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TIIVISTELMA

Vuonna 1997 voimaan tullut kirjanpitolaki mahddiia kirjanpidon te-
kemisen sek& arkistoinnin sahkoéisin menetelmin.k8igen arkistointi
mahdollistaa suuren tietomaaran sailyttdmisen pmidilassa seka sen
nopean hakemisen ja hyodyntdmisen. Padongelmarbisébka arkis-
toinnissa muodostaa arkistointiteknologian jatkkehittyminen. Kirjan-
pitoaineiston sdilytysaika on kirjanpitolain mukakymmenen vuotta,
joten kaytettdvan arkistointimenetelmén elinkaandrsi olla vahintaan
tama aika.

Tybssa esitellaan arkistoinnin perusongelmat sakéd@sten menetelmi-
en kehittyminen arkistointitapana. Lukijalle pyétédluomaan ymmarrys
siitd, miksi sahkdiselle arkistoinnille on niin sutarve nykyisen tieto-
maaran kasittelyssa. Teoreettisessa osassa ésitelatimukset, jotka
kirjanpitolaki, kauppa- ja teollisuusministerio gekirjanpitolautakunta
asettavat sahkaoiselle arkistoinnille.

Teoreettisen viitekehyksen seka sidosryhmien asettavaatimusten ja
toiveiden perusteella on toteutettu sahkoisen takisin viisivuotinen
kehittamissuunnitelma, joka pyrkii vahentamaan ushallintotoimiston
paperinkayttéd. Sahkoisen arkistoinnin toteuttaralstiollisuuksina on
kasitelty Finnvalli Oy:n tarjoama arkistointivaileioto seka itsenaisesti
toteutettu optinen arkistointi.

Avainsanat:

séhkoéinen arkistointi arkisto iept tallenteet sahkoéinen laskutus
kirjanpitolaki



SISALLYSLYETTELO

N[O 15N\ I O IR 4
T Y 4 S ST 1 1 N 1 N 7
1.1 ARKISTOINNIN MAARITELMA .. iituiiiiiti e et et e e e e et e e e e et eeesaes e st s e e s e st s e e s esbaa s eessesbanseesessannsaeanes 7
1.2 ARKISTOINNIN HISTORIA. ..ttt eeeettteeeeteeteeeesestaseesestan s eesseeaasaseeeasaasessasaaseesesransessesssnsssssrssrnnseesees 7
1.3 SAHKOISEN ARKISTOINNIN MAARITELMA ...ittiitiitieiiie et e et e et s s s s et sea e st s sanseasebssansabeeans 8
2  SAHKOISEN ARKISTON VAATIMUKSET ...t e eeeea e 10
2.1 S S Y7 =TS 2= TR 10
2.2 PYSYVA JA TILAPAINEN SAILYTYS 1uuuiiiittiiieiittieeeeetsteeesestasessssssassessestanessssranesssersneeesssrnnnes 11
2.3 TOSITTEIDEN SAILYTYS SAHKOISEKSI MUUTTAMISEN JALKEEN .. ...ccuuuiieiieriieereerineeeeersneeseessnnnnns 14
2.4 AKTIIVISEN JA PASSHVISEN KAYTON ARKISTO. . .eeeuuunieiietuieeeierriseesestieesestsssessssssessssseeeesssn 15
3  SAHKOISEN ARKISTOINNIN TOTEUTTAMISMAHDOLLISUUDET ... .......... 16
3.1 PALVELUNTARJIOAJIAT vttt ettt e ettt s e e s et s e et ee b s e e e e e eaaa e sae s e s b e e s e st eesesban s eessesbaasssessnbanseerenes 16
3.1.1 Palvelutarjonta ja OMINAISUUAET.............ccoeme ettt e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e eeaaaaeeaees 17
3.1.2  KUSEANNUSNAKOKUIMA. ....u it memm et e e e e e e s e et e eeeeeabaa e e s eeaaaeeeeesabaaeees 18
00 I T o 1= 0] 010 = 1Y 10 53 ST 18
TN o 1 oY= 1T U [ 1R

3.2 OPTINEN ARKISTOINTI
3.2.1 Optiset tallenteet
3.2.2 Dokumentin tallennusmuoto

I B o1 (€ F= 11 = 1 U =TT
3.2.4 KUSTANNUSNAKOKUIMAL. ...ceuniiii e ettt e et e e e e e e e e e e e e s et e e s et e e san e s et e enanas
I I o = o] o Jo) = 1Y 10 15y TP
3.2.6  S&hkadisen arkiStoiNNin [AJUUS .............uuiiiiiiiaaaa et e e e e e e e e e eeeeeeees 22
4 T E T O T URNV A e ettt e e et et e e e et e an e rm e e eneenens 23
4.1 YRITYKSEN NYKYINEN TIETOTURVA ..o.itutitneiteiie et et sttt et estes st e sa s saa s san s st e saa s et s st ssassteebssnasnnns 23
4.2 T ETOTURYVAVAARAT ..ottt ettt ettt et e et e et et e st st a e s ab e ea s ta s eea s st s ea e e sa s st esn s bassanasnsesbnsenesasaes 24
4.3 KAYTTAIATUNNUS JA SALASANA. ... ittt ettt ettt ettt s ettt e et s s saseea s st e st sststtesaesstsesnessnessneran 25
4.4 YHTEYDENPITO ASIAKKAAN KANSSA ... uituiitiiit ittt ettt e ta e et et e easeste s st saatesae st esneeanssaneeanestnerans 26
5 SAHKOISEN ARKISTOINNIN KEHITTAMISSUUNNITELMA ... coeeeeeeeee, 27
5.1 LAHTOKOHDAT SAHKOISEN ARKISTOINNIN TOTEUTTAMISELLE. ....cccuvuieeieetiieeeeetieeeseerineeeeevsnnness 27
L0 N R @ o 1= [0 T 1S3 (] g I 7= U5 [0 L=V - TP 27
5.1.2  VerkkolaskutuSmahdOIlISUUS.............iiit ettt e e e e e et eeeaaaas 28
5.1.3 Sahkoiset ViranomMaiSIIMOITUKSEL ............. e eeet e et et e et e et e et e s e s esaa e s saeesenaeeransas 29
5.1.4 Yrityksen omistajan reunaehdot
5.1.5 Asiakkaiden nakokulma...........ccocoeeenne..
5.1.6  YrtyKSEN tYONEEKIJAL ......ooiiiiiiiiiii e ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e n e e ee e
5.2 KAYTTAJARYHMIEN ASETTAMAT TOIVEET .. ettuuiiiiititeeeeetteeeseeti s eessetan s essesassseesssssaeeessasnaseessssnnss 31
5.2.1  YrityKSen tOIMItUSJONTAJA ... ..uuvvuririiiiiiieereeieeei e e e e e e e e e e e e e e e e e s e s s s rrrre e e e e e e e e e e e e s s e e s nnnnnnennes 31
5.2.2  YrityksSen henKilOKUNTA............cooiiiii i r e e e e e e e e e e e 31
5.2.3  Tilintarkastajan NAKOKUIM@..........eieiiiiiiieeeeeiieiieeee e e e e e e e e s rer e e e e e e e e e e e e s e e s ennnnnns 32
5.3 KUSTANNUSNAKOKULMA ...cvttuneeiettieeetettasesssssssessssssassssssastaseesestaneeseetaneesestsnessrsssnaeseesessanss 33
5.4 KEHITTAMISSUUNNITELMA .....ttittteeeeettteeeesesteeeeseasanseesssesansesssessssssssesssassesssssansessesssnseesernsnnneees 34
B JOHT OPAATOKSET ..ottt ettt e e ettt e e et e e e e e e 36
Y o = = LR UURRRRRRRRRRRRRR 38
I N = = 41
LUTE 1: SAHKOISEN ARKISTOINNIN KEHITTAMISSUUNNITELMA .....iiietieeeeeetieeeeseeiseesestanseeseressnsssssssssnseenes 41

LITE 2: OPTISESTI TALLENNETUN KIRJANPITOAINEISTON SAILYTYS A TARKISTUS ...ceeeeiiiiiieiiieiiiineireeeeeeeees 48



JOHDANTO

Tutkintoty6 on toimeksianto Tampereen TeknologiakesHermiassa si-
jaitsevalta Yrityspalvelu Joviaali Oy:lta, my6hemmrityspalvelu Jovi-
aali. Yrityspalvelu Joviaali on taloushallintotosto, jonka asiakaskunta
koostuu paaasiallisesti teknologia-alan yrityksisbiinnaytteen tarkoi-
tuksena on kehittaa yrityksen sahkdisen arkistoirpalvelua omaan ja
asiakkaiden kayttoon sopivaksi. Kehityssuunnitekabkoisen kirjanpi-
toaineiston arkistoinnille sisaltaa viiden vuodemrsnitelman, jolla ede-
taan kohti paperittomampaa toimistotydskentelya.

Tarve opinnaytteen aiheeseen syntyi, kun Yritysgahdoviaali siirtyi
kayttamaan vuoden 2005 alussa ohjelmistontuottajmvalli Oy:n,
myohemmin Finnvalli, uudenlaista taloushallinto@hjaa Fivaldia. Oh-
jelma mahdollistaa taloushallintopalvelujen tarjesen taysin sdhkdises-
ti, joten yrityksessa nousi halu hytdyntaa papsm#n toimiston mah-
dollisuutta. Ongelmana oli, ettei yrityksen tyonjeka ollut aikaa miet-
tia uusia toimintatapoja, joten harjoitteluni aikakesalla 2005 kehittyi
ajatus opinnaytteen aiheesta.

Kehittelyprosessin aikana aihe rajautui koskemaihkd@sesti tuotetun
kirjanpitoaineiston pysyvaa arkistointia sahkoigessiodossa. Aihe Kii-
nnosti minua sen vuoksi, ettei sita oltu kasitéfadenomikoulutuksessa
tai Tampereen ammattikorkeakoulussa tehdyissa apiteissa kovin-

kaan paljoa. Aihe liittyy hyvin laheisesti sahkd@setaloushallintoon ja
verkkolaskutukseen, mutta sen kasittely on jadaé@ytemmalle huomiol-

le.

Sahkdinen arkistointi tulee varmasti yleistymaalevaisuudessa, koska
siihen on kehitetty niin hyvat mahdollisuudet. Rrgsn esteena on verk-
kolaskutuksen hidas kehittyminen. Pirkanmaan THBdkgson tehnyt
vuonna 2004 tutkimuksen pirkanmaalaisten tietositeisten yritysten
palvelujen kehitysnakymista. Taloushallinnon aldtitsottiin teknolo-
gisten muutosten olevan merkittavid, koska sahkodlaskutus yleistyy.
Muutoksen arvioitiin tutkimuksen mukaan olevan kokin hitaampaa
kuin on kuviteltu. Yritysten mukaan muutos tapahpikemminkin seu-
raavan 10 vuoden kuin seuraavan 5 vuoden kulu@sggpia, Kautonen,
Mulari & Penttila. 2004: 24.) Verkkolaskutus on tankin sellainen lii-
ketoiminnan osa-alue, ettd se on tullut Suomeedajseen. Taman
vuoksi taloushallintoyritysten on hyva valmistauts@hkdisen tositeai-
neiston arkistointiin jo varhaisessa vaiheessa.

Hintakilpailu on kirjanpitoalalla kovaa, mutta kyysvaihtaa kirjanpito-
toimistoa on silti korkea (Hyypid ym. 2004: 29)irla Penttilan tekeméan
tutkimuksen mukaan (2003: 8) tilitoimistopalvelukié@yttavista yrityksis-
td suurin osa kayttda vain yhden toimiston palvalUKilpailijoita alalla



on kuitenkin paljon, mika tekee uudistuksissa makpysymisesta tarke-
aa (Hyypia ym. 2004: 29).

Perinteisend ja hieman rutiininomaisena palveluonet kirjanpidon
alalla kilpailutekijoiksi voivat nousta hyvin pidté tuntuvat seikat, joilla
on kuitenkin asiakkaalle suuri merkitys. Tallaisemmadaan pitaa talous-
hallintotoimiston asiakaspalvelutaitoa ja heidakyéan antaa asiakkaal-
le tuntuma siita, kuinka tarkeda juuri kyseisen ldsd@n yritys on. Hyva
asiakaspalvelu taloushallintoalalla kuuntelee astk yleensa ja erityi-
sesti hanen mielipiteitaan palvelujen toimivuudehtsen. (Hyypia ym.
2004: 38.)Kehityssuunnitelman tarkoituksena on helpottaa kixgian
tiedonsaantia sekd asiointia taloushallintotoinsisto Sahkoistymisen
myo6ta tieto on heti saatavilla ja nopeasti toindteissa asiakkaalle esi-
merkiksi sahkodpostin valityksella. Sahkdinen adirsti antaa asiakkaalle
my6s helpon tavan hakea vanhaakin tietoa erilaisiorttien avulla.
Tietoa el tarvitse koota mapeissa olevasta tosieasés, vaan se voidaan
hakea hetkessd sahkdisesta tietovarastosta. Tarmdohisuus sdastaa
kustannuksia seké asiakkaalta ettd taloushallimagtolta.

Lahestyn aluksi aihetta historian kautta, jottaledisiin milla tavalla

arkistointi on kehittynyt ja mita ongelmia kehitgssa on havaittu. Sa-
malla maarittelen, mita arkistoinnilla tarkoitetaaklaarittelen myaos

opinnaytteessa kasiteltdvan arkistointimaterialajuuden eli sen mil-
laisia dokumentteja kehityssuunnitelman arkistonatieriaali sisaltaa.

