TAMPEREEN
AMMATTIKORKEAKOULU

LITKETALOUS

OPINNAYTETYORAPORTTI

TALOUSHALLINNON SAHKOISTAMINEN TILITOIMISTOSSA
Esimerkkiyritys: Tilitoimisto Tuovinen Ky

Heidi Karttunen
Sari Levalampi
Kati Lintula

Liiketalouden koulutusohjelma
huhtikuu 2007
Ty0On ohjaaja: Pirkko Jaatinen

TAMPERE 2007




TAMPEREEN
AMMATTIKORKEAKOULU

LITKETAL

ous

Tekija(t): Heidi Karttunen - Sari Levalampi - Kati Lintula

Koulutusohjelma(t): Liiketalouden koulutusohjelma

Opinnaytetydn nimi:  Taloushallinnon séhkdéistdminen tilitoimistossa
Esimerkkiyritys: Tilitoimisto Tuovinen Ky

Title in English: The electronification of financial management —

Tyén valmistumis-

a case study of Tilitoimisto Tuovinen Ky

kuukausi ja -vuosi: Huhtikuu 2007
Tyobn ohjaaja: Pirkko Jaatinen Sivumaara: 79
THVISTELMA

Taloushallinnon sahkdistaminen on talla hetkella ajankohtaista.
Suuretyritykset vaativat jo tavarantoimittajiltaan ja alihankkijoiltaan
sahkoisessd muodossa olevia laskuja. Siksi tilitoimiston on ajateltava
taloushallinnon ohjelmistojensa muuttamista sahkaisiksi, internetin
kautta toimiviksi ohjelmistoiksi.

Opinnaytetyon tarkoituksena on suunnitella, miten Tilitoimisto
Tuovinen Ky:n taloushallinnon ohjelmistot saataisiin sahkaisiksi. Talla
pyritdéan vahentamaan kirjanpitajan rutiinitoita, kuukausittaista
tositteiden tili6intid ja tallennusta. Asiakkailla on mahdollisuus
etakayttaa tilitoimiston taloushallinnon ohjelmistoja ja siten saada
reaaliaikaista tietoa oman yrityksensa toiminnasta.

Opinnaytetyon tavoitteena on Ioytaa esimerkkiyritykselle toimiva
taloushallinnon ohjelmisto, joka vastaa taloushallinnon ammattilaisten
seka asiakkaiden tarpeita. Samalla selvitetaan, mita riskeja
sahkoistamiseen liittyy ja miten niita voidaan ehkaista.

Opinnaytetydssa selvitetddn esimerkkiyritys Tilitoimisto Tuovinen
Ky:n nykytila, kaytdssa olevat ohjelmat tyontekokaytanteet. Taméan
jalkeen aletaan tutkia ohjelmistovaihtoehtoja ja etsia yritykselle sopiva
ratkaisu.

Opinnaytety6 on toteutettu séahkopostitse pyydettyjen tarjousten
perusteella ja tutkimalla asiasta kirjoitettuja kirjoja ja artikkeleita.
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JOHDANTO

Tyoskentelemme kirjanpitgjind alle kymmenen hengen
tilitoimistossa Kangasalla ja asiakkaamme ovat pienia ja
keskisuuria yrityksia. Tydomme tarkoituksena on suunnitella
toimistomme sisdinen taloushallinto ja kirjanpito, seka
asiakkaidemme taloushallinnon sahkoéistaminen.

Talla hetkella meilla on toimistossamme kaytossa kirjanpito-
ohjelma, palkanlaskentaohjelma, laskutusohjelma,
verolaskentaohjelma ja tekstink&sittelyohjelmat. Nama kaikki
ohjelmat ovat kuitenkin eri ohjelmistotoimittajilta, joten niilla
tuotettua tietoa ei voida siirtda suoraan ohjelmasta toiseen.
Kaytannon tyon sujuvuuden kannalta olisi ohjelmistojen
yhteensopivuus olennaisen tarke&a. Silloin tiedot siirtyisivat
ohjelmasta toiseen, ilman etta niita tarvitsisi valilla tulostaa
paperille.

Verkkolaskut ovat yleistymassé entistd nopeammin. Siksi seka
meidan etta asiakkaidemme on hyvaksyttava se tosiasia, etta
tulevaisuudessa on pystyttava lahettamaan myyntilaskut
verkkolaskuina, samoin vastaanottamaan ostolaskut
verkkolaskuina. Tilitoimistomme laskutusohjelma mahdollistaisi
myyntilaskujen lahettamisen verkkolaskuina, mutta emme viela
pysty vastaanottamaan ostolaskuja sahkoisesti.

Tilitoimistollemme ratkaisuna olisi sahkoinen taloushallinto.
Talla tarkoitamme opinnaytetydssamme sita, etta kaikki myynti-
ja ostolaskut seka tiliotteet kulkevat jarjestelmassa sahkoisesti.
Kirjanpito on mahdollisimman pitkalle automatisoitu,
maksuliikenneaineistot saadaan suoraan jarjestelmésta ja myos
arkistointi on sahkoéisessa muodossa.

Tutkintoty6ssa perehdytddn mahdollisiin sovellusvaihtoehtoihin
ja valitaan toimistomme kannalta kaytannoéllisin ratkaisu. Aihetta
kasitelladn myads riskienhallinnan kannalta.

Sahkdinen taloushallinto mahdollistaisi sen, etta asiakkaamme
voisivat kayttaa ohjelmistoa hyvéakseen ja voisivat esimerkiksi
tehdd myyntilaskunsa tilitoimiston ohjelmalla. EsitAmme
valinnaksi sellaisen taloushallinto-ohjelman, joka sisaltaisi kaikki
tarvitsemamme taloushallinnon osiot.

Séahkdiseen taloushallintoon siirtymisessa on monenlaisia
riskeja ja siksi katsoimme, etta riskienhallinnalla on tarkea
osuus, jotta siirtyminen sahkoiseen taloushallintoon sujuisi
mahdollisimman hyvin. Tasta syysta paatimme tehda
varsinaisen suunnitelmaosion miettimalla sita juuri
riskienhallinnan kannalta.
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1 Tyo6ssa kaytettyja kasitteita

1.1 Verkkolasku

Verkkolaskutuksella tarkoitetaan laskutietojen valitysta
sahkaoisesti myyjalta ostajalle. Verkkolaskulla tarkoitetaan
sellaista laskua, joka toimitetaan lahettgjan jarjestelmasta
vastaanottajan jarjestelmaan taysin sahkoisesti automatisoitua
kirjausta ja kasittelya varten ja joka voidaan visualisoida
tietokoneen naytolle paperilaskun nékoiseksi katselua,
Kierratysta ja hyvaksyntaa varten. Verkkolaskun vastaanottaja
voi olla joko yritys/yhteiso tai yksityinen kuluttaja.
Kuluttajalaskutuksessa vastaanottosovelluksena toimii
verkkopankkipalvelu tai kuluttajan s&hkopostijarjestelma.
Sahkdpostin liitteena lahtevat laskujen kuvat/tiedostot tai
perinteiset EDI-laskut eivat ole verkkolaskutusta. (Tieke 2007.)

1.2 EDI-lasku

EDI-lasku tulee sanoista Electronic Data Interchange. EDI on
sahkoista tiedonsiirtoa, jossa yrityksen tietojarjestelmassa
sijaitsevista tiedoista tuotetaan méaaramuotoinen tietovirta, joka
valitetaan sahkoisesti vastaanottavaan yritykseen ja puretaan
siella automaattisesti suoraan tietojarjestelmaéan. Tata tapaa on
kaytetty esimerkiksi yritysten vélisessa sahkdisessa kaupassa
pitkaan ennen Internet-kauppaa. (Tieke 2007.)

1.3 Laskuhotelli

Laskuhotellipalvelu tarkoittaa verkkolaskupalvelukokonaisuutta,
joka kattaa koko ketjun hallinnan myyntilaskujen lajittelu- ja
lahetystoiminnoista digitaaliseen arkistointiin seka ostolaskujen
vastaanottotoiminnoista niiden siirtoon sahkoiseen
hyvaksyntakasittelyyn. (Tieke 2007.)
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1.4 ASP (Application Service Provider)

ASP on sovellusvuokrauspalvelu, joka vuokraa taloushallinnon
ohjelmistoja niita tarvitseville. Sovellusvuokraaja tarjoaa
yritykselle ja sen eri henkildille kayttboikeuden ja paasyn
tarvittaviin taloushallinto-ohjelmistoihin ja niiden osiin.
Sovellusvuokraaja hallinnoi keskitetysti omiin laitteistoihin ja
jarjestelmiin asennettuja taloushallinto-ohjelmistoja. Se vastaa
tietotekniikasta, ohjelmiston ja palvelimen toiminnasta,
yllapidosta ja tietoturvasta. Yritys kayttdé ohjelmistoa internetin
tai yksityisen verkon kautta. Sovellusvuokraajana voi toimia
esimerkiksi taloushallinnon ohjelmatoimittaja tai tilitoimisto.
(Tieke 2007.)

1.5 Rajapinta

1.6 HTML

1.7 XML

Rajapinta on liittyma, standardien/saéantéjen mukainen
yhtymakohta, joka mahdollistaa tiedonsiirron ohjelmien ja
ohjelmakokonaisuuksien valilla (Tietotekniikan termitalkoot
2007).

HTML on lyhenne sanoista Hypertext Markup Language. Se on
avoimesti standardoitu kuvauskieli, jolla voidaan kuvata
hyperlinkkeja sisaltavaa tekstia eli hypertekstid. HTML
tunnetaan erityisesti kielena, josta webbisivut rakentuvat.
(Wikipedia 2007.)

XML on lyhenne sanoista Extensible Markup Language. XML
on merkkauskieli, jolla tiedon merkitys on kuvattavissa tiedon
sekaan. XML-kieli on metakieli, eli kieli jolla voidaan kuvata
toisia kielia.

XML muistuttaa HTML-kielt&, jolla www-sivut kirjoitetaan. XML-
kieli ei kuitenkaan ole tarkoitettu sivunkuvauskieleksi kuten
HTML, vaan silla kuvataan tiedon rakenne ilman ennalta
maarattyja koodeja. XML-kielelld voi muodostaa uusia koodeja,
joiden avulla voidaan luoda dokumentteja hyvinkin erilaisiin ja
erityisiin tarkoituksiin. (Wikipedia 2007.)
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1.8 FTP

FTP on lyhenne sanoista File Transfer Protocol. Tata
protokollaa kayttdmalla Internetissa siirretaan tiedostoja kahden
koneen valilla. FTP on kuitenkin turvaton
tiedostonsiirtoprotokolla, jossa esimerkiksi salasana kuljetetaan
verkossa selvékielisend, ja FTP:ta kaytetaankin yleensa lahinna
anonyymissa tiedonsiirrossa esimerkiksi tietyn julkisohjelman
lataamiseen verkosta omalle koneelle. (Pieni internet-aiheinen
sanasto 2007.)
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2 Riskit

Riski on vahingon mahdollisuus. L&ahes kaikki riskit ovat
ihmisten aiheuttamia ja siksi niihin voidaan vaikuttaa ja varautua
ja niilta voidaan suojautua. Riskeja otetaan usein myos
tietoisesti ja harkiten, esimerkiksi ajan ja vaivan saastamiseksi.
Riski voi liiketoiminnassa olla myds mahdollisuus. Yritystoiminta
edellyttaa jarkevaa riskien ottamista.

Koko toimiston sahkoistamisessa lahes alusta alkaen
kohdataan monenlaisia riskeja, muun muassa liikeriski,
toimitusriski, kayttéonottoriski, henkildriski ja tietoturvariski.
Tutkimme riskienhallinnan vaiheita seké& keinoja, joilla niita voisi
vahentaa. Riskienhallinnan pohjana on oltava hyva kasitys
oman toiminnan sisallosta. Riskien tunnistamista voi helpottaa
kaymalla yrityksen toimintaa lapi useasta eri nakokulmasta.
(Jauri 1997:83.)

2.1 Riskienhallintaprosessin vaiheet

Tunnistamattomia riskeja ei voi hallita. Ensiksi selvitetd&n, mita
kaikkea yrityksessa voi tapahtua, mihin pitaisi osata varautua ja
mitka ovat olennaisimmat riskit.

Riskienhallinnalla on selkeat paavaiheet. Ensin riskit on
tunnistettava ja arvioitava niiden suuruutta. Sen jalkeen
suunnitellaan riskien torjunta ja tarvittavat toimenpiteet.
Kolmannessa vaiheessa suunnitellaan, miten vahingon
sattuessa toimitaan ja miten vahingoista toivutaan. Viimeisessa
vaiheessa tilannetta seurataan. Parhaassa tapauksessa
vahingosta myds opitaan.
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1. Riskien Fiskienhallinta
i i foiminnan orga
tunnistaminen ST

ja arviointi kehittaminen

2. Riskienhallinta-
keinot

4. Seuranta ja va- ﬁls.f;fqefg-
hingoista oppi- alin

minen

+ Riskin vaittdiminen

+ Rizkin pienentaminen

\ ) * Riskin sirtdminen
3. Varautuminen / + Riskin pitaminen

vahinkaihin

Kuval Riskienhallinnan prosessi (Suomen yrittgjat 2007)

Riskien suuruus on térkein niiden torjuntatoimenpiteiden
kiireellisyyteen vaikuttava tekija. Riskin suuruuteen vaikuttavat
sen todennakaisyys ja seuraukset:

1. Riski on sité suurempi, mita todennéksdisemmin vahinko
toteutuu.

2. Riski on sita suurempi, mitéd suuremmat vahingot ja
vakavammat seuraukset se toteutuessaan aiheuttaa. (Suomen
Yrittajat 2007.)

2.2 Paaasialliset riskienhallinnan keinot

Riskin valttdminen on usein mahdollista vain, jos toimista
pidattaydytaan kokonaan. Riskia voidaan pienentaa
rajoittamalla tapahtuman todenn&kdisyytta ja seurauksia. Riski
voidaan siirtéaa toisten kannettavaksi, esimerkiksi vakuutuksella
tai kayttamalla alihankintaa. Riski voidaan pitdd omalla
vastuulla, jolloin sen vaikutuksiin on varauduttava yrityksen
oman henkiloston ja pAdoman avulla. Riskienhallintaa on myds
varautuminen siihen, etta jokin riski kaikesta huolimatta
laukeaa. Tassé auttaa, kun on suunniteltu etuk&teen, mita
vahingon tapahduttua tehdaan ja kuinka vahingosta toivutaan.
(Suomen yrittajat 2007.)

2.2.1 Liikeriski

Liikeriskit ovat liiketoimintaan ja paatoksentekoon liittyvia
riskejd, ne ovat olennainen osa yritystoimintaa. Menestyadkseen
yrityksen on oltava valmis ottamaan riskeja. Liikeriski on siis
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likevoiton saamiseksi otettu tietoinen riski. (Suominen,
Engblom, Krappe & Vuori 2006.)

Liikeriskeihin siséltyy monia eri riskeja, jotka liittyvat muun
muassa henkiléstoon, markkinointiin, kysyntaan ja
kustannuksiin. Riskit ovat luonteeltaan sellaisia, etta yrityksen
toimintaympariston muuttuessa niiden painopisteet saattavat
muuttua hyvinkin nopeasti.

Liikeriskit syntyvéat yrityksen sisaisesta tai ulkopuolisesta
toiminnasta kuvan 2 mukaisesti.

Avainhenkild menetetdan

A 4

Kukaan ei osaa hoitaa hanen
tyotaan

A 4

Yrityksen toiminta hairiintyy,
asiakkaiden maksuhéiriot

A 4
Syntyy luottotappioita

Kuva 2 Liikeriskien syntyminen

Liikeriski& ei voi vakuuttamalla siirtdd, vaan se jaa aina yrittajan
kannettavaksi (Kinkki, Hulkko & Makinen 2001:158).
Sopimukset ja oman toimintaympariston hyva tuntemus ovat
tehokkaita tydvalineita liikkeriskien hallintaan (Suominen,
Engblom, Krappe & Vuori 1999-2000).

2.2.2 Toimitusriski

Toimitusriski syntyy, kun sovittua toimitusta ei saada ajoissa
yritykseen ja yrityksen toiminta hairiintyy puuttuvien laitteiden
vuoksi ja kun uusia laitteita ei saada kaytt6on suunnitellussa
aikataulussa. Tama valtettaisiin, kun tarkastettaisiin sopimukset
huolellisesti ja vaadittaisiin toimittajalta aikatauluissa pysymista
sopimussakon uhalla.


http://www.pk-rh.com/
http://www.pk-rh.com/
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2.2.3 Kayttoonottoriski

Kayttoonottoriskilla tarkoitetaan valmiin ohjelmiston
kayttoonotossa mahdollisesti esiin tulevia ongelmia. TA&méan
takia kayttajille olisikin jarjestettava perusteellinen
ohjelmistokoulutus aina, kun siirrytdan kayttdmaan uutta
ohjelmistoa, jotta sen kayttdonotto tapahtuisi mahdollisimman
helposti. Jos kayttajat ovat epaluuloisia uutta ohjelmistoa
kohtaan, voitaisiin vaikuttaa myos heidan asenteisiinsa.
Onhjeistukset vaikuttavat myds paljon kayttéonotossa, niiden
tulisi olla helposti kaikkien saatavilla ja ohjelmiston tuki kaikkien
kayttajien kaytettavissa.

2.2.4 Henkiloriski

Henkiloriskeilla tarkoitetaan henkildstoon kohdistuvia tai
henkilostosta aiheutuvia riskeja, yrityksen toiminnalle. Pienessa
yrityksessa henkildriskit korostuvat. Avainosaaminen on usein
yhden ihmisen varassa — vastuualueet kasautuvat ja
varamiesjarjestelmat puuttuvat. Siksi onkin tarkeaa, ettei
osaamista jateta vain yhden ihmisen varaan, vaan aina on
varahenkild, joka selviytyy toisenkin tehtavista.

Henkildstén osaaminen, tyokyky ja viihtyvyys sekéa sitoutuminen
yrityksen toimintaan ovat tarkeita tekijoita ison ja pienen
yrityksen hyvinvoinnille.

Kaikki ei kuitenkaan aina mene suunnitelmien mukaan.
Pahimmassa tapauksessa yritys voi menettaa kokonaan
tarkean henkilén tydpanoksen tai tama saattaa toimia
tarkoituksella yrityksen edun vastaisesti (Suomen Yrittajat
2007).

Henkiloriskeja ovat esimerkiksi seuraavat:

- vasyminen ja uupuminen

- tapaturmat ja sairastumiset

- ammattiosaamisen vanheneminen
- henkilo- tai tydsuhderiidat

- tahattomat inhimilliset virheet

- tietovuodot tai varkaudet.

2.2.5 Tietoturvariski

Tietoturvariskilla tarkoitetaan yrityksen tietoverkon turvallisuutta.
Kun asiakkaiden tietoja kasitelladn sahkoisessd muodossa
internet-verkon valityksella, pitaa jarjestelman tietoturva olla
kunnossa. Tarjolla on erilaisia palomuuri- ja
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virusturvaohjelmistoja. Liséksi tietojensiirrossa kannattaa
kayttda suojattua yhteytta.

2.3 Sahkoistamisen riski

Yrityksen eri sidosryhmat eli omistajat, johto, verottaja, pankit ja
muut rahoittajat ja yrityksen henkilosto tarvitsevat tietoa
yrityksen taloudellisesta tilanteesta kukin omaan
tarkoitukseensa.

Pienet henkildyhtiot, toiminimet ja ammatinharjoittajat eivat
valttamatta ole innokkaasti mukana taloushallinnon
sahkoistamisessa eivatka ota kayttoon edes verkkolaskua, ellei
ole pakko. Osa pienemmista ja vanhemmista yrittgjista ei omista
edes tietokonetta. Heille riittdd taméanhetkinen verottajaa
palveleva tuote.

2.4 Sahkoistamattomyyden riski

Lakisaateisen, kirjanpitolain edellyttaman talousinformaation
lisaksi yrityksen operatiivinen johto, joka hyvin usein on samalla
yrityksen omistaja, tarvitsee yksityiskohtaisempaa tietoa
yrityksestaan. Yritysjohto tarvitsee informaatiota siitd, miten
yrityksella menee, onko kassassa riittavasti rahaa ja onko
yrityksella tarpeeksi omarahoitusta kasvutarpeiden
toteuttamiseen ja riskitilanteista selviamiseen.
Talousinformaation kayttokelpoisuus riippuu hyvin keskeisesti
siitd, miten nopeasti informaatio on tuotettu sen syntyhetkesta
laskettuna. Laskentainformaation tuoreus tarkoittaa sita, etta
yrityksen johdon kaytettavissa oleva viimeisin informaatio on
tuotettu mahdollisimman lahelld nykyhetke& syntyneista
tapahtumista.

