittaakseni kirjanpitdjien nakékul-
mia seka asiakkaiden kokemuksia ProMicro-ohjelmasta. Haastattelut olivat yksilotee-
mahaastatteluja eli haastattelin jokaista kirjanpitdjaa henkilokohtaisesti ja taytettavan
strukturoidun lomakkeen sijasta haastattelut pohjautuivat valittuun teemaan. YKksil6-
haastattelut oli helppo jarjestda jokaisen kirjanpitdjan aikatauluun sopivaksi. Laadulli-
sessa tutkimuksessa kysymykset muotoillaan alkamaan esimerkiksi sanoilla mita, mi-
ten ja miksi, jotta vastaajan on helpompi kuvailla ja selittda ajatuksiaan ja nakemyksi-
aan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.) Haastattelut pohjautuivat suunnittelemiini kysely-
runkoihin (liitteet 1 ja 2), mutta olivat tarkoituksellisesti siis melko vapaamuotoisia, jotta
kirjanpitajat saivat vapaasti kertoa kokemuksistaan ja huomioistaan.

Ensimmaisen tutkimuksen teetin 13:lle kirjanpitgjalle, joilla on ProMicroa kayttavia asi-
akkaita. Haastatteluissa painotettiin asiakkaiden antamaa palautetta sekéa asioita, jois-
sa asiakkaat ovat kokeneet hankaluuksia (lite 1). Haastatteluiden vastauksien oli tar-
koitus olla tukena uuden asiakasohjeen laatimisessa seka toisaalta antaa ideoita kir-
janpitajan ohjeistukseen. Vastauksista nousi selkeasti esille isoimpia ongelmakohtia,
joita otettiin huomioon asiakasohjetta laadittaessa. Liséksi uusimmat kirjanpitgjat ker-
toivat kokemuksiaan ohjelman kayton opettelusta seka asioita, jotka olisi heidan mie-

lestaan hyva loytya kirjanpitajan ohjeesta.

Yleisimpana haasteena asiakkaat ovat kokeneet muun muassa hyvityslaskujen laatimi-
sen, josta asiakkaat soittavatkin kirjanpitdjilleen melko usein kysyakseen neuvoa. Ta-
man vuoksi oppaaseen tehtiin oma luku hyvityslakujen kasittelylle. Toinen melko ylei-
nen ongelma oli ollut se, ettd laskut eivat ole l&hteneet maksuun ProMicrosta. Monesti
syyna on ollut katteen riittamattomyys. Tarkeaa olisikin, ettd asiakkaat osaisivat tulkita
ohjelman antamia maksupalautteita, joista ndkee maksun onnistumisen. Maksujen

epaonnistumisen vuoksi jotkut asiakkaat ovat myds siirtyneet maksamaan joitain yri-
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tyksen laskuja omasta verkkopankistaan. Sen vuoksi ProMicron ostoreskontraan on
jaéanyt roikkumaan laskuja, jotka todellisuudessa onkin maksettu. Tama aiheuttaa Kir-
janpitajlle lisatyota, kun heidan pitaa selvittda, mitka laskut ovat avoimia ja mitka mak-
settu. Myds n&dma asiat otin huomioon oppaita laatiessani ja ne nékyvat erityisesti asia-

kasoppaan viimeisessa luvussa.

Toisen tutkimuksen suuntasin niille kirjanpitdjille, joilla on ProMicroa kayttavia kaup-
piasasiakkaita. Naiden haastatteluiden tarkoituksena oli kartoittaa erityisesti kaup-
piasasiakkaiden kirjanpidon erityispiirteitd ja poikkeavuuksia muista ProMicro-
asiakkaista (lite 2) ja toimia pohjana kauppiaiden kirjanpito-ohjeelle. Haastatteluista
kavi ilmi, ettei itse ProMicro-ohjelman kaytossa ole eri asiakasryhmien valilla kovin suu-
ria eroavaisuuksia. Asiakkaille ainoa nakyva eroavaisuus on lahinna se, etteivat kaup-
piaat hoida myyntilaskutusta ProMicron kautta, vaan myynti ndkyy ohjelmassa yrityk-
sen pankkitilille saapuvissa kateis-, pankki- ja luottokorttitilityksissa. Erityispiirteet naky-
vat enemmankin kirjanpidon puolella paakirjanpidossa varsinaisen kirjanpito-ohjelman
Tikonin kaytossa. Kirjanpidon kirjauksissa ProMicrossa on kuitenkin asioita, joita tulee
ottaa huomioon ja ndma on esitelty kauppiaiden kirjanpito-ohjeessa.

Lisaksi haastatteluista kavi ilmi, ettd kauppiasasiakasryhmén sisallékin on kirjanpidos-
sa eroavaisuuksia, joten aivan yksityiskohtaista ja kaikille taysin patevaa ohjeistusta ei
voisi laatia. Ohje esitteleekin ryhman erityispiirteitd ja neuvoja, joita kirjanpitdjan on
hyva huomioida kirjanpitoa tehdessa.

10.3 Oppaiden sisaltd ja rakenne

10.3.1 Asiakkaan opas

Asiakasopas on jaettu kolmeen paalukuun. Ensimmainen luku esittelee ProMicron tii-
vistetysti. Toinen luku esittelee ja ohjeistaa varsinaisesti ohjelman kaytt6d. Ohje alkaa
sisdankirjautumisesta ja esittelee etusivun seka toiminnot, joita sivulla voi tehda. Muut
alaluvut kasittelevdt muun muassa saapuneiden verkkolaskujen kasittelya, maksujen

tekemista ja l&hettamista, myyntilaskutusta seka reskontraotteiden hyddyntamista.

Oppaan lopussa on osio, josta asiakas l0ytaa tarkeitd huomioita ja vinkkeja kayton pa-

rantamiseen. Osiossa on erityisesti huomioitu sellaisia asioita, joissa asiakkailla on
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aiemmin ollut toistuvasti ongelmia, ja joihin asiakkaiden olisi toivottavan kiinnittavan

jatkossa enemman huomiota.

10.3.2 Kirjanpitajan opas

Kirjanpitajan opas esittelee vaihe vaiheelta kuukausikirjanpidon toiminnot, jotka kirjan-
pitdja tekee ProMicrossa. Ohjeistus alkaa myynti- ja ostolaskujen lapikdynnistd seka
tiliotteiden kasittelysta. Automaattitilidinnilla on myds oma kappale, koska silla on suuri
merkitys ohjelman tehokkaassa kaytdssa ja sahkdisen taloushallinnon hyétyjen saavut-

tamisessa.

Opas sisaltdd myds ohjeet tietojen ja tapahtumien siirtdmiseen ProMicrosta varsinai-
seen kirjanpito-ohjelmaan Tikoniin seka esittelee lyhyesti eri toimenpiteet, joita pitaa
huomioida Tikonissa p&akirjanpitoa tehdessa. Oletuksena on, ettd Tikon-ohjelma on
kayttgjalle tuttu, joten sen kayttoad ei tdssd ProMicro-ohjelman oppaassa ohjeisteta sen
tarkemmin. Oppaan lopussa on my6s 0sio, josta kirjanpitgja 16ytaa vinkkeja ProMicron
kayttoon seka ratkaisuja tavallisimpiin ongelmiin.

10.3.3 Kauppiaiden kirjanpito-ohje

Kauppiaiden kirjanpito-ohje toimii lisaohjeena ProMicro Kirjanpitdjan oppaaseen ja esit-
telee asiakasryhmén kirjanpidon olennaisia piirteitéa, jotka tulisi huomioida kirjanpitoa
tehdessa. Kirjanpito-ohje sisaltda osittain samoja ohjeita kuin yleinen kirjanpidon ohje,
koska toiveena oli, ettéa ohjeet toimivat kaytdssa itsenaisesti eivatka helppokayttdisyy-

den takaamiseksi vaadi toista ohjetta kaytettavaksi.

Kauppiaiden kirjanpito-ohje etenee samalla logiikalla kuin kirjanpidonkin ohje, edeten
laskujen ja tiliotetapahtumien kirjaamisesta tietojen siirtoon Tikoniin. Ohjeessa on kun-
kin osion kohdalla esitetty, kuinka kirjaukset poikkeavat yleisesta kaytanndsta ja mita
erityispiirteita ja vaiheita tulee kussakin osiossa ottaa huomioon. Liséksi myds Kauppi-

aiden kirjanpito-ohjeessa on lopussa oma lukunsa vinkeille ja huomioille.
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10.4 Jatkotoimenpiteet

Kaikki oppaat julkaistaan pdf-muotoisena. Asiakasopas on tarkoitus lahettaa nykyisille
ProMicro-asiakkaille sahkopostilla ja antaa tuleville asiakkaille ohjelmaan perehdytyk-
sen yhteydessa. Toiveena on, ettd uusi ohje lisdd asiakkaiden varmuutta ja osaamista
kayttaa ohjelmaa ja vahentda sen kayttssa esiintyneita ongelmia. Kirjanpidon ohjeet
jaavat nykyisten ja tulevien kirjanpitdjien kayttéon. Erityisesti kauppiaiden kirjanpito-
ohjeella on heti kayttoa uusien kauppiasasiakkaiden siirtyessé toisesta toimistosta Poh-
jois-Helsingin tilitoimiston asiakkaiksi. Oppaita on tarkoitus paivittdd saénnollisesti,
esimerkiksi ohjelmistopéivitysten yhteydessa, jotta tieto pysyy ajantasaisena. Niit& voi-
daan tarvittaessa myds muokata edelleen kayttajien kommenttien pohjalta.

Valmiiden pohjien ollessa on myo6s helppo lahtea laajentamaan oppaita tulevaisuudes-
sa useammalle toimialalle, jos tarve vaatii. Monen toimialan kirjanpito on viel& melko
perinteista, jossa asiakkaat toimittavat tositteet paperisena, mutta mahdollisesti nekin
siirtyvat tulevaisuudessa hyédyntamaan enemman sdhkoisté taloushallintoa ja ProMic-

roa.

ProMicron kirjanpidon oppaat ohjeistavat vain ohjelman kaytdssa ja lahtevat siita ole-
tuksesta, etta kirjanpito on kayttajalle tuttua. Kirjausohjeiden perustelujen puuttuessa
voi herata mahdollinen tarve kirjanpidon perehdytysoppaalle. Kirjanpidon tuntemuksen
ollessa heikkoa ei kirjanpidon oppaat palvele vasta-alkajaa parhaalla mahdollisella ta-
valla. ProMicro on kuitenkin erillinen pilvipalveluna toimiva taloushallinnon ohjelma eika
varsinainen kirjanpito-ohjelma, joten aloitteleva kirjanpitdja on todennékdisesti tutustu-
nut muihin kirjanpidon jarjestelmiin ennen tutustumistaan ProMicroon. Kirjanpidon pe-

rehdytysoppaalle voisi silti olla tulevaisuudessa tarvetta.

Vastaavasti asiakkaan opas ohjeistaa asiakasta taloushallinnon ohjelman kaytéssa ja
nayttdd, kuinka laskuja luodaan ja maksetaan. Oletuksena on, etta asiakas tuntee yri-
tystoiminnan perusteet ja ymmartdd esimerkiksi osto- ja myyntitoiminnan kaytannot
seka tyonantajan velvollisuudet ja maksut. Uudelle yrittjalle ProMicroon tutustuminen
voi tuntua haasteelliselta ilman mitdén pohjatietoja, mink&a vuoksi tilitoimisto tarjoaa
koulutuksia ja perehdytyksia asiakkaille. ProMicro Asiakkaan opas toimiikin hyvin pe-

rehdytyksen tukena. Aloittavan yrittdjan oppaalle saattaa kuitenkin herata myos tarve.
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11 Pohdinta ja johtopaatokset

ProMicro-ohjelman oppaita lahdettiin tydstaméaan tavoitteena kehittdd ohjelman kaytta-
jien osaamista. Asiakasoppaan on tarkoitus vastata nykyisten asiakkaiden toiveisiin
selkeammasta ohjeesta seka toimia tulevien asiakkaiden perehdytyksen tukena. Kir-
janpitajan opas on suunnattu niin ikaan uusien kirjanpitdjien perehdytyksen tueksi seka
lisdksi takaamaan yhtenaiset kirjauskaytannott. Kauppiaiden kirjanpito-ohjeen on tarkoi-
tus toimia kauppiasasiakasryhman kirjanpidon tukena kirjanpitéjille, jotka eivat aiemmin
ole tehneet kauppiaiden kirjanpitoa. Opinnaytetydlle asetetut tavoitteet tayttyivat, ja
tuloksena syntyi kolme ProMicro-opasta.