Vanhemmassa kirjallisuudessa puhutaan elektroaisaskistoinnista,

mutta katson sen tarkoittavan enemman mikrofilméuksella toteutet-
tua arkistointia, eikd niinkdan nykyaikaista salkdi arkistoinnin mah-
dollisuutta. Kéaytan tydssani sahkoisen arkistoirtieimia, koska se vas-
taa paremmin nykyaikaista paperittoman arkisoimmjéatusta.

Sahkdisen arkistoinnin vaatimukset kappaleessgtsién opinnaytteessa
kasiteltavan aineistolaajuuden nakokulmaan. Sabkdskistoinnin vaa-

timukset asettavat kirjanpitolaki, kauppa- ja teollisministerio seka kir-

janpitolautakunta. Tarkastelen naiden tahojen aiatawhjeita, koskien

paperitositteiden sailyttamista sahkoisen aineistumalla.

Palveluntarjoajat seka toteutustavat olen valirsillé perusteella, ettéd ne
ovat toimeksiantajayrityksessé toteutettavissaatleaihtoehdot. Nyky-
aan tarjontaa on jo niin runsaasti, ettei kaikki@amhtoehtojen huomioi-
minen ole tassa tapauksessa tarpeellista. Kirjaugtijelmiston yksityis-
kohtaisia kustannuksia en raportissani voi kasiteljelmistontuottajan
toivomuksesta, joten kustannusnakdokannassa kematkd palvelut
maksavat erikseen ja mitka kuuluvat perushintaaittkiematta sen tar-
kemmin yksityiskohtaisia hintatietoja.

Séahkdisen arkistoinnin kehityssuunnitelmassa kemasta perusedelly-
tyksista ja minkalaisilla rajoituksilla sahkoistékigtointia alettiin kehit-



taa Yrityspalvelu Joviaalille. Kehityssuunnitelmahpautuu keskustelui-
hin, joita kavin eri sidosryhmien kanssa. Pohdiksnjuuri nama arkis-
tointitavat valittiin kehityssuunnitelmaan sekaarityvia ja huonoja puo-
lia niissa on.



1 Arkistointi

Tassa luvussa maarittelen, mita arkistoinnilla ptgetarkoitetaan. Ker-
ron myods arkistoinnin yleisesta historiasta, jdttkijan olisi helpompi
ymmartaa sahkoisen arkistoinnin suurimmat ongellmaes. Nama on-
gelma-alueet ovat aineiston sahkoiseksi saattamgedd kaytettavan
tekniikan nopea kehittyminen. Maarittelen lisdkshdassa 1.3 sahkoisen

arkistoinnin kehityssuunnitelmassa arkistoitavamemton sisaltdmat
asiakirjat.

1.1 Arkistoinnin maaritelméa

Arkistoinnilla tarkoitetaan paivittaisesta kaytogiaistuvan materiaalin
jarjestamista ja varastoimista siten, ettd se samdadelleen kayttoon
kohtuullisessa ajassa (Pieksa 1990: 11). Kanaeéaldigkimuksen mu-
kaan vain 5-10 prosenttia organisaatiossa syn@uésiosta on laadul-
taan sellaista, etta se kannattaa arkistoida (Fih®86: 37). Arkistossa
kannattaa sailyttdd sellaista tietoa, jolla onyksen kannalta pysyvaa
arvoa (Pieksa 1990: 11). Tiedontarjonnan ja tieklggynnan lisdantymi-
nen, tietotekniikan kehittyminen seka toimistoausao ovat lisdnneet
arkistoitavan tiedon maaraa siten, ettd perinteigi@oeriarkistojen hal-
linta ja yllapito ovat vaikeutuneet. Ratkaisuksidgtaankin sahkoista ar-
kistointia, joka soveltuu useiden erilaisten dokuttien tallentamiseen.
(Pieksa 1990: 3.)

1.2 Arkistoinnin historia

Paperinen arkistointi on vanha, mutta pitkdaikaiagastointimuoto. Pa-
peridokumentteja sailytetddn yleensa arkistokaapei&ayttod varten
dokumentista otetaan kopio ja arkistodokumenttapttaan omalle pai-
kalleen arkistoon. Paperiarkistoinnilla on muutasmikistoinnin kannalta
hyvia ominaisuuksia, kuten luotettavuus ja sailys/y§Pieksa 1990: 11.)
Tekniikan kehitys ei tee paperista lukukelvotonteela tanakin paivana
pystytaan lukemaan satoja vuosia vanhoja kirjojdglumentteja. Pape-
ria pidetddn edelleenkin erittéin tarkeiden dokutthem hyvana saily-
tysmuotona. (von Bell, Tala & Jaskari 2003: 19QyQ-luvulla ja sen
jalkeen yleistyneet kopiokoneet ovat kuitenkin tiséet paperidoku-
menttien maaraa niin paljon, etta paperiarkistativét nopeasti ahtaiksi
(Pieksa 190: 11).

Paperiarkistojen ongelmia alettiin ratkaista mikmofarkistoinnilla
1960-luvun lopulla ja 1970-luvun alkupuolella. Mofimauksen etuna
oli paperiarkiston tarvitseman tilan pienentamimexn kymmenesosaan
aiemmasta tilantarpeesta. Mikrofilmien haittapualefi kuitenkin niiden



mekaaninen muoto seka niiden lukemisen ja kopiaimvaikeus. Mikro-

filmeja kaytettiin lahinna kaytosta poistettujenkdmenttien sailyttami-
seen. (Pieksa 1990: 11-12.) Mikrokuvaus suoritel#ipisyotto- tai taso-
kameralla, joka samalla koodasi kuvatut asiakihapeafilmirullalle.

Mikrofilmin jalleenhakulaitetta hyddyntamalla asig&ja voitiin hakea

uudelleen mikrofilmiarkistoista. Mikrofilmaus vaationta laitetta, joten
arkistointitapaa suositeltiin vain yrityksille, j@& tuli laskuja 20-20 000
kappaletta paivittain. (Vahtera 1991: 145.)

Tieto- ja toimistotekniikan visionaérit ovat pova paperittoman toi-
miston tuloa jo 1970-luvulta lahtien. Ennusteistenlimatta toimistopa-
perin kulutus on vain kasvanut, vaikka sahkoisdastaninnin tyokalut
ovat kehittyneet huimasti ja ne ovat kenen tahaasdavilla. Nykyaan
kaytannossa kaikki dokumentit tuotetaan suoraakdssgen muotoon,
eikd osaa niistad tulosteta paperille koskaan. Gnigekyntyykin, kun
sahkoinen dokumentti pitaisi tallentaa pysyvaston( Bell ym. 2003:
196.)

Uusien tallennusmenetelmien heikkous on tekniika@iuva kehittymi-
nen ja uudistuminen. Vaikka tallenne ei varsindidgsvittaisi tietoa fyy-
sisesti, niin itse tallenteen lukeminen voi lyhyenkjan paasta olla tek-
nisesti vaikeaa. 1980-luvulla tiedot tallennet&iy25 tuuman levykkeille
eli lerpuille. Lerppujen lukemiseen tarvittavat y@geasemat ovat nyky-
aan nahtavissa vain museossa. Lerpun korvasi &0kutullut 3,5 tuu-
man levyke eli korppu. Korpun kapasiteetti on nyky&aynyt liian pie-
neksi ja monissa uusissa tietokoneissa ei edesnéé@ korppuasemaa. (
von Bell ym. 2003: 196.)

Nykyisin yleisin arkistointivaline on Compact Distecordable eli CD-
R-levy. CD-levya alettiin kehittdd 1970-luvun lofaul Standardeista
paastiin yhteisymmarrykseen 1980, ja markkinoil@-lE&vyt tulivat syk-
sylla 1982 Euroopassa ja Japanissa. Yhdysvallo@Bdevyt tulivat
markkinoille kevaalla 1983. Merkittavin tavoite ABvyjen kehitettdessa
oli @&anenlaadun sailyminen. (Wikipedia 2006.) Tratlesvalineend CD-
levy ei ole kovinkaan vanha. TAmé&n vuoksi CD-lemyfgysisesta saily-
vyydesta ei ole vield varmaa tietoa. Fyysinen s§ig ei kuitenkaan ole
se suurin ongelma, vaan tekniikan vanheneminenle®i) lukemiseen
tarvittavaa kalustoa ei valttamatta enda ole muatakymmenen vuoden
kuluttua. Liséksi CD-levylle tallennettu dokumentin sidoksissa tieto-
koneohjelmaan, jolla dokumentti on alun perin tefdgn Bell ym. 2003:
196-197.)

1.3 Sahkoisen arkistoinnin maaritelméa

Sahkoisella arkistoinnilla tarkoitetaan dokumemittiallentamista tieto-
koneella pysyvaan tietokantaan muistivalineelle sk& nykyéaan lahes
kaikki dokumentit tuotetaan valmiiksi tietokoneellali sahkodisessa



muodossa, dokumentit on luontevaa tallentaa saddiarkistoon tulos-
tamatta niita ollenkaan paperille. (Pieksa 1990) 13

Séahkdinen arkistointi voidaan jakaa kolmeen ewdassen mukaan, mita
osia dokumentista tallennetaan séhkdisesti. Vkisar edustaa alinta ta-
soa, jossa sahkoiseen muotoon saatetaan vainiediétja varsinaiset
dokumentit sailytetdan paperiversiona. Tata arkistouotoa on hyva

kayttaa silloin, kun koko dokumentin saattaminehké#&seen muotoon

sitoisi liikaa resursseja. Viitearkistosta voidaahda hakuja ja paikallis-
taa viittauksia vastaavat dokumentit -sijaintitindperusteella. (Pieksa
1990: 13.) Sahkoisesta viitearkistosta hyvina edikena ovat kirjasto-

jen hakukoneet. Kirjastojen kirjojen sahkdiseen taan siirtdminen vei-

si kohtuuttomasti resursseja ja ihmiset lukevgiaksa mieluiten paperi-
versioina, eivatka tietokoneen ruudulta.

Séahkdinen tekstiarkisto sisaltdd dokumenttien teksihkoisessa arkis-
tossa, mutta arkisto ei sisalla dokumenttien kukiasat on tallennettuna
erikseen kuvatietokannaksi. Riippuu ohjelmistostatytaanko tulostus-
vaiheessa kuvat yhdistamaan tekstiin. Tama arkistouoto sopii par-

haiten silloin, kun suurin osa arkistoitavastadistd on tekstia ja materi-
aali on ainakin osittain jo sédhkdisessa muodo$dak$a 1990: 13-14.)

Kolmas vaihtoehto on sahkéinen dokumenttiarkistkajperustuu koko-
naisten dokumenttien kasittelyjarjestelmaan. Dokuttregkistojen sisal-
tama tieto tallennetaan yleenséd kuvamuodossajrjdiledonhaku perus-
tuu tietokoneen ruudulta luettavassa muodossa ahetiakemistoon el
dokumenttiin, joka sisaltaa jasentelyn arkistondlsisnasta tiedosta.
(Pieksa 1990: 14.)

Opinnaytetydssani kuvattu sahkoéinen arkistointkikggy kirjanpitotosit-
teiden ja kirjanpitoaineiston arkistointiin. Toskt sisaltavat harvoin mi-
taan oleellisia kuvia, joten arkistoitavaa aineastmidaan verrata teksti-
dokumentteihin. Koska osa tositteista on vielad papea, niiden sahkoi-
seen muotoon saattamisessa syntyy kuvatiedostagia Johtuen Yritys-
palvelu Joviaalille kehitettdvan arkistointitavan pystyttava kasittele-
maan seka tekstitiedostoja ettéa kuvatiedostoja.

Luvussa 5 seka liitteessa 1 puhun my6ds muistakgéty dokumenteista
ja niiden séahkdisesta arkistoinnista. Muilla yrégk dokumenteilla tar-

koitan sellaisia yrityksen tekemi& sopimuksia, iskoja siséisia asiakir-

joja sek& muuta kirjeenvaihtoa, jotka toimeksiaaaiykseni haluaa sai-

lyttaa arkistossa tulevaa kayttéa varten. Naidetudw@nttien arkistointia

ei kayda yksityiskohtaisesti lapi tassad opinnagsée mutta sahkdisen
arkistoinnin kehittdmissuunnitelmaan kuuluu tulsuaidessa myos tama
osa-alue, joten kerron sen toteuttamismahdollisst&ksaman hetken tie-
tojen perusteella. Siina vaiheessa, kun muiden mekdtien sahkdinen

arkistointi tulee ajankohtaiseksi, on kustannuksiapalveluntarjontaa

vertailtava tarkemmin, jotta voidaan valita sopiaghtoehto.
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2 Sahkoisen arkiston vaatimukset

Uuden kirjanpitolain my6té yritys voi toteuttaajiimpidon joko paperilla
tai paperittomana. Paperittomalle kirjanpidolle asetettu tietyt vaati-
mukset sen selvakielisyydestd, muuttumattomuudessailyttamisesta.
Tarkastelen tassa luvussa kirjanpitolain asettadellytyksia sahkoisen
arkistoinnin toteuttamiselle.

2.1 Selvakielisyys

Kirjanpitoaineistona pidetdan tositteita, kirjampiterkintdja ja tilinpaa-
tosta. Kirjanpitolain toisen luvun kahdeksannen @ik mukaan kaikki
muu kirjanpitoaineisto voidaan sailyttaa sahkoigessiodossa, paitsi ti-
linpdéatdkseen kuuluva tasekirja (Kirjanpitolaki B2.1997/1336). Tase-
kirja on edelleen sailytettdva tulostettuna pafeerinutta se kannattaa
sailyttad myos sahkoisesti. Tietovalineella saitytéasekirja on kuiten-
kin juridisesti sekundaarinen. Muun kirjanpitoasten kohdalla paperi
on sekundaarinen, eli tilintarkastuksen tai vela@atuksen yhteydessa ei
voida vaatia kirjanpitoaineiston tulostamista kokisnudessaan paperil-
le. Paperille tulostamista voidaan vaatia vain peustapauksessa ja yk-
sittdiskappaleina. (Vahtera & Salmi 1998: 131.)