Hyvin usein suomalaisessa tilitoimistoymparistossa toimitaan
siten, etté tuorein yrityksen saama talousinformaatio on
vahintaan puolitoista kuukautta vanhaa. Tama johtuu siita, etta
tilitoimistot kokevat palvelevansa verottajaa eivatka yrittajaa.
Verottajallehan riittaa, etta alv-ilmoitus toimitetaan puolentoista
kuukauden kuluttua ilmoitettavan kuukauden paattymisesta.
Nain ollen tieto on itse asiassa jo yli kaksi kuukautta vanhaa, jos
asiaa tarkastellaan ilmoitettavan kuukauden alusta lukien.

Yritysjohto tarvitsee siis tietoa toteutuneesta mahdollisimman
nopeasti liiketapahtumien synnyttya. Lisaksi johto tarvitsee
tietoa yrityksen tulevaisuuden kehityksesta. Jotta yrityksen
johdon tarvitsema talousinformaatio pystytaan tuottamaan
mahdollisimman kustannustehokkaasti ja mahdollisimman
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nopeasti, tarvitaan sen tuottamiseen sahkaista taloushallintoa,
koska silloin suurin osa kirjanpidon tapahtumista kirjautuu
automaattisesti. Mikali tilitoimisto ei ole valmiina vastaamaan,
varsinkin isompien asiakkaidensa, kysyntaan sahkdisen
taloushallinnon osalta, on olemassa suuri riski menettaa
asiakkaita. Mikali sahkoisia prosesseja aletaan suunnitella vasta
kun ensimmainen asiakas osaa asiasta kysy4, on liian
my0Ohaista, silla taloushallinnon sahkoistdminen vaatii aikaa.
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3 Sahkoinen taloushallinto

Sahkoinen taloushallinto on saanut alkunsa verkkolaskusta,
joka on aloittanut sahkoéistymisen buumin. Verkkolaskun
mahdollistaa automatisoitu kirjanpito. Nama kaksi yhdessa
saavat aikaan automatisoidun ja reaaliaikaisen tiedonsiirron
yrityksen taloushallinnossa. Ostolaskut siirtyvat sahkoiseksi ja
ne saadaan jarjestelmasta valmiiksi tilidityind suoraan
kirjanpitoon samoin kuin myyntilaskut (Vahtera & Salmi
1998:167). Taloushallinnon sahkoistamisessa tulee miettia
kokonaisuutta. Sahkoistyminen merkitsee esimerkiksi laskujen
Kierratysta, sahkoistd maksuliikennetta ja tiliotteiden ja
viitesiirtojen vastaanottamista sahkdisessd muodossa.
Sahkdisen taloushallinnon mukana tulevat myés sahkdinen
viranomaisilmoitusten jattoé Tyvi-operaattorin kautta, kaytannon
kirjanpitotydn vahentyminen ja sen luonteen muuttuminen.
(Suomen Yrittgjat 2006.) Jotta tavoiteltu hyoty saavutetaan, on
kaikkien taloushallinnon osien toimittava saumattomasti
yhdessa, eli esimerkiksi verkkolaskujen pitaisi siirtya
automaattisesti ostoreskontraan seka kirjanpitoon ja lopulta
hyvaksynnan jalkeen maksettavaksi.

3.1 Siirtyminen sahkdiseen taloushallintoon

Palveluntarjoajia 10ytyy paljon, ja parhaimman hy6dyn yritys
saa, jos se valitsee palvelun, jossa koko yrityksen taloushallinto
voidaan hoitaa sahkoisesti yhdessa paikassa (Suomen Yrittajat
2006). Tilitoimiston siirtyminen sahkoisten prosessien
kayttajaksi mahdollistaa sen kaikkien asiakkaiden siirtymisen
sahkoiseen taloushallintoon. Toisaalta myds asiakkaiden taytyy
olla valmiita muuttamaan toimintatapojaan, jos tilitoimisto
uudistuu.

Taloushallinnon tietojarjestelmien vaihtaminen tilitoimistossa on
projekti, joka vaatii monien eri asioiden huomioon ottamista,
esimerkiksi sovellusvaihtoehtoihin tutustumista seka séhkoisen
taloushallinnon uhkien ja mahdollisuuksien selvittaminen.
Tietojarjestelmiin liittyvan tietdAmyksen kasvattamisen seké osin
myads riskienhallinnan ndkoékulmasta muotoutuu kasitys uusista
toimintavaihtoehdoista ja edullisuuskriteerien oikeasta
jarjestyksesta. Sahkdistyminen ei ole pelkastaan positiivinen
asia, se tuo tullessaan monta estetta ylitettavaksi. Uusia
toimintamalleja koskevan paatdksenteon ja suunnittelun jalkeen
voidaan eri osa-alueilla kdynnistaa varsinainen
tietojarjestelméprojekti.
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Samalla on syyta miettia tietojarjestelmien vaihtamistapaa.
Voiko vaihtaminen tapahtua rinnakkain vanhan jarjestelméan
kanssa, vai onnistuuko siirtyminen kerralla uuteen
jarjestelmaan? Myos ajankohta, jolloin siirtyminen uuteen
jarjestelmaan toteutetaan, on mietittava tarkoin. On otettava
huomioon sekin seikka, etta jarjestelman vaihdos ei valttamatta
suju ongelmitta ja ilman viivastyksia. (Granlund & Malmi
2004:142.)

3.2 Sahkodistamiskohteet

3.2.1 Myyntilaskut

Myyntilaskuja voidaan lahettaa sahkdoisesti. Jos vastaanottaja ei
voi vastaanottaa verkkolaskua, lasku tulostetaan paperille ja
postitetaan asiakkaalle.

3.2.2 Ostolaskut

Ostolaskut voidaan vastaanottaa verkkolaskuina, jos toimittaja
lahettaa laskun sahkoisessa muodossa. Mikali verkkolaskun
vastaanotto ei ole mahdollista, voidaan laskut skannata
jarjestelmaan.

3.2.3 Tarkistukset ja hyvaksyminen

Kun ostolasku on saatettu sahkdiseen muotoon, on se valmis
kierratettavaksi. Laskujen séhkdisista merkinnoista nakyy, kuka
laskut on hyvéaksynyt ennen maksatusta.

3.2.4 Maksut

Lahes kaikki yritysten valiset maksut hoidetaan jo nyt
sahkoisesti (Suomen Yrittajat 2006). Tilitoimiston osalta
tallainen olisi kehittynyt jarjestelma, jossa pankkiyhteysohjelma
olisi integroitu osaksi sdhkoisen taloushallinnon jarjestelmaa.

3.2.5 Viranomaisilmoitukset

Yrityksille on mahdollista hoitaa eri viranomaisilmoituksia
sahkoisesti, esimerkiksi verottajalle ja vakuutusyhtidille.
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3.2.6 Kirjanpito

Kun osto- ja myyntireskontra hoituvat sahkdisesti on mahdollista
saada ajantasaisesti tiedot suorasiirtona myds kirjanpitoon,
jolloin asiakkaan kaytdssa on ajantasainen tieto yrityksen
taloudellisesta tilanteesta.

3.2.7 Arkistointi
Sahkadiset taloushallintojarjestelmét toimivat myos sahkoisina

arkistoina. Tositteet ja atk-listat sailyvat sahkoisessd muodossa,
eika niita tarvitse enéa tulostaa ja mapittaa perinteisesti.
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4 Nykytila

Tilitoimistomme asiakkaista suurin osa ei ole millaéan tavalla
mukana sahkoisessa taloushallinnossa, pienemmilla asiakkailla
ei ole edes tietokonetta. Suurin osa asiakkaista, joilla ei viela ole
tietokonetta ovat haluttomia edes hankkimaan sita. Tallaiset
asiakkaat kirjoittavat laskunsa/kateiskuittinsa kynalla tai
kirjoituskoneella ja kdyvat maksamassa saamansa ostolaskut
pankissa henkilokohtaisesti. Ne asiakkaat, joilla on tietokone
kaytdssaan, hoitavat yleensa myos laskutuksen tietokoneen
avulla ja ovat useimmiten hankkineet myds internet-yhteyden
seka pankin maksuohjelman, jolla maksavat saamansa
ostolaskut. Osa asiakkaistamme tulostaa itse myos konekieliset
tiliotteet.

Tilitoimistoon asiakkaat tuovat tiliotteet ja laskut yleensa
henkilokohtaisesti, kuitenkin muutama asiakas lahettaa paperit
postitse. Toimistossa on vain jo myds asiakkaita, joiden tiliotteet
noudetaan internetin valityksella suoraan pankista, vaikka hekin
tuovat muut tositteensa tilitoimistoon henkilokohtaisesti.
Kirjanpidon raportit tulostetaan paperille ja postitetaan
asiakkaille. Lahetettavia raportteja ovat esimerkiksi
arvonlisaverotiedot, tuloslaskelmat, taseet, palkkaerittelyt. Vain
noin 10 prosentille asiakkaista raportit lahetetaan sahkopostitse.
Tilanne on pysynyt samanlaisena pitkaan, asiat tehdéaéan viela
paljolti samalla tavalla, kuin parikymmenté vuotta sitten
(Vahtera 1991:36-37).

4.1 Nykytilanteen ongelmia asiakasyrittgjan kannalta

Kirjanpitajina tyéskenneltyamme useita vuosia, olemme olleet
tekemisissa erilaisten yritysten ja yrittdjien kanssa. Ajattelemme
kokemuksemme perusteella asiakasyrityksen kannalta
ongelmat seuraavanlaisina.

Yrittgja, jolla ei ole tietokonetta, joutuu kayttdmaan paljon aikaa
niin sanottuun ylimaaraiseen tyéhoén. Han kirjoittaa
myyntilaskunsa ja kéateiskuittinsa kasin, samoin pankkisiirrot
saamiinsa ostolaskuihin, koska harvoin enda laskun mukana
lAhetetdan varsinaista pankkisiirtoa. Kirjoitettuaan itse
pankkisiirrot, yrittdja vie ne pankkiin ja maksaa tiskilla laskunsa
ja nostaa kenties samalla kateista rahaa.

Osa ndista pienyrittgjista on ottanut kayttéon maksuautomaatit
tai maksupalvelun. Silti naillakin yrittgjilla menee edelleen paljon
aikaa rutiinitoimenpiteisiin. He kirjoittavat myyntilaskut ja
mahdolliset kateiskuitit tietokoneella, mutta [&hettavat ndma
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laskut eteenpain postitse. Tassakin tapauksessa menee turhaa
aikaa asiakkaalta siihen, ettd han kay ostamassa postimerkkeja,
tilaa kirjekuoria ja vie postilaatikolle tai postiin.

Liséksi usein kay niin, etta kun yrittajalla on kiire, niin
paperiasiat viivastyvat. Mikali myyntilaskujen kirjoitus viivastyy,
my6s maksun eli rahan saanti viivastyy ja talous ei valttamatta
pyori kunnolla. Myoskaan reskontratiedot eivat ole koskaan ajan
tasalla, koska talla nykyisella systeemilla kirjanpito tehdaan
yleensa yli kuukauden, usein kaksikin kuukautta jalkikateen. Eli
kun yrittajan paperity6t viivastyvat, raha kiertaé hitaasti, paperit
l&htevat tilitoimistoon myothassa ja kaiken taman seurauksena
yrittaja ei ole koskaan taysin ajan tasalla todellisesta
taloustilanteestaan.

Tilitoimisto Tuoviselle kaikki ostolaskut tulevat myos talla
hetkella postitse. Yrittgjalta kuluu tassakin turhaa aikaa siihen,
ettd han avaa postin ja tallettaa tulleet laskut johonkin mappiin
tai laatikkoon, josta han sitten taas myéhemmin kdy hakemassa
laskun maksua varten. Pahimmassa tapauksessa lasku on
jaényt poydalle, josta se saattaa muiden papereiden tai lehtien
mukana hukkua. Jos lasku hukkuu, niin se jaa myads
maksamatta, jolloin siité tulee karhukirje lisdkuluineen ja nain
yrittdja maksaa taas turhia kuluja, jotka olisi voitu helposti
valttaa.

Yrittajalta, joka on hankkinut tietokoneen, kuluu edelleen
ylimaaraista aikaa paperiasioiden hoitamiseen, silla h&n ei osaa
hyodyntaa sovellusten tarjoamia mahdollisuuksia. TAma on yksi
syy siihen, etta tilitoimiston on mielekasta sahkoistaa
tulevaisuudessa taloushallintoaan. Nain voidaan auttaa myos
asiakasyrityksia taloushallintonsa hoidossa, joille néin saattaa
jaéda hieman nykyista enemman aikaa palveluiden/tuotteiden
myyntiin ja kehittdmiseen eli siihen varsinaiseen tuottavaan
yritystoimintaan.

4.2 Nykytilanteen ongelmia tilitoimiston kannalta

Tositteet ja tiliotteet, jotka asiakas tuo tilitoimistoon, pitda usein
ensin toimistossa jarjestdd mappiin. Osa asiakkaista jarjestaa
paperit itse, mutta edelleen hyvin moni asiakas tuo paperit aivan
sekaisina ja osa vielapa hyvin puutteellisina. Jos papereita
puuttuu, kirjanpitajalta menee aikaa naiden laskujen
pyytdmiseen ja odottamiseen.

Yrittajan viivytykset paperiasioiden hoidossa aiheuttavat
tilitoimistolle joka kuukausi toistuvia, hyvin usein my6s pahoja
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ruuhkia ja siten ylimaaraista stressia kirjanpitgjille. Kirjanpitajalle
tulee joka kuukausi kiire saada arvonlisaverot ajoissa laskettua,
koska aina samat yrittajat ovat asioidensa hoidossa myohassa.
Kun arvonlisaverot jdavat viime tippaan ja joskus
myo6hastyvatkin, siitd seuraa, ettd myods muut tyot viivastyvat ja
ruuhkautuvat. Pahiten tama nékyy alkuvuodesta, kun kaikkien
kuukausittaisten rutiinitdiden lisdksi pitda ehtia tehda myds
tilinpaatokset, veroilmoitukset ja erilaiset
vuodenvaihdeilmoitukset.

Tilitoimistomme l&hettaa toistaiseksi myyntilaskunsa postitse
asiakkailleen, joten tassa kulutetaan yhdelta ihmiselta aikaa
turhiin rutiinitéihin, kun hanen pitaa ensin ottaa laskut ja
jarjestella ne, laittaa kirjekuoriin ja punnita postikoneella ja
lopuksi vieda postiin.



22(79)

5 Siirtyminen sahko6iseen taloushallintoon

Taloushallinnon sahkoistaminen ja sahkdinen kirjanpito
mahdollistavat nopean, tehokkaan ja reaaliaikaisen
tiedonsaannin seka tilitoimiston omasta ettéa asiakasyrityksen
taloudellisesta tilanteesta. Sahkoisen taloushallinnon
tarkoituksena on tehostaa toimintoja, jotta voidaan
automatisoida tietojen kasittelya sidosryhmien valilla (Dahlberg
2004:35). Oikein kaytettyna sahkdinen taloushallinto pienentaa
tilitoimiston ja asiakkaan kustannuksia, joten kyseessa on
molempien osapuolien yhteinen etu. Yrittaja saastaa aikaa ja
rahaa ja pystyy siten kayttamaan enemman aikaa varsinaiseen
tuottavaan ty6hon ja omaan asiakaspalveluunsa. Tilitoimistossa
kirjanpitajilta vahenevat turhat rutiinitydt (esimerkiksi papereiden
jarjestely) ja heille j4& enemman aikaa, joten he pystyvat
paremmin organisoimaan tytt tarkeysjarjestykseen ja voivat
nain ollen kayttdd enemman aikaa omaan asiakaspalveluunsa.
Tilitoimistolta saastyy myds omia laskutuskustannuksia, kun
laskutuksen voi hoitaa séhkoisesti ja jattaa perinteisen
postitusprosessin pois.

5.1 Sahkdisen taloushallinnon mahdollistaa

Sahkdiseen taloushallintoon eli paperittomaan kirjanpitoon
siirtyminen on mahdollista my6s lakien ja séantdjen puolesta.
Lainsaatajat ovat huolehtineet siita, etteivat lait ja sddnnokset
esta taloushallinnon kehitysta. Tasta hyvana esimerkkiné on
kirjanpitolaki (KPL) seka kirjanpitolautakunnan (Kila) ohjeet.
Tasekirjaa lukuun ottamatta koko kirjanpito voi olla
konekielisessa muodossa (kirjanpitolaki 88). KPL 88:ssé on
maaritelty tietyt edellytykset konekieliselle kirjanpidolle ja
kauppa- ja teollisuusministerion yhteydessa toimiva Kila on
antanut lisaksi yleisohjeet konekielisessa kirjanpidossa
kaytettavistd menetelmista (Kauppa- ja teollisuusministerio,
1998).

5.2 Mita sdhkodinen taloushallinto vaatii asiakkaalta

Sahkoinen taloushallinto vaatii, etta yrittaja hankkii itselleen
ensin tietokoneen, kayttdjarjestelman, Internet-yhteyden ja
virusturvan, ellei hanella naita viela ole. Sen jalkeen riittaa, etta
yrittaja ottaa pankistaan pankkiyhteysohjelman, ja tekee
sopimuksen pankin ja tilitoimiston kanssa asioiden hoidosta.
Tassa yhteydessa on syyta selvittaa, kenelle laskuja lahetetaan
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ja kenelta niitéa voidaan vastaanottaa. Myds yrittajan ja
tilitoimiston jarjestelmat pitaa huomioida tassa vaiheessa.
Taman jalkeen esimerkiksi verkkolaskutus kay helposti. Yrittaja
voi tehda myyntilaskut verkkolaskuina ja pankin valityksella
lahettda laskun saman tien eteenpain, jolloin se on myos
vastaanottajalla valittomasti. Samoin han voi itse vastaanottaa
omat osto- ja muut laskunsa pankin valityksell& nopeasti. N&in
yrittaja olisi aina ajan tasalla taloudellisesta tilanteestaan.
Liséksi ohjelman etuna on sekin, etta yrittja voi hoitaa laskujen
maksun ohjelman avulla. Tai jos yrittdja haluaa, han voi tulostaa
laskun paperille ja kdyda edelleen sen itse maksamassa. Taméa
olisi kuitenkin turhaa ajan haaskausta, mutta kuitenkin
mahdollista. Muutenkin kaikki laskut ja tiliotteet ovat
tulostettavissa paperille, jos niin halutaan.

Yksi s&hkdisen taloushallinnon eduista on, etta kun tiedot
kulkevat verkossa, ei enda tarvita valtavaa paperimaaraa, vaan
voidaan siirtyd niin sanottuun paperittomaan taloushallintoon.
Myds arkistointi sujuu sdhkdisesti. Sahkoisen arkistoinnin etuna
on, ettd kaikki yrityksen tiedot ovat samassa paikassa, tietoja
voi selata, olipa missa pain maailmaan tahansa. Tallainen
arkisto ei vie mydskaan niin paljon tilaa kuin papereiden
arkistointi, joka vahankin isommalla yrityksella vaatii muutamien
vuosien toiminnan jalkeen oman varastotilan.
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6 Kirjanpidon tyot

Kun yrittgja ja tilitoimisto ovat tehneet palvelusopimuksen,
pankki lahettad pankkiyhteysohjelman valityksella yrittajan
kaikki laskut ja tiliotteet asiakkaan lisdksi my®os tilitoimistoon.
Naiden ohjelmien avulla on mahdollista my®6s tilidida laskut
valmiiksi. Laskujen tiliGinti voidaan automatisoida laskussa
olevien tilidintiehdotusten perusteella. Nain tilitoimisto saa ne
valmiiksi tilidityina ja kun tiliinti hoidetaan huolellisesti niin tama
kaikki saastaa paljon aikaa myds kirjanpitajalta.

6.1 Kirjanpito

Tilidinnit on tarkastettava inhimillisten erehdysten valttamiseksi,
mutta silti ajansaastd on huomattava. Lisaksi yrityksen
reskontratiedot pysyvat nain koko ajan reaaliajassa ja saadaan
varmistettua sekin, ettéa kaikki laskut ja tiliotteet tulevat
kirjanpitajalle asti ja vielapa nopeasti. Kirjanpitaja pystyy
paremmin jarjestelemaan tydtehtavansa, kun asiakkaiden tiedot
ovat koko ajan nykyajassa ja saatavilla aina kun kirjanpitaja
haluaa ja ehtii ne kasitella. Kirjanpitajan ei tarvitse miettia sita,
etta onko kaikki paperit ja ehtivatkd puuttuvat paperit tulla
ajoissa, tai miten sekaisin nama paperit ovat.