Oppaita luetutettiin tydstamisvaiheessa mielipiteiden ja kommenttien saamiseksi. Asi-
akkaan opasta luetutettiin parilla sellaisella henkil6lla, jolla ei ollut ohjelmasta ennes-
taan kokemusta. Tarkoituksenani oli saada mielipiteitd siité, onko ohje tarpeeksi selkea
ja informatiivinen. Kirjanpitdjien oppaita luetutettin seka kokeneemmilla etta vahan
nuoremmilla kirjanpitdjilla tietojen oikeellisuuden varmistamiseksi seka toisaalta ohjei-
den selkeyden varmistamiseksi. Heidan kommenttiensa pohjalta kehitin oppaita edel-
leen. Lisaksi oppaat lahetettiin toimeksiantajan seka toimiston ProMicro-paakayttajan
luettavaksi ennen lopullisia versioita, minka pohjalta tein oppaisiin viela viimeisia pa-

rannuksia. Talla oli suuri merkitys oppaiden hyvéan laadun takaamisessa.

Teoreettinen viitekehys loi pohjan sahkoiseen taloushallintoon ja taustan oppaissa ka-
siteltyihin asioihin sekd antoi kuvaa tdmén hetken digitaalisuuden tilanteesta. Osuu-
dessa oli haastavaa l0ytaa tarpeeksi uutta tietoa aiheesta, silld sahkdinen taloushallinto
muuttuu ja kehittyy jatkuvasti, jolloin muutamankin vuoden takainen tieto voi jo olla
vanhentunutta. Aiheesta itsessaéan loytyy kuitenkin paljon tietoa seka Internetissa etta
alan kirjallisuudessa, ja tiedon karsiminen ja tyon kannalta olennaisimman tiedon loy-

taminen oli melko aikaa vievaa.

Toiminnallinen osuus eli oppaiden tydstaminen oli myos haastava vaihe, koska ensin
minun piti itse ymmartda ohjelman toiminnot, jotta pystyin ohjeistamaan niita muille.
Erityisesti asiakkaan naktkulmaan oli vaikea samaistua, koska itse kaytin ohjelmaa
vain kirjanpitdjan roolissa. Apua tahan toi ohjelman demoversio, jolla pystyin harjoitte-
lemaan eri toimintoja ja ohjelman kayttéa. Myos vanhasta asiakasohjeesta oli vahan
apua, mutta siihen ei voinut kuitenkaan paljon tukeutua, koska sita oli kritisoitu ja tar-

koitus oli nimenomaan tehda uusi, parempi ohje. Analysoinkin ohjeen hyvia ja huonoja
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puolia, jotka otin huomioon uuden oppaan laatimisessa. Lisaksi oppaiden sisallon
saaminen yksinkertaiseksi mutta kattavaksi toi omat haasteensa. Onnistuin tassa kui-
tenkin mielestéani hyvin. Oppaiden kokoaminen, ulkoasun ja kansilehtien suunnittelu

seka oppaiden viimeistely olivat erittdin mielekkaita tyovaiheita.

Opinnaytetydprosessini alkoi kevaalla 2014 opinnaytetydinfoilla seké& aiheen etsinnalla.
Varsinainen tydstaminen alkoi loppukevaasta aiheen ja toimeksiannon vahvistuessa.
Tavoitteenani oli saada ty6 valmiiksi lokakuussa, jotta valmistuisin joulukuussa, ja pro-
sessi pysyikin aikataulussa. Etukateen oli tiedossa, ettd tyodta pitaisi tydstaa myos koko
kesan ajan aikataulussa pysymiseksi. Kesan tavoitteena minulla olikin aiheeseen ja
ProMicroon tutustuminen, taustatutkimusten laatiminen seka oppaiden suunnittelu ja
toteutus. Syys- ja lokakuussa oli viimeiset tydpajat seké raporttiosuuden tydstaminen ja

viimeistely.

Opinnaytetydprosessi oli tydlas, mutta tydn aihe oli erittéain mielenkiintoinen, joten sen
tekeminen oli mielekastd. Opin prosessin aikana paljon uutta séahkdisesta taloushallin-
nosta ja ProMicro-ohjelmasta ja uskon, ettd tulevaisuudessa minun on nyt helppoa
omaksua my6s muita sahkoisen taloushallinnon jarjestelmia. Olen tyytyvainen lopputu-
lokseen ja tavoitteiden tayttymiseen. On erityisen hienoa nahda tyonsa konkreettiset
tulokset, joista tietaé olevan muille apua. My6s toimeksiantaja on todella tyytyvainen
oppaisiin. Erityista kiitosta ne saivat visuaalisuudestaan seka tiiviista, kattavasta sisal-
l6stéan. Oppaat tulevat olemaan hyddyksi seka tilitoimiston asiakkaille etté kirjanpitajil-
le.
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ProMicron yleiset haastattelukysymykset

1. Oletko huomannut ProMicro-asiakkaillasi vaikeuksia ohjelman kaytossa viimei-
sen vuoden aikana?

2. Missa asioissa on ollut vaikeuksia eli ns. tyypillisimpia ongelmakohtia?
3. Kuinka usein ja kuinka monella asiakkaalla naita esiintyy?
4. Oletko saanut kommentteja asiakkailta ohjelmaan liittyen? Millaisia?

5. Mika olisi tdrked neuvo tai huomio, joka a) asiakasohjeen ja b) kirjanpitajan oh-
jeen tulisi mielestasi sisaltaa?
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Kauppiaiden ProMicro-ohjeen haastattelukysymykset

1.

2.

Montako kauppiasasiakasta sinulla on ja minké&laisia asiakasyritykset ovat?

Mitd eroja kauppiaiden kirjanpidossa tulee ottaa huomioon muihin ProMicro-
asiakkaisiin verrattuna?

Onko kauppiasasiakkaiden kirjanpidossa néhtévissa selkeitd samankaltaisuuk-
sia esimerkiksi kirjaustavoissa tai kaytetyissa tileissa?

Oletko saanut asiakkailta kommentteja ohjelmaan liittyen? Millaisia?

Tarke& ohjeistus tai neuvo, joka olisi hyva sisaltya ohjeeseen?
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ProMicro

Pienyrittajan sahkoinen taloushallintopalvelu

ASIAKKAAN OPAS

Tassa oppaassa:

+ ProMicron tiivistetty esittely
+ Helpot kayttdohjeet asiakkaalle

+ Vinkkeja kaytén parantamiseksi

Accountor accountor.fi
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1 MIKA ON PROMICRO?

ProMicro on internet-selaimella toimiva taloushallinto-ohjelmisto, jolla osto- ja myyntilaskujen seka
muiden paivittaisten asioiden hoitaminen on helppoa yhdessa, samassa jarjestelmassa. Ohjelma ei
siis edellyta erillisid asennuksia - riittda, ettd kaytettavissa on verkkoyhteys ja internet-selain.

ProMicro kattaa seuraavat toiminnot:

1) MYYNTILASKUT
Ohjelmalla luot ja l1&hetat myyntilaskuja katevasti verkkolaskuina. Vastaanottajasta
riippuen laskut menevat joko paperisena tai sdhkoisena asiakkaalle. Kaikki kasitellyt
laskut tallentuvat ohjelmaan muodostaen myyntireskontran, josta ndet maksetut ja

eraantyvat saatavat.

2) OSTOLASKUT
Ostolaskut kirjautuvat automaattisesti ohjelmaan, josta voit tarkistaa, hyvaksya ja

maksaa ne. Kaikki kasitellyt laskut tallentuvat jarjestelmaan.

3) ARKISTOINTI
Kaikki kasitellyt laskut muodostavat arkiston, josta ne ovat helposti I6ydettavissa ha-

kutoiminnolla.

4) RAPORTOINTI
Raportointitytkalu antaa tarkeaa tietoa yrityksen paivittaisesta voinnista ja kehityk-
sesta. Kassasuunnittelu-toiminnolla saat luotua kassaennusteita, joilla yrityksen ta-

loutta voi suunnitella ennakoivasti.
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2 PROMICRON KAYTTO

2.1 SISAANKIRJAUTUMINEN

https://promicro.accountor.fi/

Windowsin suojaus

Palvelin promicro.pretax.net kohteessa iBanking vaatii kayttdjanimen ja
salasanan.

‘ Kayttajanimi ’

‘ Salasana |

Muista tunnistetietoni

[ ok

l { Peruuta ]

HUOM! ProMicro toimii optimaalisesti vain Internet Explorer -selaimella.

2.2 SALDOT

3 (15)

Etusivulla avautuu Saldot-ikkuna, jossa nakyvat eraantyvien maksujen ja saatavien seka

hyvaksymattdmien ostolaskujen kappale- ja euromaarat. Naiden alla nakyvat yrityksen pankkitilien

saldot.

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Saldot

Huomioitavat tapahtumat
Erddntyvia maksuja

1 kpl
Erddntyvia saatavia 7 kpl
Hyviksymattémia laskuja 9 kpl
Yritys Tili Pdiva
Pretax Systems DEMO Nordea BIC NDEAFIHH

31.07.2014
FI48 1950 3000 0000 10 EUR

Eurotilit yhteensa
Nouda saldot Ohje

208,36 EUR

665,44 EUR

3 099,63 EUR
Kello Saldo
09:31:00 2 362,36
2 362,36

Kaytettavissa
2 362,36

2 362,36

Eradntyvat Val
208,36 EUR

208,36 EUR

Accountor
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2.2.1 Saldojen nouto

Pankkitilin saldo ei siirry pankista automaattisesti ProMicroon, mutta saat noudettua sen helposti
aina kirjautuessasi ProMicroon. Valitse pankkitilit klikkaamalla rivin alussa olevia valintaruutuja
(yksi ruutu, jos yksi pankkitili) ja sitten Nouda saldot -linkkid. Kellonaika toimii linkking tapahtumien
selailuun. Huomaa, ettd ensimmaisen kerran tapahtumaotteen noudosta on sovittava pankin

kanssa.

2.2.2 Eraantyvat maksut

Kuluvaan paivaan mennessa eraantyvien maksujen kokonaismaara nakyy Eraantyvat-kohdassa.

Maksuja padsee maksamaan Eraantyvat-sarakkeen euromaara-linkin kautta.

2.3 SAAPUNEET VERKKOLASKUT

Verkkolaskuja paasee kasittelemaan klikkaamalla Saldot -sivulla olevaa Hyvaksymattomia laskuja

-linkkia tai vaihtoehtoisesti valinnalla Maksaminen -> Verkkolaskut.

Saapuneet verkkolaskut tulee aina tarkastaa ja hyvaksya, jonka jalkeen maksut voi lahettaa
pankkiin maksettavaksi. Muistathan siis kdyda saannollisesti hyvaksymassa laskut, jotta ne

siirtyvat maksettavien listalle ja josta ne voidaan my®ds siirtéda kirjanpitoon.

2.3.1 Verkkolaskujen tarkastaminen

Avaa lasku klikkaamalla laskun numeroa. Tarkista oikeellisuus ja sulje laskun kuva oikean
ylakulman ruksista.

2.3.2 Uuden saajan lisdaminen

Jos saapunut verkkolasku on ensimmainen ko. toimittajalta, laskuttajan nimen alle tulee nakyviin
Tallenna saaja -linkki, jonka kautta paasee uuden saajan tietojen syéttdikkunaan. Ohjelma tayttaa

oletuksena tarvittavat tiedot, jotka tallennetaan klikkaamalla Tallenna saaja -linkkia.

Accountor accountor.fi
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Saldot Tiliotteet Maksaminen
Maksaminen, saajat

Tallenna saaja Tyhjennd

Saajarekisteri

Maksun saaja
Nimilyhenne

MNimi

¥-tunnus

Organisaation lisdtunnus
Maa

Kommentti

Saajan pankkiyhteys
Ensisijainen pankkitili ja BIC

Muut pankkitilit ja BIC

Maksun tiedot
Vakioviite maksulle

Maksujen oletustiliGinti
Tili

Hae
KP

Hae

Verkkolaskun tilidintisaannoét
Kassasuunnittelu
Kassasuunnittelun tili

Tyhjennd

Tallenna sasja

Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Palaa saajalistaan Ohje

Pretax Systems DEMO -

ostaja osalasku
OSTAJAQY

1636677-9 YTI-tietopalvelu

Suomi ~ SEPAsaaja -

FI40 5000 0120 0006 32 OKOYFIHH

Oletustositelaji ALV

Ostovelkamaksu - Eialv -

Tydmaa

T
o
™

Menot -

Palaa saajalistaan Ohje

2.3.3 Verkkolaskujen hyvaksyminen

Valitse laskut jotka haluat hyvaksya klikkaamalla rivin alussa olevaa ruutua, jolloin siihen tulee
ruksi. Klikkaa tdaméan jalkeen Hyvaksy lasku -linkkia. Voit myds hyvaksya kaikki laskut kerralla

valinnalla Valitse kaikki ja Hyvaksy lasku.