Kirjanpitolain toisessa luvussa pykalassa seitsegé@aetaan kirjanpito-
aineiston selvakielisyydesta (Kirjanpitolaki 301297/1336). Selvakie-
lisyydella tarkoitetaan selkedasti luettavaa ja ynmetiavaa tositetta seka
kirjausta. Paperittomassa kirjanpidossa tama tHaai ettd tositteet ja
kirjaukset on pystyttava lukemaan tietokoneen ritadirjanpitolauta-
kunnan yleisohjeen (22.5.2000: 23) mukaan kirjagiteiston selvakie-
liseksi saattaminen tietokoneen naytélle voidadeutitaa joko siten, etta
kirjanpitovelvollinen antaa kirjanpitoon kaytettéwvaitteistonsa kirjan-
pidon lukijan kayttoon tai antaa kayttdoikeudersgasanan kirjanpidon
lukijalle, jotta tAmé& voi lukea aineiston omaltatdkoneeltaan tietover-
kon valityksella.

Arkiston ominaisuuksilta olisi hyva vaatia myds rdahisuutta tiedon
selailuun seka tiedon siirtomahdollisuutta muihimetmiin, kuten erilai-
siin raportointiohjelmiin tai taulukkolaskentaohjein. Tietojen tulisi ol-
la siirrettéavissa myos sahkoisesti tietokantaj#gjesin. (Vahtera & Sal-
mi 1998: 131-132.) Tietokannalla tarkoitetaan y&ettarkoitusta varten
laadittua kokoelmaa, joka sisaltda toisiinsa Mg, sailytettavaa tietoa.
Taman maaritelmén mukaan mita tahansa tietokok@ehoalaan pitaa
tietokantana. Tietokantajarjestelmiksi kutsutaagtoltannan, tietokan-
nanhallintajarjestelméan ja tietokantaa kayttavaveBosohjelman koko-
naisuutta. Tietokantajarjestelmalta vaaditaan isitdateknisia ominai-
suuksia, kuten esimerkiksi rippumattomuutta k&gt ohjelmasta, jolla
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tieto on luotu, seka monipuolista tiedonhakumabhsialitta. (Laine 2000:
1-4.)

Séahkdisella tietovélineellda on oltava merkinta aton tallentamisajan-
kohdasta. Tietovalineella tai erillisessa asiaksg on oltava merkinta,
joka yksil6i tietovalineelld olevat tiedot tositenaroiden, kirjanpitoajan
nimen, aikarajojen tai muun tekijan avulla. (Itélatva-Koivisto, Roos
& Toivonen 2000: 20.)

2.2 Pysyva ja tilapainen sailytys

Tilapaisella sailyttamisella tarkoitetaan aineistaientamista tietovali-
neelle, jolle voi kirjoittaa uudelleen. Tallaineletovaline on esimerkiksi
Compact Disc ReWritable eli CD-RW-levy (Tietokonakpa 2006).
Levyn voi kayttaa uudelleen, jolloin se ei taytinladellyttamé&a toden-
nettavan muuttumattomuuden vaatimusta. TilapaigiB/t&imista voi-
daan toteuttaa kauppa- ja teollisuusministeribnaraan paatoksen
(26.1.1998/47) mukaan tilikauden aikana aina tdi#méksen valmistumi-
seen asti. Kun tilinpaatés on hyvaksytty, eikd rolsia enda tehda, on
kirjanpitoaineisto tallennettava pysyvasti.

Kauppa- ja teollisuusministerion paatds (26.1.199Barkoittaa pysy-
valla sailyttdmisella todennettavaa muuttumattortguutallainen sailyt-
taminen voidaan toteuttaa vaikka CD-R-levylla. CBeRylle voidaan li-

sata tietoa niin kauan kunnes se tayttyy, mutéa aitvoi tyhjentaa eika
aikaisempaa tietoa voi poistaa (Wikipedia 2006)I61i& CD-R-levyn si-

saltama tieto on todennettavasti muuttumatontaaiePysyva sailytys-
muoto on otettava kayttoon, kun tilinpaatds on tkgyity, eika siihen
tehda enaa muutoksia. (Vahtera & Salmi 1998: 133.)

Pysyvaa sailyttamistapaa mietittdessa on otettamsmloon myds ajan
kuluminen. Pysyvan sdailytysmuodon on kestettavamuitoaineiston

sailyttamisajan, eli kymmenen vuotta. Tietovaliaetin siis pystyttava
lukemaan viela kymmenen vuoden paasta. Tama edél)\dgtta olemassa
oleva teknologia on viela kaytossa. Kirjanpitoagt@ion myos sailytetta-
va kahdella tietovalineelld, jotka sailytetaan esigsi erilladn paloturval-
lisuuden, varkauden ja vesivahinkojen varalta. (¢edh & Salmi 1998:

133-134.)

Onnettomuuksien, kuten tulipalon, jalkikasittelyss@ mielenkiintoista
huomioida, ettéa paperikirjanpidon tuhoutuminen &ihimkopalojen koh-
dalla ole niin vakavaa kuin jos sahkdisen aineistmiemmat tallenteet
tuhoutuvat. Talla tarkoitetaan sita, ettd papenimottumisen myoté voi
saada huomautuksen paloturvallisuuden laiminlydanisutta kun sah-
koisen aineiston molemmat tallenteet tuhoutuvatassa tulipalossa ran-
gaistus voi tulla kirjanpitolain vastaisesta toimasta. (Vahtera & Salmi
1998: 134.) Kauppa- ja teollisuusministerion pad&is1.1998/47) vaatii
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sailyttamaan tallenteet paloalueellisesti eri $$ai. Sahkoinen arkistointi
parantaa kirjanpidon sailymistodennakoisyytta otmmetiustilanteissa.

Yleisimmat taloushallinnon sailyttdmisajat ovat kupga kymmenen vuot-
ta seka pysyva sailyttdminen. Tietyt taloushallmokumentit on saily-
tettava edelleenkin paperisessa muodossa. Liikearktiyhdistys ry on
kerannyt tarkemmin yhteen erilaiset dokumenttialyty&ajat ja -muodot
kirjaansa Pureeko ajan hammas — arkistointi jakagien sailytysajat.
Alla olevasta taulukosta 1 voi nahda tarkemmireéigina taloushallinto-
aineiston sailytysajat seka aineiston sailytysmwmodo

Taulukko 1. Taloushallintoaineiston sailytysaika-fauoto. (Itala ym.
2000: 26-28.)

Ohjeiden ja m&araysten antaminen

Asiakirja Muoto Sailytysaika
Investointiesitykset Paperi Pysyva
Palkanlaskentaa koskevat ohjeet Paperi Pysyva
Talousarviota, taloussaantoja ja sisaista tark®syperi Pysyva
tusta koskevat ohjeet ja maaraykset
Talousarviot (budjetit) Paperi Pysyva
Taloushallinnon ohjeet Paperi Pysyva
Kirjanpito
Asiakirja Muoto Sailytysaika
Alv:ia, ennakonpidatysta ja sotutilitysta koskdraperi 6 vuotta
vat kuukausi-ilmoitukset Sahkdinen
Kassakirjat Paperi 10 vuotta
Sahkdinen
Koontiluettelot Paperi 6 vuotta
Sahkdinen
Kayttbomaisuuskirjanpidon raportit Paperi 6 vuotta
Sahkdinen
Liikekirjanpidon paakirjat Paperi 10 vuotta
Sahkdinen
Muut kirjanpidon raportit Paperi Maaraaikainen
Sisdisen kirjanpidon raportit Sahkoinen
Tapahtumatilastot Paperi Maaréaaikainen
Sahkdinen
Maaréarahojen seurantaraportit Paperi | 6 vuotta
Sahkdinen
Muut tilinp&éatdsasiakirjat Paperi 10 vuotta
Sahkdinen
Nimenkayttooikeudet, tilinkayttovaltuudet, Paperi 10 vuotta
maksumaarayksen antajat, menon hyvaksyjgtSahkoinen
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Omat arvopaperiluettelot Paperi 10 vuotta
Sahkdinen
Poistosuunnitelmat Paperi 10 vuotta
Sahkdinen
Paivakirjat/kassapaivakirjat Paperi 10 vuotta
Sahkdinen
Sairausvakuutus- ja aitiyspaivarahahakemuk&etperi 6 vuotta
ja niita koskevat paatokset Sahkoinen
Saldoluettelot Paperi 10 vuotta
Sahkdinen
Tase-erittelyt Paperi Pysyva
Taseet kuukausittain Paperi 6 vuotta
Sahkdinen
Tasekirjat Paperi Pysyva
Tilikartta, tililuettelo, tilipuiterekisterit Paper 10 vuotta
Sahkoinen
Tilitositteet Paperi 6 vuotta
Sahkoinen
Tasmaytysselvitykset koneellisesta kirjanpidoBaperi 6 vuotta
ta Sahkoinen
Vuosi-ilmoitukset verottajalle Paperi 6 vuotta
Sahkoinen
Palkanlaskenta
Asiakirja Muoto Sailytysaika
Eléketietoilmoitukset ja luettelot Paperi 2 vuotta
Sahkdinen
Jasenmaksujen tilitysluettelot Paperi | 10 vuotta
Sahkdinen
Jasenmaksuvaltakirjat Paperi Palveluaika
+2 vuotta
Palkanlaskennan muutosilmoitukset Paperi | 1 vuosi
Sahkdinen
Palkka- ja palkkiokortti tai vastaavat tiedot sPaperi 10 vuotta
saltavat asiakirjat Sahkoinen
- Palkkalaskelmien tydnantajakappaleet
- Palkkaluettelot
- Muut vastaavat asiakirjat
Palkkausmaararahojen kayttoilmoitukset tyd&aperi 2 vuotta
voimaviranomaisille
Palvelukseentuloilmoitukset Paperi Kunnes tieda
- Pankkitili-ilmoitukset siirretty  jarjes-
- Osoiteilmoitukset telmaan.
Ulosottomaaraykset Paperi 10 vuotta
Verokortit Paperi Verovuosi/
voimassaoloaika
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Ylitydilmoitukset, ylitydlaskut Paperi 10 vuotta
Sahkdinen

Reskontra

Asiakirja Muoto Sailytysaika

Kaikki reskontrat Paperi 10 vuotta
Sahkdinen

Toimittajaluettelot Paperi 6 vuotta
Sahkdinen

Laskutiedot Paperi 6 vuotta
Sahkdinen

Avoinna olevat laskut Paperi 6 vuotta
Sahkdinen

Tasmaytykset Paperi 6 vuotta
Sahkdinen

Matkalaskut Paperi 6 vuotta
Sahkdinen

Rahoitus

Asiakirja Muoto Sailytysaika

Laina- ja velkakirjat siitd vuodesta, jona lgpPaperi 6 vuotta

puun maksetut

Luottotietoselosteet Paperi 3 vuotta
Sahkdinen

Omaisuus- ja vastuuvahinkoasiakirjat Paperi Pysyva

Optiokauppaan liittyvat asiakirjat Paperi Pysyva

Osakeantitodistukset Paperi 10 vuotta

Osakekirjat Paperi Pysyva

Osake- ja korkolipukkeet Paperi 6 vuotta

Remburssiasiakirjat Paperi 6 vuotta
Sahkdinen

Saamis- ja velka-asiakirjat, maaraaikana loPaperi 10 vuotta

puun maksetuista

Vaihtovelkalaina- ja optiolainavelkakirjat Paperi ysyva

Veroasiat

Asiakirja Muoto Sailytysaika

Veroilmoitukset Paperi 6 vuotta

Veroilmoituksen liitteet Paperi 6 vuotta

2.3 Tositteiden sailytys séhkoiseksi muuttamisen ja lkeen

Ennen kuin séhkdinen laskutus saa suuremman kayiitéh monet las-
kuista tulevat viela paperisessa muodossa. Kaikkumhentit, jotka on
mahdollista saada sdhkoisessa muodossa, kanntdttaavastaan sahkoi-
sena. Tama helpottaa dokumenttien sahkoista airkisto Kuvanlukija
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on hyva apuvaline, jolla paperilla tulleet tositteeidaan muuttaa séh-
koiseen muotoon.

Tietyt tositteet on tarkead muuttaa séhkdiseen ommohiiden sisaltami-
en allekirjoitusten vuoksi, vaikka tieto itse tapahasta tulisikin val-

miiksi s&hkoisessa muodossa. Téallaisia tositteti@at olla esimerkiksi

tietyt pankin tositteet. Tositteisiin laitetaan ellesta tietoa myds paperin
k&dantopuolelle. Nain ollen molemmat puolet kanrattkea kuvanluki-

jalla. Markkinoilla on kuvanlukijoita, jotka lukevautomaattisesti pape-
rin molemmat puolet. (Vahtera & Salmi 1998: 134-]35

Joidenkin laskujen mukana tulevat liitetiedot owdyjukea kuvanlukijal-

la. Tallaisia liitteita ovat padsaantoisesti laskoissa lukee "oheisen |&-
hetteen mukaan”. Sopimukset kannattaa myos liktdénlukijalla sah-

koiseen arkistoon, missd ne pysyvat tallessa jd beghposti saatavilla
tarkistusta varten. Palkoista sahkdisessd muodosgva sailyttda tun-
ti- ja tyovuorolistat, koska palkka maksetaan migeerusteella. Mikali

tyontekijd vaatii tarkastusta myohemmin, ovat tietfiydettavissa hel-
posti. (Vahtera & Salmi 1998: 136.)