6.2 Palkanlaskenta

Palkkalaskennan tiedot voidaan myos lahettaa asiakkaalle
esimerkiksi sahkopostilla. Palkkojen maksut voidaan hoitaa
maksuohjelman valityksella nopeasti ja vaivattomasti. Yhta
helposti sujuu myds eri viranomaismaksujen suorittaminen
pankkiohjelman valityksella. Joissain kirjanpito- ja
palkanlaskentaohjelmissa on jo otettu huomioon nadméa
mahdollisuudet, ja naihin ohjelmiin on tehty valmiiksi linkit, joilla
esimerkiksi palkat paastaan maksamaan helposti
maksutiedostona maksuohjelman valityksella.

6.3 Raportointi

Kun kirjanpito on valmis, voidaan kaikki raportit Iahettaa
asiakkaalle saman tien esimerkiksi sahkopostilla. Monet
sahkoisen taloushallinnon ohjelmat mahdollistavat sen, etta
asiakas voi halutessaan itse kayda katsomassa kirjanpitoaan ja
tulostaa itse sieltéd haluamiaan raportteja.
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Myds viranomaisille (esimerkiksi verottajalle) saadaan kaikki
tiedot l&hetettya sahkoisesti. Tyvi-palvelun (verohallinto, 2006)
kautta on mahdollista l&ahettda esimerkiksi yrityksen
arvonlisdveron valvontatiedot, tydnantajamaksujen
valvontatiedot, arvonlisdveron yhteenveto- ilmoitukset,
palkkalaskennan vuosi-ilmoitukset. My6s veroilmoitukset voi
nykyaan jattaa sahkoisesti. Tama helpottaa tilitoimiston
tyoskentelya ja saastaa myds postikuluja. Liséaksi tietojen
antaminen séhkdisessa muodossa nopeuttaa tiedon kulkua.
Lisaksi tiedot menevéat varmemmin oikeaan paikkaan, oikeaan
aikaan viranomaisillakin. Etuna sadhkdisessa kirjanpidossa on,
ettei tule hyllymetreittain arkistoitavaa paperia, vaan kaikki
arkistointi voidaan hoitaa koneella. Tilitoimistossamme on noin
500 metria mappihyllya.
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7 Vaihtoehtoja sdhkdisen taloushallinnon hoitoon

Sahkoisen taloushallinnon hoidossa on monia eri vaihtoehtoja.

7.1 Pankkiyhteysohjelmat

Yritys voi hoitaa maksuasiat pankkien pankkiyhteysohjelmien
avulla, esimerkiksi Osuuspankilla on Kultalinkki-
pankkiyhteysohjelma (Osuuspankki, 2006), seka E-
laskupalvelu, joiden avulla yritys ja tilitoimisto voivat hoitaa
séahkaisen taloushallinnon.

Yrittgja ja tilitoimisto voivat keskenaan sopia, tekeekd yrittaja
itse myyntilaskut ja hoitaako han itse ostolaskujen maksamisen.
Toinen vaihtoehto on, etté yrittdja antaa ndma kaikki tehtavéat
tilitoimiston hoidettavaksi. Pankki voi silti lahettdd ohjelman
avulla laskukopiot sahkoisesti myos yrittajélle, jotta hankin saa
tiedokseen lahtevat myyntilaskut ja tulevat ostolaskut.

Yrittaja voi olla minka tahansa pankin asiakas, koska kaikilla
suomalaisilla pankeilla on yhteinen esitystapa verkkolaskuille.
Kaikki pankit kayttavat niin sanottua Finvoice-mallia.
(Pankkiyhdistys, 2006.) Tamé& malli on sama kaikilla
pankeillamme, joten siksi laskujen lahetykset ja maksut on
helposti hoidettavissa eri pankkiryhmienkin valilla.

7.2 Omataloushallinto-ohjelma

Oman taloushallinto-ohjelman hankkimista voi suositella myos
vahan isommalle yritykselle, kustannukset ovat sen verran isot,
ettei ihan pienen yrittdjan kannata tallaista ohjelmaa hankkia.
Erés tallainen taloushallinnon ohjelma on ProCountor
taloushallinto-ohjelma. (ProCountor 2006.) Talla ohjelmalla
yritys voi hoitaa kaikki taloushallinnon osa-alueet kuten
kirjanpidon, laskutuksen, reskontran, palkanlaskennan,
taloudellisen seurannan, laskujen maksun ja
viranomaisilmoitukset. Talloin yrityksella on talousasiat aina
ajan tasalla. Hyvaa tallaisessa ohjelmassa on, etta ohjelmaa ei
tarvitse asentaa omille koneille, vaan ohjelma on nettiversio,
jota voi kayttaa missa tahansa. Tama saastaa tietokoneiden
muistitilaa ja kayttokapasiteettia, eikd ohjelman
paivityksistakaan tarvitse itse huolehtia. My6s ohjelman
tietoturvasta vastaa ProCountor. Ohjelmaa paasee kayttamaan
seka kirjanpitaja etta yrittdja, molemmilla on omat tunnukset,



27(79)

joilla ohjelmaan paasee, tarvitaan vain tietokone ja internet-
yhteys. Jokaisen kayttajatunnuksen taakse on laitettu tiedot
siité, mita tietoja kyseisella tunnuksella padsee katsomaan ja

muuttamaan. Téhan samaan tapaan toimivat useat sdhkdisen
taloushallinnon ohjelmistot.
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8 TilitoimistoTuovinen Ky:n toiminnot

Ensin on kartoitettava taloushallinnon prosessit, tekijat ja
tekijoiden taustat. Eli tunnistetaan tarpeet ja tehdaan
puitesuunnitelma. Kartoitetaan taloushallinnon tehtavia ostojen,
myyntien, kirjanpidon ja palkkahallinnon toimintojen osalta.
Tilitoimistomme paaasialliset tehtavat ovat kirjanpito,
palkanlaskenta ja viranomaisilmoitukset. (Suomen Yrittajat
2006.) Seuraavassa on kuvattu sita, miten nama tehtavat
hoidetaan talla hetkella perinteisesti.

8.1 Kirjanpito

8.1.1 Aineiston saanti

Useimmat asiakkaat toimittavat kirjanpitoaineistonsa tuomalle
ne henkilokohtaisesti kirjanpitéjalle, pieni osa asiakkaista
lahettdd aineiston postitse ja yhta pieni osa toimittaa osan
aineistosta sahkopostitse.

8.1.2 Jarjestelytyo

8.1.3 Tilidinti

Saadut aineistot kasitellaan padasiassa
saapumisjarjestyksessa. Kirjanpitotyo alkaa usein tositteiden
jarjestelysté, osa asiakkaista toki jarjestaa itse aineistonsa,
mutta useimmiten kirjanpitéja joutuu tekemaan jarjestelytyén
viela uudestaan naissékin tapauksissa. Saadut tositteet
jarjestetaan tiliotteiden mukaisen jarjestykseen, puuttuvien
tositteiden (usein esimerkiksi tulot, pankkikulut) paikalle
laitetaan tiliotekopio, johon kyseinen suoritus tilididaan.

Kun paperit on jarjestetty alkaa tositteiden tilidintityo eli
varsinainen kirjanpitoty6. Tama tarkoittaa sitd, etta jokaiseen
tositteeseen tehdaan tilidinti, eli mille tileille kyseinen tosite
kirjanpidossa menee, jokainen tosite menee vahintaankin
kahdelle eri tilille (esimerkiksi pankkitilille ja tulo / menotilille).
Tiliéinti voidaan toki tehda niinkin, ettei tileja merkita kynalla
jokaiseen tositteeseen, vaan tilidinti suoritetaan tallennettaessa
ja otetaan vientimuistio esimerkiksi viiden tositteen vélein ja
nama vientimuistiot sitten laitetaan tositteiden joukkoon. Meilla
on kaytossa se tapa, ettd teemme paaasiassa tilibinnit kynalla
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joka tositteeseen, tama helpottaa mahdollista tarkistustyota
myohemmin.

8.1.4 Tallennus

Kun tositteet ovat tilidityina, kasin tehdyt viennit tallennetaan
tietokoneelle kirjanpito-ohjelmaan. Tallennusta varten tositteisiin
lyddaan ensin leimasimella tositenumerot, toki tositenumerot voi
tehda manuaalisestikin, mutta leimasin nopeuttaa numerointia.
Koska tallennus tapahtuu tositejarjestyksessa, tositenumerot
my0s helpottavat seuraamaan sita, etta jokainen tosite tulee
tallennettua.

8.1.5 Tarkistus

Kun kaikki kyseisen jakson (yleensa kuukausi) tapahtumat on
tallennettu, tehdaan tarkistukset. Ensin katsotaan, etta rahatilit
tasmaavat. Ellei yrityksella ole kassakirjaa, lasketaan
kassatapahtumista laskukoneella nauha ja tarkistetaan saatu
saldo kirjanpitoon, jos kassakirja on olemassa, tarkistetaan sen
loppusaldo kirjanpitoon. Samoin kirjanpidosta tarkistetaan
pankkitilien saldo vertaamalla kirjanpidon saldoja pankin
tiliotteisiin. Elleivat saldot tAsmaa, on etsittava syy eroon ja
tehtava tarvittavat korjaukset. Kun rahatilit tismaavat ja kaikki
nayttdd muutenkin olevan kunnossa tehdaan
arvonlisaverokirjaus.

8.1.6 Arvonlisavero

Ensimmaiseksi tehdaan arvonlisaverokirjaus, jonka kone
suorittaa automaattisesti. Sen jalkeen tulostetaan alv-
tarkistusraportti, alv seuranta ja alv:n valvontailmoitus.
Tulostuksen jalkeen verrataan, ettd ndma kaikki kolme raporttia
tasmaavat keskendén. Jos ne eivat tasmaa, pitda tehda
tarvittavat korjaukset. Kun ne tdsmaavat tehdaan vyorytys, joka
paatta arvonlisaveron koontitilit arvonlisdveron maksu / saatava
tilille, jonka jalkeen otetaan jaksosta varmuuskopio.

8.1.7 Varmuuskopio

Varmuuskopion ottaminen ei ole pakollista, mutta suositeltavaa
kuitenkin. Suurin osa kirjanpitgjistamme ottaa varmuuskopion
joka kuukausi, ihan vain silta varalta, etta raporttien
tulostusvaiheessa huomataan jonkin asian olevan virheellisesti
tai joskus myo6s asiakas huomaa, etta esimerkiksi joku iso
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8.1.8 Lukitus

8.1.9 Raportit

ostolasku puuttuu viela kirjanpidosta. Varmuuskopion avulla
kuukauden tiedot ennen lukitusta on helppo palauttaa ja nain
voidaan tehda tarvittavat korjaukset ja muutostyot ja tulostaa
raportit uudelleen.

Varmuuskopion ottamisen jalkeen aineisto lukitaan. Taman
jalkeen aineistoon ei voida tehda muutoksia, paitsi
palauttamalla varmuuskopio, joka on otettu ennen
lukitustapahtumaa.

Kun aineisto on lukittu, siita tulostetaan erilaisia raportteja.
Tulostetaan paivakirja, paékirja, tuloslaskelma, tase, reskontra-
ja kayttbomaisuuslistat. Nama mainitut raportit tulostetaan
suurimmalle osalle asiakkaista joka kuukausi. Paivakirjassa
nakyy tapahtumat tositejarjestyksessa eli mille kirjanpidon tileille
kukin tosite on kirjattu ja pa&kirjassa tapahtumat nakyvat
tileittéin eli mita tapahtumia millekin tilille on viety.
Tuloslaskelmassa nakyy tulot ja menot seka yrityksen tulos.
Tuloslaskelmakin voidaan tulostaa erilaisina versioina.
Kuukausittain otamme sellaisen tuloslaskelman, jossa nakyy
kyseisen kuukauden tulos, koko tilikauden tulos, edellisen
tilikauden vastaavan jakson tulos ja edellisen tilikauden tulos
tilikauden alusta vastaavaan jaksoon asti. Eli esimerkiksi
vuoden 2006 heindkuun tiedot, tiedot tammi-heindkuulta 2006,
heindkuun 2005 tiedot ja tiedot tammi-heinékuulta 2005.

Taseesta selviaa yrityksen omaisuus, saatavat, oma paaoma ja
velat. Reskontrasta selviaa eri saatavien ja velkojen tilanne
kyseisen jakson lopussa. Kayttbomaisuuslistasta nakyy mita
kayttbomaisuutta yrityksella on tai on ollut. Asiakkaille
lahetdmme yleensa vain tuloslaskelman, taseen ja reskontran,
suurin osa ei halua muita raportteja. Ne jotka haluavat, saavat
my0s paivakirjan ja paakirjan. Raportit lahetetaan suurimmalle
osalle postitse, joillekin ne toki lahetetdan sahkopostilla
liitetiedostoina. Arvonlisaveron maksettava maara ilmoitetaan
myos asiakkaalle, koska he maksavat usein veron itse. Joillekin
asiakkaille summa ilmoitetaan puhelimitse, osalle sdhkdpostilla,
osalle faksilla, osalle postitse ja osalla veron maksun hoitaa
Kirjanpitdja. Arvonlisaveron valvontailmoitus l&hetetdan yleensa
tyvin kautta sdhkdisesti suoraan veroviranomaisille.
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8.1.10 Neuvonta

Neuvonta eli asiakkaiden konsultointi kuuluu jokaisen
Kirjanpitdjan tehtaviin. Neuvonta saattaa tapahtua puhelimitse
tai siten, ettd asiakas tulee kdymaan henkilokohtaisesti. Jonkin
verran neuvontaa tapahtuu nykyddn myos sahkodpostitse, mutta
sahkdpostilla kysytaan yleensa pienemmista ongelmista. Yleisin
tilanne on sellainen, etta kirjanpitdja neuvoo omia asiakkaitaan
erilaisissa asioissa. Tilanne voi olla vaikka sellainen, etta
asiakas haluaa lisatietoa omasta tuloslaskelmastaan,
esimerkiksi mitd menoja sisaltyy mainoskuluihin. Asiakas voi
kysya neuvoa myds tuloverotuksestaan tai jos asiakas on
myymassa kalustoaan han saattaa kysya neuvoa
arvonlisaveron suhteen. Kirjanpitgjalle soitetaan kaikenlaisista
ongelmista esimerkiksi jos arvonlisdveron maksu ei onnistu
omalta koneelta, niin siitd soitetaan ensimmaiseksi
kirjanpitgjalle ja kysytdan neuvoa.

8.1.11 Virheiden / laskujen etsintéa

Virheita ei pitéaisi tulla, mutta koska me kaikki olemme
inhimillisi& olentoja, niin virheita kuitenkin joskus tapahtuu. Virhe
saatetaan huomata esimerkiksi siten, etta kirjanpitaja tai
asiakas huomaa, etta jollain kulutililld on huomattavan suuri
summa. Tai tallennusvirhe huomataan, kun kuukauden lopussa
tasmaytetaan kirjanpidon pankkitilin saldo pankin tiliotteeseen.
Tallainen virhe 16ytyy joskus niin sanotulla eurohaulla, el
kirjanpito-ohjelmaan syotetddn euromaaré ja ohjelma tarkistaa
l6ytyyko virheellista summaa sellaisenaan tai tuplasummana.
Vaikka tietokoneelle tallennetuista tapahtumista l6ytyisi virhe,
niin saattaa olla, etta tama joudutaan tarkistamaan viela
alkuperaisesta laskusta, koska nykyinen kirjanpito-ohjelma ei
mahdollista porautumista laskuun suoraan ohjelmasta.
Toisinaan virheita joudutaan etsimaan tositemapista ja tallainen
haku saattaa vieda paljon aikaa. My6s asiakkaat haluavat
joskus kopioita jostain laskusta tai maksutositteesta ja ndméakin
on etsittava tositemapeista. Sen jalkeen on otettava asiakkaalle
kopio laskusta ja lahetettdva se hanelle joko postitse, faksilla, ai
sahkopostilla. Sahkopostitse l&ahettaminen on mahdollista, mutta
silloin lasku taytyy ensin skannata, tallentaa ja sitten lahettaa
sahkopostilla, tama vie aikaa enemman kuin faksin
l&ahettaminen.

8.1.12 Ostolaskujen skannaus

Tilitoimiston omat ostolaskut skannataan tietokoneelle, taman
tyon tekee yleensa toimistosihteeri. Skannaus on erittain aikaa
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vievaa tyota ja liséksi se on tilitoimistolle tuottamatonta ty6ta,
koska sita ei voida laskuttaa asiakkailta erikseen.

8.1.13 Tilinp&aatos

Asiakas toimittaa tilinpaatdkseen tarvittavat tiedot, esimerkiksi
varastolistan, velkatiedot, myyntisaatavat ja ostovelat (ellei naita
ole kirjattu joka kuukasi). Kirjanpitaja vie annetut tiedot
kirjanpitoon, tekee erilaisia tarkistuksia esimerkiksi jaksotusten
suhteen (vakuutusjaksotukset, kayttbomaisuuden poistot), lisda
palkkavelat, lomapalkkavelat ja niin edelleen. Kirjanpitaja on
my0s yhteydessa asiakkaaseen ja asiakkaan kanssa
keskustellaan tilinpaatoksesta. Kirjausten jalkeen otetaan taas
varmuuskopio, tehdaan lukitus ja otetaan raportit. Otamme
ensin samat raportit kuin muutenkin joka kuukausi, mutta
tilinpaatoksessa tulostamme lisaksi myds niin sanotun virallisen
tuloslaskelman ja taseen, seka tilikohtaisen tuloslaskelman ja
taseen (naissa nakyy kyseisen tilikauden tiedot seké vertailu
edelliseen vuoteen, ei kuukausisaldoja), tilikaudella kaytetyt tilit,
tase-erittelyt ja tulostukset veroilmoituksen tayttoa varten.

Tilinpaatoksesta tehdadn myas liitetiedot, tasekirja ja
veroilmoitus. Osakeyhtididen tilinpaatoksesta taytyy lahettaa
tiedot myos kaupparekisteriin. Liitetiedot saadaan paaasiassa
kirjanpito-ohjelmasta, joitain muutoksia toki on tehtava itse.
Tasekirja sidotaan limakansiin. Veroilmoitukset taytetaan
tilitoimistossa ja hoidetaan verotoimistoon aikarajojen puitteissa.
Kun kaikki ndma asiat on hoidettu, on yksi yrityksen vuosi
paketissa, jaljella on en&a arkistointi. Suurimmalla osalla
sdilytetddn paperit tilitoimistossa siihen asti, etté kyseisen
vuoden tuloverotus on valmistunut ja sen jalkeen paperit
annetaan asiakkaalle. Isompien yritysten paperit on annettava
asiakkaalle heti, koska toimistossa ei ole riittavasti sailytystiloja
suurien paperimaarien arkistointiin.

8.2 Palkanlaskenta

8.2.1 Tietojen toimitus

Tietojen toimittamistapoja on monia. Osa asiakkaista soittaa
kuukauden yhteenlasketut tyotunnit kirjanpitgjalle, osalla taas
on vain kuukausipalkkoja, osa asiakkaista toimittaa
tyontekijoiden tuntilaput meille joko tuomalla ne itse tai
lahettamalla faksilla.
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8.2.2 Palkkojen laskeminen

Kuukausipalkat ovat helppoja laskea ja laittaa maksuun, koska
ne toistuvat yleensa samoina joka kuukausi. Samoin on helppo
laskea tuntipalkat, jos tuntien yhteismé&éara on jo valmiiksi
laskettu, palkanlaskijan ei tarvitse kuin syottaa tyétuntien maara
koneelle. Eniten tdita teettavat ne tuntilistat, joista
palkanlaskijan (=kirjanpitajan) taytyy laskea ensin
yhteistuntimaara, mahdolliset pyh&tunnit, iltatunnit, iltatunnit
pyhéna, yotyot, yotyétunnit pyhana ja niin edelleen. Kun nama
erilaiset tuntimaarat on viety koneelle, palkanlaskentaohjelma
laskee nopeasti maksettavan palkan.

8.2.3 Raportit

Kun palkka on laskettu, siitd tulostetaan palkkaerittely jossa
nakyy kaikki palkkaan liittyvat tiedot seka maksulista, jossa
nakyy kaikki samana péaivana maksettavat nettopalkat ja
tilinumerot, seka palkansaajan nimi. Palkkaerittelyt ja maksulista
l&hetetddn asiakkaalle joko postitse, faksilla tai s&hkopostilla.
Asiakkaat maksavat tyontekijéidensa palkat yleensa itse.
Kuukauden paatyttya tulostetaan yhteenvetolista, jossa nakyy
kaikki henkil®t, bruttopalkat, ennakonpidatykset, vahennykset,
jasenmaksut, korvaukset, nettopalkat ja sosiaaliturvamaksun
maara. Niille asiakkaille jotka maksavat kuukausittain
tyontekijan elakemaksun (tyel-maksun), tulostetaan myds nama
tiedot kuukausittain. Asiakkaalle ilmoitetaan ennakonpidatyksen
ja sotumaksun maara kultakin kuukaudelta. Lisaksi hanelle
iimoitetaan tarvittaessa kuukausittain tyel-maksun maara seka
tyontekijoiden jasenmaksutiedot.