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Maksaminen, verkkolaskut

Hyvaksy lasku  Poista valitut Valitse kaikki Ohje
Yritys Laskuttaja Tila
|Ka\kki yritykset V| |Kaikki laskuttajat V| |N0udenu V| Hae
Yritys Laskuttaja Maksu Lasku Laskupdiva Erdpdiva Madrd val  Tila Padivd
Kassapidiva
Pretax Systems DEMO Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA 12k 18.03.2014 25.03.2014 495,00 EUR  Noudettu 18.03.2014
Tallenna liite
Pretax Systems DEMO Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA 135 18.03.2014 25.03.2014 1 869,60 EUR  Noudettu 18.03.2014
Tallenna liite
Pretax Systems DEMO Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA 136 18.03.2014 25.03.2014 177,94 EUR  Noudettu 18.03.2014
Tallenna liite
Pretax Systems DEMO Pro Tiimi EUR 47 19.03.2014 26.03.2014 124,00 EUR  Noudettu 03.04.2014
Tallenna liite
Pretax Systems DEMO Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA akzfl 18.04.2014 25.04.2014 1 200,00 EUR Noudettu 18.03.2014
Tallenna liite
Pretax Systems DEMO Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA 133 18.06.2014 25.06.2014 1 200,00 EUR Noudettu 18.03.2014

Poista valitut

Valitse kaikki

allenna liite
Ohje

Accountor
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2.3.4 Maksujen l&hettdminen pankkiin

1) Ylapalkista valitaan Maksaminen -> Lahetys
2) Uusi ikkuna avautuu, jossa valitaan joko yksitellen pankkiin 1ahetettavat maksut klikkaamalla

ruutua sarakkeen alussa tai Valitse kaikki. Taman jalkeen klikataan Laheta valitut maksut.

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Maksaminen, ldhetys

Lahets valitut maksut Valitse kaikki Ohje

Yritys \PretaxSystemsDEMO V| Pankki Maksu erdantyy

Tosite Veloitustili Lasku Saaja
0 596 MNordea Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA
e
FI48 1950 3000 0000 10 EUR
O 0 1001 MNordea Nayta Pro Tiimi EUR
FI48 1950 3000 0000 10 EUR
O 0 570 MNordea MNayta Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA
FI48 1950 3000 0000 10 EUR
O 0 8995 Nordea Nayta Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA
FI48 1950 3000 0000 10 EUR
0 997 MNordea Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA
B
FI48 1950 3000 0000 10 EUR
0 999 MNordea MNordea Rahoitus Suomi Oyj
Y]
FI48 1950 3000 0000 10 EUR
] ©1000 Nordea Nayta Pro Tiimi
FI48 1950 3000 0000 10 EUR
O 0 1002 MNordea MNayta Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA
FI48 1950 3000 0000 10 EUR
| 0 1003 MNordea Nayta Pretax Systems DEMOTOIMITTAJA
FI48 1950 2000 0000 10 EUR
O K123 Mordea Testi Oy

FI48 1950 3000 0000 10 EUR

Yhteensi
Lahets valitut maksut() Valitse kaikki ) Ohje

3) Valitse maksetaanko maksu erapaivana vai muun paivana. Hyvaksy maksut lahetettavaksi.

4) Ohjelma lahettda maksut pankkiin ja ilmoittaa hetken kuluttua maksutapahtuman
onnistumisesta. Tarkista viela myds C2B-palautteista, ettd maksu on lopullisesti hyvaksytty

pankissal!

2.4 SIIRTOPAIVAKIRJA JA LAHETETTYJEN MAKSUJEN TARKISTAMINEN

Valinnalla Yhteydet -> Paivakirja paasee katsomaan, mitd aineistoja ohjelmasta on I[8hetetty ja
mitd noudettu. Usein syy epdonnistumiseen lahetykseen tai vastaanottoon 16ytyy heti paivakirjalta.
Esim. yleisesti paivakirjalla ndkyva "Ei noudettavia aineistoja” tarkoittaa, ettd ohjelma on tehnyt

verkkolaskunoudon, mutta noutohetkella ei ole ollut noutamattomia verkkolaskuja.

Accountor accountor.fi
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Lahetyistd maksuista tulee palaute pankista nimeltd "Maksujen palaute, C2B”. Palautteita paasee

katsomaan Yhteydet -> Tiedotteet ja klikkaamalla Maksujen palaute, C2B. Palautteiden

lahettamisessa on pankkikohtaisia eroja. Esim. Nordea lI&hettdd heti maksuaineiston lahetyksen
yhteydessa palauutteen, toisen kun aineisto siirtyy jatkokasittelyyn ja vield kolmannen, jos maksun
suoritus ei onnistu. Palautteen statukset ACTC, ACCP ja ACSC tarkoittavat kasittelyvaiheen
onnistumista. HUOM. Jos palautteen statuksena on RJCT, kasittely on epdonnistunut. Tallin
kannattaa olla yhteydessa pankkiin, josta saa lisdtietoa maksueran virheestd. PNDG puolestaan
tarkoittaa, etta tililla ei ole ollut 1ahetysvaiheessa tarpeeksi katetta. Jos saman paivan aikana tilille

ei siirry rahaa maksettavien laskujen verran, maksut hylataan.

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot
Yhteydet, tiedotteet

Palaa Tiedotieet-sivulle Edellinen tiedote Seuraava tiedote 0Ohje

Maksujen palaute, C2B, Nordea 14.07.2014 07:20

Palautesanoman tunniste:Z5GB2Z014071114353331

Palautesanoman lucontiaika:11.07.2014 14:39:33
Maksusanoman tunniste:110720141434377596

Pankin BIC:NDEAFIHH
Maksusanoman t

Palaa Tiedotteet-sivulle Edellinen tiedote Seuraava tiedote Ohje

Maksusanoman tila ACCP tarkoittaa, ettd maksutoimeksiannot on hyvaksytty ja ne ovat menossa

maksuun.

2.5 MAKSUN TALLENNUS KASIN (vain verot, palkat ja siirrot yksityiskayttdon)

Verot, palkat ja siirrot yksityiskayttéon ovat maksuja, jotka sy6tetdan ohjelmaan kasin.

2.5.1 Uuden saajan lisaaminen manuaalisesti (esim. verohallinto ja siirto yksityistilille)

1) Maksaminen -> Saajat -> Lisaa saaja
2) Naytolle aukeaa syodttdikkuna, johon syodtetdan saajan perustiedot: nimilyhenne, nimi ja y-

tunnus

Accountor accountor.fi



dC 8 (15
coun
+O0r.

3) Syo6td myds ensisijainen pankkitili, jota kaytetddn maksettaessa laskuja ko. saajalle. Myds
muita pankkitileja voi lisata.

4) Tallenna saaja

2.5.2 Maksun tekeminen

1) Maksaminen -> Maksut

2) Valitse tositelajiksi ’kassamaksut”

3) Valitse maksun saaja klikkaamalla Hae saaja tai selaamalla nuolinappaimilla (ylés ja alas)
Huom. Maksun saajan voi tallentaa myds vasta tdssa vaiheessa antamalla saajan tilinumero ja
nimi ja klikkaamalla Tallenna saaja.

4) Syo6ta viitenumero tai viesti ja tarkista, ettd maksun tila on maksamaton

5) Syo6td myds euromaara seka erapaiva ja toimituspaiva
Huom. Lasku kohdistetaan oikealle kirjanpidon kuukaudelle toimituspaivan mukaan!

6) Tallenna maksu -> ohjelma avaa tilidinti ikkunan, joka jatetdan tyhjaksi

7) Palaa maksun syottoon

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi ¥hteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Maksaminen, maksut

Tositelaji Tosite Tila
-

Saajan tili Viitenumero

FI64 1660 3000 1176 25 00000 00000 00000 00000 Lue viivakoodi

BIC Viest Monista maksu
NDEAFIHH -

Saaja B

Verohallinto Erdpaiva EETE! Kassapaiva

Hae sazja Tallenna saaja 23072014 980,57 EUR

Maksaja Toimituspaiva Alennus

Pretax Systems DEMO - 23.07.2014 EUR
Tilinumero

Mordea FI48 1950 3000 0000 10EUR -

Kassasuunnittelun tili

Menot -

Tallenna maksu Tyhjennd Maksun l3hetys Poista maksun litteend oleva lasku Ohje

Accountor accountor.fi
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2.5.3 Maksun lahettdminen pankkiin

1) Maksaminen -> lahetys
2) Valitse maksut, jotka haluat Iahettdd maksettavaksi klikkaamalla rivin edessa olevaa ruutua tai

Valitse kaikki ja Laheta valitut maksut

= Vaihtoehtoisesti voit Iahettdd maksun aina heti maksuun sen tehtyasi tallennusikkunan

alalaidassa olevasta Maksun Iahetys -linkista

2.5.4 Palkat

Valinnalla Maksaminen -> Palkat paasee kaikkiin palkkoihin liittyviin toimintoihin. Aloita lisaamalla
palkansaaja:

1) Lisda saaja -> Sy6td saajan nimi, henkildtunnus sekd pankkitili ja BIC seka palkan maara ja
maksupaiva. Huom. Palkan maksupaiva tarkoittaa paivaa, jolloin maksu on palkansaajan
pankkitililla. Jos maksupaiva on esim. 15. paiva, on palkka lahetettdva maksuun viimeistaan
14. paiva, noin puoleen paivaan mennessa (ajat vaihtelevat pankkikohtaisesti).

2) Aihekoodi 10 = palkat, ohjelma tarjoaa automaattisesti

3) Tallenna

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhiteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Palkat

Tallenna Palaa saajalistaan  Ohje

Perustiedot

Yritys Pretax Systems DEMO

Saaja Maija Meikal3inen

Henkilétunnus 270362-1644

Saajan pankkitili ja BIC Fl44 5000 1871 1208 54 DABAFIHH
Palkkatiedot

Maara 1500.00

Maksupadiva 15

Aihe 10

Tallenna Palaa saajalistaan Ohje

Palkat lahetetdan valitsemalla saajalistasta saajat, joille palkka halutaan maksaa (tai Valitse

kaikki). Klikkaa Laheta valitut. Sovellus avaa uuden ikkunan, jossa nakyy yhteenveto lahetettavista
palkoista. HUOM. Ensimmaisen kerran palkkojen maksusta pitda sopia pankin kanssa. Sy6ta

maksupaiva ja Hyvaksy palkat lahettavaksi.
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2.6 MYYNTILASKUTUS

Ennen uuden laskun tallentamista perustetaan asiakkaat asiakasrekisteriin ja tuotteet

tuoterekisteriin.

2.6.1 Uuden asiakkaan tallentaminen

1) Laskutus -> Asiakkaat
2) Klikkaa Lisaa asiakas. Naytolle avautuu syottdikkuna, johon sydtetdan asiakkaan perustiedot:
e Nimilyhenne ja nimi
¢ Osoite, postinumero ja postitoimipaikka
e Y-tunnus
¢ Organisaation lisdtunnus: jos asiakkaan OVT-tunnuksen lopussa on lisamerkkeja,
syotetaan lisdmerkit tahan
o VAT-numero eli arvonlisdverotunniste
= VAT-tunnus = Fl + y-tunnus ilman valiviivaa (esimerkiksi FI03689675)
o Kommentti-kenttdan voit lisata tekstia, joka nakyy asiakasluettelossa ja laskua tallennetta-

essa (kommentti ei nay laskulla)

A. Lasku verkkolaskuna asiakkaalle (jos asiakas vastaanottaa séahkoisia laskuja)
¢ Valitse osoitetietojen tulostustapa alasvetovalikosta
o Lahetystavaksi Verkkolasku
e Sahkopostiosoite jatetdan tyhjaksi
e Verkkolaskuoperaattoriksi valitaan aina Itella (=OpusCapita)
o Verkkolaskuosoitteeksi syotetdan asiakkaan OVT-tunnus

e Tallenna asiakas

B. Lasku iPost-kirfjeend asiakkaalle (jos asiakas ei vastaanota séhkoisia laskuja)
¢ Valitse osoitetietojen tulostustapa alasvetovalikosta
o Lahetystapa on silti Verkkolasku ja operaattori ltella
e Verkkolaskuosoite-kenttaan kirjoitetaan PRINT (HUOM: ISOILLA kirjaimilla!)
= Laskut lahtevat sahkoisesti ja OpusCapita hoitaa laskujen lahetyksen paperisena

asiakkaan perustiedoissa annettuun osoitteeseen

Accountor accountor.fi
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Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistonti Yhteydet Perustedot ©hje Lopets

Laskutus, asiakkaat

Nimilyhenne

MNimi

Osoite 1
Osaoite 2
Postinumero ja postitoimipaikka

Maa

-tunnus

WAT tunnus
Orrganisaation lisdtunnus
Kommentti

Laskun tiedot
Yhteyshenkild

Maksuaika
Alennus
Tilausviite

Laskun maksuviite

Laskutuswvaluutta
Laskutuskieli

Vakiolasku
Vakiclaskun tuote

Vakiolaskun piiviys

Edellisen vakiclaskun pdiviys
Laskujen oletusseurantakohtaet
KPR

Tydmaa
Laskutus
Osoitetistojen tulostus

Laskujen ldhetystapa

Sdhkdpostiosoite

Verkkolaskuoperaattori

Verkkolaskuosoite

Kassasuunnittelu
Kassasuunnittelun tili

Tallenna asiakas Twhjennd Palza asizkasluetteloon

Chie

micro_vl_testi
Micron verkolasku DEMOASIAKAS

Sittasaarenkatu 18-20- A

00530 Helsinki

Suomi
0110156-7
FIO1 101567
00002

¥T1-tietopalvelu

v
000 =

EUR Euro v

Suomi i

kuukauden vilein

= Kuukanden piiv
i1 Lahetyspéiva
71 Kysy lahetyksen vhteydessi

1. Nimikentta 2 Mimikertta v

Werkkolasku -

tella hd

003701101 56700002 TIEKE-verkkolaskuosoitteisto
Tulot i

Accountor
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2.6.2 Uuden tuotteen tallentaminen

1) Laskutus -> Tuotteet

12 (15)

2) Klikkaa Lisaa Tuote -linkkia. Naytolle avautuu syottdikkuna, johon sybtetaan tuotteen tiedot.

e Jos tuotteita halutaan ryhmitelld, tulee tuoteryhmat tallentaa ensin Lisaa Tuoteryhma -

linkin kautta

3) Jos tuoteryhmat ovat kaytdssa, valitse alasvetovalikosta ryhma, johon tuote kuuluu

4) Anna tuotteen nimi ja selite

e Selite tulee nakyviin laskulle

o Selitteen voi jattdd myos tyhjaksi ja lisata aina erikseen laskua tehdessa

5) Laskun lisériville voi sy6ttaa tietoa, joka tulostuu laskulle tuoterivin alle

6) Yksikko- ja hintatiedot voi tallentaa tuotteen taakse tai lisata laskua tehdessa

7) Arvonlisaverokasittely ja oikea ALV-prosentti valitaan alasvetovalikosta

8) Kirjanpidon myyntitili valitaan Hae -linkin kautta. HUOM! Kirjanpidon myyntili on aina valittava

tuotteelle!