Alkuperaista tositetta ei tarvitse sailyttda sdkgén, kun se on muutettu
sahkoiseen muotoon ja siita on otettu varmuuskopis. yrityksen tie-
dostoista otetaan varmuuskopiot joka yo, voi kuukijella luetut tosit-
teet havittaa seuraavana paivana. Taloushallitastanvoi sailyttaa tosit-
teita jonkin aikaa tai antaa ne takaisin asiakaggselle, mikali asiakas
niin haluaa. Turhan pitka sailyttdminen vie resejasjoten sekaan ei ole
suositeltavaa. SailyttAmiseen kannattaa varatawdko tai pari. (Vah-
tera & Salmi 1998: 135.)

2.4 Aktiivisen ja passiivisen kayton arkisto

Arkisto tulee suunnitella sen sisaltaman tiedopdealisuuden mukaan.
Aktiivisessa kaytossa oleva tieto on sailytettakinaarkistossa. Tallai-
oman tulevaisuutensa suunnitteluun. Aktiivisen didn on oltava hel-
posti saatavilla. (Palonen 2005). Kirjanpitoain@mssailyttamista teko-
vuoden aikana voidaan pitda aktiivisena arkistoajtkoska tietoja kay-
tetdan useasti.

Passiivisella arkistoinnilla tarkoitetaan sellaigedon pitk&aikaissailyt-
tamistd, jota yritys itsessaan ei tarvitse kuinmagrdisen harvoin. Yleen-
sa passiivisen arkiston tietojen kayttaja on jokwurkuin yritys itse. (Pa-
lonen 2005). Tilinpaatoksen jalkeen kirjanpitoagteimuuttuu passiivi-
seksi aineistoksi. Aluksi yritys voi tarvita esirkilssi muutaman men-
neen vuoden tilinp&atostietoja itsekin, mutta yk&emonen vuoden ta-
kaisia tietoja eivat kayta muut kuin tutkijat jdciastarkastajat.
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3 Sahkoisen arkistoinnin toteuttamismahdollisuudet

Kun sahkdista aineistoa valmistellaan pitkaaikalgsé&seen, joudutaan
varautumaan monenlaisiin teknisiin toimenpiteigwon Bell ym. 2003:
198). Arkistointitavan valinnassa on otettava humoni tiedon sailyvyys
ja sen lukukelpoisuus pitkankin ajan paasta. Kpjeomateriaalin nako-
kulmasta katsottuna pisin sailytysaika on lain waat10 vuotta, ellei yri-
tys halua itse sailyttda arkistotietoa pitempaédtkaRikaissailyttaminen
on rajattu kirjanpitotositteilta vaadittuun kymmenevuoteen.

Otan tassé luvussa esille ne arkistointitavat,gatkat varteenotettavia
vaihtoehtoja toimeksiantajayritykseni nakokulmastauremmalle talo-
ushallintotoimistolle esimerkiksi optinen arkistbirei valttamatta ole
jarkeva vaihtoehto, kun taas pienelle yhden ihmlgganpitotoimistolle
palveluntarjoajan tarjoamat ratkaisut voivat olerrannollisesti kalliim-
pia kuin esimerkiksi itse suoritettu optinen argisti.

3.1 Palveluntarjoajat

Séahkdisen arkistoinnin saralla on nykyaan moniaghahtarjoajia. Otan
tassa kappaleessa esille kuitenkin vain ne vaikllateljotka ovat toimek-
siantajayritykselle mahdollisia ratkaisuja. Taloalfihtotoimiston ohjel-
miston yhteensopivuus rajoittaa vaihtoehtoja sunvaita osalta.

Finnvalli on ohjelmistontuottaja, joka tarjoaa Yyspalvelu Joviaalille
Fivaldi-ohjelmiston. Kokonaisuus sisaltéd muun nsaagkirjanpidon,
reskontrat, laskutuksen, sopimuslaskutuksen, vémkkatuksen, rapor-
toinnin ja antaa mahdollisuuden myds sahkoiseerstaritiin. Finnvalli
toteuttaa sahkoisen arkistoinnin yhteistydéssa B@dan Finland Oy:n
kanssa (Finnvalli 2005). Data Com Finland arkisthkoisesti yrityksen
kaikki muut dokumentit, paitsi taloushallinnon @sten. Yritys voi tarjo-
ta myos taloushallintoaineiston sahkdisté arkisiajnrmutta vaihtoehto ei
ole Yrityspalvelu Joviaalin kannalta jarkeva. MikBata Com Finlandil-
ta ostettaisiin myos taloushallintoaineiston sah&diarkistointi, toisi se
kaksinkertaisen kustannuksen arkistoinnille. Taolyu siita, ettd Finn-
vallin palvelumaksuun kuuluu jo kirjanpitoaineists@hkoinen arkistoin-
timahdollisuus. (Parviainen 15.3.2006, kysely).

Ohjelmiston toteutusratkaisu on uudenlainen ASPimaka mahdollis-
taa myos pienyrityksille reaaliaikaisen talousmalbn. ASP toimii siten,
ettd ohjelmiston toimittaja huolehtii varsinaisigtalvelimista, tietolii-
kenneyhteyksista ja niiden kapasiteetista. Kaytéagi tarvitse olla kuin
kohtuullisen nopea kiintea Internet-yhteys sek&iwainen tietokonepaa-
te. Tietokoneenkaan ei tarvitse olla uusinta madli& noin nelja vuotta
vanha kone riittdé viela hyvin. (Parviainen 3.1020esitelma.)
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3.1.1 Palvelutarjonta ja ominaisuudet

Fivaldi-ohjelmisto sisdltdéa monia erilaisia rapwdthtoehtoja. Raportit
saadaan kolmessa eri muodossa: PDF, Microsoft \téotd TML. PDF-
muotoista raporttia voi lukea ilmaisella Adobe Asab Reader -
ohjelmalla, mutta raporttia ei voi muokata ruudulldostuksen jalkeen
ellei vastaanottajalla ole lisenssia koko ohjelrkayttamiseen. Tama on
toimiva vaihtoehto siind mielesséa, ettei dokumenttoi tehda automaat-
tisesti muutoksiaan. Toinen dokumenttivaihtoehtd/dord-tiedosto, jol-
loin raporttia voi muokata ulkoasultaan ja tiedsalh sellaiseksi kuin ha-
luaa. Kolmas dokumenttivaintoehto on HTML-tiedosto, joka pitka-
aikaissailytyksen kannalta varteenotettava vaihtpekoska HTML on
milla tahansa selaimella luettava formaatti. (Peinen 3.11.2005, esi-
telm&.) Raporttien tiedostomuodot ovat mielestdmid Niiden lukemi-
seen ei tarvita mitdan maksullista ohjelmaa. Téarkotttaa, etta - oli ra-
portin vastaanottaja kuka tahansa - han voi lukgartin omalla koneel-
laan ilman minkaanlaisia lisdinvestointeja.

Raporttivaihtoehdot sisaltavat kirjanpito-, reskantja asiakastietojen
massasta erilaisia tietoyhdistelmia. Raporttienkgsta [0ytyy tavalli-
simmat kirjanpidon raportit, kuten paakirjat, p&ivgt, taseet ja tulos-
laskelmat. Asiakkaille voidaan toteuttaa myds tabowio, jolloin raport-
teja voidaan tulostaa myds talousarvion ja toteaturarilaisista vertai-
luista. Raportteja saadaan reskontrien tietojerugpeella esimerkiksi
tuotteittain, asiakkaittain tai ajanjaksoittain.

Raportit sisaltavat suuren osan lain vaatimistaudonteista, jolloin do-
kumentti on helppo toimittaa tarvittaessa esimesikikintarkastajille, ve-
rotarkastajalle tai yrityksen sisaiseen kayttoanntalli tarjoaa mahdol-
lisuuden antaa esimerkiksi tilintarkastajalle viligsen kayttajatunnuk-
sen ja salasanan, jolloin tilintarkastaja voi tatka aineistoa omalta
paatteeltdan. Talla hetkella palvelu ei ole maksei, mutta tulevaisuu-
dessa siita peritaan kertamaksu. (Parviainen 188,Xkysely.)

Asiakas ei kuitenkaan voi taysin itse maaritellakaiaista tietoa han ra-
portilleen haluaa. Raportti on valittava jo olensaetevista vaihtoehdois-
ta. Parviainen (3.11.2005, esitelmd) kuitenkinadateettd he valmistavat
raporttivaihtoehtoja asiakkaiden toiveiden mukagen yrityksen on

mahdollista saada tarpeidensa mukaan raataloayértteja. Tasta kavi
kuitenkin selvaksi, etta mielivaltainen tietokardkh ei ohjelmistolla on-

nistu. Eli kayttaja ei voi itse maaritella mielit@bkesti raportin sisalta-
maa tietoa.
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3.1.2 Kustannusnakokulma

Fivaldi-ohjelmiston sisaltamat raportit kuuluvatrpgmaksuun ja ovat jo
nyt toimeksiantajayrityksen kaytettavissa. Arkistan osalta Finnvalli
sailyttaa kirjanpitotietoa kuusi vuotta, jonka @#n kaytetysta levytilasta
menee kiintea kuukausimaksu. Maksun suuruus riiggiytetyn levyti-
lan maarasta. (Parviainen 15.3.2006, kysely.)

Osaa kirjanpidon aineistosta on sailytettdva kymenevuotta, joten tar-
peellisen arkistointiajan saavuttamiseksi palveltgogjan vaihtoehtoon
on huomioitava viimeisten neljan vuoden aiheuttaamistointikustan-
nus.

3.1.3 Helppokayttbisyys

Kirjanpitolautakunnan antaman yleisohjeen (22.5@8) mukaan Kkir-
janpitojarjestelman kayttoliittyman tulisi olla niihelppokayttéinen ja
hyvin ohjeistettu, ettd koneellisen kirjanpidon resimia tunteva henki-
|6 pysyy saattamaan aineiston selvakieliseksi. €&ga on oma tulkin-
nanvaransa ’koneellisen kirjanpidon menetelmid evah henkilon”
osalta. Finnvallin tuottaman Fivaldi-ohjelmistorpaoattipohjat ovat kui-
tenkin helppokayttoisid pienen totuttelun jalke&un kayttdja suurin
piirtein tietdd minkalaisia raportteja ohjelma ¢ag, on niiden kayttod yk-
sinkertaista. Ohjelmisto on suomenkielinen, jotakogssanaston kanssa
ei tule ongelmia. Raportit ja laskut on saatavissas englanniksi ja
ruotsiksi.

Toimeksiantajayrityksen ei tarvitse itse paattadkanarkistoinnin toteu-
tusratkaisut ovat parhaita, koska ohjelmiston ajalia on vastuu tiedon
toimivuudesta sekéa kirjanpitoaineiston lukukelpodesta kymmenen
vuoden ajan.

3.1.4 Pitkaaikaisuus

Ohjelmiston tuottaja sailyttaa kirjanpitotiedot sopksen mukaisen ajan.
Talloin riski siitd, ovatko tiedot avattavissa jel\gikielisessd muodossa
siirtyy ohjelmistontuottajalle. He ovat vastuussaam tekniikkansa ke-

hittamisesta siten, etta kirjanpitolain vaatimamkyenen vuoden paasta
tiedot on luettavassa muodossa.

Pidan tatda ominaisuutta erittdin vapauttavana tkia@tajayrityksen

kannalta. Toimeksiantajayritykselta poistuu talléava siita, etta vanhat
laitteet on pidettava toimintakuntoisena ja ettdhad tiedot on aika ajoin
ehka siirrettdva uuteen muotoon. Asiakkaita Yrigsplu Joviaalilla on

kuitenkin lAhemmaés sata, joten ylimaaraisen tyonusssaattaisi olla
kohtalainen. Taloushallintotoimiston vastuu matdima sailyvyydesta

vahenee vastuun siirtyessa ohjelmistontuottajalle.
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3.2 Optinen arkistointi

Optisessa arkistoinnissa on kyse dokumenttienntalfeisesta optiselle
tallentimelle, tavallisesti yhdelle tai useammalfiselle levylle. Optisen
arkistoinnin paakomponentit ovat tietokone, optiteryasema ja kuvan-
en kasittelya varten. Optisella arkistointitavallsidaan yhdistaa jo ole-
massa olevaa paperista arkistoa ja sahkoisessittujat dokumentteja yh-
teiseen arkistoon. (Pieksa 1990: 14.)

3.2.1 Optiset tallenteet

Optisista tallenteista talla hetkellda yleisin onngpact disc-levy eli CD-
levy. CD-levy tehdaan 1,2 millimetrid paksusta paljponaattilevysta,
joka on paallystetty ohuella alumiinikerrokselldusiinin paalla on suo-
jaava lakkakerros, johon voi myOs painaa levynegtik Yleisin koko
CD-levylle on 120 millimetria oleva halkaisija, jalantaa 74—80 minuut-
tia tallennustilaa aanelle ja 650-700 megatavaa tlatalle. (Wikipedia
2006). CD-levylle tallentaminen perustuu levyn @nnheijastavuuden
muuttamiseen. Tietokoneen kirjoittavalla CD-asemtdllennetaan dataa
CD-levynaihioon. Tallentaessa levyasema muuttagnigginnan kidera-
kennetta ja siten pinnan heijastavuutta. Koskanalkttu tieto lepaa le-
vyn pinnalla, on CD-levysta huolehdittava hyvineesen pinta vaurioi-
tu. (von Bell ym. 2003: 199.)

CD-levyja, joihin voidaan tallentaa tietokoneeliatda, on kahdenlaisia.
Compact disc Recordable eli CD-R-levylle voi kitjaa vain kerran ja
Compact disc ReWritable eli CD-RW-levylle voi kifiaa useita kertoja.
(von Bell ym. 2003: 199.) Edullinen kertakirjoittein CD-R-levy sopii

hyvin kirjanpitoaineiston arkistointiin, koska séedot ovat todistetta-
vasti muuttumattomassa muodossa. CD-RW-levy saps tvuoden var-
rella tapahtuvaan tallentamiseen, koska siihental@ntaa lukuisia ker-
toja uudelleen. CD-RW-levy ei tosin sovellu juunudelleenkirjoitta-

misominaisuutensa vuoksi kirjanpitoaineiston pitkaessailytykseen.