Nama tapahtumat toistuvat kuukausittain, kunnes tulee
vuodenvaihde joka katkaisee palkkavuoden.

8.2.4 Vuodenvaihde palkkalaskennassa

Jokaisen kalenterivuoden paatyttya tehdaan veroviranomaisille
vuosi-ilmoitukset. Tata ennen tehdaan tarkistukset
palkanlaskennassa ja verrataan néita tietoja kirjanpitoon ja
katsotaan, ettd tiedot tAsmaavéat keskendan. Taman jalkeen
tehddan palkoista vuodenvaihdeilmoitukset veroviranomaisille,
mutta tasta lisda kohdassa 8.3.6.
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8.3 Viranomaisilmoitukset

8.3.1 Veroviranomainen

Verottajalle lahetetaan joka kuukausi valvontailmoitus, jossa on
tyonantajatiedot (mikali rekisterdity tydnantaja), seka edellisen
kuukauden arvonlisaverotiedot.

8.3.2 Arvonlisaveron valvontailmoitus

Arvonlisaveron valvontailmoitus on taytettava joka kuukausi,
mikali yritys on alv-velvollinen, eika yritys ole vuosi-
iimoitusmenettelyssa (esimerkiksi maanviljelija). Arvonlisaveron
valvontailmoituksella ilmoitetaan joka kuukausi kotimaan
myynnin verot eri verokannoittain (22 %, 17 %, 8 %), seka vero
tavaraostoista muista EU-maista. Taman jalkeen ilmoitetaan
kohdekuukauden vahennettava vero, joka sisaltaa
vahennettavan veron kotimaan ostoista, seké vero muista EU-
maista ostetuista tavaroista (tama vero siis seka maksetaan etta
vahennetdan). Lisaksi ilmoitetaan mahdollinen edellisen
kuukauden negatiivinen vero ja tAman jalkeen ilmoitukseen
laitetaan maksettava vero. Lopussa ilmoitetaan viela veroton
likevaihto, tavaran myynti muihin EU-maihin seka tavaraostot
muista EU-maista. Yrityksen tietojen liséksi ilmoitukseen
merkitdan myos mitéd kuukautta ilmoitus koskee ja jos
arvonlisaverollisia tapahtumia ei kyseisena kuukautena ole,
my0s se on ilmoitettava. Arvonlisavero on maksettava ja tiedot
iImoitettava viimeistaan kyseisesta kohdekuukautta seuraavan
toisen kuukauden 15. paivana.

8.3.3 Arvonlisédveron yhteenvetoilmoitus

Talla ilmoituksella ilmoitetaan neljdnnesvuosittain myynnit
muihin EU-maihin. limoituksella annetaan omat yritystiedot,
kausi jolta ilmoitus on (esimerkiksi tammi-maaliskuu 2007),
myyntien yhteismaara seka erittely myynneista eri yrityksille.
lImoituksella eritellaan kyseisen ostajayrityksen ostama méaara
tana aikana, yrityksen vat-tunnus seka maatunnus. limoitus on
jatettava kunkin kalenterivuoden neljanneksen paattymista
seuraavan toisen kuukauden 15. paivana.

8.3.4 Arvonlisdveron vuosi-ilmoitus
Mikali yrittdja on alkutuotannon harjoittaja ja héanella ei ole

muuta arvonlisaverollista toimintaa, han tayttaa vuosi-
ilmoituksen kultakin kalenterivuodelta. lIImoituksessa on koko
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kalenterivuoden tiedot ja ilmoitus on jatettava viimeistaan
seuraavan vuoden helmikuun loppuun mennessé, samoin vero
on maksettava silloin koko vuodelta.

8.3.5 Tyb6nantajailmoitus

Tyonantajailmoituksen tekevat kuukausittain yritykset, jotka ovat
rekisteréityneet sdédnndélliseksi palkanmaksajaksi, muiden ei
iImoitusta tarvitse tayttaa. Tyonantajatiedoissa ilmoitetaan
kyseisen kuukauden sosiaaliturvamaksun (st-maksun) alaiset
bruttopalkat ja lahdeveron alaiset palkat, seka
ennakonpidéatyksen ja lahdeveron alaiset suoritukset, joista ei
makseta st-maksua. Liséksi ilmoitetaan kyseisen kuukauden
ennakonpidatys, seka siitd mahdollisesti tehty vahennys (jos
aiemmin maksettu liikaa veroa), seka nykyaan myaos
matalapalkkatukena mahdollisesti véhennetty ennakonpidatys.
lImoitettava on myds st-maksu, seka siitd mahdollisesti tehdyt
vahennykset, seka lahdeverot ja niista tehdyt vahennykset ja
matalapalkkatukena vahennetty lahdevero. Yrityksen omien
tietojen lisaksi ilmoituksessa ilmoitetaan sekin, mita kuukautta
ilmoitus koskee. limoitus on tehtava, vaikkei palkkoja olisikaan
maksettu kyseisena kuukautena. llmoitus on jatettava
palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 15 paiva, mutta
ennakonpidatys, lahdevero ja st-maksu taytyy maksaa jo
seuraavan kuukauden 10 paiva. Eli tammikuun 2007 palkoista
on nama maksut suoritettava 10.2.2007, mutta valvontailmoitus
on jatettava viimeistaan 15.2.2007. Namé& maksut on
maksettava, vaikkei valvontailmoitusta tarvitsisikaan tayttaa.

8.3.6 Vuosi-ilmoitus palkoista

Kunkin kalenterivuoden paatyttya taytyy veroviranomaisille
jattéda vuoden aikana maksetuista palkoista vuosi-ilmoitus
seuraavan vuoden tammikuun loppuun mennessa. Jos on
saanndlliseksi tydnantajaksi rekisteroitynyt yritys, taytyy antaa
vuosi-ilmoitus yhteenveto, jossa nakyy kaikki palkat, verot ja
vahennykset yhteensa, seka saajakohtainen erittely jokaisesta
palkansaajasta. Saajakohtainen erittely taytyy tayttaa aina kun
on maksanut jollekin palkkaa, vaikkei olisikaan rekisteroity
tyOnantaja. Myos nama erittelyt taytyy tehda viimeistaan
seuraavan vuoden tammikuun loppuun mennessa. Erittelyssa
nakyy palkansaajasta kaikki palkanmaksuun liittyvat tiedot;
saajan nimi, osoite, henkildtunnus, rahapalkka, luontaisedut
(eriteltyind), vero, tyel- ja tyottomyysvakuutusmaksut,
verottomat korvaukset (km-korvaukset ja paivarahat eriteltyind).
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8.3.7 Matalapalkkatuki-ilmoitus

Vuoden 2006 alusta lahtien yrityksilla on ollut mahdollista
vahentaa itse matalapalkkatuki, tama on vuoden aikana
vahennetty joko ennakonpidatyksesta tai [ahdeverosta. Tasta
on vuodenvaihteen jalkeen tehtava myds vuosi-ilmoitus.
lImoituksella eritellaan tehdyt vahennykset kuukausittain,
iImoitetaan myds tuen perusteet eli palkansaajan henkildtunnus,
nimi ja maksettu palkka ja vakuutetaan, ettd h&n on kyseisena
kuukautena ollut tdissa 140 h, seka ilmoitetaan onko vahennys
tehty ennakonpidatyksesta vai lahdeverosta. Tamakin lomake
annetaan seuraavan vuoden tammikuun loppuun mennessa.
Mikali vahennysta ei ole tehty oma-aloitteisesti, tuen voi hakea
my0s jalkikateen.

8.3.8 Osinko-ilmoitus

Mikali yritys on maksanut osinkoa osakkaille kalenterivuoden
aikana, tasta on tehtava veroviranomaiselle vuosi-ilmoitus
seuraavan vuoden tammikuun loppuun mennessa. Jokaisesta
erillisesta osingonjakopaatoksesta annetaan oma erillinen
vuosi-ilmoituksensa maksuvuosikohtaisesti. IImoituksella
annetaan osinkoa jakavan yrityksen tiedot, vuosi jolloin osinko
on maksettu, paivamaara jolloin osinko on paatetty jakaa,
paivamaara josta lahtien osinko on ollut nostettavissa, osingon
saajan nimi ja henkil6tunnus, hénelle maksettu osinko ja
mahdollinen ennakonpidatys osingosta, saajan osakkeiden
lukumé&ara ja onko kyseessa yrittdjaelakevakuutettu (yel) tai
maatalousyrittajaelakevakuutettu (myel) osakas. Liséksi
IImoitetaan kalenterivuoden lopussa oleva maksamaton osingon
maara, mahdollisesti aiempina kalenterivuosina maksettu
maara seka paljonko osinkoa on paatetty jakaa yhteensa.

8.3.9 Vuosi-ilmoitus, Osakeyhtion antamat luonnollisen henkilon
paaomatuloksi luettavat osakaslainat ja niiden takaisinmaksut

Mikali yritys on antanut osakkaalle (tai lahipiirille) lainaa, jota ei
ole maksettu takaisin kalenterivuoden loppuun mennessa, tasta
lainasta on tehtava veroviranomaisille vuosi-ilmoitus seuraavan
vuoden helmikuun loppuun mennessa. limoituksella ilmoitetaan
yritystietojen liséksi; lainan saajan nimi, henkilétunnus, lainan
maara vuoden lopussa, saajan osuus osakkeista seka
aanimaarasta, perheen osuus osakkeista ja &animaarasta ja
heidéan yhteisosuutensa osakkeista ja aanimaarasta. Lisaksi
talla samalla lomakkeella ilmoitetaan téllaisten annettujen
lainojen takaisinmaksusta, esimerkiksi vuonna 2006 ilmoitetaan
takaisinmaksut lainoista, jotka on annettu vuosina 2001-2005



37(79)

(ilmoitus annetaan 28.2.2007). limoituksella annetaan tiedot
lainan takaisinmaksajasta (nimi ja henkilétunnus),
takaisinmaksun maarasta ja vuosi, jolloin tAmé laina on
verotettu kyseiselld henkil6lla padomatulona.

8.4 Vakuutusyhtiot

Vakuutusyhtitille tehd&én vuosi-ilmoitukset tyel-vakuutuksesta
ja tapaturmavakuutuksesta. Tyoelakkeen vuosi-ilmoituksella
annetaan tiedot 18-67 vuotiaista palkansaajista. Vuosi-
ilmoitusten antaminen saattaa poiketa eri vakuutusyhtidilla,
mutta esimeriksi Tapiolalle ilmoitus annetaan seuraavan vuoden
helmikuun loppuun mennessa. limoituksella annetaan
palkansaajan tiedot; nimi, henkilétunnus, vuoden bruttopalkka ja
tarvittaessa lisatietoja. Tapaturmavakuutuksen vuosi-
iImoituksella ilmoitetaan yleensa kaikki vuoden aikana maksetut
palkat, yrityksen omistajat erikseen. llmoitus annetaan yhtiosta
riippuen seuraavan vuoden tammikuun tai helmikuun loppuun
mennessa, yleensa tammikuun loppuun mennessa.
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9 Tilitoimisto Tuovinen Ky:n sisdinen taloushallinto /
Toiminnot

9.1 Ostolaskut ja myyntilaskut

Toimistossamme toimistoa koskevat ostolaskut toimitetaan
paperiversioina toimitusjohtajallemme. Johtajamme hyvéaksyttya
laskut h&n toimittaa ne toimistosihteerillemme. Ostolaskut
maksetaan verkkopankissa ja arkistoidaan sahkdisesti.
Ostolaskuja ei tallenneta mihink&&n sahkoiseen jarjestelméaan,
vaan ne kasitellaan ja maksetaan yksi kerrallaan verkkopankin
kautta. Maksun jalkeen laskut skannataan tietokoneella ja
tallennetaan jpg- muotoisina kuvatiedostoina verkkoon.
Verkkoon on luotu ostolaskut kansio, jonka alle on luotu
jokaisen toimittajan laskuja varten oma kansio. Laskut
tallennetaan kayttaen nimenéa laskun paivamaaraa, jotta
tarvittaessa laskut |6ytyvat koneelta helposti.

Myyntilaskutus meidan toimistossamme hoidetaan niin sanotusti
hajautetusti. Jokainen kirjanpitaja laskuttaa omien
asiakkaidensa kuukausittaisen kirjanpidon, palkanlaskennan,
vuosittaiset tilinpaatokset ja vuosi-ilmoitukset itse. Laskutus
tapahtuu laskutusohjelmalla tiettyjen sdéntéjen mukaan:
esimerkiksi meilla kirjanpidot laskutetaan vientikohtaisesti eli
mitd enemman tositteita, sitéd isompi on lasku. Laskut lahetetaan
paperiversiona kaikille asiakkaille postitse kakkospostilla
jokaisen viikon viimeisena tydpaivana.

Myyntilaskut tehdaan Dirika-laskutusohjelmalla, jossa meilla on
kaytossa myos myyntireskontra. Myyntireskontrassa voidaan
seurata laskua sen lahdettya asiakkaalle. Myyntireskontrassa
seurataan avoimia laskuja eli myyntisaamisia, sen kautta
lahetetdan maksukehotukset, laaditaan korkolaskut ja sinne
kirjataan laskusta maksu saaduksi. Maksusuoritukset kirjataan
kasin. Toimistosihteerimme hoitaa myyntireskontraa. Han
tarkkailee viikoittain pankkitilia ja kirjaa suoritukset saaduiksi
sita mukaa, kuin ne tilille tulevat. Korkolaskut tehdaéan kolmen
kuukauden véalein, niille laskuille joista ei ole saatu suoritusta.
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9.2 Kaytdssa olevat sovellukset

9.2.1 Kirjanpito

Kirjanpito-ohjelmistona k&ytamme TietoEnatorin Personec
Tikon ohjelmaversio 4.20. Ohjelmaan on tullut uusia
versiopaivityksia seka useita pienempié paivityksia, mutta
emme ole voineet ottaa niitd kayttéon, koska toimistossamme
on talla hetkella Personec Tikon kirjanpito-ohjelman rinnalla
kaytossa Nova Softlanen kirjanpito-ohjelma. Toimistossamme
piti kaksi vuotta sitten siirtya kayttdmaan Nova Softlanen
kirjanpitoa, koska se on edullisempi ratkaisu, mutta
muutosvastarinta on niin kova, ettei Novaan olla siirrytty
kokonaan.

Nova Softlanen kirjanpidossa on paljon puutteita verrattaessa
Personec Tikoniin, esimerkiksi kateva laskureskontra toiminto
puuttuu. Novassa taytyy ottaa jokaiselta seurattavalta tililta
listaus erikseen, kun Tikonissa lista tulostuu painiketta hiirella
osoittamalla. Toinen melko suuri puute Nova-kirjanpidossa on,
ettei ohjelmasta saa tilinpaatoksen liitetietoja valmiilla pohjalla,
vaan ne on ensin itse luotava tekstinkasittelyohjelmalla ja sitten
siirrettava kirjanpito-ohjelmaan. Muutaman uuden
asiakasyrityksen kirjanpitoa hoidetaan Nova-ohjelmalla, mutta
vanhoja asiakasyrityksia ei ole siirretty ohjelmaan ollenkaan.

Nova Softlanessa on tehty muunto-ohjelma, jotta ohjelmasta
toiseen siirtyminen olisi mahdollisimman vaivatonta ja nopeaa,
eika sido tybaikaa. Siksi Personec Tikonia ei ole voitu paivittaa.
Muunto-ohjelma on tehty Tikonin versioon 4.2 eikéa se toimi
uudemman version kanssa.

Personec Tikon kirjanpito-ohjelman peruskayttd on nopeaa ja
helppoa. Meilla on kayttssa kirjanpito, laskureskontra,
kayttbomaisuus ja tasekirjaosiot. Ohjelman raportit 10ytyvéat
kaikki samasta paikasta ja ovat selkeita ja helppolukuisia.
Ohjelman kayttéa helpottaa myds se, ettd kaikki osiot on
linkitetty toisiinsa. Kaikkiin osioihin paasee kirjanpidon kautta.

Ohjelmasta olisi mahdollistaa tulostaa arvonlisdverotiedot tyvi-
tiedostoksi ja lahettaa tiedosto verottajalle, mutta ilmoitamme
lahes kaikkien asiakkaiden arvonlisaverotiedot Elma tyvi-
palvelun kautta, osa menee verovirastoon edelleen paperi-
ilmoituksena.
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9.2.2 Kehityskohteet / toiveet

Helpompaa ja katevampaa olisi jos pankkitilille tulevat
suoritukset kuittaantuisivat automaattisesti viitteen perusteella
myyntireskontrassa olevista avoimista laskuista. Ostolaskujen
osalta laskujen maksua nopeuttaisi jos kaytossa olisi
ostoreskontra, josta laskut voisi siirtdd suoraan maksuun
nettipankkiin maksutiedostoina.

Koemme ongelmaksi ohjelmiston kaytolle, ettei sité ole voitu
paivittdd viimeisimp&an versioon.

9.2.3 Palkanlaskenta

Palkanlaskennan ohjelmistona kaytdssamme on Visma
Softwaren Nova-palkanlaskenta versio Nova P/S Pro.
Kaytdssdmme on tason kolme ohjelma, mika tarkoittaa sita etta
meill&a on kaikki ohjelmaan sisaltyvat osiot kaytdssa. Tason
kolme ohjelma siséltaa palkanlaskennan perustoimintojen
lisdksi seuraavat ominaisuudet:

- maksuaineiston muodostus

- kustannuspaikat ja projektit

- lomapalkkalaskelmat

- palkkakehitysraportit

- tyvi tuki

- ay —jasenmaksulaskelmat

- laskettavan palkan kokonaiskustannukset
- palkkojen automaattinen luontiajo

- henkilGittain maariteltavat pankkitilit
- tilidintiryhmaét

- elakemaksulaskelmat

(Nova taloushallinto 1997:236.)

Nova-palkanlaskennan kayttd on selkeétd, perustettua yrityksen
ja sille palkkalajit (nama saa ladattua ohjelmasta valmiina, voi
my0s perustaa uusia palkkalajeja) ja henkilétietoihin tyéntekijat,
voi aloittaa palkanlaskennan. Yrityksen perustamisvaiheessa
ohjelma luo yritykselle ohjaustiedot ajankohtaisten tietojen
mukaisesti (tarkistetaan, etta kaikki prosentit ovat oikein).

Ohjelmasta saadaan tulostettua normaalien palkkatulosteiden
lisdksi, myds tydnantajasuoritusten valvontailmoitus, josta tiedot
iImoitetaan tyvi-palvelun kautta verovirastolle.
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9.2.4 Laskutus

9.2.5 Verotus

Laskutusohjelmistona kaytdssdmme on Datecno Oy:n Dirika
versio 2.27P. Ohjelmistoon kuuluu laskutus, varastonvalvonta,
myyntireskontra, ostoreskontra, osto- ja myyntitilaukset ja
tarjouslaskenta. Toimistossamme jokainen kirjanpitéaja laskuttaa
omat tyonsa eli kaikki kayttavat laskutusosiota, muut meilla
kaytdssa olevat osiot ovat keskitetysti yhden henkilén
seurattavissa, tilitoimiston kaytdssa on vain laskutus ja
myyntireskontra.

Laskutus on helppoa ja nopeaa, silla toimistosihteerimme on
luonut ohjelmaan valmiiksi yrityksen tiedot seka kaikki tarvittavat
laskutuskoodit, joiden taakse on tallennettu laskutettavat tiedot,
aiheet ja summat. Laskua tehdessa ei tarvitse kuin syottaa
laskuriveille koodinumerot ja tulostaa valmis lasku ohjelmasta.

Ongelmana ohjelman kaytolle on, ettei talla hetkella ohjelmassa
voi olla kuin yksi kayttgja kerrallaan, toimistolle ollaan kyllakin
hankkimassa ohjelmaan monikaytt6jarjestelma, jolloin
ohjelmassa voi olla yhta aikaa useampi kayttgja.

Toimistostamme ei talla hetkelld l1ahde yhtaan sahkoista laskua
asiakkaille, mahdollista se kylla olisi.

Verojen laskennassa kaytdmme Bronex Software Oy:n
ProfitHunter Advisor 2007. Ohjelmassa on henkiléverotuksen
seka yhtio / yhtididen puoli. Yhtidita voi olla useampiakin
yhtiomuodosta tai maarasta riippumatta.