9) Tallenna tuote

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Laskutus, tuotteet

Tuoterekisteri

Tuoteryhma

Tuote

Selite

Laskun lisarivi

Ulkomaan laskutuksen selite
Ulkomaan laskutuksen lisdrivi
Yksikkd

Hinta

Arvonlisdverokasittely

ALV

Myyntitili

Tallenna tucte Tyhjenna

Palaa tuotelistaan

[Tuote ABC |
[aBC |

|tu lostuu tuoterivin alapuolelle|

| |
| |
[kl |
[100.00 |
| Hinnat sisaltavat |

[3000 |

EE
1]
4]
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2.6.3 Myyntilaskun tallentaminen

1) Laskutus -> Laskut

2) Valitse asiakas Hae asiakas -linkista tai selaamalla nappaimiston nuolindppaimilla (ylés ja alas)
3) Laskun erdpaivan seka toimituspaivan tarkistus ja muutos tarvittaessa

4) Tuotteen valinta Hae tuote -linkista tai nuolindppaimia selaamalla

5) Lisaa tuotteiden maara ja hinta, sekd mahdollinen alennus %

6) Tallenna rivi

7) Jos laskutetaan myds muita tuotteita, toista kohdat 4-6

8) Valitse Tallenna lasku

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Chje Lopeta

Laskutus, laskut

Tallenna lasku Tyhjenna Monista lasku Laskujen ldhetys Ohje

Yritys Pretax Systems DEMO ~ Pretax Systems DEMO Lask.val EUR Euro ~ Tila Uusi lasku
Laskutus -
Asiakas
Nimi Asiakas A Laskunumero
Tallenna asiakas
Laskupaiva 14.06.2014 Maksuaika 14 pv
Osoite 1 PL 0000 Toimituspaiva 14062014 Erapdiva 25062014
Osoite 2 Maksuviite
Postino/tp 00021 LASKUTUS Tilausviite
Maa Suomi - Yhteyshenkild Demo Vastaanottaja
VAT tunnus
KP Hae Tydmaa Hae
Kassasuun. Tulot -
tili
Tuote_Hae tuote DTallenna tuote Mééra Yks Hinta Ale% ALV Tili Yht. EUR
Tallenna rivi  Poista valitut  Lisdrivi
24 ~ 3000 MyyntiYL% Hae
[F] Suorakopio. paperi 500 kpl 4,10 24 3000 Myynti YL% 2 050,00
Poista valitut  Lisarivi
ALV 24 492,00
Maksettava 2 542,00

Tallenna lasku Tyhjenna Monista lasku Laskujen ldhetys Ohje

2.6.4 Myyntilaskun l&hettdminen

1) Kun kaikki laskut on tallennettu, siirrytdan laskujen lahetykseen klikkaamalla Laskujen lahetys.

2) Valitse lahetettavat laskut klikkaamalla rivin alussa olevaa ruutua tai Valitse kaikki
3) Laheta valitut laskut

Accountor accountor.fi



dC 14 (15)
coun
+O0r.

4) Aukeaa ikkuna, jossa nékyy yhteenveto laskuista. Laheté laskut klikkaamalla VVahvista laskut

|&hetettavaksi.
5) Ohjelma lahettaa laskut operaattorille ja hetken kuluttua saat ilmoituksen lahetyksen

onnistumisesta.

HUOM! Lahetettyd myyntilaskua ei saa koskaan poistaa jarjestelmasta. Jos lahetty lasku pitaisi

poistaa tai sitd pitdd muuttaa, laskulle tulee tehda hyvityslasku.

2.6.5 Hyvityslaskun tekeminen

1) Laskutus -> Laskut ja suoritukset
2) Valitse hyvitettdva myyntilasku ja klikkaa laskun numero -linkkia

3) Avautuu Laskun sy6ttd -ikkuna, klikkaa Muodosta hyvityslasku -linkkia, jolloin ohjelma

muodostaa vastaavan miinusmerkkisen laskun. Muuta tarvittaessa laskun sisaltéa, jos laskua
ei ole tarkoitus hyvittda kokonaan.

4) Tallenna lasku ja l&aheta lasku normaalisti.

2.7 RESKONTRAOTTEET

ProMicrosta saat tulostettua avoimista osto- ja myyntilaskuista reskontraluettelot, joilla pystyt

helposti seuraamaan erdantyvia maksuja ja saatavia.

Ostoreskontraote:

Maksaminen -> Reskontraote. Avoimet-valinnalla saat tulostettua kaikki tulostushetkelld avoimena
olevat laskut, Avoimef, pv -valinnalla saat listan maksuista, jotka ovat avoimina tiettyyn

paivamaaraan (esim. kuukauden loppuun) asti.

Myyntilaskuluettelo:

Laskutus -> Laskut ja suoritukset, valitse tilaksi "Avoin”. Jos jatat paivamaaran tayttamatta,
ohjelma tuo naytdlle kaikki avoimet myyntilaskut. Voit myds hakea avoimet myyntilaskut johonkin

tiettyyn paivaan asti. Tulostettavan myyntilaskuluettelon saat klikkaamalla Valitse kaikki ja Tulosta

luettelo.

Accountor accountor.fi
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3 HUOMIOITAVAA JA VINKKEJA

Jotta ProMicro toimisi optimaalisesti, on hyva noudattaa seuraavaa tarkistuslistaa:

Muista kdyda noutamassa saldot etusivulla sdanndllisesti, samoin kdyda tarkastamassa

ja hyvaksymassa verkkolaskut. Laskuja ei valttamatta tarvitse maksaa hyvaksymisen

yhteydessa, mutta hyvaksymalle ne siirtyvat ostovelkoihin, josta ne saadaan myds siir-

rettya kirjanpitoon.

Maksa kaikki laskut aina ProMicron kautta. Nain ProMicroon ei jaa roikkumaan sellaisia

avoimia laskuja, jotka onkin jo todellisuudessa maksettu esim. verkkopankin kautta. Nain
suoritukset siirtyvat myos kirjanpitoon oikein. Jos yhtiélla ei ole maksuhetkella riittavasti
katetta, voit halutessasi ensin siirtda yksityistililta yhtién tilille tarvittavan summan, mak-
saa laskut ja myéhemmin, kun yhtién tilille on taas kertynyt katetta, nostaa siirtdmasi

maaran takaisin.

Tarkista ennen maksujen lahettdmista pankkiin maksettavaksi, ettd pankkitililla on

tarpeeksi katetta. Jos maksettaviksi valittujen laskujen yhteissumma ylittda pankkitilin

saldon, jaa koko erd maksamatta.

Tarkista, etta laskujen lahetykset pankkiin onnistuvat C2B-palautteista. Yleinen syy

maksujen epaonnistumiseen on se, ettd maksuhetkella tililla ei ole kaikkien maksettavien

laskujen verran katetta.

Maksumuistutukset: mikali ostovelalle saapuu maksumuistutus ProMicroon, tulisi laskuja

seurata tarkasti, ettei tule vahingossa maksaneeksi seka alkuperaista laskua ettd mak-
sumuistutusta. Molemmat n&kyvat avoimina ostoveloissa, mutta vain maksumuistutus
tulee maksaa. Kirjanpitajasi voi poistaa alkuperaisen laskun, kun se on siirretty kirjanpi-

toon.

YHTEYSTIEDOT

Jos kaipaat apua tai neuvoja ohjelman kaytdssa, kirjanpitajasi auttaa mielelldan. Mikali

kirjanpitajasi eika toimiston ProMicro-paakayttaja ole tavoitettavissa, voit laittaa viestia

osoitteeseen servicedesk@accountorgroup.com.

Accountor
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ProMicro

Pienyrittidjan sahkoinen taloushallintopalvelu

KIRJANPITAJAN OPAS

Tassa oppaassa:

+ Kayttdohjeet kirjanpitoon

+ Vinkkeja kirjanpitajalle

Liite 4
4 (5)
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1 KIRJANPITAJAN KUUKAUSIKIRJANPITO

ProMicroon paasee kirjautumaan sisdan osoitteessa: https://promicro.accountor.fi/. Ohjelma toimii
optimaalisesti vain Internet Explorer -selaimella.

1.1 Myyntilaskujen lapikaynti

1) Valitse ylapalkista Laskutus -> Laskut ja suoritukset -> Valitse asiakkaaksi "Kaikki asiakkaat ”

ja tilaksi "Siirtamattomat laskut”. Laskupaiviksi tulee laittaa kuukauden ensimmainen ja
viimeinen paiva.

Saldot Tiliotteet Maksaminen |Laskutus| Kassasuunnittelu Arkistointi

Saldot Laskut
Huomioitavat tapahtumat Asiakkaat
Eraantyvia saatavia Tuotteet

Hyvdksymattomia laskuja |Laskut ja suoritukset

Viitetapahtumat

Yritys
ty | hetvs
Asiakas Tila Laskupdiva
[Kaikki asiakkaat v| | Siittamaittomat laskut v 01.06.2014 - [30.06.2014]] Hae
Naytolle tulee laskut, joita ei ole viela siirretty Tikoniin.
Yhteensd 33 kpl 18 711,98 9 416,75

Avoinna

9 205,23
Lis3d lasku Tulosta valitut Tulosta luetteloQ Valitse kaikki Jrjaa suoritus  Tulosta kehotus Tulosta lshete Merkitse ohitetuksi Ohje

2) Valitse kaikki ja Siirra kirjanpitoon.
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1.2 Ostolaskujen kasittely

1) Maksaminen -> Selaus -> Valitse saajaksi "Kaikki saajat” ja tilaksi "Tiliimattomat” -> Hae

Saldot Tiliotteet [Maksaminen| Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi ¥hteydet Perustiedot ©Ohje Lopeta

Saldot Maksut

Huomioitavat t VeI lEE s

Erddntyvid mal Palkat 10 kpl i
Erdantyvid saa Saajat 154 kpl 31
Selaus - e
ah 1 kpl
Lahetys 2 kpl .
Hyviksymatts Ostovelkatilidinnit 6 kpl 1
Feskontraote
Yritys Tili Pdiva Kello
Tili Saaja Tila
Kaikki tilit ~  Kaikki saajat - Tiligimattomat *  Hae

2) Sivulle listautuvat seka ostovelat ja kassamaksut. Tassa vaiheessa paaset siis myods
vaihtamaan kassamaksut ostoveloiksi tarvittaessa klikkaamalla tosite-numeroa. Jos tilidinnit

eivat ndy oikeanpuolimmaisessa sarakkeessa, saat ne nakyviin Nayta tilidinti-kohdasta.

3) Lisaa puuttuvat tilidinnit klikkaamalla Tilidinti-kohdan alla nakyviad Tilidi-linkkeja.