Kummallekin CD-formaatille mahtuu noin 650-700 nitagaa dataa
(von Bell ym. 2003: 199). Tahan tilaan mahtuu n®i@00 kuvanlukijalla
luettua ostolaskua (Luoto 2005).

Uusin ja talla hetkella suurimman tallennuskapasiteomaava yleisessa
kaytdssa oleva optinen tallennusmedia on Digitaiss@e Disc (DVD).
Digitaalinen monikayttélevy on syrjayttdmassa CRytemonissa kaytto-
tarkoituksissa. 1990-luvun alussa oli kehitteill&autamia uusia tallen-
nusformaatteja mutta syyskuussa 1995 julkaistu DbiDraatti sai jalan-
sijan yhteisena tallennusformaattina. (DVD-tallesinu2005: 1.)
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DVD-levyja on CD-levyjen tapaan kerran tallennestaya uudelleen tal-
lentavaa versiota. DVD-asemien hyva puoli on s&, e¢ lukevat myds
CD-levyja. DVD-levyn tallennuskapasiteetti on 4jgajavua. (von Bell
ym. 2003: 200.) DVD-levyja on myos kaksipuoleig@gden tallennuska-
pasiteetti on kaksinkertainen (DVD-tallennus... 208h: Tama kapasi-
teetti on erittain suuri verrattuna pk-yrityksemjdnpitoaineiston tallen-
nustarpeeseen. DVD-levy on jonkin verran kalliirkpin CD-levy, joten
valinnassa kannattaa ottaa huomioon tarvitaankdakWapasiteettia.

3.2.2 Dokumentin tallennusmuoto

Optisessa arkistoinnissa on otettava tarkasti haommyos tallennetta-
van dokumentin muoto, eli se millaisilla ohjelmiti&lennettu dokument-
ti saadaan selvakieliseen muotoon. Tama on sahk@destoinnin toi-
nen suuri ongelma-alue. Tekniikan ja ohjelmien &ghmisen myota ei
riitd, etta optinen tallennusvaline toimii, vaanatava myos sen hetkiset
ohjelmat dokumenttien lukemista varten.

Kirjanpitolautakunnan antaman yleisohjeen (2000:rB6kaan pysyvaan
sailyttamiseen on suositeltavaa kayttaa yleist@rtalismuotoa, joka on
saatettavissa selvakieliseksi my6s muulla kuin é§ji& tallennusohjel-
mistolla. Ohjeessa suositellaan kayttamaan ASCékstitiedostoja,
XML-tiedostoja tai yleisesti kaytossa olevia kueakbstoja, kuten esi-
merkiksi JPG, GIF ja PNG-formaatteja.

Pitkaaikaistallennukseen sopii siis parhaiten seda tiedostomuoto,
jonka rakenne on julkinen ja mielelladn myo6s vapaeasytettavissa il-
man lisenssirajoituksia. Tallaisia tiedostomuotoja olemassa. Yleisin
niistd on Internet-sivujen HTML-kuvauskieli. HTMlietlosto on tavalli-
nen tekstitiedosto, jossa tekstin lomassa on rakénhkuvaavia HTML-
elementteja. Itse HTML-elementti ilmaisee vain dalantin haluttua ul-
komuotoa naytolla. HTML-dokumentteja voi lukea lidilla ohjelmilla.
Esimerkiksi kaikki Internet-selaimet, HTML-dokumé&ah luontiohjel-
mat, kuten Microsoft Frontpage, seka tekstinkdgitgelmat, esimer-
kiksi Microsoft Word, pystyvat lukemaan HTML-form&a. Monet toi-
misto-ohjelmat osaavat tallentaa asiakirjoja myoBVH-formaatissa.
(von Bell ym. 2003: 201-203.)

Dokumentin tallennusmuodon vaihtoehdot maaraytywétyisin pitkalti

sen mukaan, millaisessa muodossa ohjelmistontarjodirjanpito-

ohjelma dokumentteja muodostaa. Toimeksiantajdggsé@ynme tapauk-
sessa vaihtoehtoina ovat PDF-, Word- ja HTML-fortita@arviainen
3.11.2005, esitelma).
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3.2.3 Pitkaaikaisuus

Kirjanpitoaineiston kannalta riittaa, ettd tallesmélineen fyysinen ja
tekninen elinkaari on seuraavat kymmenen vuott&ei@isailytettyina

CD- ja DVD-levyt voivat sailya fyysisesti vaadit@v ajan. Tekniikan
sailymisesté ei kuitenkaan ole koskaan takeita. d&rawuoksi optisen ar-
kistoinnin ja oikean tallennusvélineen valinnan istumiselle on tarkeda
pysya ajan hermolla. Uuteen tallennusmediaan orytsiiva ajoissa (von
Bell ym. 2003: 200). Talloin voidaan taata vanhankedon helpompi
siirtdminen tai muuttaminen uuteen muotoon tai Uad@llennusvali-

neelle vaarantamatta tiedon sailyvyytta.

Markkinoille tulleet suuremmalla tallennuskapaditievarustetut DVD-

levyt, High Definition-DVD- ja Blu-Ray-levyt eivatield esta CD-levyn

kayttéa, koska uusilla tallennusmedioilla on sawysihen muoto kuin

CD-levyilla. (DVD-tallennus... 2005: 3). Tama mahdstha sen, etta
uudempien tallentimien asemat lukevat myds CD-ivyaikka tulevai-

suudessa CD-levyasemien kayttdé vahenisi, uusidentalsmedioiden
avulla voidaan lukea viela CD-levynkin sisalté&ytannossa voisi aja-
tella, ettd jos nyt tallentaa kirjanpitonsa CD-l#eya jonkin ajan kulut-

tua tarkistaa sen toimivuuden, voi tallentaa tiedodelle medialle, mi-
kali taméa toimenpide tuntuu tarpeelliselta. Naindaan varmistua siita,
ettei tieto jaa teknisesti vanhentuneeseen med&amalla tulee toteutet-
tua kauppa- ja teollisuusministerion antaman mémégaatoksen
(26.1.1998/47) edellyttama kirjanpitovelvolliserkeenad pistokoe, jossa
tarkastetaan kirjanpitoaineiston saattaminen sedliaken muotoon pit-
kaaikaisen sailytyksen aikana.

CD-levy on herkka vahingoittumaan eika sita sadydaa yli +40 °C:.en
lampdotilassa. Siitéa huolimatta sille luvataan olle&aytolla ja sailytyk-
sella kayttdikaa jopa 100 vuotta. CD-levylla oleleto tulisi kuitenkin
vaihtaa uudelle levylle noin kymmenen vuoden valeevyjen suositeltu
sailytyslampdétila on -5...18 °C vdlilla ja sailytyath kosteusprosentti tu-
lisi olla enintaan 40 %. (Itédla ym. 2000: 86-87evijen pitkaaikaisessa
sailyttamisessa on myods huomioitava, etteivat lesga altistua aurin-
gonvalolle. Levyt on aina sailytettava koteloissaanimakkaat lammon-
l&hteet on pidettava levyista erilldan, eika levyisaisi tehda merkintoja
kummallekaan puolelle. (Itdla ym. 2000: 110-111.)

3.2.4 Kustannusnakokulma

Nykyaan CD-R-levyt ovat edullisia. Esimerkiksi ymdasiakkaan vuosit-
tainen kirjanpitoaineisto vaatii keskimaarin kak3D-R-levya. Talldin
kustannus vuodessa olisi noin kaksi euroa. Mikaiqytaan kayttAmaan
DVD-levyja, joiden hinta talla hetkella on noin 2-€Broa kappaleelta,
vuosittaiseksi kustannukseksi muodostuu noin 4+6auKaksipuolinen
DVD-levy maksaa noin 6 euroa kappaleelta. (Verklppea2006.)
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Optisen tallennuksen kustannuksiin on luettava mgdkin verran hen-
kildiden palkkakustannuksia, silla optisessa tallé&csessa taloushallinto-
toimiston oma tydmaara on jonkin verran suurempin kos arkistointi-
palvelu ostettaisiin ulkopuolelta. Ylimaaraisianhmntoja ovat tallentami-
nen seka pitkaaikaistallenteiden kunnon tarkist@mimaaraajoin.

3.2.5 Helppokayttbisyys

Optinen arkistointi vaatii jonkin verran tietamygtétokoneista, tallenti-
mista ja tulevaisuuden nakymista, jotta voidaarmdefarkeva ja pitkaai-
kainen valinta arkistoinnin toteuttamiselle.

Perusteellisen alkusuunnittelun ja pienen opett@ikeen rutiininomai-
nen toimintatapa ei vaadi paljoa. Tekniikan kelmigtéa tulee kuitenkin
seurata ja muutoksia tehda tarpeen mukaan. Opairkestointi vaatii yri-
tykselta itseltdéan oma-aloitteisuutta kehityksenhdissa pysymiseksi.

3.2.6 Sahkoisen arkistoinnin laajuus

Arkistoinnin laajuuden rajaan vain kirjanpitoairteis arkistointiin, koska
toimeksiantajayritykseni ei kasittele esimerkiksitysten ja heidan asi-
akkaidensa valisia sopimuksia. Taman tyyppiset dwktit jokainen

asiakasyritys voi arkistoida omalla menetelméll&Zerotusta ja muuta
talousneuvontaa koskevat dokumentit voidaan hassta arkistoida ky-
seisen vuoden kanssa samalle tallenteelle tai entallenteelleen. Sah-
kbisessa muodossa tehdyt budjetit ja talousanoaaan myds yhdistaa
kyseisen vuoden aineiston joukkoon.

Optisessa arkistoinnissa voidaan valita varsinkiovaiheessa sahkoisen
arkistoinnin laajuus. Esimerkiksi pienten yritysteshdalla voidaan sah-
koisyys toteuttaa vain puoliksi, eli asiakas voelekn toimittaa tositteet
toimistolle paperiversiona, mutta varsinaisen kipiaon kirjoja ei tulos-
teta paperille, vaan ne tallennetaan sahkoisestijgtetddn nain paperit-
tomassa muodossa. Tulevaisuudessa, kun verkkolsskigistyy, voi-
daan pienenkin yrityksen osto- ja myyntilaskuteatha sahkoisena kir-
janpitoaineiston kanssa samalle tallenteelle.

Yrityksille, joilla on kaytdssaan reskontrat, voashapaperillisena tulevat
ostolaskut lukea kuvanlukijalla sdhkdiseen muot@onain tallentaa va-
litulle tallenteelle. Myyntireskontrasta saadaaskla suoraan sahkoisesti
tallennettavaksi.
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4 Tietoturva

Verkkopohjaisella ohjelmistolla on omat tietoturaavansa. Tassa kap-
paleessa kasittelen Yrityspalvelu Joviaalin sekduthallinto-ohjelmisto
Fivaldin tietoturvaa. Esille nousevien kohtien @itg olen ottanut esille
ne tietoturvaongelmat, jotka ovat suurimmat vadugiekaytettdessa oh-
jelmistoa tietoliikenneyhteyden kautta. Otan esiigds jokapéaivaisia
asioita tietoturvasta, joihin yrityksen henkilokam tulisi kiinnittaa
huomiota tyoskentelyssaan.

4.1 Yrityksen nykyinen tietoturva

Yrityspalvelu Joviaali on osallistunut Tampereeknitisen yliopiston
vuonna 2005 tekemaan tietoturvakartoitukseen, jobsadlistui 20 pir-
kanmaalaista yritysta. Yleisesti kartoituksen #gt olivat hoitaneet
oman tietoturvansa hyvin, mutta joitakin huomioita@asioita kuitenkin
[oytyi. Suurimpana ongelmana katsottiin olevan pigpen aineistojen
sailyttaminen seka sahkdpostiviestien suojaamifionen 2005: 17.)

Kartoituksessa huomattiin, ettd monilla yrityksi#dahkoéinen tieto on hy-
vin suojattua, mutta kun tieto tulostetaan papersen turvallista kasitte-
lya ja sailyttamista laiminlyddéaan. Tyytyvaisié imitkuitenkin paperin
oikeanlaiseen tuhoamiseen. (llvonen 2005: 17.) B&Brantajayritykseni
tuhoaa kaikki paperidokumentit silppurin kauttatejo papereiden tu-
hoaminen on hoidettu moitteettomasti. Tyontekijoidgopoydat on si-
joiteltu fyysisesti niin, ettei satunnainen sisdéiveleva asiakas paase
suoraan nékoyhteyteen podydalla olevien papereidesda. Paperidoku-
menttien fyysisessa sailyttamisessa en siis naelmag Yrityspalvelu
Joviaalin kohdalla.

Tutkimuksen mukaan sahkdpostia ei haluta salatdaekaluuden vuok-
si (Ilvonen 2005: 17). Yrityspalvelu Joviaalin kaild viesteja ei salata.
Tama seikka on mielestani sellainen, joka kanrattdfaa pohdinnan al-
le. Salauksen tarve kannattaisi tarkistaa, mikideydenpito ja asiakirjo-
jen lahettaminen sdhkdpostin valityksella asiakéaileistyy.