Useimmille asiakkaillemme lasketaan verot tilikauden paatyttya,
tassa suureksi avuksi tulee verolaskentaohjelma. Ohjelmaan
syotetdan yhtion perustiedot, verotukseen vaikuttavat tiedot
kirjanpidosta ja henkiloyhtidilla myds yrittdjan henkilokohtaiset
verotukseen vaikuttavat tiedot. Taman jalkeen ohjelmaa laskee
ehdotuksen verovuoden verotuksen lopputulokseksi. Tama
kuitenkin on vain ehdotus, silla verottaja ilmoittaa lopullisen
verotuksen tuloksen verotuksen valmistuttua.

Kaikki toimistomme kirjanpitajat eivat kayta ohjelmaa lainkaan,
koska ohjelma on hieman vaikeakayttdinen. Mutta kun
perustiedot on kerran syotetty, ei niita tarvitse syottad enéa
uudelleen, silla tiedot voidaan siirtda seuraaville vuosille.
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9.2.6 Muut

Edella esitettyjen ohjelmien lisaksi tarvitsemme tyéssdmme
paivittdin Wordia ja usein myos Excelia.
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10 Sovellusvaihtoehdot

Haimme Internetistd mahdollisia ohjelmistotoimittajia
hakusanoilla sahkoéinen taloushallinto ja paperiton kirjanpito.
Paadyimme Netvisoriin, ProCountoriin ja Personeciin
seuraavista syista. Ensinnékin nama kaikki kolme ovat yleisia ja
monien kayttajien testaamia. Naista kaikista oli saatavilla paljon
tietoa ja demo-ohjelmat. My6s niiden Internet sivustonsa olivat
kattavat. Toimitusjohtajamme mielestd nama kolme ohjelmisto-
toimittajaa olivat ainoat vaihtoehdot (Tuovinen 2007). Internet
sivuilta saatavien tietojen pohjalta [ahetimme sahkopostikyselyt.
Liséksi heidan tarjoamat ohjelmistot soveltuvat tilitoimistoille ja
sopivat meidan tarpeisimme. Lahetimme naille
ohjelmistotoimittajille séhkodpostilla kyselyn, jossa kerroimme
toimistomme laitteistosta, toiminnoista ja nykyisista
ohjelmistoista. Kysyimme mita tytkaluja he tarjoaisivat meidan
toimistomme s&hkoistamiseen.

Saamiemme vastausten perusteella sek& ohjelmistotoimittajien
internetsivuja apuna kayttaen olemme selvittaneet Netvisorin,
ProCountorin ja Personec Tikonin mahdollisuuksia sahkoéiseen
taloushallintoon, mita ohjelmistot sisaltavat ja mita etuja
séahkoisessa taloushallinnossa on.

10.1 Netvisor

Netvisor-palvelukonseptin perusajatus on antaa tilitoimistolle ja
tilitoimiston asiakkaille kokonaispalvelumalli, jossa asiakasyritys
voi ulkoistaa taloushallintonsa haluamiltaan osin tilitoimistolle.
Kun asiakasyritys ulkoistaa taloushallintonsa joko kokonaan tai
osittain, se pystyy valitsemaan miten hyddyntd& paremmin ja
tehokkaammin omat henkilostoresurssinsa. Netvisor
eAccounting — ohjelmisto tarjoaa kaikki tarkeimmat
taloushallintopalvelut:

- maksuliikenne

- verkkolaskut

- 0sto- ja myyntireskontrat

- kirjanpito

- tilinpaatokset

- raportit

- budjetit

- skannaus- ja tulostuspalvelut
- sdhkoiset viranomaisilmoitukset
- sdhkoinen arkistointi

- johdon raportit ja analyysit.
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Netvisor eAccounting taloushallinto-ohjelmisto soveltuu seka
yhden kayttajan etta satojen kayttdjien tarpeisiin. Koska tassa ei
tarvita erillisia verkkoratkaisuja, voidaan palveluun yhdistaa
tarvittaessa useampiakin toimipaikkoja. Palvelua voidaan
kayttdd missa tahansa, kunhan Internet-yhteys loytyy. (Netvisor
esite 2007.)

10.1.1 Laitehankinnat

Tilitoimiston ei tarvitse investoida tehokkaisiin tietokoneisiin ja
erilaisiin ohjelmistoasennuksiin ja paivityksiin, koska Netvisor
eAccounting — palvelua kaytetaan Internet-selaimen avulla.
Sama koskee myos tilitoimiston asiakkaita, riittdé etta kaikilla
osapuolilla on tietokone ja Internet-yhteys. Enaa ei tarvita
palvelimia eikd huipputehokkaita tietokoneita, joten pienilla ja
keskisuurillakin yrityksilla on mahdollisuus péaéastd mukaan
sahkoiseen taloushallintoon. (Netvisor 2007.)

Yrityksen kasvaessa palvelua voidaan laajentaa tarpeen
mukaan, voidaan ottaa kayttoon lisaa palveluita ilman etté
tarvitsisi investoida lisalaitteisiin. Palvelua hyddyntdesséa onkin
tarkeinta enéa se, ettd verkkoyhteys on riittavan nopea ja etta
tyopiste olisi mahdollisimman ergonominen. Netvisor
palvelukonseptissa on huomioitu myds jo olemassa olevien
taustajarjestelmien yhteensopivuus tdmén sovelluspalvelun
kanssa (esimerkiksi tuotannonohjausjarjestelmat tai
laskutusjarjestelmat). Paaasiassa kytkennat voidaan hoitaa
siten, ettei usein hyvin tyolasta ohjelmistojen valista sovittamista
tarvita erikseen. (Netvisor 2007.)

Erillisia varmuuskopioita ei enéa tarvita, vaan tiedot
varmistetaan aina automaattisesti. Netvisor Oy vastaa siita, etta
yritysten taloustiedot ovat heilla turvassa viruksilta ja
haittaohjelmilta. Netvisor Oy:n tilat, tietoliikenneyhteydet,
tietoliikenteen laitteet, palomuurit ja palvelimet seka naiden
valvonta vastaavat taloushallintopalveluille asetettavia tiukkoja
vaatimuksia. Palvelussa kaytettava kayttajatunnistus perustuu
pankkien tuottamaan varmennepalveluun. Asiakkaat vastaavat
itse siitd, ettd suojaavat omat tietokoneensa huolellisesti ja
pitavat virusturvansa ajan tasalla. (Netvisor 2007.)

10.1.2 Tilitoimisto tarjoaa palvelun asiakkailleen

Tilitoimisto tekee sopimuksen palvelujen kaytdsta Netvisor Oy:n
kanssa. Tarvittaessa tehddan myds sopimus Sampo Pankin
kanssa palveluavaimista. Lisaksi taytyy antaa valtakirja pankkiin
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Netvisor Oy:lle, jotta pankkiaineistojen noutaminen ja
vastaanottaminen onnistuu. Netvisor Oy antaa tilitoimistolle
kayttoonottokoulutuksen. Netvisor Oy:lta on saatavilla myos
kaytonaikaista tukipalvelua ongelmatilanteissa. Yhteydenotot
rekister6idaan ja analysoidaan kyseessa oleva ongelma.
Palvelusopimuksella sovitaan kayttéonottoon liittyva koulutus,
tukipalvelu ja tietysti myds hinnoittelu. (Netvisor 2007.)

Sen lisaksi, etta tilitoimisto itse kayttaa tata taloushallinto-
ohjelmaa, tilitoimisto tarjoaa palvelun edelleen omille
asiakkailleen ja tekee tahan palveluun liittyen omat
sopimuksensa asiakkaiden kanssa. Kayttdonoton yhteydessa
tilitoimisto ja asiakas sopivat, mitkéa sovellukset palvelusta
valitaan. Taman lisdksi on sovittava myods asiakkaan ja
tilitoimiston valisesta roolijaosta, eli kuka tekee mitakin. On
myo6s mahdollista, ettd yritys hankkii palvelun suoraan Netvisor
Oy:lta. Tassa tarkastellaan vain sita vaihtoehtoa, etta asiakas
ostaa palvelun tilitoimistolta. Tilitoimisto avaa omilla
palveluavaimillaan yrityksen Netvisor -palveluun ja luo
yritykselle tarvittavat kayttajat ja antaa heille tarvittavat valtuudet
palvelun kayttamiseen. Asiakkaan kayttamiin pankkeihin
tehdaan valtakirjat Netvisor Oy:ta varten. Asiakkaille
jarjestetddn myds kayttéonottokoulutus tarvittavilta osin.
Palvelun laskuttamisen asiakasyrityksilta hoitaa tilitoimisto itse.
Asiakkaiden tiedot saadaan tiedonsiirron avulla siirrettya tdhan
palveluun konekielisesti, joten aikaa vievaa manuaalista syottoa
ei tarvita. (Netvisor 2007.)

Jarjestelma on toteutettu siten, ettd seka tilitoimisto ettd asiakas
voivat suorittaa tehtavia tarpeen mukaan ja tarvittaessa
vaihdella tehtavia keskendén. Tamé on hyva ominaisuus
vaikkapa sellaisessa tilanteessa, etta asiakkaan
taloushallinnosta vastaava henkilo sairastuu. Tallaisen henkilon
sairastuessa tilitoimisto voisi hoitaa hanen tehtavansa
sairasloman ajan. Jarjestelma mahdollistaa my6s sen, etta
tilitoimistossa voi kuka tahansa hoitaa asiakkaan asioita, jos
asioita hoitava kirjanpitdja on lomalla tai sairastuu. Tehtavien
siirto helpottuu, koska suuri osa toiminnoista on pitkalle
automatisoituja ja tiedot ovat padasiassa sahkoisessa
muodossa.

10.1.3 Kayttajatunnistus

Ohjelmassa on toteutettu myds kayttajatunnistusmenettely,
jonne voidaan kirjautua Sampo Pankin palveluavaimilla.
Tunnistus mahdollistaa séhkdisen allekirjoituksen esimerkiksi
viranomaisilmoituksia varten. (Netvisor 2007.)
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10.1.4 Palvelun hyvaksikaytto

10.1.4.1 Myyntilaskut

Yrityksen myyntilaskut tehd&an Netvisor -palvelussa selaimen
avulla. Halutessaan asiakas voi tehda myyntilaskut jo olemassa
olevalla toiminnanohjausjarjestelmallaan. Jarjestelmasta laskut
voidaan tulostaa suoraan Netvisor eAccounting — ohjelmaan
Pump -tuotteen avulla. Myyntilaskujen kasittely koostuu
yrityksen omasta asiakas- ja tuotehallinnasta. Naiden tietojen
perusteella luodaan myyntilaskut. Myyntilaskujen tiedot voidaan
tarkistaa ohjelman myyntinakymassa ennen kuin lasku
lahetetéaan eteenpdin. (Netvisor esite 2007.)

Myyntilaskut voidaan lahettda verkkolaskuina (Finvoice malli)
kaikkiin sité tukeviin pankkeihin seka tahan kytkeytyneille
operaattoreille. Myyntilaskut voidaan lahettaa tarvittaessa
automaattisesti myos tulostuspalveluun. Tai jos asiakas niin
haluaa, laskut voidaan tulostaa ja postittaa myds itse. Koska
myyntilaskuissa on viitteet, pystyy ohjelma seuraamaan
pankkitilin tapahtumia automaattisesti. Ohjelma myds paivittaa
tiliotteelle tulleet suoritukset myyntireskontraan automaattisesti
reaaliajassa, ndin pystytddn seuraamaan koko ajan
myyntisaatavia ja naiden maksutapahtumia.
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Kuva 3 Nékyméa Netvisorin laskutusohjelmasta (Netvisor 2007)

Tassa vaiheessa kirjanpitgjan kuvaruudun nékymaéssa tilidinnit
odottavat varmistusta. Kun kirjanpitaja on hyvaksynyt
automaattiset tilidintiehdotukset, tiliGinnit siirtyvat suoraan myos
Kirjanpitoon.
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10.1.4.2

10.1.4.3

10.1.4.4

Ostolaskut

Ostolaskut voidaan vastaanottaa ohjelmaan verkkolaskuina tai
laskut voidaan skannata ohjelmaan. Tavoite on, etté tilitoimisto
ja asiakasyritys tekevat sopimuksen siita, etta tilitoimisto
vastaanottaa asiakkaan puolesta saapuvat ostolaskut. Tama
tehostaisi palvelun hyvaksikayttoa, koska tilitoimisto paasisi
laskujen saavuttua heti varmistamaan laskujen tiliGintimerkinnat
ja saisi taméan jalkeen kierrattad laskut maksatukseen
(automaattitiliGinnit voidaan syottaa esimerkiksi toimittajan
perusteella). Tasséa vaiheessa asiakasyrityksen tehtava olisi
hyvaksya ostolaskut, hyvaksynnan jalkeen laskut siirtyisivét
suoraan kirjanpitoon ja ostoreskontraan seka arkistoon. Taman
jalkeen sopimuksesta riippuen laskut maksaisi joko asiakas itse
tai sitten tilitoimisto. Laskun maksun jalkeen ostoreskontra
paivittyisi automaattisesti ja lasku nékyisi maksettuna
reskontrassa, ohjelma myo6s linkittda maksun automaattisesti
tiliotteelle. (Netvisor 2007.)

Sahkoinen tiliote

Ohjelman maksuliikennesovellus on tehnyt automaattiset
myyntilaskujen ja ostolaskujen kirjaukset ja linkittanyt nama
tapahtumat sahkdoiselle tiliotteelle. Tilitoimiston tehtavana on
taman jalkeen tarkistaa tiliotteet ja tiliotteen automaattikirjaukset
ja tarvittaessa tehda niihin korjaukset seka kirjata

tapahtumat joita ei automaattisesti ole viela tassa vaiheessa
kirjattu. Tiliotteita voi ottaa haluamaltaan ajalta ja tiliotteiltakin on
mahdollisuus porautua haluttuun yksittdiseen tapahtumaan
tarkemmin. (Netvisor 2007.)

Arvonlisaverolaskelmat

Tarkistusten jalkeen tilitoimisto voisi kdynnistaa palvelusta
arvonlisdverolaskelmat. Laskelman jalkeen ohjelmassa voidaan
arvonlisaveron valvontailmoitus laatia automaattisesti
toimitettavaksi eteenpdain. Veron maksu tapahtuisi sopimuksen
mukaan joko tilitoimistosta tai sitten asiakas maksaisi sen itse.

Valtaosa tapahtumista kirjautuu automaattisesti, joten yrityksen
taloushallinto on koko ajan reaaliajassa. Liséksi virheiden
mahdollisuus vahenee, kun tietoja ei sybteta ohjelmaan
manuaalisesti.
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10.1.4.5 Seuranta ja raportit

Ohjelmassa on kassavirtanakyma, jonka avulla voidaan seurata
koko ajan saatava- ja velkatilanteen kehittymista. Mita tahansa
tapahtumaa voidaan hakea ja siihen tapahtumaan pystytaan
haluttaessa porautumaan tarkemmin, voidaan esimerkiksi
katsoa jotain tiettya laskua ja sen tietoja. Paivékirjat ja paakirjat
ovat jatkuvasti ajan tasalla. Palvelun avulla yrityksella on
ajantasainen tulos- ja kustannusseuranta. Kaikkia raportteja
voidaan tulostaa tarvittaessa.

10.1.4.6 Sahkdinen tilinpaatos

Ohjelmassa olevalla tilinpaatos-toiminnolla voidaan tulostaa
tasekirja seka tasekirjaan liittyvat liitetiedot. Nama raportit
tallennetaan pdf — tiedostoksi joka siirretaan tilikausiarkistoon,
jota voidaan selailla myéhemminkin ja tulostaa tarvittaessa
erilaisia raportteja. Tasekirja on kirjanpitolain 8 8:n mukaan
tulostettava myds paperille. Tilinpaatds lukitaan hyvaksynnan
jalkeen ja tilintarkastuksen jalkeen viralliset raportit merkitaan
tilintarkastetuiksi. Naita raportteja ei voida taman jalkeen
muuttaa ilman tilintarkastajan suostumusta.

10.1.4.7 Netvisor Controller

Netvisor Controller:n avulla voidaan taloushallinnon eri osa-
alueita seurata jatkuvasti. Kirjanpidon tapahtumista muodostuu
automaattisesti tunnusluvut, joiden avulla kirjanpitoa tai
tilinpaatosta voidaan analysoida milloin tahansa ja tiedot ovat
aina ajantasaisia. Nain yrityksen siséinen laskentakin seka
helpottuu etta nopeutuu. (Netvisor 2007.)

10.1.5 Kayttéonoton hinta

Tilitoimistolta veloitetaan kayttdonoton yhteydessa
kayttoonottomaksu 150 euroa, joka siséltdd yhden tilitoimiston
henkilon kayttajatunnukset palveluun. Kayttdonottokoulutusta
saa tarpeen mukaan, koulutuksen hinta on 900 euroa yhta
koulutuspaivaa kohti, hintaan lisatdan myds matkakulut.
Yleensa tilitoimiston koulutukseksi riittaa yksi tai kaksi paivaa.
Koulutukseen voi osallistua koko henkilokunta kerralla. Taman
koulutuksen jalkeen tilitoimisto pystyy ottamaan itsenaisesti
palvelun kaytt6on asiakkailleen. Tietojen siirto vanhoista
jarjestelmista arvioidaan tapauskohtaisesti, tyosta veloitetaan
120 euroa tunnilta tai 900 euroa paivalta, lisaksi matkakulut.
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Esimerkiksi Tikon-ohjelmasta voidaan kirjanpidon tapahtumat
siirtdd sahkoisesti. (Netvisor esite, 2007.)

Tilitoimiston kuukausiveloitus riippuu siitd kuinka paljon
tilitoimistolla on asiakkaita tdssa palvelussa ja paljonko on
kaytdssa erilaisia Netvisor-palvelun toimintoja. Hinnoitteluun
vaikuttaa myos kayttajien (seka tilitoimiston ettd asiakkaiden)
maara seka kasiteltyjen tapahtumien maara. Eli hinnoitteluun
vaikuttaa kayton maara, maksetaan juuri siita mita tarvitaan ja
kaytetaan, ei ylimaaraisia investointeja turhiin asioihin.
Tilitoimisto saa Netvisor:lta laskuerittelyn, jonka mukaan lasku
on jaettavissa edelleen eri asiakkaille. (Netvisor esite 2007.)

10.2 ProCountor

10.2.1 ProCountor — Taloushallinto-ohjelma

ProCountor — Taloushallinto-ohjelma on monipuolinen
internetissé toimiva taloushallinnon ohjelmisto, sisaltaen kaikki
sahkaoisen taloushallinnon osa-alueet. Ohjelmalla on mahdollista
hoitaa muun muassa kirjanpito, laskutus, reskontra,
palkanlaskenta seka talouden seuranta. Lisdksi ohjelman kautta
on mahdollista hoitaa myos pankkiyhteydet sekd sahkoiset
viranomaisilmoitukset.

10.2.1.1 Laitehankinnat

Ohjelmiston kayttaja tarvitsee tietokoneen, jossa on internet-
yhteys. Selaimelta vaaditaan niin sanottu Java-tuki ja
ponnahdusikkunoiden kayton salliminen. Selaimen asetuksia
voi testata ProCountorin internetsivuilla. Lisaksi kayttaja
tarvitsee taulukkolaskentaohjelmiston (ProCountor 2007).

10.2.1.2 Kayttoonotto

ProCountorin kayttdonotossa ei tarvita erillisia laitteisto- tai
ohjelmistoasennuksia. Tiedot ohjelmaan tarvitsee syottaé vain
kerran ja ohjelmaa voi kayttaa missa pain maailmaa tahansa.
Ohjelmisto on aina ajan tasalla, silla versiopaivitykset ja
varmuuskopioinnit ProCountor hoitaa kayttajan puolesta
automaattisesti. (ProCountor 2007.)
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10.2.1.3

Ohjelmiston voi ottaa kayttoon kokonaisuudessaan tai vain
jonkun osion siita, esimerkiksi ensin myyntilaskut. Ohjelmiston
kayttoonoton voi aloittaa myds kesken tilikautta.

Tiedonsiirto muista jarjestelmista

ProCountorin kayttdonoton helpottamiseksi on luotu tydkalut
tiedonsiirtoon muista jarjestelmista. Siirtotiedostot maaritetaan
CSV-muotoisiksi tiedostoiksi. Tiedostona on mahdollista siirtaéa
asiakas- ja tuoterekisterin, laskujen, muistiotositteiden seka
palkanlaskennan tietoja.

10.2.2 Kirjanpito ja raportointi

Kirjanpitoa syntyy ohjelmaan automaattisesti, silla kaikki
erikseen tehdyt toiminnot, esimerkiksi myyntilaskut siirtyvat
kirjanpitoon tallennuksen yhteydessa, samalla myyntilaskut
siirtyvat myyntireskontraan. Tililta maksettu ostolasku tai tilille
saapuva viitesuoritus on tapahtunut, kuittaa tiliote laskun
maksetuksi ja samalla suoritus poistuu reskontran avoimista
laskuista.