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi ¥Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Maksaminen, selaus

Lis33 maksu Poista valitut Tulosta valitut Tulosta poimintaehdoin Nayts vite/viesti Valitse kaikki  Ohje

Yritys Tili Saaja Tila
Pretax Systems DEMO ~  Kaikki ilit ¥  Kaikki saajat »  Tilioimattomat - Hae
Tosite Veloitustili Lasku Saaja Erdpadiva Madrd Val
Kassapdiva
K 139 Nordea Nayt3 Reicap Oy 13.08.2014 316,72 EUR
FI48 1950 30C0 0000 10 EUR
0O 198 MNordea NEyts L3hiTapiola Keskindinen Henkivakuut 13.08.2014 328,00 EU
FI48 1950 30C0 0000 10 EUR
K 140 Nordea Nayta Nordea Henkivakuutus Suomi Oy 20.08.2014 109,75 EU
FI48 1950 30C0 0000 10 EUR
K 141 MNordea Liita Verchallinto 20.08.2014 3 000,00 EUR
FI48 1950 30C0 0000 10 EUR
O 203 MNordea Nayta Elisa Oyj 20.08.2014 41,79 EUR
FI48 1950 30C0 0000 10 EUR
Yhteensa 5 kpl 3 796,26 EUR

Lis33 maksu Poista valitut Tulosta valitut Tulosta poimintashdoin Nayts viite/viesti Valitse kaikki Ohje

Accountor accountor.fi



dC

coun e
+O0r.
]
Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Maksaminen, selaus
Palaa maksun selaukseen Edellinen Seuraava Ohje
Tiliditdva maksu
Yritys Pretax Systems DEMO Lasku Sival f1
Toimittaja Accountor Solutions Oy TESTI
Laskupiiva 22.02.2014 Accountor solutions oy TESTI i e
Laskunumero 46 fﬁ“:z";a“{'“ﬁ S0 A
Tosite 1001 Ostovelkamaksu - e
Veloitustili MNordea ';’f[f,fan'm'cm
FI48 1950 3000 0000 10 EUR p——
Saaja Pro Tiimi EUR
Viite 466 tokatko Q1/2014 testaus
Toimituspadiva 2204 2014 Tallenna ¥uteyshenkils
Erapaiva 01.02.2014 —
Maéré 124’00 2L T Miscs Yhalkkd  a-i hinta Ala-% i n_arve Alv-%
Avaa lite
TiliGinti
Tili ALV Selite Debet Kredit
| Hae Eialv - Pra Tiimi EUR 124,00
KP Tyémaa
LE: Hae
Hyvaksy vienti  Tilidintiperuste Poista vienti  Poista kaikki maksun viennit  Tallenna oletustiliksi
Tili KP Tyémaa ALV Selite Debet Kredit
124,00
124,00
4) Tilidi-linkkia klikkaamalla lasku avautuu uuteen ikkunaan, jossa voi tarkastella laskun tietoja ja
kirjata tilidinnin. Ohjelma tunnistaa tilin alv:n automaattisesti, jos ALV-kohtaan jattaa "Ei alv’-
oletuksen. Kirjaus hyvaksytaan Hyvaksy vienti -kohdasta. Jos tilidinnissa tarvitaan useampia
tileja, kirjaa muut summat omille tileilleen ja hyvaksy lopuksi kirjaus Hyvaksy tilidinti -linkista.
5) Hyvaksymalla tilidinnin ohjelma avaa automaattisesti seuraavan laskun ruudulle. Kirjaa kaikki
laskut.
6) Kay lopuksi tarkistamassa vield automaattisesti tilidityneet ostolaskut I[api valinnalla
Maksaminen -> Selaus -> "Kaikki saajat” ja tilaksi "Siirtamattémat ostovelat”.
7) Siirrd ostovelat lopuksi kirjanpitoon: Maksaminen -> Ostovelkatilidinnit
e Toimituspaiviksi kuukauden ensimmainen ja viimeinen paiva
o Maksuksi kotimaan maksut (ja tarvittaessa ulkomaan maksut)
e Tulostus: kasittele vain kirjanpitoon siirtamattémat laskut
¢ Kirjanpitoaineiston muodostaminen: muista klikata ruutua, jotta siirtotiedosto Tikoniin
muodostuul!
o Klikkaa Tulosta
Accountor accountor.fi
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Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi ¥hteydet Perustiedot Chje Lopeta
Maksaminen, ostovelkatilioinnit

Tulostuksen rajaus
Rajaa tulostus toimituspaivavilille |

Rajaa tulostus wvalitun yrityksen laskuille Pretax Systems DEMO ~
Kotimaan /Ulkomaan maksut
¥ Kotimaan maksut

V| Ulkomaan maksut
Tulostus

@ Kasittele vain kifanpitoon sirtdmattdomat laskut.

Uusintatulostus. Tositenumerointia ei muuteta.
irjanpitoaineiston muodostaminen
odosta kirjanpitoaineisto.

Tulosta Ohje

1.3 Automaattitilioinnit

Toistuviin suorituksiin tulisi aina tallentaa automaattitiliinnit, jos vain suinkin mahdollista, silla tama
vahentda huomattavasti rutiininomaista ty6ta ja saastaa aikaa. Tilidinnit saat lisattya toimittajien

tietoihin:

e Maksaminen -> Saajat -> klikataan saaja-linkkid ja lisataan saajan tietoihin maksujen
oletustilidintiin oikea tili. Esimerkiksi Elisa Oyj:n laskuihin laitetaan usein oletustilidinniksi
puhelinkulujen tili 8500.

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Maksaminen, saajat

Lis34 saaja Poista valitut Valitse kaikki Siirrd saajat Ohje

Saajarekisteri Hae

Saajan nimi Tilinumero Oletustilidinti Oletustositelaji Kommentti
[] Elisa Oyj FI87 8000 1770 2297 98 8530 Datasiirtokulut ¥YL% Ostovelkamaksu
[] Elisa Oyj FI48 1574 3000 0101 89 8500 Puhelinkulut YL% Ostovelkamaksu
[0 FINNVERA QY] FI62 8000 1100 8334 42 Ostovelkamaksu
[] Einnvera Qyj FI&2 8000 1100 8334 42 9580 Takausprovisiot Ostovelkamaksu
[] HAKO GROUND & GARDEN OY AB  FI18 8000 0710 2217 33 7720 Kone- ja kalustovuokrat ¥ Ostovelkamaksu
[J] Lshitapiola Eldkeyhtio FI26 3636 3001 0094 30 6100 YEL-maksut Ostovelkamaksu
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Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi ¥hteydet Perustiedot Chje Lopeta
Maksaminen, saajat

Tallenna saaja Tyhjennd Palaa saajalistaan Chje

Saajarekisteri Pretax Systems DEMO ~

Maksun saaja

Mimilyhenne elisa

Nimi Elisa Oyj

¥Y-tunnus 1234667-0 ¥TI-tietopalvelu
Organisaation lisdtunnus

Maa Suomi ~ SEPAsagja -

Kommentti

Saajan pankkiyhteys
Ensisijainen pankkitili ja BIC FI06 D000 0000 0000 00
Muut pankkitilit ja BIC

Maksun tiedot
Vakioviite maksulle

Maksujen oletustiliGinti

Tili Oletustositelaji ALV
8500 Hae Ostovelkamaksu - Eialv -
KP

Tyomaa

T
()
[ie]

Hae

Verkkolaskun tilidintis3anndt

Kassasuunnittelu
Kassasuunnittelun tili Menot -

Tallenna saaja Tyhjennd Palaa saajalistaan Chje

1.4 Tiliotteiden kasittely

1) Tiliotteet -> Tiliotteet -> Tileiksi "Kaikki tilit"” ja tiliotepaiviksi kuukauden ensimmainen ja

viimeinen paiva

2) Lisaa puuttuvat ja korjaa virheelliset tilidinnit:
o Avaa tiliote klikkaamalla Paiva-kohdan linkkia aikaisimmasta paivasta alkaen
e Puuttuvat tilit saa lisattya tapahtuman TiliGi -linkista, josta avautuu tiliinti-ikkuna
o Ole tarkkana erityisesti automaattitilidityjen kassamaksujen kanssa, joissa kirjaus vaatii

useampaa tilid, koska usein oletukseksi on tallennettu vain yksi tili (esim. lainan lyhennys)
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Tiliotepaivat

01.06.2014 - 30062014

4H
28 37 EUR

+4H
28 37 EUR
+H
28 37 EUR
+4H
28 37 EUR

4H
28 37 EUR

Hae

Ote Otot
028 -457,18
027 -1 322,24
02 -1 685,76
025 -2 367,31
024 -543,09

3) Muodosta lopuksi siirtotiedosto: Tiliotteet -> Tilidinnit

o Tiliotepaiviksi kuukauden ensimmainen ja viimeinen paiva

o Tositteen muodostaminen: kasittele vain kirjanpitoon siirtdmattémat laskut

7 (14)

Panot

43,40
298,84
5 820,86

292,45

¢ Kirjanpitoaineiston muodostaminen: muista klikata ruutua, jotta siirtotiedosto Tikoniin

muodostuu!

e Klikkaa Tulosta

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus kKassasuunnittelu arkistointi ¥Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Tiliotteet, tilicinnit

Tulostuksen rajaus

Rajaa tulostus tiliotepdivavilille
Rajaa tulostus valitun yrityksen tiliotteille

Rajaa tulostus valitun pankkitilin tiliotteille

Tositteen muodostaminen

@ K3sittele vain kirjanpitoon siirtamattomat tiliotteet.

Uusintatulostus. Tositenumerointia ei muuteta.

Uusintatulostus. Muodosta uudet tositenumerot.

Kirjanpitoaineiston muodostaminen
@tjdosta kirjanpitoaineisto.

Tulosts Chje

Pretax Systems DEMO -
MNordea FI74 2950 1800 0000 14 EUR  ~

Accountor
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1.5 Aineistojen nouto Tikonissa
1) Avaa Tikoniin kyseisen kuukauden kausi

2) Nouda tapahtumat: Kausi -> Tapahtumien Nouto -> Tikon Windows kp:n ascii tiedostosta

3) Hae oikea hakemistopolku ja tiedosto (Selaa):

gjp (\salla.ppd1.local\group) (G:) -> promicro_data -> valitse asiakkuus -> kptiedxxxx.dat

4) HUOM. valitse "Ei Alv-laskentaa noudossa”

Tapahtumien nouto | x|

|Tiku:-n YWindows kp:n azcil tedostosta E 0k
Sirtoazetus
ITapahtumien nauta Tikan Windows kpin azci-tiedogta_ - j

Agcil tiedoston polku ja nimi
IG:'\pr-:umin:ru:u_dataW'\kptied:-::-:H:-:.daﬂ

FPeruta

Selaa

Lukujen valuutta azcii -tiedozstozza, mikal valuuttatunnusz ei ole tietueella.
EUR -

Moudettavien tapahturmien yrityznumerno [twhia=kaikki]

I Lue Yritykzet
@.ﬁ.lv-laskentaa noudogza

F’Ieinen, Tywppi: KPS0, Noutatyoli: 0, Sutor. zirto: EN, Sitoazetukzet; -

5) Tarkasta noutotaulun tiedot -> OK Nouda

6) Valitse "Koko aineisto” (tai "Pvm rajalla” ja kuukauden ensimmainen ja viimeinen paiva) ja

"Alv-kirjaukset sis. aineistoon erillising tapahtumina” -> Nouto

Accountor accountor.fi
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@Tapahtumien nouto - Windows Kp:n ascii B3

Noudetaan:
@® Koko aineisto

O Valitut rivit
O Pym rajalla
O Tosite rajalla

Kirjanpidossa:
Paivays

Tositenumero

T apahtumaselitteen pituuden rajaus |72 j

Loppu

Loppu

Nouto

Peruuta

Sulie

9 (14)

7) Kun kaikki tapahtumat on noudettu, vastaa YES kysymykseen, muutetaanko siirtotiedosto

xxxxX.EDE-nimiseksi

Tikon kirjanpito

0' Aineistossa yhteensa tapahtumia: 226 kpl

Kaudelle sopimattomia tapahtumia: 0 kpl

Tositevirheita: 0 kpl

MNoudettuja tapahtumia: 226 kpl

Muutetaanko noudettu tiedosto
G:\PROMICRO_DATAVOCOAKPTIED x xxx DAT
KPTIEDx xxx.EDE nimiseksi ?

Yes

Huom. Muista tarkistaa, ettd kaikki tapahtumat noudetaan, ja etta tositevirheita on 0 kpl.

Accountor
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1.6 Toimenpiteet Tikonissa

1) Osto- ja myyntireskontran, pankkitilien seka alv-velkatilin tasmaytys

Osforeskontra: Saat tulostettua reskontralistan avoimista ostoveloista ProMicrossa
valinnalla Maksaminen -> Reskontraote -> Avoimet, paivamaaraksi kuukauden viimeinen
paiva ja perusteeksi ostovelkamaksut (ei kassamaksut) -> Tulosta

= vertaa 2873-tilin saldoa Tikonin paakirjassa

Myyntireskontra.: ProMicron ylapalkista Laskutus -> Laskut ja suoritukset -> Asiakkaaksi

"Kaikki asiakkaat”, tilaksi "Avoin” ja paivaksi kuukauden viimeinen paiva -> Hae -> Valitse

kaikki ja Tulosta luettelo

= vertaa 1703-tilin saldoa Tikonin paakirjassa

Pankkitilin saldon ndkee ProMicron tiliotteista, raportti tulostuu myds siirrettdessa tiliotteita

kirjanpitoon.

Alv-velkatili on hyva tarkistaa Tikonin tarkistusraportista ja seurannasta. ProMicroa
kaytettdessa Tikonissa kaytetdan nettokirjausmenettelyd, eikd 99-tositenumeron alv-

kirjausajoa kayteta ollenkaan.