Tietoturvariskin hallinnan taloushallinto-ohjelmav&ldin osalta kantaa
pitkalti ohjelmistontuottaja, koska Finnvalli taga palvelimet, joilla yri-

tyksen tiedot sijaitsevat. Tall6in yritykselta its&n poistuu vastuu pal-
velimista seka varmuuskopioinnista, koska ohjelomgiottaja hoitaa
nama asiat automaattisesti. Finnvalli ottaa varrkopiet joka yo ja huo-

lehtii palvelimien kunnosta. Palvelimet sijaitseyaakaupunkiseudulla
samoissa tiloissa, joissa muun muassa pankkieaisiilytetaan. Palve-
limien fyysinen tietoturva on téssa tapauksess&dadaatuista. Fivaldin
tietoturva on pankkien tietoturvan tasoista. Tigtehneyhteys on suojat-
tu HTTPS-protokollalla, eli samalla tavalla kuinng&ien verkkopank-



24

kiyhteydet. Ohjelmistoja suojataan myo6s palomuuj@iniitéa vartioidaan
teknisesti ympéarivuorokautisesti. (Parviainen 2005, esitelma.)

Tyontekijoiden kayttdessa ohjelmistoa heidan tlegutua siséan oh-
jelmaan omalla kayttajatunnuksellaan ja salasaarallKayttajan tehdes-
sa muutoksia ohjelmassa, siihen kirjautuu ainae@simman muutoksen
tekijan tunnus ja aika, milloin muutos on tehty.ilN&uutkin nakevat
kuka muutoksia on tehnyt ja milloin. Yhdella kayétéinnuksella voi olla
vain yksi kayttaja ohjelmassa kerrallaan. Ohjelmigaatii kayttajatun-
nuksen salasanan vaihdon maaraajoin.

Jokaisella tyontekijalla on oma tietokone, johonrogos kirjauduttava
sisélle omalla salasanalla. Toimitusjohtajalla cannettava tietokone.
Toimiston koneet on kytketty samaan lahiverkkoofipjn ne muodosta-
vat yrityksen sisdverkon. Sisaverkko on erotettlompaurilla Hermian
omasta yhdysliikennepisteesta, jolloin tietoturtaso on parempi, kuin
jos kaikki koneet olisivat erikseen kiinni suoradermian yhdysliiken-
nepisteeseen. Sisaverkossa olevat koneet pysteskiuktelemaan kes-
ken&dan, mutta ulkopuoliset eivat padse koneisigikkétietoliikenneyh-
teyden kautta. ( Vasama 23.3.2006, keskustelu.)

4.2 Tietoturvavaarat

Hyvéana esimerkkina hydkkayksesta suojattuun tiketneyhteyteen on
vuonna 2005 tapahtunut Nordean verkkopankkitunnugp@ishing-
yritys. Phishing -hyokkayksessa tehdaan esimerhkikskkopankin Kkir-
jautumissivua muistuttava oma www-sivusto. Seurksiviihetetaan sa-
tunnaisesti suurelle maaralle vastaanottajia vigstsa heitd pyydetaan
kayttamaan viestin linkkia ja kirjautumaan verkkokkiin omilla tun-
nuksillaan. Annettu linkki viekin kirjautumissivuauistuttavalle www-
sivulle ja tallentaa kayttajatunnuksen ja salasaylas. Taman jalkeen
saaduilla tunnuksilla voidaan menné oikealle smilstja kirjautua sisal-
le. (Viestintavirasto 2005.)

On erittain tarkeaa, ettd ohjelmistontuottajan karen selva sopimus sii-
ta, milla tavalla missakin tilanteessa otetaan ytdeasiakkaaseen. Mika-
li epamaaraisia pyyntdja tulee, on aina varminittaja varmistaa asia.
Luotettavat tahot harvoin pyytelevat kayttajatunsialja salasanoja sah-
kopostin valityksella.

Palvelunestohytkkays on toinen, vdhemman henkilisoén ongelma
tietolikenneyhteytta kayttavalle asiakkaalle. Réwmestohyokkayksella
tarkoitetaan tilannetta, jossa sahkodpostia tai wyalwelua kuormitetaan
niin paljon, ettei palvelu enaa pysty vastaama&eisin palvelupyyn-
toihin tai kaatuu kokonaan. Tassa hyokkayksesgéteta tunkeutua mi-
hinkaan tai saada uutta tietoa. Hyokkays on kuitehlrmillista ilkival-
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taa ja hidastaa tai estda muiden kayttajien tomain{Jarvinen 2002:
304-306.)

Palvelunestohytkkéayksia voidaan estda hyvilla palomilla, jotka voi-
vat tunnistaa suuren palvelupyyntérupeaman tulonasga osoitteesta.
Talléin palomuuri sulkee véliaikaisesti pddsyn tsesta ja nain estaa
hyokkayksen jatkumisen. Hajautettu palvelunestok§gik on kuitenkin
vaikeampi estaad. Hajautetussa hyokkayksessé palpelonmitetaan use-
asta eri osoitteesta. Tallaisten hyokkaysten f@fjitnen on vaikeaa, kos-
ka lahettavien osoitteiden selville saaminen erdkerela todellista syyl-
listd. llkivallan tekijat ovat voineet ottaa kaydtisa taysin tuntemattomi-
en henkil6iden huonosti suojattuja koneita ja kit naitd palvelu-
pyyntdjen lahettdmiseen. (Jarvinen 2002: 304-306.)

4.3 Kayttgjatunnus ja salasana

Tietoturvakartoituksessa oltiin tyytyvaisia siihesitd vain yhdessa kar-
toitukseen osallistuneessa yrityksessa ei kayteghkilokohtaisia kaytta-

jatunnuksia ja salasanoja. Kartoituksessa paljastyds muutamia sa-

lasanan kiertotapoja, mika heikentaa tietoturvagyksessa. Niissd yri-

tyksissa, joissa ohjelmisto "pakottaa” vaihtamaatasanan tietyin va-

ligjoin pidettiin liian tihe&a vaihtovalia epamiedana piirteena. Yhdessa
yrityksessa oli todettu, ettd jos salasanan vaitdagzeeksi monta kertaa
perakkéin ohjelmisto unohtaa vanhan salasananyaidaan ottaa uudel-
leen kayttdon. (llvonen 2005:13.)

Yrityspalvelu Joviaalissa ohjelmisto "pakottaa” Mamaan salasanan
tietyin véliajoin. Aika on noin neljd kuukautta.k#sella kayttajatunnuk-
sella on oma salasanansa. Jarvinen kertoo kirjasBatoturva & yksi-
tyisyys, ettd salasanaa oikein kayttamalla tiet@arvoidaan parantaa
huomattavasti. Salasana on oltava tarpeeksi ptiéyerkiksi kahdeksan
merkkid, ja sen tulee sisaltaa seka isoja ettddplanaimia, numeroita ja
erikoismerkkeja. Salasana ei saisi olla johdetsaviessimerkiksi kayttaja-
tunnuksesta tai nimesta, eika se saisi olla mikdkilokohtaista. (2002:
340-341.) Han korostaa myos salasanan riskejas&@weei saisi olla lii-
an pitkd ja monimutkainen, silla sen voi unohtaavieressa oleva henki-
|6 voi ndhda salasanan hitaan kirjoittamisen twdoles(2002: 344).
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4.4 Yhteydenpito asiakkaan kanssa

Yrityspalvelu Joviaali pitaa yhteytta asiakkaisgarinteisin menetelmin,
eli kirjeitse ja puhelimella, mutta myoés enenevissdarin sahkoisesti
sahkopostin avulla. Heidan tulevaisuuden tavoig@enon siirtyd koko-

naan sahkoiseen yhteydenpitoon asiakkaiden kaf\sssama 23.3.2006,
keskustelu.) Sahkdisen arkistoinnin myota myds ntapmvat sédhkdisessa
muodossa, jolloin niiden turha tulostaminen pajenkisi vain ylimaa-

raisia resursseja. Taloushallintotoimiston on Kiianitettava huomiota

myos talousraporttien turvalliseen l&ahettdmiseetoverkon kautta. Ta-
man vuoksi on tarke&a miettia myds sahkodpostinttietallisuutta.

Sahkdpostilla on omat vaaransa, mutta ne eivaehk#an ole sen kum-
mallisempia vaaroja kuin tavallista kirjettéa kayéeissa. Sahkoposti voi
havita, se saatetaan siepata valista tai se von@nefidradn osoitteeseen.
Sahkopostin lahettdjastakaén ei ole aina varmuN#eé ovat kuitenkin
kaikki sellaisia vaaratekijoita, joita myos tavaén kirje omaa. (Jarvinen
2002: 216-217.)

Séahkdpostiviestin voi salata, jolloin se on jopevéllisempi yhteydenpi-
tomuoto kuin kirje. Yksi salausmenetelma on PuBley Infrastructure
eli PKI. PKI on teknisin keinoin ja yleisesti turthehin auktoriteetteihin
perustuva salausjarjestelma. PKI-jarjestelmé suigh@a salaamalla sen
kryptografisin menetelmin. (Wikipedia 2006.) Sah&spn lahettajalla
on kaksi avainta, joilla tietoa kryptataan eli staan lukukelvottomaan
muotoon. Lahettdja salaa viestinsd omalla salaisslbimellaan. Taman
jalkeen han lahettaa viestin vastaanottajalleajoil hallussaan lahettajan
julkinen avain. Vastaanottaja voi avata salaturstinejulkisen avaimen
avulla ja lukea viestin. Lahettaja jakaa julkiserienen vain niille henki-
[6ille, joille han haluaa lahettaa salattuja vigste

Yrityspalvelu Joviaalin asiakkaisiin kuuluu myootekehittelya tekevia
yrityksia. Koska yritysten tiedot ovat arkaluoniaisolisi hyva harkita
salauksen kayttamista. Talloin voitaisiin hyodynsa@koisen viestinnan
nopeuden ja helppouden hyotyja. Menetelman kaytiasia on sovitta-
va erikseen asiakkaan kanssa, koska asiakas pé#iili@&iestintamene-
telmalla hanen tietojaan kasitellaan.
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5 Sahkoisen arkistoinnin kehittamissuunnitelma

Tassa luvussa kasittelen Tampereen Teknologiakdd&usiassa sijait-
sevalle taloushallintotoimistolle Yrityspalvelu Jaalille ohjeeksi annet-
tavaa sahkoisen arkistoinnin kehittdmissuunnitelmvagyspalvelu Jo-
viaalilla on noin sata taloushallintoasiakasta.akkaat koostuvat niin
pienista toiminimistd kuin isoista osakeyhtidistéakBuurin osa asiak-
kaista on Teknologiakeskus Hermiassa sijaitsevkadiegia-alan yri-
tyksia.

Kayn lapi ne lahtokohdat, joiden pohjalta kehittésoiunnitelma luo-
daan. Kohdassa 5.4 kerron suunnitelman paakohdtéetsta 1 voi lu-
kea yksityiskohtaisemman Yrityspalvelu Joviaalinytk@on tarkoitetun
sahkdoisen arkistoinnin kehittamissuunnitelman.

5.1 Lahtokohdat sahkoisen arkistoinnin toteuttamise lle

Tassa kohdassa selvennan rajat, joita kayttajatgsuhteet sahkoiselle
arkistoinnille tassa tapauksessa asettavat. Kgyinokdjelmiston, lasku-
tustavan, yrityksen omistajan, asiakkaiden ja tgkiptiden antamat ke-
hykset kehitystydlle. Kaikki nama kohdat on otettawuomioon, jotta
sahkoisen arkistoinnin kehityssuunnitelmasta tut#euttamiskelpoinen
kaikkien osapuolten kannalta.

5.1.1 Ohjelmiston tarjoaja

Ohjelmistontuottaja Finnvalli asettaa kaikkein ragyvimmat tekijat sah-
koisen arkistoinnin toteuttamiselle. Rajoittavimraakekijaksi muodos-
tuu ohjelmiston tekijoiden haluttomuus tehda Fiv-aldjelmistosta yh-
teensopivaa tietovarastopalveluntarjoajien kanBsav(ainen 3.11.2005,
esitelm&). Ohjelmistontarjoaja on kuitenkin alaitid yhteistyén Data
Com Finland Oy:n kanssa, mikd laajentaa jonkinarewalinnan mah-
dollisuutta arkistointivaihtoehtojen suhteen. D&@@am Finland Oy tarjo-
aa lahinna dokumenttien séhkdisen arkistoinninaiatia, eika niinkaan
kirjanpitoaineiston sahkaoista arkistointia. (Fintiv2005).

Data Com Finland Oy:n palvelut tulevat mahdollisekgunnitelmassani
vasta myohemmassa vaiheessa. Yrityspalvelu Javikahnalta muiden
kuin kirjanpitodokumenttien sahkoéisen arkistoinmsalta on enemman
valinnanvaraa palveluntarjoajan osalta. Muidenygdbkumenttien sah-
koisella arkistoinnilla ei ole yhteytta kirjanpiioaiston arkistointiin, jo-
ten Fivaldi-ohjelmiston yhteensopivuusrajoitteevagi vaikuta muiden
dokumenttien sdhkoisen arkistoinnin menetelmamtasin.
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5.1.2 Verkkolaskutusmahdollisuus

Verkkolaskuista ja sahkdisista laskuista puhutasginusamassa yhtey-
dessa ja niilla tarkoitetaan usein samaa asia&ds#@#n lasku on kuiten-
kin kasitteena laajempi. Silla voidaan viitata waassen verkkolaskun li-
saksi myos kuluttajaverkkolaskuun tai verkkopankkkiin, EDI-
laskuihin, séhkadisiin kirjeisiin (eKirje) ja sahkagtilaskuihin. (Yleista...

)

Verkkolasku on yleisesti kaytdssa olevan sanomakksen mukaan laa-
dittu sdhkdinen lasku, jonka tiedot ovat automsadti kasiteltavissa tai
tulkittavissa. Verkkolaskun lahettdjan ja vastatajah taloushallinto-
ohjelman tai laskutusjarjestelman ei tarvitse &ukamaa verkkolasku-
standardia. Yritys voi lahettd& operaattorille jonkerkkolaskustandar-
din mukaista dataa ja operaattorit huolehtivat seruntamisesta vas-
taanottajalle sopivaan muotoon. Pankit kuitenkihtt@&&t ja vastaanot-
tavat vain Finvoice-standardin mukaista dataa. isksleet... : 5.)