Kirjanpidon perustililuetteloa on kayttdjan mahdollista muokata
yritykselle sopivaksi. Ohjelman perusraportteihin kuuluvat
kirjanpitolain edellyttdmat tuloslaskelma ja tase seka paiva- ja
paakirja. Naiden lisaksi ohjelmasta on mahdollista saada
kassavirtalaskelma, projekti- ym. seuranta kohteittaiset raportit.
Tilikauden paatyttyd voidaan laatia myds elektroninen
tilinpaatoskirja.



51(79)

/= ProCountor - Windows Internet Explorer ! n
| https:/procountor. com/procountor fservist{procountor. serviet. Login M
anpitorapo
ProCo 0
mMundnsta raportti 136 Tyhiennd Paivita raportoirti-tistokarta [P Orvat haut
Wiimeinen paivitys: 05.04 2007 klo 01:05
> e
El Hallinta
Vrityksen perustiedot =
Ei liketapahtumat
Kirjanpidon perustiedat e =
Omat tiedt i
Kayttajin oikeudet o
) Iyyntiasku
El Laskut f Tositteet Ostolasku E
Unysi last ftoste s
Hakupalvelu il = | ]
Laskuryhmét -
Rekisterit
Palkat =]
Maksut
El Talouden ohjaus
Imattukset
I Erotellaanko eri nimikkeiden luvut toisistaan?
Arkisto
[HmaL -]
Aineiston sisaaniuku
Muut raportit =]
Joukiokirje =l
-
Ohjekirja
Tietoja ohjelmasta
Kirjaudu ulos
EUR =]
=1l
Tutustuja, Tiina - ProGountor Nayte Oy
Valmis @ Internet *100% -
.'EK,':'ynnist)i| |23 Tutkintotyd ja siihe... | B opinnzytetyd 4.4 m... ‘ (& sahkoposti - Messe... | (& ProCountor - Wind... « &@ R 21227

Kuva 4 Nakyma kirjanpidon raportteihin (Procountor 2007)

10.2.3 Myyntilaskut ja myyntireskontra

Yrityksen myyntilaskut voidaan lahettaa verkkolaskuina,
postitse, sahkopostitse tai paperilaskuina. Erillistd sopimusta
postin tai verkkolaskuoperaattoreiden kanssa ei tarvita, ne
siséltyvat palveluun. My6s yrityksen perintékirjeet voidaan
lahettédé joko postitse tai sdhkdpostitse. Kun lasku lahetetaan,
siirtyy se automaattisesti myyntireskontraan. Ja kuittaantuu
sieltéa automaattisesti suorituksen saavuttua pankkitilille.

Jos laskutusaineisto on luotu toisessa jarjestelméassé, on se
mahdollista siirtdd ProCountoriin siirtotiedostona (ProCountor
2007).

10.2.4 Ostolaskut ja ostoreskontra

Ohjelmiston kayttgjilla on valmius vastaanottaa laskunsa
verkkolaskuina. Ostolaskut voidaan myds skannata
jarjestelmaan, lukea viivakoodia apuna kayttaen tai ne voidaan
tallentaa myds manuaalisesti. Tallennettaessa ostolaskut
siirtyvat hyvaksyttavaksi kirjanpitoon ja ostoreskontraan
odottamaan maksutapahtumaa. Erillistd maksuliikenneohjelmaa
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ei tarvita. (ProCountor 2007.) Laskut poistuvat reskontrasta
automaattisesti, kun suoritus on kuitattu maksetuksi.

10.2.5 Matka- ja kululaskut

Yrityksen tyontekijoille luodaan jarjestelmaan omat
kayttajatunnukset, joilla he voivat laatia omat matkalaskunsa
suoraan jarjestelmééan. Taméan jalkeen lasku menee
asiatarkastukseen ja / tai hyvaksyntaan ja odottamaan
maksuunpanoa. Tallennettaessa lasku siirtyy myos kirjanpitoon
seka projekteille (jos kayttaja on maaritellyt).

Matkalaskujen tiedot siirtyvat myos palkkalaskennan vuosi-
ilmoitukseen.

ProCountor yllapitdd matkalaskujen tuoterekisteria eli tietoja
paivarahoista ja kilometrikorvauksista (ProCountor 2007).

10.2.6 Laskujen kierréatys ja sahkoinen arkisto

Laskut voidaan jarjestelmassa kierrattda sahkaoisesti, niille
maaritetddn asiatarkastajat seka hyvaksyjat. Hyvaksymisista jaa
palveluun néakyviin kuka on hyvaksynyt ja milloin se on
tapahtunut. Kierratyksen oletustietoja voidaan muuttaa.

Laskut tallentuvat sahkoiseen arkistoon, josta ne voidaan hakea
erilaisten tunnisteiden avulla. Jos ostolaskut skannataan
jarjestelméaan, ei paperisia laskuja tarvitse endé arkistoida
lainkaan.

10.2.7 Palkanlaskenta

ProCountorin palkanlaskenta sisaltaa palkkojen laskemisen
lisdksi niiden maksamisen ja niihin liittyvat ilmoitukset. Palvelu
lahettdd palkansaajan halutessa palkkalaskelman postitse kotiin
ja / tai han voi katsoa omia palkkojaan sahkdoisesti
jarjestelmasta.

Tiedot palkkalaskelmilta siirtyvat automaattisesti kirjanpitoon,
tydnantajailmoitukselle, elakevakuutusilmoitukselle ja
palkanlaskennan vuosi-ilmoitukselle (ProCountor 2007).
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10.2.8 Maksut

ProCoutoriin on kytketty OpusCapitan
maksuliikennejarjestelma. Laskut [&hetetaan joka paiva
asiakkaan kayttama&an pankkiin. Erillista maksuohjelmaa ei
tarvita, ainoastaan ilmoitus pankkiin pankkitilin kytkemisesta
palveluun. Ohjelma tukee Nordean, Osuuspankin, OKOn,
Okopankin, Sammon, Saastopankkien, Paikallisosuuspankkien,
Aktian, Handelsbankenin ja Alandsbankenin pankkipalvelujen
kayttéa. (ProCountor 2007.)

10.2.9 Viranomaisilmoitukset

Kuukausittaiset arvonlisdvero- ja tydnantajasuoritusilmoitukset
saadaan ohjelmasta napinpainalluksella. Laadinnan yhteydessa
voidaan ilmoitukset lahettaa sahkdoisesti verohallintoon
ProCountorin kautta. Samalla muodostuu maksettava lasku.
lImoitukset lahetetdan tyvi-operaattorin kautta. Ohjelmasta on
mahdollista l&hettada myos palkkojen vuosi-ilmoitukset sekéa
elakevakuutusilmoitukset. (ProCountor 2007.)

10.2.10 Asiakashallinta (CRM)

Ohjelmistossa on asiakasrekisterin ja asiakasryhmien liséksi
my0s asiakashallinta- eli CRM (Customer Relationship
Management) -toiminnallisuus, joka tukee myyntia.
Asiakashallinnassa asiakkaalle voidaan maarittaa vastuuhenkild
ja kirjata tietoja asiakkuudesta ja siihen kohdistuvista
toimenpiteista. CRM-tilastojen seuraaminen voidaan tehda
graafista raporttia apuna kayttaen.

10.2.11 Markkinointiviestinta

Ohjelmisto sisaltaa tyokalun, jolla voidaan lahettaa joukkokirjeita
joko asiakasrekisterin tai myyntilaskujen osoitetietojen
perusteella. Voidaan lahettaa tietylle asiakasryhmalle
esimerkiksi vain osakeyhtidille kirje osakeyhti6lain muutoksista.

ProCountorissa on kirjeille oletuspohja tai ne voidaan
muodostaa pdf -tiedoston perusteella. Postitukset ovat
mahdollisia 1. ja 2. luokassa. Kirjeet tulostetaan, kuoritetaan ja
postitetaan tulostuspalvelun toimesta. (ProCountor 2007.)
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10.2.12 Hinnoittelu

ProCountorin hinnoittelu perustuu tehtyjen tapahtumien
esimerkiksi myynti- ja ostolaskujen lukuméaéaraan, maksu
tapahtuu, siis vain ohjelmiston kaytosta. Avausmaksu sisaltaa
yrityksen oman ympariston luomisen seka tarvittavien
yhteyksien avaamisen (muun muassa verkkolaskuosoitteiden
luonti ja pankkiyhteyksien avaaminen).

Avausmaksu on 90,00 € ja kaytto alkaen 10,00 €/kk.
Versiopaivityksistd, varmuuskopioinneista tai muusta teknisesta
yllapidosta ei veloiteta erikseen. Ohjelman paivitykset tulevat
noin nelja kertaa vuodessa ja ovat kaikkien kayttajien kaytossa
automaattisesti.

Veloituksettomia toimintoja ProCountorissa edella mainittujen
lisaksi ovat seuraavat:

- pankkiyhteydet, sisaltéaen tiliotteiden ja viitemaksujen noudot
- 0sto- ja myyntireskontra

- laskujen kierratys, tarkastus ja hyvaksynta

- kirjanpito, kustannuspaikkaseuranta ja alv-kasittelyt

- kirjanpitoraportit

- palkkahallinta ja —raportit

- sahkdinen arkistointi

- tiedonsiirtomahdollisuus muista jarjestelmista

- ProCountor Help-ohjekirja

ProCountorissa ei mydskaan ole kayttajakohtaista veloitusta,
kaikille yrityksen tyontekijoille voidaan siis luoda omat
kayttajatunnukset, esimerkiksi matkalaskujen tekoa varten.
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Esimerkkilaskelma 50 euron kuukausiveloitus
asiakasyrityksesta

Euroa Arvioitu Veloitus

ProCountor-avausmaksu € 90,00 kpl-maara/kk € 90,00

Tapahtumamaksut / tapahtuma

Myyntilaskut €110 10 €11,00 + lahetysmaksu
Ostolaskut €160 10 €16,00

Matka- ja kululaskut €1,10 3 € 3,30

Muistiotositteet €1,10 1 € 1,10

Palkkalaskelmat € 3,00 3 € 9,00 + lahetysmaksu
Myyntitilaus €0,25 € 0,00 + lahetysmaksu
Ostotilaus €0,25 € 0,00 + lahetysmaksu
Joukkokirje €0,25 € 0,00 + lahetysmaksu
Perintakirje €0,25 € 0,00 + lahetysmaksu
Palkansaajan vuosi-ilmoitus € 0,25 € 0,00
Viranomaisilmoitukset €1,00 2 € 2,00

(ALV-, TAS-, elakevakuutus- seka palkkojen vuosi-ilmoitukset)
Lahetysmaksut / lahetys

Postitse

Mustavalkoinen, 1. Ik €1,00 5 € 5,00

Mustavalkoinen, 2. Ik €0,95 € 0,00

Varillinen, 1. k €1,20 € 0,00

Varillinen, 2. Ik €1,15 € 0,00

Lahetysten lisasivut

Mustavalkoinen, 1.-5. lisasivu / kpl € 0,05 € 0,00
Mustavalkoinen,

6. lisdsivu ja seuraavat / kpl € 0,25 € 0,00

Vari, 1.-5. lisasivu / kpl €0,30 € 0,00

Vari, 6. lisésivu ja seuraavat / kpl €0,50 € 0,00
Ulkomaanlahetyslisa / lahetys € 0,25 € 0,00

Verkkolaskuna €0,50 5 € 2,50
Sahkdpostilaskuna €0,70 € 0,00

Lisapalvelut

Graafiset lisaraportit / kk € 15,00 € 0,00

Logon sailytysmaksu / kk €5,00 € 0,00

Asiakkaan maksut yhteensa (per kk) Yhteensa € 49,90

Alv 22 % € 10,98
Yht. sis. alv € 60,88

Tama esimerkkiyritys maksaa 90,00 € avausmaksun kerran ja
kuukausiveloitus on n. 50,00 €.

Talla esimerkkiyrityksella on kuukaudessa 10 myyntilaskua,
joista puolet l&hetetdan verkkolaskuna ja puolet
postituspalvelun kautta.

Kolmen henkilon palkat maksetaan kerran kuukaudessa ja
tyontekijat laativat kukin omat matkalaskunsa ohjelmaan.
Ostolaskut hyvaksytaan sahkoisesti ja laitetaan maksuun
suoraan ProCountorin kautta. Muistion avulla hoidetaan
muutama jaksotus.

Naihin hintoihin sisaltyy automaattisesti seka myynti- etta
ostoreskontra, rekistereiden kayttd seka monipuolinen
raportointi (Kaisaniemi 01.02.2007,e-mail).
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10.2.13 Vaihtoehtoiset laskutustavat tilitoimiston kanssa

10.2.13.1 ProCountor — asiakasyritys

Paasaantdna on, ettd asiakasyritys tekee sopimuksen
ProCountorin kanssa ja ProCountor laskuttaa suoraan
asiakasyritysta ohjelmiston kaytosta. Talldin tilitoimisto ja
asiakasyritys tekevat taloushallintotydsta oman sopimuksen.
Tilitoimisto ei maksa ProCountorille tdssa laskutustavassa
ohjelmiston kaytosta mitaan.

10.2.13.2 ProCountor —tilitoimisto

Tilitoimiston halutessa voi ProCountor laskuttaa tilitoimistoa
ohjelmiston kaytosta ja tilitoimisto laskuttaa edelleen
asiakasyritystéa ProCounterin kaytdsta. Nain tilitoimisto voi tehda
asiakasyrityksen kanssa kokonaispalvelusopimuksen. Tassa
laskutusmallissa tilitoimiston kayttajatunnukset
asiakasyrityksessa eivat maksa mitaan.

ProCounter on valmis mydntdma&an tilitoimistolle
tapahtumavolyymista riippuvan jopa 20 %:n alennuksen
hinnaston mukaisista hinnoista (Kaisaniemi 01.02.2007, e-mail).

10.3Personec Tikon

Personec Tikon on talousohjausjarjestelma, joka on kehitetty jo
alusta alkaen tilitoimistoille ja Pk-yrityksille. Siind on paljon
erilaisia ominaisuuksia ja se toimii Windows-jarjestelmassa.

10.3.1 Perustietoa Personec Tikonista

Personec Tikon — konsepti tarjoaa apuvalineet seuraavien
prosessien hallintaan (Personec Tikon tuotekuvaus 2007:4):

- Myyntiprosessi (myyntilaskutus, laskutus, verkkolaskut,
myyntireskontra, suoritukset ja perinta)

- Ostoprosessi (ostotilaukset, toimitukset, varastovalvonta,
ostolaskun tarkastus ja hyvaksyntd, verkkolaskut ja maksatus)
- Kayttbomaisuuden hallintaprosessi

- Kuukausikirjanpidon, tilinpaéatdksen ja sisaisen laskennan
prosessit

- Palkkahallinnon prosessi

- Arkistointiprosessi
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- Raportointiprosessi (sisaltaa myos sidosryhma- raportoinnin
prosessit)

10.3.2 Kirjanpito

Personec Tikon kirjanpito on laadittu taloushallinnon
ammattilaisille. Ohjemassa on paljon valmiita raportteja ja
malliratkaisut mahdollistavat nopean kayttéonoton. Kirjanpito on
osasovellus, mutta keskeinen osa kokonaisuutta. Tikon
Kirjanpitoon voidaan liittdd monia muita sovelluksen osia
valmiiden rajapintojen avulla. Personec Tikon on
moniyritysjarjestelma, jossa eri yritykset voivat hy6dyntaa
yhteisia perustietoja, tilikarttaa, toimittaja / asiakasrekisteria
seka raporttimalleja.

Personec Tikonin etakayttoratkaisut mahdollistavat asiakkaalle
palveluiden hy6dyntdmisen useammassa toimipisteessa seka
joustavan tyonjaon asiakkaan ja tilitoimiston valilla -
toimintokohtaisesti. Esimerkiksi ostolaskut voivat tulla
tilitoimistoon ja asiakas vain hyvaksyy laskut ennen maksatusta.

Itse ohjelmassa voidaan avata, syottaa kirjauksia ja noutaa
tapahtumia useille eri kirjauskausille ja tilikausille. Ohjemassa
on valmiit tilikartat ja raportit eri yritysmuodoille. Ohjelmaan
voidaan avata myds yrityskohtaisia tileja ja raportteja. Tulosteet
voidaan tulostaa naytélle, kirjoittimelle, tai tiedostoon ja lahettéaa
sahkoisesti eteenpain. Pitkalle viety automatiikka nopeuttaa ja
tehostaa rutiineja niin vyorytyksissa, automaattikirjauksissa kuin
raportoinnissakin.

10.3.3 Reskontra

Tikonin avulla voidaan reskontraominaisuudessa hoitaa
myyntisaatavien seuranta ja perintd, seka ostovelkojen seuranta
ja maksatus. Hyo6dyllisen reskontraominaisuudesta tekee se,
ettd esimerkiksi ostovelkojen syo6ttd voidaan hoitaa kirjanpito-
ohjelmassa, tai sitéa voidaan kayttaa itsendisena sovelluksena.
Reskontra kytkeytyy yrityksen muihin jarjestelmiin ja
likekumppanien jarjestelmiin. Laskutusohjelmalla (muillakin kuin
Tikon laskutuksella) tuotetut laskut siirtyvat automaattisesti
myyntireskontraan.

Maksutapahtumien kasittely tapahtuu automaattisesti. Eli
reskontra on kytkettavissa pankkien maksuliikennejarjestelmiin.
Moniyritysmaksatus ominaisuus mahdollistaa monen yrityksen
maksuaineiston maksatuksen samanaikaisesti ja kaikki tiedot
siirtyvat kirjanpitoon automaattisesti, myods alennukset.
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Personec Tikon on moniyritysversio ja se sisaltaa, seka osto
ettd myyntireskontran. Ohjelmassa voidaan maaritella yhteiset,
tai yrityskohtaiset maksuehto- ja valuuttatiedot. Asiakkaiden ja
toimittajien tiedot ovat samassa taulussa, joten jos yritys on
seka asiakas, etta toimittaja, ei yrityksen tietoja tarvitse syottaa
ohjelmaan kuin kerran. Avoimien ja kaikkien laskujen tilanne
saadaan tulostettua kuvaruudulle myds kesken laskun /
suorituksen kasittelyn. Reskontrakyselyssé nakyvat myynti- ja
ostolaskut samanaikaisesti. (Personec Tikon tuotekuvaus
2007:22.)

10.3.4 Personec Laskuhotelli

Personec Laskuhotelli on palvelu, joka tarjoaa organisaatiolle
laskujen skannaus-, valitys-, muunto- ja tulostuspalveluja,
verkkolaskujen esillapitoa ja laskujen sailytysta. Laskuhotellin
kaytolla voidaan nopeuttaa laskujen kiertoa ja vahentaa niiden
kasittelyyn menevaa aikaa. Palvelusta hyotyvat niin laskuttajat
kuin ostolaskujen vastaanottajat.

Laskuttajalle palvelu tarjoaa saman valityskanavan koko
laskuaineistolle. Laskuttajan ei tarvitse jakaa lahetettavaa
aineistoa useampiin eriin, useisiin kanaviin tai erilaisiin
tiedostomuotoihin. Laskuttajan tekeman aineistosiirron jalkeen
Laskuhotelli huolehtii laskujen toimittamisen ostajan antamaan
osoitteeseen, ostajan valitsemassa muodossa. Palvelu jakaa
lahetetyn aineiston laskulla olevan osoitetiedon mukaan joko
tulostettavaksi paperille, suoraveloitettavaksi tai suoramaksuksi
pankkiin, tai valittaa laskut ostajalle verkkolaskuina.
Verkkolasku voi toimia my6s laskuttajan markkinointikanavana,
jolloin vastaanottajalle valitetdan yksil6itya tai
kulutuskayttaytymiseen liittyvaa tuoteinformaatiota. (Personec
Tikon Tuotekuvaus 2007:28.)

Myyntilaskut voi myds sailyttaa palvelussa, jolloin niiden
tulostaminen ei ole en&a tarpeen. Ostolaskujen vastaanottajalle
Laskuhotelli tarjoaa vaihtoehdon paperilaskujen skannaukselle.
Skannaus ja maksuun tarvittavien tietojen tulkinta (ohjelma
tarvitsee tiedot siten, kuin ne olisivat verkkolaskulla)
ostolaskulta voidaan ulkoistaa ja ohjata paperilaskut samaan
sahkoiseen kanavaan verkkolaskujen kanssa. Hyédyntamalla
myos verkkolaskun mahdollisuudet saastetddn kasityota ja
tehostetaan taloushallinnon rutiineja. Mikali toimittajina on EDI-
laskuttajia, voidaan EDI-laskut k&&ntaa Laskuhotellin avulla
verkkolaskuiksi. Sailytyspalvelu on myos vastaanottajan
ulottuvilla.
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10.3.5 Personec Workflow — ostolaskujen sahkoinen kasittely

Personec workflow on elektroninen ostolaskujen
Kierratysjarjestelma, jossa on rajapinnat talousohjauksen
perusjarjestelmiin. Se toimii niin hajautettujen kuin
keskitettyjenkin organisaatiorakenteiden mukaisesti. Esimerkiksi
ostolaskujen esikasittely voidaan hoitaa tilitoimistossa ja
asiatarkistus- ja hyvaksymistoiminnot asiakasyrityksessa.
(Personec workflow tuotekuvaus 2007:6.)