2) Mahdolliset lisakirjaukset, muistiot, vyorytykset, laskureskontra yms.
Huom. Tarkista, ettd tasetilien kirjaukset siirtyvat laskureskontraan, automaattisiirrosta
riippuen kirjaukset joko siirtyvat automaattisesti tai ne on vietdva kasin. Automaattisesti
siirrettdessa kirjaukset eivat kuitenkaan kohdennu reskontrassa, joten suositeltavaa on
vieda tapahtumat manuaalisesti.

3) Raportit Verohallinnolle seka asiakkaalle

Laheta lopuksi tavanomaiset raportit Linkin kautta Verohallintoon ja kuukausiraportit

asiakkaalle.

Accountor accountor.fi



ac 11 (14)
coun
+Or.

2 HUOMIOITAVAA JA VINKKEJA

2.1 Kirjanpitotilien haku

Jos et ole varma oikeasta kirjanpitotilistd, voit kayttdad ohjelman hakutoimintoa. Haku onnistuu

tilidinti-ikkunassa Tili-rivin viereisen Hae-linkin kautta.

TiliGinti
Tili ALV

Eialv -

Voit hakea joko tilinumerolla tai tilin nimelld. Esimerkiksi pelkalld 9-numerolla haettaessa ohjelma
listaa tilejd 9000-tilistd alkaen. Vaihtoehtoisesti voit hakea esimerkiksi korkokulujen tileja
kirjoittamalla Selite-kenttdan “korkokulut’. Aiemmin tilikaudella kaytettyja tileja ei talla

hakutoiminnolla née, joten ne voi tarvittaessa varmistaa viela Tikonista.

Kirjanpitotilien haku

Tili Selite

korkokulut Hae
Kirjanpidon tili Selite
9420 Korkokulut veloista kons.yrity
9440 Korkokulut joukkovelkakirjalai
9450 Korkokulut vaihtovelkakirjalai
9450 Korkokulut raheoituslaitoslaine

9470 Korkokulut rahoitusyhtidlainoi
9480 Korkokulut eldkelainoista
9480 Korkokulut ostoveloista

9500 Korkokulut rahoitusvekseleists
o510 Korkokulut omistusyht.yritysla
9520 Korkokulut osakaslainoista
Falaa

Lisd3 tili Edelliset kirjanpitotilit Seuraavat kirjanpitotilit Ohje
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2.2 Kun tiliote puuttuu valista
Joskus tiliotteet eivat tulostu ProMicroon, minkd huomaa esimerkiksi puuttuvana numerointina:

065 15.05.2014 *
064 14.05.2014 *

062 12.05.2014 *

Tallsin tiliote tulee noutaa uudestaan: Yhteydet -> Tiedonsiirto

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Yhteydet, tiedonsiirto

Tiedonsirto Uusintanouto Tyhjennd valinnat Lue aineisto Ohje
Aineistot

Nouto

Tiliote

Danske Bank Itella

Viitesuornitukset
Verkkolaskut

Maksujen palaute, C2B
Lihetys

Maksun peruutuspyynts

Tiedonsiirto Tyhjenna valnnat Lue aineisto  Ohje

Danske Bank Itella

Klikataan tiliote-ruutua ja Uusintanouto. Ohjelma pyytaa puuttuvan tiliotteen aineistopaivaa, jonka

voi paatella edellisen ja seuraavan tiliotteen paivista. Klikkaa Nouda aineisto.

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Tiedonsiirto, uusintanouto

Uusintanouto
Aineisto
Tiliote

Aineistopaiva |13.05.2014

CNouda aineisto ) Palaa Ohje

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Siirto-osoite
Danske Bank

Tiedonsiirto

Tiedonsiirto onnistui!
Palaza tiedonsiirtoon  Ohje

=1
I~
s
o

= =]
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bo
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2.3 Ostolaskun toimituspaivaa pitda muuttaa

Asiakas on saattanut lisata laskun ProMicroon edellisen kuukauden paivaykselld, jonka kirjanpito
on jo tehty. Lasku tulee ottaa mukaan seuraavan kuukauden kirjanpitoon. Toimituspaiva pitaa
talléin muuttaa seuraavan kuukauden paivaksi, koska muuten se ei siirry Tikonissa seuraavalle
kuukaudelle. ProMicrossa on kuuden viikon rajoitus, kuinka kauas nykyhetkesta toimituspaivan voi

muuttaa. Usein ostolaskun pitaa siis paivata kuukauden viimeiselle paivalle.
Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot
Maksaminen, selaus

Palaa maksun selaukseen Edellinen Seuraava 0Chije
TiliGitdvd maksu

Yritys Pretax Systems DEMO
Tosite 123 Kassamaksu
Veloitustili Mordea

FI48 1950 2000 0000 10 EUR
Saaja Testi Oy
Viite 123
Toimituspadiva 17.06.2014 | Tallenna
Erapaiva 30.06.2014
Madra 1 200,00 EUR

Toimituspaivan voi muuttaa ostolaskun tilidintivaiheessa tilidinti-ikkunandkymassa.

2.4 Viitetapahtumat

Usein asiakkaan myyntilaskujen suoritukset saapuvat tiliotteelle paivékohtaisina viitesuorituksina.
ProMicro kohdistaa kaikki oikeilla viitteilld tulleet suoritukset avoimiin myyntilaskuihin
automaattisesti. Saapuneita viitetapahtumia voi selata ja tulostaa valinnalla Laskutus ->
Viitetapahtumat.  Viitetapahtuman  Paiva-linkkia  klikkaamalla paasee selaamaan ko.

viitetapahtuman tapahtumaluetteloa.
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Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Laskutus, viitetapahtumat

Tulosta tapahtumat Palaa viitetapahtumiin  Ohje

Yritys Pretax Systems DEMO
Tili Nordea Mordea
FI47 1228 3000 0128 05 EUR

Kirjauspaiva 12.06.2014
Viite Maara Maksupdiva Arkistointitunnus Nimilyhenne
3573 266,23 # 11.06.2014 TOXK7L435VT1F SUOMEN ILMAL /A
3599 479,10 # 11.06.2014 TNXK4555QDTI1R HELLMANIN KO /A
3609 266,60 # 11.06.2014 06095UTHO0088991 VAN & POIKA /A
3641 272,80 11.06.2014 TUXK4544AKY1R S.0. STROMBE /A
3667 648,02 # 11.06.2014 TRXLBUQSX1X1R EVET DESIGN /A

Viitemaksuja yhteensa 1 933,65 5 kpl

Tulosta tapahtumat Palaa viitetapahtumiin  Ohje

Jos maksettaessa on kaytetty vaaraa viitenumeroa, ei suoritus kohdistu avoimeen laskuun. Tall6in
se pitdd kohdistaa kasin. Voit kohdistaa sen Laskutus -> Laskut ja suoritukset -ikkunassa
klikkaamalla viitesuorituksen Kohdista -linkkid. Voit my6s kohdistaa suorituksen, kun se tulee

tiliotteella vastaan Kohdista suoritus laskulle -linkin kautta. Kohdistamalla suorituksen oikeaan

laskuun se ei jaa nakymaan avoimena saatavana myyntilaskujen listalla.
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ProMicro

Pienyrittajan sahkoinen taloushallintopalvelu

KAUPPIAIDEN KIRJANPITO-OHJE

Tasta ohjeistuksesta loydat:

+ Soveltavat ohjeet kauppiaiden kirjanpitoon
+ Vinkkeja kirjanpitajalle
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1 JOHDANTO

Tama opas toimii lisdohjeistuksena ProMicron Kirjanpitdjan oppaaseen ja on suunnattu kauppias-
asiakkaiden kirjanpidon perehdytyksen tueksi. Kaytanndssa ProMicro-ohjelma toimii samalla
tavalla asiakkaasta riippumatta, mutta kauppiaiden kirjanpitoa tehdessa on hyva huomioida muu-
tamia asioita niin ProMicrossa kuin varsinaisen Tikon-kirjanpito-ohjelman puolella. My6s kauppias-

asiakkaiden ryhmasta |16ytyy variaatiota, joten tdma ohjeistus on suuntaa-antava.

Yksi nakyvimmista eroista muihin ProMicro-asiakkaisiimme verrattuna on kauppiaiden kirjanpidon
volyymi. Monilla ProMicro-asiakkaillamme on kuukausittain noin 5-20 ostolaskua ja vientita-
pahtumia kaiken kaikkiaan 100-500 kappaletta. Kauppiasasiakkailla kirjattavia ostolaskuja saattaa
hyvinkin olla kuukaudessa 200-300 ja vientitapahtumia kirjanpidossa parhaimmillaan yli 2000.
Nain suurille asiakkaille sahkdinen ohjelma ja automaattitilidinnit ovatkin &arimmaisen tarkeita

tehokkuuden lisdamisessa.

Toinen iso ero muihin ProMicro-asiakkaisiin nahden on se, etteivat kauppiaat juurikaan laskuta
jarjestelman kautta. Suurin osa myynnista tulee luottokorttiyhtididen tilityksind tai kateiskassa-

tilityksina, ja ne kirjataan tiliotteelta suoraan myynniksi.

Kauppiaiden kirjanpidossa kaytettyja tilejd on tavallisesti myds enemman. Esimerkiksi saman-
kaltaisia ostotileja on kauppiailla useita: ruokakauppiaalla on yleisen arvonlisdverokantaisen 4000-
tilin lisdksi kaytéssd 4001, joka vastaa alennettua elintarvikkeiden verokantaa (14 %) seka siita
alempi 4002 (10 %) lehdille, sekad usein liséksi vield vastaavat tilit yksilidylle tavarantoimittajalle
(4010, 4011 ja 4012).

Suurimpia eroavaisuuksia kirjanpitdjan nakdkulmasta kauppiaiden kirjanpidossa tulee kuitenkin
Tikon-ohjelman puolella, jossa kuukausittain aineistojen siirtojen ja tavallisten muistioiden seka
palkkojen kirjaamisen jalkeen tulee kirjata erillisid vientimuistioita ja poistoja, joilla puretaan

tapahtumia.
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2 KIRJANPITAJAN KUUKAUSIKIRJANPITO

ProMicroon paasee kirjautumaan sisdan osoitteessa: https://promicro.accountor.fi/. Ohjelma toimii

optimaalisesti vain Internet Explorer -selaimella.

2.1 Myyntilaskujen lapikaynti

Kauppiailla ei juurikaan tapahdu myyntilaskutusta ProMicrossa, mutta heilla saattaa olla
esimerkiksi kirjanpitoon siirrettavia vuokratulolaskuja.

1) Valitse ylapalkista Laskutus -> Laskut ja suoritukset -> Valitse asiakkaaksi "Kaikki asiakkaat ”

ja tilaksi "Siirtdmattémat laskut”. Laskupaiviksi tulee laittaa kuukauden ensimmainen ja
viimeinen paiva.

Saldot Tiliotteet Maksaminen |Laskutus| Kassasuunnittelu Arkistointi

Saldot Laskut
Asiakkaat

Huomioitavat tapahtumat
Erdadntyvia saatavia Tuotteet

Hyvdksymadttomis laskuja |Laskut ja suoritukset

Viitetapahtumat

Yritys
ty | dhetvs
Asiakas Tila Laskupaiva
[Kaiki asiakkaat v| | Siirtamattomat laskut 01.06.2014 | - [30.06.2014|| Hae
Naytolle tulee laskut, joita ei ole viela siirretty Tikoniin.
Yhteensd 33 kpl 18 711,98 9 416,75

Avoinna 9 295,23
Lis33 lasku  Tulosta valitut Tulosta luettelo Valitse kaikki JKirjaa suoritus  Tulosta kehotus Tulosta IShete (Siirra kirjanpitoon > Merkitse ohitetuksi Ohje

2) Valitse kaikki ja Siirra kirjanpitoon.
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2.2 Ostolaskujen kasittely

Ostovelat kirjataan kuten tavallisestikin. Huomaa kuitenkin, ettd monet kauppiasasiakkaat saavat
ostolaskuja Wihuri Oy Aarniolfa, joiden kirjaamisessa on hyva olla tarkkana. Nama laskut tilididaan

tavallisesta 4000-ryhméasta poiketen omaan 4010-alkavaan ostoryhmaansa:

0, 4000 Ostot YL

* 4010-alv24% 4001 Ostor AT%
e 4011-alvi14 % 4010 Ostot Wik 24 %
4011 OstotWikori 14 %
e 4012-alv10 % 4092 Ostot Wikuri 10 %

Tama johtuu siita, ettd kyseisille tileille lasketaan kuukausittain ostohyvitystd ja tilikausittain
vuosialennusta, jota Wihuri Oy Aarnio myodntaa. Laskennalliset vydrytykset on helpompi suorittaa,
jos ostot ovat omilla tileilldan. Tilididessa tulee siis tarkistaa, ettd ostot menevat oikeille tileille ja

etta laskun arvonlisavero tasmaa.