Sahkoéinen laskutus on avainasemassa sahkoistdoarkes luotaessa.
lIman séhkdista laskutusmahdollisuutta sahkoisdmstarmnin kaikkia
kustannushyotyja ei saada taysimaaraiseen kaykddka paperisten os-
tolaskujen kuvanlukuvaihe vie turhia resurssejausihallintotoimistolta.
Ostolaskut ovat talla hetkella yrityksessa selfaissitteita, joista kaikkia
ei saada viela suoraan sahkoisessa muodossa. Vésklktus tuo ratkai-
sun tahan ongelmaan. Verkkolaskutus ei ole alkwesiba mahdollista
viela kaikkien yritysten tai kuluttajien kanssasg@n vuoksi on varaudut-
tava muuttamaan paperilla tulleet ostolaskut sa@sain muotoon kuvan-
lukijan avulla. Verkkolaskutuksen yleistyessa kuu&ovaihe jaa vahi-
tellen pois, jolloin kustannuksia ja ty0aikaa sétgin enemman.

Verkkolaskutuksen mahdollistamiseksi Yrityspalvdiviaali on tehnyt
sopimuksen Osuuspankin kanssa Finvoice-muotoistekujen lahetta-
misesta ja vastaanottamisesta. Menetelma on di@ttHon Yrityspalve-
lu Joviaalin omassa laskutuksessa. Se kayttda opaiparisten ostolas-
kujen kasittelyssa kuvanlukijaa, joten valmiudetitélla myos asia-
kasyritysten paperiset ostolaskut verkkolaskutukgeteydessa on ole-
massa. Verkkolaskutusta laajennetaan asiakkaidemkuaden mukaan
koskemaan myoOs toimeksiantajayrityksen asiakkaldskutusta ja las-
kujen vastaanottamista. (Vasama 23.3.2006, kedkuste

Fivaldi-ohjelmisto pystyy muodostamaan Finvoice-toiga laskuai-
neistoja sekéd vastaanottamaan niitd. Kun tallaitietiosto lahetetdén
eteenpéin pankin kautta, pankki toimittaa sen @keasoitteeseen sah-
koisesti. Vastaanotettavat laskut haetaan pankgostoista ja ne arkis-
toidaan ohjelmistontarjoajan palvelimelle. Osuugamaksuliikepaal-
likkd Juha Keski6 (3.11.2005, esitelm&) selvitttAgpankki sailyttaa las-
kuja tietyn aikaa ilmaiseksi, mutta ei varsinaisagtistoi niita.
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5.1.3 Sahkodiset viranomaisilmoitukset

Yhtena tarkeana osa-alueena Fivaldi-ohjelmista&arjmahdollisuuden
lahettdd viranomaisilmoitukset sahkoisesti. Fivaldjelmisto osaa muo-
dostaa séhkdisesti alv- ja palkanmaksuilmoitukSahkaoista lahettamista
varten on oltava erillinen palvelu.

Tietovirrat Yritysten ja Viranomaisten valilla -palu eli TYVI-palvelu
valittdd nykyaan paperilla lahetettavat esimerkkaikausittaiset viran-
omaisraportit sahkodisessd muodossa suoraan Vyiitikgeanomaiselle.
TYVI-palvelun tarkoituksena on helpottaa tietojémaittamista ja va-
hentaa tietojen ilmoittamiseen kuluvaa tyota jat&knsuksia. Osapuolina
TYVI-palvelussa ovat yritykset eli tiedon ilmoitédj viranomaiset el
tiedon kerdgjat, asiamiehet eli taloushallintotstot, TYVI-operaattorit
eli tiedon valittdjat ja ohjelmistotalo eli palvelwottaja. (TYVI-palvelut
2006.)

Palvelun kayttdonotosta on tehtdva sopimus, jodkeeg¢n palvelun saa
kayttoon. Sahkoiseen ilmoittamiseen ei tarvita Kaiernet-yhteys ja se-
lain. (TYVI-palvelut 2006.) Palvelun avulla saaggat Yrityspalvelu Jo-
viaalin tyontekijoiden aikaa, kun kaikki toimenptevoidaan tehda séah-
kbisessd muodossa. Fivaldi-ohjelmisto luo ilmoiktkeautomaattisesti,
jolloin tydntekija vain tarkistaa tiedot ja laheitde séhkdisesti eteenpain.

5.1.4 Yrityksen omistajan reunaehdot

Yrityspalvelu Joviaalin omistaja ja toimitusjohtagsettaa omat rajoit-
teensa sen suhteen, kuinka laaja ja monimuotoirl@st@nnista saa tul-
la. Rajat ovat paljon joustavammat kuin ohjelmistarjoajan puolelta.
Yrityksen omistaja haluaa uuden kaytannon olevameerkaikkea asia-
kaslahtoinen ja kustannustehokas.

Keskustelussamme Yrityspalvelu Joviaalin toimithgggan Kirsti Vasa-

man kanssa 23.3.2006 ja paatimme paapiirteistdegjomukaan arkis-
toinnin kehityssuunnitelma etenee. Han toivoi kgdstiunnitelman ole-
van viisivuotinen ohjeistus siita, kuinka toimiagdeta kohti paperitonta
kirjanpitoa. Tulimme siihen tulokseen, ettei ensiasen vuoden aikana
kannata tehda liilan suuria muutoksia, vaan liikkignin askelin kohti

paperittomuutta. Viidessa vuodessa ei siis vielditalla taysin paperi-
tonta toimistotapaa. Lopputavoitteena on noin &s@nttisesti paperiton
toimisto. Suurimpana tavoitteena on siirtda paleepitkaan sailytettava
materiaali sahkdiseen arkistoon. Arkistointia wsatmateriaali olisi

sahkoisessa arkistossa, mutta paivittaisessd toasga jokainen voi
kayttda paperitulosteita oman harkintansa mukaaimiston arkirutii-

neissa on tyontekijan omasta tottumuksesta kikuinhka paljon han ha-
luaa kayttaa paperitulosteita. Toimintatavasta taalu tehda mahdolli-
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simman joustava, joten se ei pakota katsomaan &aitkiktoa tietokoneen
nayton kautta.

5.1.5 Asiakkaiden nakokulma

Asiakkaan puolelta tietoturva, kustannusnakokulmati¢tojen helppo

saatavuus ovat olennaisia kehityssuunnitelmaamrettaessa. Asiakas
on todenn&kdisesti avoin muutokselle, kunhan muet@heuta tarpee-
tonta lisavaivaa tai lisdkustannuksia. Yrityspalvébviaalin on pystytta-

va perustelemaan omat ratkaisunsa positiivisellallea jotta asiakkaat
ottavat uudistuksen hyvin vastaan.

Tietoturva on Yrityspalvelu Joviaalin asiakkaalfgkiedda, koska monet
heista tekevat tuotekehittelya. Tamé&n vuoksi oke@# sopia tarkkaan
kaikista uudistuksista asiakkaan kanssa ja pyysé@ah suostumuksensa
uuteen toimintatapaan. Varsinkin alkuvaiheessadtetia kuunnella asi-
akkaan toiveita. On otettava kuitenkin huomioorné ealoushallintoala

on kehittyméassa sahkoisen arkistoinnin suuntaaf askakkaiden pitka-

kestoinen haluttomuus saa estaa toimeksiantajigatykehittymista.

Sahkdisen arkistoinnin kehittdminen ei saa menki$d nostaa asiak-
kaalle tulevia kustannuksia. Uusi toimintamalli aantasiakkaalle vapau-
den valita sahkoisen arkistoinnin sailyttamispaikarsen, kuka on vas-
tuussa aineiston kunnon tarkastamisesta vaaditkisoartiajan. Nama
vastuuvalinnat vaikuttavat arkistointipalvelun laiamn.

Sahkadinen arkistointi helpottaa arkistotiedon hyiidynistd, koska tosit-
teet on helpommin haettavissa erilaisten raportarla. Nykyaan tosit-
teiden sisaltama tieto on haettava tositemapegdta, yhdella yrityksella
saattaa olla kymmeniéd yhdeltd vuodelta.

5.1.6 Yrityksen tyontekijat

Tyontekijoiden kannalta arkistoinnin tulisi olla haollisimman helppoa
ja viedd mahdollisimman vahan tilaa ja aikaa. M@ emman tyonteki-
joiden on kiinnitettava tydssaén huomiota arkidiosinsen parempi.

Kayttbonotettavasta sadhkdisesta arkistointitavagéi tulla yhtendinen
toimintatapa kaikkien tyontekijoiden kesken. T&B&oin siitda muodos-
tuu luonteva osa jokapaivaista tyontekoa.

Alkuvaiheessa uusien toimintatapojen kayttoonoit aikaa ja vaivaa.
Séahkdinen arkistointi on saatava niin yksinkertesgseettei opetteluvaihe
kesta kohtuuttoman pitkaan. Turhan monimutkainenetedma voi vie-
da halun kayttda uutta menetelmaa, vaikka loppsitolisikin tyydyttava.
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Toimintamallin jatkuva vaihtaminenkaan ei joudutauttuun lopputu-
lokseen paasemista.

5.2 Kayttajaryhmien asettamat toiveet

Kerron tassd kohdassa minkalaisia keskusteluja @ypykeri tahojen
kanssa tulevasta arkistointimenetelmasta. Arkistoenetelman kehit-
tamissuunnitelma perustuu kohdassa 5.1 esitettyapaihin seka tdman
kohdan keskusteluissa tarkeiksi nousseisiin sefkkoi

5.2.1 Yrityksen toimitusjohtaja

Yrityspalvelu Joviaalin toimitusjohtaja ja omistajKirsti Vasama
(23.3.2006) osallistuu positiivisin odotuksin tadh#uteen kehittamispro-
jektiin. Keskustellessamme viiden vuoden tavoiti#zga sen aikana ta-
pahtuvasta sahkodisen arkistoinnin laajentumisesaa kehityssuunni-
telmalle raamit, mink& mukaan edet&an.

Vasama toivoi ensimmaiselle vuodelle konkreettigsimintaohjeita. Toi-

sena vuonna tavoitteena olisi saada sahkoinentlaskoahdollisimman
monelle asiakkaalle jokapaivaiseen kayttoon. Kolneemvuoden aikana
sahkoiseen arkistointiin aiotaan lisdtd my6s muidekumenttien kuin

kirjanpitoaineiston sédhkdinen arkistointi. Viimeist kahden vuoden ai-
kana naita toimia laajennettaisiin yhteistyossalohistontuottajan kans-
sa. Yhteistyolla pyrittdisiin saamaan asiakasysijfx omaan kaytt6on
taloushallinto-ohjelmisto Fivaldi, jolloin ohjelmamarjoamat edut saatai-
siin taysin hyodynnettya.

Vasaman visio yrityksen tulevaisuudesta on, ettiékkaiden lasku-
tusosoite olisi suoraan Yrityspalvelu Joviaaliattijonne ostolaskut tuli-
sivat joko paperilla tai sahkoisesti. Paperiseblaskut muunnettaisiin
sahkoiseen muotoon kuvanlukijalla ja hyvaksyteiitiisdhkdisesti asia-
kasyrityksilla. Hyvaksynnan jalkeen ostolaskut nedan ja kirjataan
kirjanpitoon pysyvasti sailytettaviksi. Vasama lesutoteuttaa visiota
pysymalla teknisessa kehityksessa edellakavijojdeRossa, seka eri-
koistumaan asiakkaiden suhteen sellaisiin yrityksjoilla on halua ja
mahdollisuutta toteuttaa sdhkdisyys omassa liik@taiassaan.

5.2.2 Yrityksen henkilokunta

Keskustelussani Yrityspalvelu Joviaalin tyOnteldg@n Ritva Kuittisen,
Pirkko Pentin ja Mari Sulunsillan (23.3.2006) kamssille nousi seuraa-
via asioita. Heidan paallimmaisend huolenaiheenalanvastuunjako
valmistuneesta kirjanpito- ja tilinpaatosaineissailyttamisesta. Toinen
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tyontekijoiden korostama seikka oli asiakkaan hgyéka arkistointi-
muodolle.

Nykyisen kaytanndn mukaan valmistunut kirjanpitessto luovutetaan
takaisin asiakasyritykseen. Luovutuksesta on otattu luovutusasiakir-
jaan, jolloin vastuu arkistoinnista on siirtynyiadaalle itselleen. Tyon-
tekijat olivat sitéd mieltd, ettd aineisto olisigmbisuudessakin luovutetta-
va asiakkaan haltuun, jolloin vastuu aineiston lamrarkastamisesta
siirrettaisiin asiakkaalle. Heidan mielestaan deaale olisi tehtava oh-
jeistus, miten kasitella aineistoa, kuinka kauatysaa sita, seka kuinka
usein aineiston kunto tulisi tarkistaa - varsinjos kyseessa on optinen
arkistointimuoto. Optisen aineiston sailytys jakemtusohje asiakasta
varten on luettavissa liitteesta 2.

Henkilokunta painotti myods asiakkaan vapautta &atitillaisessa muo-
dossa heidan kirjanpitoaineistonsa sailytetaankialivat kuitenkin si-
td mieltd, ettd asiakkaalla ei tarvitse olla tayspaata paatosvaltaa toi-
mintamalleista, mutta olisi hyva tarjota ainakikwlaiheessa vanha pa-
perillinen arkistointitapa uuden arkistointimenetéh rinnalla. He kat-
soivat kuitenkin uudenlaisen sahkoisen arkistoirtoolennakoisesti saa-
van jalansijaa heidan asiakkaidensa keskuudessaalsuurin osa Yri-
tyspalvelu Joviaalin asiakkaista on teknisen alatyksia ja edellakavi-
joita tietotekniikan hyddyntamisessa liikketoimingaan.