Jarjestelma muokataan organisaation tarpeiden mukaiseksi.
Personec workflowlla voi hallita ostolaskujen kierratyksen
laskun skannauksesta ja esikasittelysta rekisterdinnin kautta
tarkastukseen ja hyvaksyntaan. Taman jalkeen lasku kulkeutuu
tilidinteineen ostoreskontran kautta maksatukseen ja
kirjanpitoon. Toimenpiteiden jalkeen lasku siirtyy
taydennysmerkintdineen ja tilierittelyineen elektroniseen
arkistoon. (Personec Tikon Tuotekuvaus 2007:28.)

Tilitoimisto pystyy tehostamaan tiedonkulkua Personec Tikon
sahkodisen ostolaskujen kierratyksen ansiosta, koska laskut ovat
samanaikaisesti tilitoimiston ja asiakkaan saatavilla.
Tarvitessaan laskukopion kirjanpidosta, asiakas voi itse hakea
kyseisen laskun jarjestelmésta omalta kotikoneeltaan.
(Personec Workflow —ostolaskujen sahkoinen kasittely 2007.)

10.3.6 Tilausten kasittely/Laskutus

Yksi yrityksen tarkeimmista toiminnoista, joka kohdistuu
yrityksen ulkopuolelle. Laskutuksesta saadaan myds paljon
tietoa yrityksen sisaisen paatoksenteon tueksi. Tikonin
laskutuksella hoituu kaikenlainen laskutus esimerkiksi
suoraveloituslaskutus ja keskusliikelaskutus.

Laskutuksessa voidaan tehda perinteinen paperilasku ja
nykyaikaisempi verkkolasku. Asiakkaiden tekemat tilaukset
voidaan syottaa kasin, tai ne voidaan lukea suoraan asiakkaan
jarjestelméasté esimerkiksi EDI/OVT-muodossa.
Verkkolaskuaineisto voidaan muodostaa Tappsxml- tai Finvoice
— muotoisena. Verkkolaskuaineisto voidaan lahettaa FTP-
siirtona laskuhotelliin ja arkistoida sahkdisesti. Kaikki
tietokantaa syotetty tieto on kaytettavissa raportoinnissa ja
muissa sovelluksissa, myods aikaisemmilta tilikausilta.
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10.3.7 Palvelulaskutus

Personec Tikonin laskutukseen on kehitetty
palvelulaskutusominaisuus tilitoimistoille ja muille
asiantuntijapalveluita tarjoaville yrityksille. Palvelulaskutuksessa
hallinnoidaan sopimusten ja suoritetun henkilétyén laskutusta,
siella onnistuu esimerkiksi toimistossamme kaytéssa oleva
vientikohtainen laskutusperuste. (Personec Tikon ja
palvelulaskutus 2007.)

10.3.8 Palkanlaskenta

Tikon palkanlaskentaohjelma on yleiset tarpeet kattava ohjelma.
Ohjelmassa on mallipalkkalajit ja lisaa voi luoda omien
tarpeiden mukaan. Palkanlaskentaohjelmiston toimintaperiaate
on samankaltainen kuin muissa palkanlaskentaohjelmissa,
mutta liséksi siind on sahkoisté palvelua tukevia elementteja.
Palkanlaskentaohjelmassa voidaan lahettaa palkkaerittelyt
palkansaajille e-kirjeena ja erilaiset tilastot, valvontailmoitukset
ja jasenmaksuerittelyt voidaan valitta konekielisessd muodossa.
Ketjutuspiirteen avulla pystytaan suorittamaan palkkakausi-,
kuukausi- ja vuositasolla toimintoja perékkéain ja useammalle
yritykselle samalla kertaa. (Personec Tikon tuotekuvaus
2007:37-39.)

Tikon palkanlaskenta mahdollistaa my6s
verkkopalkkatoiminnon. Verkkopalkkatoiminnossa palkansaaja
tarkistaa oman palkkaerittelynsd oman pankkinsa
verkkopankkitunnuksia kayttaen. Oman pankkinsa
verkkopankissa palkansaaja voi tulostaa selata ja tarkistaa
palkkaerittelyjaan. Palvelusta on sovittava pankin kanssa
erikseen.

10.3.9 Kayttbomaisuus

Personec kayttbomaisuus ratkaisee tilanteita, joissa on
maariteltava yrityksen kayttbomaisuuden kulloinenkin arvo:
yritysosto, fuusio, yhtiéittdminen, myyntivoittojen -ja tappioiden
maarittAminen, poistot, inventaario, vakuutusarvot ja niin
edelleen. Personec kayttbomaisuudessa on huomioitu erilaisten
organisaatioiden tarpeet ja vaatimukset. Se toimii niin yritysten
kuntien kuin valtionhallinnonkin tarpeiden mukaisesti.
Jarjestelma on sopeutettavissa termeja myoten asiakkaan
tarpeiden mukaiseksi eika painvastoin. (Personec Tikon
tuotekuvaus 2007.)
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Personec kayttbomaisuudessa jokaisen tavaran historia nakyy
aukottomana ketjuna ostosta myyntiin tai romutukseen. Myos
kalustohallinta on aina ajan tasalla. Kukin kaluste ja laite
voidaan merkité viivakoodilla, jolloin huonekohtainen inventointi
tapahtuu kannettavalla viivakoodinlukijalla. Jokaisen esineen
sijainti kirjanpidossa on tiedossa koko ajan. Ja haluttaessa
voidaan tallentaa jarjestelmaan vaikka valokuvat esineista.
Laitteen hankintaan, huoltoihin, kayttoon, vikoihin liittyvat
tapahtumat voidaan myds tallentaa jarjestelméan, jolloin
voidaan tarkkaan selvittd& sen historia. Personec
kayttbomaisuus on saatavilla suomen- ja englanninkielella.
Personec kayttbomaisuus on Windows-pohjainen ohjelmisto,
jossa on rajapinnat Intime, Wintime ja Meritt -
talousohjausjarjestelmiin. Nama edella mainitut
talousohjausjarjestelmét ovat Tikonin tuotteista muodostuvia
palvelukokonaisuuksia. Esimerkiksi Wintime siséltdd enemman
ohjelman eri osioita kuin Intime.

10.3.10 Sahkoiset viranomaisilmoitukset

Personec e-tilinpaatds- ja linkki —palvelut eli Tyvi palvelu, jonka
avulla pystytaan tarkistamaan ja lahettdmaan sahkoisia
ilmoituksia useille eri sidosryhmille esimerkiksi verohallitus,
tyoelakeyhtiot, ammattiliitot, tapaturmavakuutusyhtiét ja niin
edelleen. Lahetettavat limoitukset tarkastetaan aina ennen
lahetysta ja palveluun paivittyy automaattisesti viranomaisten
uudet lomakemaaritykset ja tarkistussaannot.

Kirjanpidon tiedot saadaan suoraan kirjanpito-ohjelmasta e-
tilinpaatokseen ja lomakkeille. Lahetettaviin lomakkeisiin
voidaan lisata liitteitd esimerkiksi tilintarkastuskertomus.
Lahetetyt lomakkeet voidaan arkistoida Tikonin sahkoiseen
arkistoon. Arkistointi tapahtuu automaattisesti lahetyksen
yhteydessé, jos arkistopalvelu on otettu kayttdon. (Personec
Tikon tuotekuvaus 2007:45.)

10.3.11 Sahkoinen arkisto

Kirjanpitoaineisto voidaan arkistoida sahkoisesti Tikonin
sahkoiseen arkistoon. Materiaali séilyy arkistossa lakisdéateisen
ajan, eika vie tilaa hyllyssa. Materiaali on kaytdssa aina
tarvittaessa esimerkiksi tilintarkastusta varten. Arkistossa
paastaan porautumaan tositteisiin esimerkiksi paivakirjasta
linkkien kautta yksittaiseen tositteeseen asti. Arkistoon saadaan
sailoa myos edella mainitut viranomais-ilmoitukset ja
palkanlaskennan kaikki tarvittavat tiedot. (Personec Tikon
tuotekuvaus 2007:43.)
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Tikon séhkdinen materiaali arkistoituu xml- ja html-tiedostoina.
Html-muotoa kaytetdan internet selaimella luettaessa ja xml-
muotoa esimerkiksi tilintarkastusta suoritettaessa jollain
jarjestelmalla.

10.3.12 Tikon ASP

Personec Tikonin ohjelmat ovat saatavissa ASP -palveluna
tilitoimiston kayttdon. Tama voisi olisi meille hyva sopiva
ratkaisu, silla toimistossamme on ollut ongelmana atk-
tukipalvelun toimiminen. Emme tarvitsisi raskasta jarjestelmaa
ohjelmistojen toimimisen takaamiseksi, vaan voisimme
kohdistaa voimavarat laskutettavaan tyohon ja kasvattaa
kustannustehokkuutta huomattavasti.

ASP ratkaisussa ei ole suuria aloituskustannuksia ja asiakkaalla
on aina kaytdssaan viimeisimmat ohjelmaversiot.
Tieturvakysymyskin olisi ratkaistu puolestamme. ASP -palvelun
mukana saisimme tarvittavan koulutuksen ja kayttotuen.
(Personec Tikon ASP -palveluna Tilitoimistokonsepti juuri
sinulle 2007.)

10.3.13 Personec Tikon ja etakaytto

Personec Tikon jarjestelman ollessa tilitoimistolla asiakas voi
esimerkiksi kotoaan etakayttaa ohjelmaa, vaikka ostolaskujen
osalta. Paperity0 pystytaan jakamaan tilitoimistolle ja
asiakasyritykselle yksilollisesti. (Personec Tikon ja etakaytto
2007.)
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11 Suunnitelma vaiheittain

Kun lahdetaan suunnittelemaan taloushallinnon séhkdistamista,
aloitetaan toimintojen maarittamisesta. Seuraavaksi mietitdéan
mit& kaikkea voi sahkoistdé ja mista on jarkevinta aloittaa.
Lisdksi on laadittava realistinen aikataulu. On mietittava
kaytanndllisin sovellus tai sovellukset. Jos sovellukset eri
toimintoihin otetaan eri palveluntarjoajilta, tarvitsee huomioida,
ettd sovellukset puhuvat kesken&aan. Paras vaihtoehto olisi jos
ohjelmistokokonaisuuden saisi yhdelta toimittajalta.

Organisaation omia toimintaprosesseja on nykyaikaistettava
kayttamalla sahkoistamisen mahdollisuuksia. Tama tarkoittaa
sahkaoisen kasittelyn mukanaan tuoman hyddyn tunnistamista.

Yrityskoolla on merkitysta mietittdessa tilitoimiston palvelun
laajuutta. Isommat asiakasyritykset vaativat monipuolisempaa ja
kokonaisvaltaisempaa palvelukokonaisuutta, pienempien
tyytyessa perusraportointiin (Isomé&ki 2004:41). Toisaalta vanha
jarjestelma palvelee hyvin pienempia yrityksia, jotka eivat halua
sahkoistamistd. Tamakin asia taytyy huomioida silla Lehtisen
(2003:56) mukaan tilitoimistojen pakottaessa asiakkaitaan
sahkoiseen jarjestelmaan, asiakkaat etsivat herkasti uuden
tilitoimiston. Asiakkaat ja heidan tarpeensa maaraavat yrityksen
likeidean (Jylh&, Paasio ja Strommer 1998:51). Pitéisi siis
pystyd uuden rinnalla tarjoamaan vanhaa hyvéksi todettua
palvelua pienemmille asiakasyrityksille.

Suunnitelmaa voitaisiin lahtea luomaan. Aluksi tavoitteena voisi
olla esimerkiksi myyntilaskujen ja ostolaskujen sahkdinen
kierratys ja arkistointi ja sen jalkeen siirrytaan askel kerrallaan
eteenpain. Taloushallinnon prosessien tehokkuuden
lisddmiseksi toimintoja ja niistd muodostuvia prosesseja tulee
yhdenmukaistaa mahdollisuuksien mukaan. Tama tuo
mukanaan monenlaisia hyo6tyja, kuten esimerkiksi ohjeistuksen
selkiytymista ja asiakkaan ja kirjanpitotoimiston valisia
yhteistyémahdollisuuksia.

Sovelluspalvelun kayttdonotto tilitoimistossa kaynnistyy
palvelusopimuksella jossa sovitaan kayttoonottoon liittyva
koulutus, tukipalvelu ja hinnoittelu. Sopimuksessa tilitoimiston ja
palveluntarjoajan kesken on varmistettava kaikki tarkeat asiat,
jotta ei synny riskia epaonnistua projektissa. Sovittavia asioita
ovat esimerkiksi palvelun laajuus, vastuut ja velvoitteet,
palveluaika, irtisanomisehdot, maksut ja yhteyshenkil6t.
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Sahkadistamisen tavoitteena on saada aikaan mahdollisimman
paljon sdastda niin kustannuksissa kuin henkilékunnan
tyOajassakin.

Olemme lahteneet liikkeelle siitd, etta sdhkoistettavét toiminnot
olisivat myyntilaskut, ostolaskut, arkistot, maksut,
palkanlaskenta, viranomaisilmoitukset ja automatisoitu
kirjanpito. Olemme asennoituneet niin, etta alku on hidasta.
Paljon aikaa tarvitsee kayttdd oman toimiston sahkoéistamiseen,
ennekuin tuotetta lAhdetdan markkinoimaan asiakasyrityksille.
Paljon aikaa kuluu my6s téiden uudelleenorganisoimiseen, eli
kuka tekee mitakin, ja palvelun hinnoittelun miettimiseen.

Pienennamme mahdollista kayttdonottoriskia omalla
testauksella. Arvioimme, etta puoli vuotta kokeilua oman
toimiston kaytdssa riittaisi ja sitten siirtdisimme asiakkaita
jarjestelmaan yksi kerrallaan.

11.1 Ostolaskutus

Tilitoimisto Tuovinen Ky:n omasta laskutuksesta, niin myynti-
kuin ostolaskutuksestakin, olisi helppo aloittaa. Sahkoisesti
toimitetut ostolaskut samoin kuin paperiversiona vastaanotetut
laskut kasiteltaisiin valitulla ohjelmalla. Mahdollista olisi
Kierrattaa ja hyvaksyttaa laskut, jonka jalkeen ne voisi maksaa
maksutiedostona verkkopankin kautta. Ostolaskun tietoja voi
taydentad ja syottaa ostolaskundkymassa ja valitun
kasittelyvaiheistuksen jalkeen laskut voidaan valita
maksettavaksi. Ostolaskujen kasittelyyn liittyy myds toimittajien
hallinta jossa maaritelladn oletustiliGinnit. Laskun maksun
jalkeen laskut arkistoidaan sahkdisena versiona ohjelman
kautta. Sahkoinen arkistointi on hyva apuvaline, koska laskujen
hakumenettely arkistosta on toimiva ja kaytanndllinen.
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Tilitoimisto Asiakas

Laskun saapuminen

tilitoimistoon
Laskun hyvaksynta
yrityksessa sahkoisesti,
) tai perinteisesti
Maksulista < P

erapaivittain
Hyvéksynta yrityksessa
séhkdisesti, tai
perinteisesti

T

Lahetys pankkiin

A

Automaattisiirto
kirjanpitoon Raportit yritykselle ja
verottajalle

Kuva 5 Sahkoisen ostolaskun kasittely

11.2 Myyntilaskutus

Myyntilaskut tehtaisiin myods kyseisen ohjelman kautta ja
lahetettaisiin asiakkaille, joko séhkdisesti, tai paperilla postin
kautta. Myyntilaskujen kasittely koostuu yrityksen asiakas- ja
tuotehallinnasta, jonka pohjalta luodaan laskut tarvittaessa siella
missa suorite syntyy. Laskutiedot voidaan tarkistaa
myyntindkymésséa ennen eteenpdin lahettamista. Laskut
voidaan lahettda verkkolaskuna (Finvoice) kaikkiin sita tukeviin
pankkeihin ja niihin kytkeytyneisiin operaattoreihin. Laskut voi
lAhettdd automaattisesti myos tulostuspalveluun tai oman
tulostamisen ja postittamisen kautta. Meilla ei ole kyse suurista
laskumaarista, joten tulostaisimme laskut itse ja laittaisimme
postiin.
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Myyntilaskutustoiminnossa on raportointi- ja saatavien
seurantaominaisuudet. Viitteellisten suoritusten automaattisen
kasittelyn ansiosta tapahtumat paivittyvat reaaliaikaisesti.

Tilitoimisto Asiakas

Yritys syo6ttaa laskun
tiedot omassa
toimipisteesséan
etayhteydella
tilitoimistossa olevaan
laskutusohjelmaan

Yritys lahett&é laskun
asiakasyritykselleen
verkkolaskuna, tai
perinteisesti

Automaattisiirto reskontraan

!

Viitesiirtojen
nouto pankista

A

Saatavien valvonta

Perintdkirjeiden hyvéksynta
yrityksessa sahkoisesti, tai
perinteisesti

Automaattisiirto
Kirjanpitoon

Raportit yritykselle ja
verottajalle

Kuva 6 Sahkoéisen myyntilaskun kasittely
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11.3 Laskujen sahkdinen kierratys

Tarkoitus on pyrkia siihen, etta laskuttaja lahettaa meille
verkkolaskun, joka tulisi meille jarjestelm&&n valittajan kautta.
Myds paperisten laskujen vastaanotto olisi tarvittaessa
mahdollista, sen mahdollistaisi skannaus, jonka avulla
paperilaskut saataisiin sahkdiseen muotoon. Laskujen tiedot
menisivat automaattisesti kassasuunnitteluun, samaten
laskuista menisi automaattisesti tieto sdhkdpostilla laskujen
hyvéaksyjalle tarkistusta varten. Hyvaksynté ja tarkistus
tapahtuisivat Internet-selaimella, jonka jalkeen lasku siirretaan
suoraan maksettavaksi ostoreskontraan tai maksuliikenne-
ohjelmistoon. Ohjelman avulla laskujen maksut menisivat
pankkiin ja toisaalta myo6s laskutiedot menisivat valmiiksi
tilidityind suoraan kirjanpitoon valmiiksi numeroituina tositteina.
Kaikkia laskuja ei kenties voida tilioida etukateen, mutta
namakin laskut voidaan tilidida selaimen avulla. Laskuille
voidaan lisata tarvittaessa myos liitteita. Liitteita paasee
lisddmaan kaikki ohjelman kayttajat. Lopuksi laskutiedot
mahdollisine liitteineen menisivat sdhkdiseen arkistoon ja sita
kautta tapahtuisi myds arkistointi pysyvaistallenteelle.

11.4 Sahkdinen tiliote

Maksuliikennesovellus hoitaa automaattisesti myyntisuoritusten
ja ostomaksujen kirjaukset kirjanpitoon ja linkittaa ne
sahkoiseen tiliotteeseen. Tilidintisdantojen avulla
automatisoidaan tiliotteelta muut maksuperusteiset tapahtumat
joita ei ole viela jarjestelmassa. Tiliotteita voi koostaa
haluamaltaan aikavalilta ja siitd voi porautua maksutapahtuman
sisaltoon.