Ostovelat tiliditiin siis:
1) Maksaminen -> Selaus -> Valitse saajaksi "Kaikki saajat” ja tilaksi "Tilisimattomat” -> Hae

Saldot Tiliotteet [Maksaminen| Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi ¥hteydet Perustiedot ©Ohje Lopeta

Saldot Maksut

Huomioitavat t VeI lEE s

Erddntyvid mal Palkat 10 kpl i
Erdantyvid saa Saajat 154 kpl 31
Selaus - e
ah 1 kpl
Lahetys 2 kpl .
Hyviksymatts Ostovelkatilidinnit 6 kpl 1
Feskontraote
Yritys Tili Pdiva Kello
Tili Saaja Tila
Kaikki tilit -~  Kaikki sagjat - Tiligimattdmat *  Hae

2) Sivulle listautuvat seka ostovelat ja kassamaksut. Tassa vaiheessa paaset siis myos
vaihtamaan kassamaksut ostoveloiksi tarvittaessa klikkaamalla tosite-numeroa. Jos tilidinnit

eivat nay oikeanpuolimmaisessa sarakkeessa, saat ne nakyviin Nayta tilidinti -kohdasta.
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3) Lisaa puuttuvat tilidinnit klikkaamalla Tilidinti-kohdan alla ndkyvia Tilioi -linkkeja.

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi ¥hteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Maksaminen, selaus

Lis32 maksu Poista valitut Tulosta wvalitut Tulosta poimintaehdoin  Naytd viite/viesti  Valitse kaikki Ohje
Yritys Tili Saaja Tila
Pretax Systems DEMO ~  Kaikkifilit ~  Kaikki sagjat ~  Tilicimattdmat - Hae
Tosite Veloitustili Lasku Saaja Erdpdiva Madra Val
Kassapadiva
= K 139 Nordea Nayt3 Reicap Oy 13.08.2014 316,72 EUR
FI48 1950 30C0 0000 10 EUR
Bl 0 198 Nordea Nayts L3hiTapiola Keskindinen Henkivakuut 13.08.2014 328,00 EUR
FI48 1950 30C0 0000 10 EUR
= K 140 Nordea MNayta  Nordea Henkivakuutus Suomi Oy 20.08.2014 109,75 EUR
FI48 1950 30C0 0000 10 EUR
] K 141 Nordea Liitd Verohallinto 20.08.2014 3 000,00 EUR
FI48 1950 30C0 0000 10 EUR
[} 0O 203 Nordea Nayts Elisa Oyj 20.08.2014 41,79 EUR
FI48 1950 30C0 0000 10 EUR
Yhteensa 5 kpl 3 796,26 EUR
Lisa2 maksu Poista valitut Tulosta valitut  Tulosta poimintachdoin  Naytd viite/viesti  Valitse kaikki Ohje
Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Maksaminen, selaus
Palas maksun selaukseen Edellinen Seuraava Ohje
Tiliditdva maksu
Yritys Pretax Systems DEMO Tasku Stvul /1
Toimittaja Accountor Solutions Oy TESTI
LBSkupﬁiVﬁ 22.02.2014 Accountor Soluticns Oy TESTI fjg::‘]zf:l: i:gkuj] e
Laskunumero 46 ‘f‘;"iz“:z‘:"‘; 30 a tuspaiva
Tosite 1001 Ostovelkamaksu -
Veloitustili Nordea yRstyskorks
FI48 1950 3000 0000 10 EUR Laskutusosalte [e—
Micron verkkolasku DEMOASIRAKAS VAT-tunnug
Saaja Pro Tiimi EUR siltagaarenkatu 18-10 A
. 00530 Helsinki Viitteenr
V".te. — 460 huolL:j:::D Q1/2014 testaus
Toimituspaiva 22.04.2014 Tallenna vhteyshenkils
— Leena Hallikainen
Erdpaiva 01.03.2014
Maara 124,00 EUR
Mifrs  Yhalkk®  ahinta  Aled  Vemt prem
1,00 Wl 100,00 24
100,
100,00 a0 z2a,00 %
120,00 TR
Avaa lite
Tilidinti
Tili ALV Selite Debet Kredit
| Hae Eialv ~ Pro Tiimi EUR 124.00
KP Tydmaa
Hae Hae
Hyvaksy vienti TiliGintiperuste Poista vienti  Poista kaikki maksun viennit  Tallenna oletustiliksi
Tili KP Tybémaa ALV Selite Debet Kredit
124,00
124,00

4) Tilioi -linkkia klikkaamalla lasku avautuu uuteen ikkunaan, jossa voi tarkastella laskun tietoja ja

kirjata tilidinnin. Ohjelma tunnistaa tilin alv:n automaattisesti, jos ALV-kohtaan jattaa "Ei alv’-

oletuksen. Kirjaus hyvaksytaan Hyvaksy vienti -kohdasta. Jos tilidinnissa tarvitaan useampia

tileja, kirjaa muut summat omille tileilleen. Tarkista, ettd arvonlisdvero tdsmaa ja hyvaksy

lopuksi kirjaus Hyvaksy tilidinti -linkista.
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5) Kay tarkistamassa vield automaattisesti tilidityneet laskut lapi valinnalla Maksaminen ->

Selaus -> "Kaikki saajat” ja tilaksi "Siirtdmattdmat ostovelat”.

6) Siirra ostovelat lopuksi kirjanpitoon: Maksaminen -> Ostovelkatilidinnit

o Toimituspaiviksi kuukauden ensimmainen ja viimeinen paiva
e Maksuksi kotimaan maksut (ja ulkomaan maksut)
e Tulostus: kasittele vain kirjanpitoon siirtdmattomat laskut

¢ Kirjanpitoaineiston muodostaminen: muista klikata ruutua, jotta siirtotiedosto Tikoniin
muodostuul!

o Kilikkaa Tulosta

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi ¥hteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Maksaminen, ostovelkatilioinnit

Tulostuksen rajaus
Rajaa tulostus toimituspaivavalille

Rajaa tulostus valitun yrityksen laskuille Pretax Systems DEMO »
Kotimaan/Ulkomaan maksut
¥|Kotimaan maksut

| Ulkomaan maksut
Tulostus

@ Kasittele vain kirjanpitoon sirtdmattémat laskut.

Uusintatulostus. Tositenumerointia ei muuteta.

janpitoaineiston muodostaminen
dosta kirjanpitoaineisto.

Tulosta Ohje

2.3 Automaattitilidinnit

Toistuviin suorituksiin tulisi aina tallentaa automaattitilidinnit, jos vain suinkin mahdollista, silla tama
vahentdd huomattavasti rutiininomaista ty6ta ja saastaa aikaa. Kauppiailla laskujen maara on niin
suuri, ettd saastetty aika on huomattava. Tilidinnit saat lisattya toimittajien tietoihin:

e Maksaminen -> Saajat -> klikataan saaja-linkkia ja lisdtdan saajan tietoihin maksujen

oletustilidintiin oikea tili. Tallenna saaja. Esimerkiksi Elisa Oyj:n laskuihin laitetaan usein
oletustilidinniksi puhelinkulujen tili 8500.
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Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi ¥hteydet Perustiedot Chje Lopeta
Maksaminen, saajat

Tallenna saaja Tyhjennd Palaa saajalistaan Chje

Saajarekisteri Pretax Systems DEMO ~

Maksun saaja

Mimilyhenne elisa

Nimi Elisa Oyj

¥Y-tunnus 1234667-0 ¥TI-tietopalvelu
Organisaation lisdtunnus

Maa Suomi ~ SEPAsagja -

Kommentti

Saajan pankkiyhteys
Ensisijainen pankkitili ja BIC FI06 D000 0000 0000 00
Muut pankkitilit ja BIC

Maksun tiedot
Vakioviite maksulle

Maksujen oletustiliGinti

Tili Oletustositelaji ALV
8500 Hae Ostovelkamaksu - Eialv -

KP Tyomaa

T
()
[ie]

Hae

Verkkolaskun tilidintis3anndt

Kassasuunnittelu
Kassasuunnittelun tili Menot -

Tallenna saaja Tyhjennd Palaa saajalistaan Chje

2.4 Tiliotteiden kasittely

Tiliotteita kirjatessa tarkeimpand on muistaa myyntien kirjaaminen. Ennen kuin alkaa kirjata
tapahtumia, onkin hyva tulostaa itselleen lista viitesiirroista. Viitesuorituksia kasitellessa tulee
tarkastaa, mikd osa suorituksesta on myyntid ja mikd ruokakauppiaalla esimerkiksi pullon
palautuksista tilitetty rahoja. Myds paivakassojen tilitykset kirjataan myynniksi. Tassakin on tosin
poikkeus — alkukuun ensimmaiset tilitykset ovat usein edellisen kuun myyntid, joten ne kirjataan
tasetilille ja siirretddn Tikonissa tuloksi. Osa pankkien paivékassa-tiliyksistd on myds vaihto-
rahatilityksia (huomaa tapahtuman selite), jotka kirjataan puolestaan kateisvarojen tilille eika

myynniksi.

Accountor accountor.fi



dC
coun
+Or.

Tiliotteita paaset kirjaamaan:

8 (15)

1) Tiliotteet -> Tiliotteet -> Tileiksi "Kaikki tilit” ja tiliotepaiviksi kuukauden ensimmainen ja

viimeinen paiva

2) Lisaa puuttuvat ja korjaa virheelliset tilidinnit:

e Avaa tiliote klikkaamalla Paiva-kohdan linkkia aikaisimmasta paivasta alkaen

e Puuttuvat tilit saa lisattya tapahtuman Tilioi -linkista, josta avautuu tilidinti-ikkuna

Tiliotepaivat
01.06.2014 - 30062014

4H
28 37 EUR

+4H
28 37 EUR

4H
28 37 EUR

+4H
28 37 EUR

4H
28 37 EUR

3) Viitesuoritukset

Hae

Ote diva Otot
028 -457,18
02 -1 322,24
024 -1 685,76
025 -2 367,31
024 -543,09

Panot

43,40

298,84

5 820,86

292,45

Tarkista viitetapahtuman nimilyhenteistd maksaja. Pankista tulleet suoritukset ovat paa-

saantdisesti myyntia ja kirjataan tilille 3001 (alv 14 %). Muiden arvonlisaverokantojen myynnit

oikaistaan kuukauden lopussa Tikonissa kassaraportin pohjalta. Myynnin lisaksi viitesuo-

rituksiin voi sisédltyd esimerkiksi Suomen Palautuspakkaus Oy:lta tai Palpa Lasi Oy:lta tulleita

tilityksia, jotka kirjataan ostotilille oikaisemaan ostoja (esim. 4260 tai 4000). Yritys saattaa

myds saada viitesiirtojen yhteydessa ProMcrossa luotujen laskujen suorituksia ja ne pitaisi

huomata kirjata omalle myyntisaamisten tililleen.

Viitepanot

705 Viitepanot

E KOMEKIELINEN 00000014
Autoposting 08.07.2014 07:10

15 3001 Myynti Al%
2 ALV:14

20 434,86
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Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus aArkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Laskutus, viitetapahtumat

Tulosta tapahtumat Palaa viitetapahtumiin =~ Ohje

Yritys Juha Matilainen Oy
Tili Nordea Nordea
FIS& 1351 3000 1181 30 EUR
Kirjauspaiva 07.07.2014
Viite Madrad Maksupdiva Arkistointitunnus Nimilyhenne
1180 4 058,01 # 07.07.2014 07072588CEAQ2258 A NORDEA PANKK /]
1180 3 496,79 # 07.07.2014 07072588CEAT4501 A NORDEA PANKK /]
1180 3 064,60 # 07.07.2014 07072588CEAUG342 A
2888 610,00 # 07.07.2014 07072588NGRO001E A
4103 2 765,32 # 07.07.2014 07072588CEAQ2872 A NORDEA PANKK /]
4103 3 020,33 # 07.07.2014 07072588CEATE111 A NORDEA PANKK /]
4103 173443 # 07.07.2014 07072588CEAUGTEY A NORPER PAMN i)
54 73506 386,62 # 07.07.2014 07072588CEAQLE30 A
54 73519 338,85 & 07.07.2014 07072588CEAOQ2655 A SUOMEN PALAU /]
54 80696 354,01 # 07.07.2014 07072588CEAOQ2274 A SUOMEN PALAU /]
54 80706 466,82 # 07.07.2014 07072588CEAQ3520 A SUOMEN PALAU /]
54 80719 47,11 # 07.07.2014 07072588CEAQ4906 A PALPA LASI O /]
948 00034 17000 22468 61,03 # 04.07.2014 TWVXRIILQWDVIR Al Sas r/a
948 56732 30000 22454 30,94 # 04.07.2014 TIXRIZINZMYTI1R AMERICAN EXP /A
Viitemaksuja yhteensa 20 434,86 14 kpl

Tulosta tapahtumat Palaa viitetapahtumiin  Ohje

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Tiliotteet, tapahtuman tiliGinti

Edellinen tapahtuma Seuraava tapahtuma Palaa tiliotetapahtumiin Nayta tilidintisdanté  Ohje
Juha Matilainen Oy Nordea FI58 1351 3000 1181 30 EUR 07.07.2014

Arvopdiva Maksaja/Saaja Rivi\ Maddra
Maksupdiva erittely
07.07.2014 Viitepanot 15 20 434,86

705 Viitepanot
E KONEKIELINEN 00000014
Autoposting 08.07.2014 07:10

Tilidinti
Tili ALV Selite Debet Kredit
3001| Hae 14 - Viitesiirrot 2043486
kp
2 Hae
Hyv3ksy vienti Tilidintiperuste Poista vienti Poista kaikki tapahtuman viennit
Tili kp ALV Selite Debet Kredit
3001 2 14 Viitesiirrot 20 434,86
1910 Viitepanot 20 434,86
20 434,86 20 434,86

Huom. joillakin kauppiasasiakkaillamme on useampia myymaléitd, jolloin tulee olla erityisen
tarkkana viitesuoritusten kanssa. Kaikki kulutili-kirjaukset pitda jakaa kustannuspaikoittain (kp)
tilidintivaiheessa. Nain siis myds myynnit pitdd jakaa kustannuspaikoittain. Talléin suorituksen
maksajan lisaksi tulee tarkkailla vielda maksun viitettd, jonka perusteella myynnit jaetaan toimi-

pisteittain.
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Tili kp ALV Selite Debet Kredit
1703 0 0 Laaksolahden fysioterapia 610,00
4260 2 24 Palpa 623,05
4260 1 24 Palpa 661,96
3001 2 14 Viitepanot 9 368,80
3001 1 14 Viitepanot 6 623,70
2939 24 Palpa 308,40
2939 14 Viitepanot 2 238,95
1910 Viitepanot 20 434,86

20 434,86 20 434,86
Hyvaksy tilidinti

4) Paivakassa-tilitykset
Kauppiasasiakkailla myynti muodostuu myds asiakkaiden kateismaksuista, jotka viedaan
pankkiin, ja jotka pankki tilittda edelleen yrityksen pankkitilille. Paivakassa-tilitykset kirjataan
yleensa siis myyntitilille (3001). Alkukuun paivakassat ovat kuitenkin edellisen kuukauden
myyntid, joten ne kirjataan "Rahansiirrot matkalla” -tilille (1995) ja oikaistaan Tikonissa muistio-
tositteella. Huomaa myo6s pankin tilitykset, joissa selitteessa lukee vaihtoraha, sillda ndma ovat
vain kateisvarojen tilitysta pankkiin. Vaihtorahatilitykset kirjataan siis kateisvarojen tilille (1900/

1901) eikd myynniksi.

5) Kun kaikki tapahtumat on tilidity, muodosta lopuksi siirtotiedosto Tikoniin: Tiliotteet -> Tilidinnit
o Tiliotepaiviksi kuukauden ensimmainen ja viimeinen paiva
o Tositteen muodostaminen: kasittele vain kirjanpitoon siitamattémat laskut
¢ Kirjanpitoaineiston muodostaminen: muista klikata ruutua, jotta siirtotiedosto Tikoniin
muodostuu!

e Klikkaa Tulosta

Saldot Tiliotteet Maksaminen Laskutus Kassasuunnittelu Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Tiliotteet, tilicinnit

Tulostuksen rajaus

Rajaa tulostus tiliotepaivavilille

Rajaa tulostus valitun yrityksen tiliotteille Pretax Systems DEMO =
Rajaa tulostus valitun pankkitilin tiliotteille Mordea FI74 2950 1800 0000 14 EUR  ~
Tositteen muodostaminen
@ Kasittele vain kirjanpitoon sirtdmattémat tiliotteet.
Uusintatulostus. Tositenumerointia ei muuteta.

Uusintatulostus. Muodosta uudet tositenumerot.

icfianpitoaineiston muodostaminen
odosta kirjanpitoaineisto.

Tulosta Ohje
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2.5 Aineistojen nouto Tikonissa

1) Avaa Tikoniin kyseisen kuukauden kausi
2) Nouda tapahtumat: Kausi -> Tapahtumien Nouto -> Tikon Windows kp:n ascii tiedostosta

3) Hae oikea hakemistopolku ja tiedosto (Selaa):

gjp (\salla.ppd1.local\group) (G:) -> promicro_data -> valitse asiakkuus -> kptiedxxxx.dat

4) HUOM. valitse "Ei Alv-laskentaa noudossa”

Tapahtumien nouto | x|

|Tiku:-n YWindows kp:n azcil tedostosta E 0k
Sirtoazetus
ITapahtumien nauta Tikan Windows kpin azci-tiedogta_ - j

Agcil tiedoston polku ja nimi
IG:'\pr-:umin:ru:u_dataW'\kptied:-::-:H:-:.daﬂ

FPeruta

Selaa

Lukujen valuutta azcii -tiedozstozza, mikal valuuttatunnusz ei ole tietueella.
EUR -

Moudettavien tapahturmien yrityznumerno [twhia=kaikki]

I Lue Yritykzet
Iv-laskentaa nioudogza

F’Ieinen, Tywppi: KPS0, Noutatyoli: 0, Sutor. zirto: EN, Sitoazetukzet; -

5) Tarkasta noutotaulun tiedot -> OK Nouda

6) Valitse "Koko aineisto” (tai "Pvm rajalla” ja kuukauden ensimmainen ja viimeinen paiva) ja

"Alv-kirjaukset sis. aineistoon erillisind tapahtumina” -> Nouto
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{23 Tapahtumien nouto - Windows Kp:n ascii

Noudetaan:
® Koko aineisto

O Valitut rivit
O Pvm rajalla Alku Loppu
O Tosite rajalla Alku Loppu

Kirjanpidossa:
Paivays

Tositenumero

Tapahtumaselitteen pituuden rajaus |72 ﬂ

v &l kinaukset sis. aneistoon erillisina tapahtuming

Nouto Peruuta

Sulie ‘

7) Kun kaikki tapahtumat on noudettu, vastaa YES kysymykseen, muutetaanko siirtotiedosto

xxxxX.EDE-nimiseksi

Tikon kirjanpito

B Aineistossa yhteensa tapahtumia: 226 kpl
\ ! Kaudelle sopimattomia tapahtumia: 0 kpl
Tositevirheita: 0 kpl

MNoudettuja tapahtumia: 226 kpl

Muutetaanko noudettu tiedosto
G:\PROMICRO_DATAVOCOAKPTIED x xxx DAT
KPTIEDx xxx.EDE nimiseksi ?

Yes No

Huom. Muista tarkistaa, etta kaikki tapahtumat noudetaan, ja etta tositevirheita on 0 kpl
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2.6 Toimenpiteet Tikonissa

1) Osto- ja myyntireskontran, pankkitilien seka alv-velkatilin tasmaytys

Ostoreskontra: ProMicron ylapalkista Maksaminen -> Reskontraote -> Avoimet, paivamaa-
raksi kuukauden viimeinen péiva ja perusteeksi ostovelkamaksut (ei kassamaksut) ->
Tulosta

= vertaa 2873-tilin saldoa Tikonin paakirjassa

Myyntireskontra.: ProMicron ylapalkista Laskutus -> Laskut ja suoritukset -> Asiakkaaksi

"Kaikki asiakkaat”, tilaksi "Avoin” ja paivaksi kuukauden viimeinen paiva -> Hae -> Valitse

kaikki ja Tulosta luettelo

= vertaa 1703-tilin saldoa Tikonin paakirjassa

Pankkitilin saldon nakee tiliotteista, raportti tulostuu myos siirrettdessa tiliotteita kirjanpitoon.

Alv-velkatili on hyva tarkistaa tarkistusraportista ja seurannasta. ProMicroa kaytettaessa
Tikonissa kaytetdaan nettokirjausmenettelyd, eika 99-tositenumeroa alv-kirjauksiin kayteta

ollenkaan.

2) Tavalliset lisdkirjaukset, palkat, muistiot, laskureskontra yms.

Huom. Tarkista, ettd tasetilien kirjaukset siirtyvat laskureskontraan, automaattitiliGinnista
riippuen kirjaukset siirtyvat automaattisesti tai ne on vietéava kasin. Automaattisesti siirretta-
essa kirjaukset eivat kuitenkaan kohdennu reskontrassa, joten suositeltavaa on vieda

tapahtumat manuaalisesti.

3) Vientimuistioiden kirjaaminen

Kauppiasasiakkaiden kirjanpidossa kirjataan kuukausittain Tikonin puolella lopuksi viela
eriliset vientitositteet (tavallisesti tositenumerolla 89). Nailld tositteilla tdydennetdan ja
toisaalta puretaan ProMicrossa kirjattuja vienteja. Muistiot kirjataan asiakkaan toimittamien

raporttien perusteella. Esimerkkeja kirjattavista muistioista ovat:
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o Luottokorttisaamisten purku (1710 / 3001)

o Edellisten kuukausien kateiskassatilitykset (1995 -> 3001)

¢ Myynnit oikeille alv-tileille (3001 -> 3000/3002/3004)

o Veikkausmyynti: myynti — veikkausasiamiespalkkiot — veikkauspaatevuokra (2949 ->
3001 /3963 / 7724)

e Myynti- ja laskutussaamisten purku (1705 / 3001)

e Luottokorttiprovisiot (3001 -> 8014)

4) Vyorytykset

Ns. tavallisen kaluston poiston lisdksi kauppiaiden kirjanpidossa tehdaan kuukausittain
laskennallisia poistoja ja vyorytyksia esimerkiksi myyntikatteisiin, vuosialennuksiin, ostoihin
ja naiden oikaisuihin, sosiaalikuluihin, pitkavaikutteisiin menoihin sekd verottomaan ja
verolliseen myyntiin. Varsinaisia jaksotuksia ei siis kirjata vaan nailla vyorytyksilla myos
jaksotetaan laskennallisia erid kuukausittain. Poistot saa kirjattua automaattisesti vyorytys-

ajolla. Poistot ja naiden laskentaprosentit vaihtelevat asiakkaittain.
5) Raportit Verohallinnolle seka asiakkaalle

Laheta lopuksi tavanomaiset raportit Linkin kautta Verohallintoon ja kuukausiraportit

asiakkaalle.

3 HUOMIOITAVAA JA VINKKEJA

3.1 Kustannuspaikat

ProMicrossa voi tarpeen vaatiessa jaotella yrityksen kustannukset eri kustannuspaikoille. Toiminto
on kaytdéssa myds joillakin kauppiasasiakkailla, joilla on useampia myymaléita. Talldin jokainen
tulotilin kirjaus tulee merkita oikealla kustannuspaikalle. Tasetilien kirjauksiin voi kustannuspaikan
jattéda kirjaamatta tai laittaa kustannuspaikaksi 0. Kustannuspaikkojen tunnistamisesta on hyva
keskustella asiakkaan kanssa. Ostovelkoja ké&sitellessa laskujen toimitusosoitteista voi usein
paatelld toimipisteen. Kulut jotka koskevat molempia toimipaikkoja jaetaan tasan tai kayttbasteen

perusteella kustannuspaikoittain. Myds tiliotteita kirjatessa kustannuspaikkatiedot tulee tilidida.
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Joillain asiakkailla viitesuorituksien viitteistd voi paatelld kustannuspaikan ja paivakassatilityksissa
on yleensa puolestaan mainittu toimipaikka. Jos kustannuspaikan unohtaa lisatd tapahtuman
viennin tilidintivaiheessa, ohjelma herjaa siitd, eikd hyvaksy kirjausta. Tosin jos tilidinti kirjautuu
automaattisesti eika vientia tarvitse erikseen hyvaksya, ei ohjelma huomautakaan kustannuspaikan

puuttumisesta, jolloin se saattaa unohtua.

Seurantakohteen kp tiedot puuttuvat.

TiliGinti

Tili ALY Selite

4010 Hae 24 - wihuri oy aamio
kp

Hae

Hywviaksy vienti  Tilidintiperuste Poista vienti  Poista kaikki maksun viennit  Tallenna oletustiliksi

Tili kp ALV Selite
Tili kp ALV Selite Debet Kredit
4001 14 mauste-sallinen oy 450,50
2939 14 mauste-sallinen oy 63,07
513,57
513,57 513,57

Hywvaksy tilidinti

Yksi vaihtoehto kustannuspaikkojen jaotteluun on myés kirjata ProMicrossa ensin kaikki kulut vain
yhdelle kustannuspaikalla ja Tikonissa sitten erotella vientimuistiolla toisen kustannuspaikan kulut
kassaraportin perusteella. Tikonin paakirja-tulosteesta on hyva aika ajoin tarkistaa, ettéd kaikkien

tulotilien tiedoista 16ytyy kustannuspaikka.

3.2 Tasetilien saldojen varmistaminen

Joka kuukausi on hyva lopuksi viela tarkistaa Tikonin paakirjasta tasetilien saldot ja tapahtumat.
Esimerkiksi myyntisaamisissa tulisi ndkya vain kyseisen kuukauden avoimet saatavat.1995-tililla
edellisen kuukauden paivakassatilitykset, jotka ovat olleet matkalla, tulisi olla purettu ja saldossa
nakya uudet vastaavat tapahtumat. Jos saldoja ei tarkista kuukausittain, on mahdollisia virheitd

paljon ty6laampaa lahtea selvittdmaan jalkikateen.
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