11.5 Kirjanpito

Kun valtaosa tapahtumista siirretaan kirjanpitoon
automaattisesti paastaan ajantasaiseen taloushallintoon ja
viiveettbmaan talouden seurantaan kilpailukykyisin
kustannuksin. Sovellus siis tarjoaa monimutkaiset prosessit
kayttajalle helppokayttoisesti. Kaikki taloushallinnon raportit ovat
heti katsottavissa ja raporteilta voidaan porautua yksittaiseen
tapahtumaan asti. Kirjanpidossa on tyokalut alv-laskelmien,
jaksotusten, tdsmaytysten ja lukitusten hoitamiseksi.
Valvontailmoitukset toimitetaan suoraan verottajalle.
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Verkkolaskun Laskuhotelli:
tuottaminen verkkolaskun

Sahkoinen
tiedonvalitys
sidosryhmille

valitys ja esillapito

< Tilitoimisto >

Tuovinen Ky

g

Sahkoinen arkisto

T~

Raportointi

Kuva 7 Sahkoinen tilitoimistojarjestelma

Sahkaoinen
Kierratys ja
hyvaksyminen

Maksatus ja siirto
Kirjanpitoon

Taloushallinnon prosessien tehokkuuden lisddmiseksi toimintoja
ja niistd muodostuvia prosesseja tulee yhdenmukaistaa
mahdollisuuksien mukaan. Tama tuo mukanaan monenlaisia
hyotyja, kuten esimerkiksi asiakkaan ja kirjanpitotoimiston
valisia yhteistydmahdollisuuksia. Kun otamme nama kaikki
ohjelmat samalta tuottajalta, saamme ohjelmistoista parhaan
hyodyn. Osto- ja myyntilaskujen tiedotkin menevat
automaattisesti hyvaksynnan jalkeen kirjanpitoon valmiiksi
tilioityind ja numeroituina tositteina Tarvittaessa tilidinteja
paastaan muuttamaan. Kirjanpidon séahkdistdminen onkin
luonnollinen siirtyma laskujen sahkdistamisen ja arkistoinnin
myo6ta. Tiliotteilta ja laskuilta on jo suurin osa tilidity valmiiksi,
joten kirjanpitajan tehtavaksi jaa tilioida ne tositteet mista
merkinnat puuttuvat ja tietysti tarkistaa jo tehdyt automaattiset
viennit. Ohjelmasta voidaan tarkastella vaikkapa jonkin tietyn
tilin tapahtumia ja porautua yhteen tiettyyn tapahtumaan ja
katsoa sita tarkemmin, talla hetkella nama tiedot etsitaan
mapeista. Kirjanpidon sahkoistamisen jalkeen kirjanpitajan
paaasialliseksi tehtavaksi saattaa tarkistusten lisaksi jaada
tulevaisuuden ennakointi ja konsultointi asiakkaiden suuntaan.
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11.6 Palkanlaskenta

Palkanlaskenta ohjelmistotoimittajalla toimii samaan tapaan,
kuin muutkin ominaisuudet. Palkat syotetaan jarjestelméaéan
palkansaajakohtaisesti ja ohjelma laskee palkat automaattisesti.
Se mikéa tekee valitsemamme ohjelmistotoimittajan
palkanlaskennasta erityisen hyodyllisen on sen ketjutus —
toiminto. Monen eri yrityksen palkat voidaan kasitella kerralla.
Yritysten halutessa voidaan kayttaa verkkopalkkaominaisuutta,
jolloin tyontekijat padsevat tarkastelemaan palkkaerittelyjaan
omaan verkkopankkiinsa.

11.7 Asiakasyritykset

11.8 Edut

Mahdollista on mygs, etta tilitoimisto vastaanottaa asiakkaan
puolesta tulevat ostolaskut, varmistaa niiden tilidinnit ja
Kierrattaa laskut asiakkaan hyvaksyttavaksi. Yritys hyvaksyy
laskut ja valitsee ne maksatukseen. Kirjanpito paivittyy
automaattisesti. Tilitoimisto kirjaa jarjestelman tiliotteelta
maksutapahtumat, joita ei ole vield automaattisesti kirjattu.
Samoin tilitoimisto kirjaa muut kirjanpidon tapahtumat.
Tilitoimisto kdynnistaa arvonlisaverolaskelman, jonka mukainen
maksupyyntd, seka viranomaisilmoitus laaditaan automaattisesti
toimitettavaksi. Yritys seuraa saatava- ja velkatilanteen
kehittymista kassavirtanakymalla. Yritys voi hakea minka
hyvansa tapahtumaan ja tarvittaessa porautua siihen. Paiva- ja
paakirja ovat jatkuvasti reaaliajassa ja kaytettavissa.

Verkkolaskuilla ja ostolaskujen sahkoisella kierratyksella ja
arkistoinnilla saadaan paperittomuuden my6téa aikaan saastoja
seka ajallisesti etta taloudellisesti. Ostolaskujen taméan hetkinen
skannaus ja mapitusvaihe jaisi pois, tdmé taas antaisi
skannausta hoitavalle henkil6lle aikaa tehda tuottavampaa
tyota. Talla hetkella tapahtuva skannaus ja mapitusvaihe on
toimistolle taysin tuottamatonta tyota, tasta ei voida laskuttaa
ketaan.

Suurimmalle osalle verkkolaskuista voidaan jo etukateen antaa
tilidintikoodit jarjestelméaa varten, jolloin tAma saastaa myos
kirjanpitgjan tilidintiaikaa. S&hkoinen arkistointi mahdollistaa
sen, ettei laskuja tarvitse enaa etsia mapeista. Jos laskuista on
jalkikateen haettava jotain tietoa, laskut |0ytyvat arkistoinnista
nopeasti, tietoja voidaan hakea esimerkiksi summan tai
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laskuttajan nimen avulla. Sahkdinen arkistointi sdastaa myos
tilaa ja paperia sekd mappeja. Koko ostolaskujen kasittely
alusta loppuun asti voidaan hoitaa yhdella ja samalla ohjelmalla.
Ohjelman avulla my6s taloustilanne on koko ajan reaaliajassa.
Ja mika myos on tarkeaa, laskut eivat paase katoamaan eivatka
jaé lojumaan poydille.

11.8.1 Edut tilitoimistolle

Auttaa parantamaan tilitoimiston omaa taloushallintoa ja sen
lisdksi ohjelma auttaa tilitoimistoa palvelemaan asiakkaitaan
entistd paremmin ja tehokkaammin. Sahkdistdminen antaa
mahdollisuuden ottaa asiakkaita my6s muualta kuin ihan
naapurista, koska ohjelmaa voidaan hyédyntaa netin valityksella
kaikkialla miss& on Internet-yhteys olemassa, nain voidaan
halutessa kasvattaa markkina-aluetta.

Ohjelman my6téa perusrutiinit automatisoituvat niin paljon, etta
virheiden mahdollisuus pienenee radikaalisti ja lisdksi aikaa jaa
enemman varsinaisiin analyyseihin seka asiakaspalveluun.
Asiakaspalvelu ja neuvonta saattavat jatkossa tulla olemaan
entista tarkedmpid osa-alueita tilitoimiston palveluissa, koska
joka puolella taloushallintoa pyritddn sahkdistamaan lisaa ja
asiakkaat saattavat tasta syysta tarvita aikaisempaa enemman
apua ja neuvoa eri osa-alueilla.

Sahkdistyminen mahdollistaa myds entistéd isompien
asiakkaiden ottamisen tilitoimiston asiakkaaksi, koska toimintoja
on automatisoitu todella paljon ja liséksi asiakas voi itse
osallistua tiettyihin toimintoihin itse, kaikkea ei ole pakko hoitaa
tilitoimiston kautta.

Eduksi on laskettava myos se, ettei ASP:n takia tilitoimiston
tarvitse enaa investoida tehokkaisiin ja usein myds kalliisiin
laitteisiin vaikka tulisi lisaa tyontekijoitakin. Ei tarvitse mydskaan
ostaa erilaisia ohjelmia ja lisensseja, eika maksaa ohjelmien
yllapidosta. Lisaksi saastyy tydaikaa, kun ei tarvitse tehda
paivityksia ja ohjelmat toimivat koko ajan ja joku muu huolehtii
paivityksista. Myos liikeriskin pienuus on etu. Liikeriski on pieni,
koska yllattavia tai isoja aloituskustannuksia ei ole.

Toimiston paperimaara vahenee, koska mitaan tietoja tasekirjan
lisksi ei ole pakko tulostaa paperille lainkaan. Kaikki raportit on
toki saatavissa paperille, jos asiakas haluaa, mutta siina
tapauksessa sahkoisen taloushallinnon perusajatus karsii.
Ideahan on juuri paperittomuudessa ja nopeudessa.
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Talla hetkella nayttaa silta, etta tulevaisuudessakin
tilitoimistollamme tulee olemaan asiakkaita, joita ei saada
mukaan sahkoiseen taloushallintoon.

11.8.2 Edut asiakkaalle

Antaa asiakkaallekin mahdollisuuden saada kirjanpidon ja
kustannuslaskennan tiedot ilman viiveita. Talla hetkella
kirjanpito tehdaan usein yli kuukauden viiveelld, esimerkiksi
helmikuun kirjanpidot tehdaéan paaasiassa vasta huhtikuussa.
Talloin mitk&d&n saatava- ja velkatiedot esimerkiksi eivat enda
ole lainkaan ajan tasalla olevaa tietoa. Jos asiakkaalla on
itsellaan kiinnostusta osallistua oman taloushallintonsa hoitoon,
sahkoistdminen antaa hénelle ammattitason tytkalut asioiden
hoitamiseen, ilman etta hanen taytyisi itse panostaa kalliisiin
ohjelmiin tai laitteisiin. Eli aika pienikin yritys voi saada
sahkaoisen taloushallinnon hyodyt itselleen tata kautta. Lisaksi
asiakas pystyy valitsemaan itselleen juuri ne osa-alueet, jotka
han haluaa hoitaa itse ja voi jattaa tilitoimiston hoidettavaksi ne
toiminnot, jotka vaativat ammatti-ihmisten osaamista. Ja mika
parasta, halutessaan asiakas voi jattaa tilitoimiston huoleksi
vaikka koko taloushallintonsa.

Asiakkaalla on ohjelman my6ta mahdollisuus saada parempaa
ja nopeampaa palvelua tilitoimistoltaan, koska kirjanpitgjalle jaa
enemman aikaa keskittya asiakkaan tarpeisiin. Enéa ei tarvita
myoskaan varastotilaa monen vuoden mapeille, koska
arkistointikin hoituu automaattisesti. Asiakkaan valitessa
tilitoimiston, jolla on tallaiset mahdollisuudet, han valitsee
edistyksellisen ja eteenpdin pyrkivan toimiston. Nain han voi
olettaa, etta tilitoimisto pysyy myos jatkossa ajan hermolla.
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12 Kayttoonotto

Paadyimme ottamaan sovellukset Personecilta, silla heidan
jarjestelmansa on meille tuttu jo entuudestaan ja lisaksi viela
hyvaksi todettu. Aina kun eteen on tullut ongelma, Tikonin
kayttétuesta on saatu apu nopeasti. Lisaksi Novan kirjanpito-
ohjelman ollessa rinnalla, olemme I6ytaneet Tikonista sellaisia
ominaisuuksia, joita muut kirjanpito-ohjelmat eivat sisalla. Sen
kaytettavyys on omaa luokkaansa, esimerkiksi laskureskontra,
josta mainitsimme jo aiemmin tekstissa, on kateva, toinen
ominaisuus on kayttbomaisuusosio, joka voidaan hoitaa
samassa nakymassa kirjanpidon kanssa, eli ei tarvitse tehda
kayttdomaisuuskirjanpitoa erikseen ja siirtda sita varsinaiseen
kirjanpitoon. Minimoimme Tikon valinnalla myds henkiloriskia.
Personec Tikon on turavllinen valinta, koska muutosvastarinta
tulee olemaan pienta sovelluksen ollessa tuttu jo entuudestaan

Personec Tikon on ainoa ohjelmisto, joka on tehty tilitoimistojen
tarpeeseen (Makinen 17.4.2007, haastattelu). Tilitoimiston
haasteena on rakentaa liiketoimintamalli, joka parhaalla
mahdollisella tavalla tukee asiakkaiden liikketoiminnan tarpeita ja
Personec tarjoaa tilitoimistolle jarjestelmat, jotka muodostavat
liketoiminnan tuotantoympaériston. Personec Tikonin puolesta
puhuu yli 1000 tilitoimistoasiakasta. Personec pystyy
tarjoamaan tilitoimistollemme ratkaisun, josta voidaan koota
tilitoimiston tarpeeseen ja erikoistumisalueisiin sopiva
kokonaisuus. Liséksi vaikka haimme negatiivista palautetta
Personec Tikonista internetin keskustelupalstoilta, emme sita
|0ytaneet, vaikka sita I6ytyi kahden muun sovellusvaihtoehdon
tarjoajasta.

Olemme péaatyneet Personec Tikon talous- ja palkkahallinnon
ASP ratkaisuun. Ohjelmaa kaytetdaan Internet-selaimen
valityksella eika tydasemille tarvitse asentaa raskasta
ohjelmistoa. Koska toimistomme tietokoneisiin, tai verkkoon ei
tarvitse asentaa ja yllapitaa ohjelmistoa, sovellusvuokraus antaa
mahdollisuuden keskittya tietotekniikan hydédyntamiseen
liketoiminnassa (Ylinen 2002). Sovellukset voidaan ottaa
kayttoon itsendisesti ja uusia sovelluksen osia voidaan liittda
kokonaisuuteen yrityksen niita tarvitessa.

Muut jarjestelméat saadaan liitettyd Personec Tikoniin
yksinkertaisesti. (Personec Tikon tuotekuvaus 2007:4.)
Myodskaan kustannuksista ei tule ongelmaa, silla ASP vahentaa
investointikustannuksia, eikd padomaa sitoudu
perusinvestointeihin. Eli asiakas maksaa ainoastaan
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kuukausivuokraa palvelusta. (Ylinen 2002.) Ei ole suuria aloitus-
ja investointikustannuksia, joten liikeriski pienenee.

ASP:n hyotyna on tietoturvariskin pienentyminen, koska
palveluntarjoaja vastaa palvelun ja siella olevien tietojen
tietoturvasta. Tavallaan siirramme tilitoimiston omalta vastuulta,
vastuuta toiselle.

Personec Tikonin valitsimme siksi, etta meilla on jo kaytossa
Tikonin kirjanpito-ohjelma ja tutkimme mahdollisuuksia muuttaa
talla hetkella kaytdssdmme oleva ohjelmisto internetin kautta
toimivaksi taloushallinnon ohjelmistoksi. Liséaksi meille tarkea
tilinpaatososio tasekirjoineen on toteutettu hyvin. Esimerkiksi
ProCountorin ohjelmassa tilinpaéatdsosio ei ole vield hyva
tilitoimistoa ajatellen, siina tilinpaatésraportit joudutaan
siirtAm&an Excel-ohjelmaan ja tekemé&an siella tarkistuksia.
Heidan reskontransa tuntee ainoastaan myynti- ja ostolaskut,
joten esimerkiksi lainat jouduttaisi tilinpaatosvaiheessa
tarkistamaan Excelin avulla. Tama olisi aika tydlasta ja
jouduttaisi tekemaéan silloin, kun tilitoimistossa on muutenkin
kiire.

Tikon tuntuu turvalliselta valinnalta, koska ohjelmistoilla on jo
paljon kayttajia, vielapd useammassa maassa. Nain ollen
tuotteet on varmasti jo moneen kertaan testattu myos
tietoturvan osalta, ei tarvitse itse toimia koekayttajana, vaan
paasee heti nauttimaan valmiista tuotteista ja niiden eduista.
Toki taytyy muistaa, etta aina ohjelmistoihin voi joutua joitain
muutoksia tekemaan, ennen kuin se soveltuu itselle. Tikon
kuitenkin lupaa ohjelmiin myds koulutuksen seka tukipalvelun.

Sovelluspalveluita markkinoidaan suoraan yrityksille seka
yhteistytssa jarjestelmaa kayttavien tilitoimistojen kanssa. Nain
varmistetaan tehokas talousrutiinien kasittelyprosessi, jossa
voidaan entista paremmin huomioida tilitoimiston
asiakasyritysten yksildlliset erot palveluiden tarpeissa.
Sovelluksen kayttdonoton mydta saadaan kontrolloitu ja
automatisoitu ymparisto tehda tyota.

Palvelun / sovelluksen perustaminen ja kayttoonotto tulee olla
helppoa ja kuulua ostettuun palveluun. Nain jarjestelmaéan
siirtyminen helpottuu, kun palveluntarjoaja laittaa sahkoisen
ympariston toimintavalmiiksi. Palvelun pitkalle viedyn
automatisoinnin tehokas hyddyntaminen ja palvelun kayton
sujuvuus edellyttavat ammattitaitoisen ja perusteellisen
kayttoonottoprojektin onnistunutta lapiviemista.
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Tiedonsiirron avulla kirjanpidon tapahtumat, toimittaja- ja
asiakasrekisterit, sek& muut vastaavat tiedot voidaan
tarvittaessa siirtda konekielisesti.

Sovelluspalvelun kayttajaystavallisen kayttoliittyman ja
toiminnallisuuden ansiosta jo muutaman tunnin koulutus
mahdollistaa myynti- ja ostolaskutoimintojen sujuvan kayton.
Seka kayttoonotto, etta kayttokoulutus voidaan toteuttaa
asiakkaan tiloissa, asiakkaalle tutussa ympaéristossa, jolloin
oppiminen on tehokkainta (Makinen 17.04.2007, haastattelu).
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13 Yhteenveto

Niin kirjanpitajien kuin asiakkaidenkin asenteet taloushallinnon
sahkoistamiseen ovat positiivisia ja negatiivisia. Kuitenkin siihen
ollaan koko ajan siirtyméssad enemman ja enemman.
Onnistuessaan sahkdistyminen luo kustannussaastoja.
Tilitoimisto Tuovisen tapauksessa, silla paastaisiin siirtymaan
kahdesta kirjanpito-ohjelmasta yhteen ja yhdentaméaan
prosesseja. Taloushallinnon séahkdistdmisen hyotyja ovat
esimerkiksi:

rutiinitydvaiheiden vaheneminen

jarjestelmien yhteen liittyvyyden parantaminen
virhetilanteiden vahentyminen automatisoinnin seurauksena
virheiden korjaamisprosessien vahentyminen

kustannusten ja riskien hallinta

Tilitoimiston ei tulisi juuttua vanhoihin tyétapoihin ja
jarjestelmiin, vaikka sen kaikki asiakkaat eivat olisi valmiita
siirtymaan sahkaoisten prosessien kayttajiksi. Vaikka pienilla
yrityksilla ei ole viela tarvetta muokata toimintatapojaan, ne
joutuvat luultavasti jossain vaiheessa kuitenkin siirtyméaan
séhkdiseen taloushallintoon esimerkiksi isomman
asiakasyrityksensa vaatiessa sahkdista laskutusta.

Suurempi riski on menettaa isompia asiakkaita ja mahdollisia
uusia asiakkaita, kuin vanhempia pienia asiakasyrityksia, jotka
eivat halua sahkoistaa. Toisaalta tilitoimisto mahdollistaa
pienenpienkin asiakasyrityksiensa séhkoistymisen, silla laskutus
ja laskujen vastaanotto voitaisiin hoitaa jatkossa tilitoimistossa.
Tama saattaisi olla helpotuskin monelle pienelle yritykselle,
jotka nyt kokevat kaikki paperityohon liittyvat asiat erittain
hankaliksi. Sahkdistaminen ei siis valttamatta vaadi tilitoimiston
asiakasyritykselta paljoakaan. Tarkeampéaé on pysya
kehityksessd mukana ja pystya vastaamaan tulevaisuuden
asettamiin haasteisiin taloushallinnon sahkodistdmisen paineen
alla, kuin pystya tarjoamaan vanhoille asiakkaille vanha palvelu.

Taloushallinnon sahkoistamisella on tarkoituksena saada
aikaan ajantasaista talousinformaatiota. Tilitoimistomme
tapauksessa ratkaisu olisi Personec Tikonin ohjelmistot ASP-
palveluna. ASP-palvelussa on etunsa, silla siina
asiakasyritykset ja tilitoimisto kayttavat samaa jarjestelmaa ja
asiakas voisi tulostaa omalta kotikoneeltaan reaaliaikaisia
raportteja yrityksestansa.
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Taloushallinnon sahkoistymisen myéta kirjanpitgjan tyénkuva
muuttuu. Kirjanpitgjat ovat jatkossa enemman konsultteja ja
asiakaspalvelijoita ja heiltéd odotetaan laaja-alaista osaamista
talouden eri osa-alueista.

Sahkdistaminen aloitetaan toimistomme sisaisesta
taloushallinnosta. Ensin siirrymme itse kayttamaan vaihe
kerrallaan sahkoista jarjestelmaa. Kun osaamme kayttaa ja
hyodyntaa ohjelmistoa tarpeeksi, markkinoimme palvelua
asiakkaillemme.

Kysyttyamme toimistomme johtajan mielipidettd, h&n vastasi
meille, ettd Personec Tikon ASP ratkaisu muodostuu niin
kalliiksi, etta siihen ei kannata siirtyd vain muutaman
asiakasyrityksen ollessa siita kiinnostunut. (Tuovinen 17.4.2007,
haastattelu).

Tilitoimiston tai muunkaan yrityksen ei kannata lahteé&
sahkoistamaan taloushallintoaan vain sahkoistamisen vuoksi,
vaan sahkoistamisella on saavutettava merkittavia etuja
esimerkiksi eri toimintojen hoitamiseen ja kustannusten
pienentamiseen liittyen.
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