5.2.3 Tilintarkastajan nakékulma

Tama alakohta perustuu keskusteluun KHT tilintaidjas Tapio Ali-
Tolpan (3.11.2005) kanssa Taloushallinnon aamukatiaisuudessa.
Tapio Ali-Tolppa on Yrityspalvelu Joviaalin tilintikastaja ja han toimii
my6s monien Yrityspalvelu Joviaalin asiakkaidemtdrkastajana. Tie-
dustelin hanen mielipidettdaan raporttityypeistéitajotilintarkastajalle
toimitettavan aineiston tulisi sisdltaa. Keskustetie myds yleisesti ha-
nen kokemuksistaan ja nakemyksistaan sahkoisdgsioannista.

Keskustelimme vaihtoehdosta, etta jokaiselta ysgjta toimitetaan tie-
tynlaiset dokumentit tarkastettavaksi CD-levylldetanettuna. Riippuu
kuitenkin yrityksen toimialasta, millaisia rapoetti tulee olla. Tilintar-
kastusaineisto ei ole valttamatta sama kuin seamitda sailyttaa lain
vaatimat kymmenen vuotta. Tulimme keskustelus$esitulokseen, et-
td pysyvaissailytys voisi sisaltaa lain vaatimadat, ja tilintarkatusta
varten jokaiselta yritykselta katsotaan erikseevittavat lisaraportit.

Keskustelimme my6s mahdollisuudesta suorittaataitkastus Yritys-

palvelu Joviaalin tiloissa, jolloin tilintarkastaj&aytettavissa olisi kaik-
ki Fivaldin tarjoamat raportit. Taméa vaihtoehtokeiitenkaan eliminoi

kustannuksia, jotka syntyvat tilintarkastajan matkwmisesta taloushal-
lintotoimiston tiloihin.
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Yksi era tilintarkastajan laskussa on matkakustkseu Tilintarkastajan
varsinainen tyotaakka ei vahene séhkdisen arkistoikautta, joten
emme voi olettaa tilintarkastuskustannusten vah&@medaman osalta.
Matkakustannuksiin voidaan kuitenkin vaikuttaa, fakastus siirrettai-
siin tilintarkastajan omalle toimistolle.

Monet tilintarkastajat haluavat kuitenkin vieraillayos yrityksen toimi-
tiloissa, joten kaikkia matkakuluja ei valttamaudida poistaa. Matka-
kuluja voisi vahentéa silla, etta tilintarkastagépisi omalta koneeltaan
selailemaan Fivaldi-ohjelmiston tarjoamia rapodtejaman voisi to-
teuttaa joko niin etta tilintarkastajalle annetaama kayttajatunnus, jolla
han voi selailla tarkastettavan yrityksen tietdg, ettd sovittu aineisto
toimitetaan tilintarkastajalle tallennettuna optes¢allenteelle.

5.3 Kustannusnakokulma

En ota kustannusvertailussa huomioon laitteistoghtamisen tarvetta,
koska - rippumatta arkistointimuodosta - toimisigtdossa olevan tieto-
koneen kayttoika on keskimaarin noin viisi vuottaitteistojen uusimi-
sesta paattaa edelleen toimitusjohtaja, riippunsatti@ miten arkistointi
toteutetaan. Oletan suunnitelmassa, etta tietokomesitaan riittavan
usein.

Kustannuksia vertailtaessa on otettava huomioon tgéara. Kustannus-
ajattelussa on mietittavad myos vastuun hintaa; Keuipaljon asiakas on
valmis maksamaan palveluntarjoajalle aineiston kanja sailyvyyden
hoidosta, vai haluaako asiakas itse huolehtiadé&stinnoista.

Optisessa arkistoinnissa on muutama tybvaihe enenmvegattuna sii-
hen, ettd palvelu ostettaisiin ulkopuolelta. Vuottgrussa on tallennetta-
va tiedot itse tallentimelle. Liséksi aika ajoin @ise myos tarkistettava
tallennetun tiedon kunto. Aikaisempien vuosienetatiéet tulee tarkistaa
saanndllisesti pistokokein tiedon sailyvyyden vamtaeniseksi.

Tiedon tarkistamisen suhteen on kaksi vaihtoehtoigdys voi luoda pal-
velun, jossa asiakkaiden tiedot sdilytetdan talallisbotoimiston omissa
tiloissa. Talloin se huolehtii myds tallenteidennkon tarkistamisesta.
Toinen vaihtoehto on, etta tallenteet luovutetasiakkaalle ja heille an-
netaan ohjeet, milla tavalla sailyttda aineistkyanka usein tarkastaa tal-
lenteen toimivuus.

Pitkaaikaisen arkistoinnin ostamista puoltaa enttéimakkaasti se, ett-
ei aineiston kunnosta tarvitse huolehtia. Yrityspal Joviaali maaraa
hinnan arkistointivaintoehdoille, minka perusteeliakas valitsee itsel-
leen sopivamman vaihtoehdon. Palveluntarjoajantealidossa hinnan
maaraa pitkalti kuukausimaksun suuruus, kun taiasetcsiantajayrityk-
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sen tiloissa optisten tallenteiden sailyttaminenteimitusjohtajan har-

kinnan mukaan hinnoiteltu. Optisten tallenteidenlygamisen hinta

maaraytyy tyontekijalta tallenteiden tarkastamisesgnevan ajan seka
vastuunkantovelvollisuuden mukaan.

5.4 Kehittamissuunnitelma

Kehittamissuunnitelmaan paadyttiin valitsemaan atkmolemmat mah-
dollisuudet; seka optinen tallennus etta palvelyoégan vaihtoehto. Mo-
lemmat vaihtoehdot ovat tarpeellisia, koska Yrigisplu Joviaalin asia-
kasyritykset ovat erikokoisia. Optinen arkistoiati parempi vaihtoehto-
pienille yrityksille, kun taas palveluntarjoajarkatointimalli on parempi
suuremmille yrityksille.

Pienella kirjanpitoaineistolla tarkoitetaan maksissian kolmeen kansi-
oon mahtuvaa tositeaineistoa. Pienen kirjanpitaestioe omaava yritys ei
kayta osakirjanpitoja esimerkiksi osto- tai myyeskontria. Optinen ar-
kistointi otettiin siirtymavaiheeseen pienen kip#oaineiston omaaville
yrityksille, koska heidan kirjanpitoaineistonsa lelppo sailyttdd muu-
tamassa kansiossa. Pienten yrityksen sahkdistymaenna on viela
verkkolaskutuksen vahainen kayttd ja sen pieni tifkunta. Optisen
tallennuksen avulla véltetaan valmiiksi sahkoiseasédossa tuotettujen
paa- ja paivakirjojen tulostaminen paperille. N&@adaan jo alkuvai-
heessa vahennettya kaikenkokoisten kirjanpitodinjeis paperimassaa.

Optiseen tallennukseen valittin CD-R-levy, koslen slatakapasiteetti
riittdd suurehkonkin kirjanpitomateriaalin sailyttéseen. CD-R-levy on
halvempi vaihtoehto kuin DVD-R-levy. Koska ylimagta tallennuska-
pasiteettia ei tarvita, on CD-R-levy parempi vaéittn. CD-R-levylle

voidaan tallentaa uutta tietoa niin kauan kunnesrs#dynna, mutta le-
vylta ei voida poistaa tai muuttaa aikaisemminetatiettua tietoa. Nain
ollen pienen aineiston voi tallentaa monelta vutadsamalle tallenteelle.
Talloin tallenteiden testaaminen helpottuu, kunyj@vei kerry useita
kappaleita. On kuitenkin huomioitava, etta josatafie rikkoutuu, monen
vuoden aineisto menee sen mukana. Tilanteen elnki&islkesi on tarke&a
tarkistaa molempien tallenteiden kunto ja pitddéavielmatta tallennetta
varalla. Asiakas paattdd oman aineistonsa kohdallapaa tallennusta-
paa han haluaa kayttaa tai kumman tavan han kakdpernmaksi ja tur-
vallisemmaksi.

Sahkdisen arkistoinnin kehityssuunnitelmassa siebesit kayttamaan tal-
lennusmuotona HTML-formaattia, koska se on kaikkeinnipuolisin
tallennusmuoto olemassa olevista vaihtoehdoistdHiormaattia seka
muodostavat seka lukevat niin monet tekstinkagitgelmat ja Internet-
selaimet, etta tuki formaatille sailyy pitkaan.
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Optisen tallennuksen huono puoli on, ettei silliddadehda mielivaltaisia
hakuja. Optiselle tallenteelle arkistoitu kirjargatneisto onkin lahinna
lakisaateista sailyttamista varten. Mikéli asiaklkaan tapana tehokkaas-
ti hydodyntad aiempien vuosien kirjanpitomaterigahanen aineistonsa
kannattaa arkistoida palveluntarjoajan palvelimell@loin aineiston tie-
toja voidaan hyodyntaa mahdollisimman tehokkaasitnerkiksi erilai-
silla taulukkolaskentaohjelmilla.

Suuremmalla kirjanpitoaineistolla (yli kolme tosigamsiota / vuo-
si)toimiva yritys kayttdd toiminnassaan erilaisgakirjanpitoja (esimer-
kiksi osto- tai myyntireskontria). N&in isoille &istoille kehittamissuun-
nitelma suosittaa palveluntarjoajan yllapitamadsaokntimahdollisuutta,
koska tallentaminen ja vuosittainen tarkastamineisiViikaa resursseja.
Aineiston sailyttaminen Finnvallin palvelimella siltehokkaampi ratkai-
Su.

Suuremman aineiston kohdalla verkkolaskutus pymitééiamaan mah-
dollisimman nopeasti kayttoon. Mita suurempi osskilasta tulee verk-
kolaskuina, sitéd helpompaa sahkoinen arkistointiRaperilla tulevat las-
kut luetaan kuvanlukijalla ja arkistoidaan sahkéssemuodossa suoraan
Finnvallin palvelimelle. Verkkolaskutuksen vyleistgé paperilaskujen
kuvanlukuvaihe jaa pois ja arkistointitapa tehostatisestaan.

KehittAmissuunnitelmaani suosittaa palvelua, jolkehdollistaa kuukau-
sittaisten viranomaisraporttien antamisen sahkbistsllaisia raportteja
ovat mm. alv-ilmoitus sek& tyonantajan palkanmdksnitus. Esimer-
kiksi olen ottanut TYVI-palvelun, mutta muitakin lpaluntarjoajia on
markkinoilla.
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6 Johtopaatokset

Itéla, Latva-Koivisto, Roos ja Toivonen pohtivatjssaan (2000: 111)
osuvasti arkistoinnin suunnittelun vaikeutta nykyistiedon maaran ja
teknisten mahdollisuuksien keskelld. Heidan miékasttarkkoja ohjeita
ja neuvoja on vaikea antaa. He kehottavat pitamdigfessa, ettd jokai-
nen arkistointitilanne on yksiléllinen, ja paraskeasu on monien osate-
kijoiden summa. Tah&n mukaan luettuna myo6s tied@drém valtava
kasvu ja siita aiheutuvat hallintaongelmat luovidiillisyytta jokaiseen

arkistointitilanteeseen. Heidan mielestaan on t#ikemaksua hieman
varovainen ja tarkkaileva ajattelutapa, seka ajatta elamme nyt voi-
makkaassa tiedonhallinnollisessa ja teknisesséasnaiheessa.

Séahkdisen arkistoinnin kehittamissuunnitelma ono#lsl uudeksi toi-

mintatavaksi. Sahkoisesta kirjanpitoaineiston aokigista on vasta va-
han kokemusta. Ei kukaan osaa viela sanoa mikastavon paras. Yri-

tyksid ja aineistoja on monenlaisia. Varsinkin aikiheessa asiakkaan
toiveet on huomioitava tarkasti.

Taloushallintotoimisto ei tulisi kuitenkaan jumiatwanhoihin toiminta-

tapoihin, vaikka osa asiakkaista ei haluaisikaarnyé&i kehityksessa

eteenpdin. On tarkeda luoda yritykselle sellairmakaskunta, joka osaa
arvostaa taloushallintotoimiston halua kehittygpyasya edellakavijoiden

joukossa.

Séahkdisen arkistoinnin kehittamissuunnitelman yatetuna on kyky pi-
tdd asiakkaisiin reaaliajassa yhteytta seka vaheasiakkaan tarvetta
juoksuttaa kirjanpitoaineistoa taloushallintotoitolke. Nain saastyy asi-
akkaan aikaa ja yhteistyd taloushallintotoimistanssa tiivistyy edel-
leen. Taloushallintoyrityksesta tulee sen asiakkalkaan kuin oma talo-
usosasto.

Tulevaisuuden tavoitteiden saavuttaminen edellyatigkkailta uskallus-
ta heittdytya mukaan uusiin toimintamalleihin skl@ttamusta taloushal-
lintotoimiston henkilokunnan ammattitaitoon. Asialdtyksen on uskal-
lettava ulkoistaa voimakkaasti taloustoimintojakdistaminen tuo asi-
akkaalle vapautta keskittyd omaan ydintoimintaakam asiakas antaa
taloushallinnon ammattilaisten tehdd omaa ydinosstaan, asiakkaan
oma talousjohtaminen paranee. Paatokset pystyegk@meian todellisen

taloustilanteen mukaan, kun yritysjohdolla on k&gt&in ammattilaisten
tekemat raportit yrityksen taloudellisesta tilastee

Kehittamissuunnitelmaa toteutettaessa on edettédiratietoisesti lop-
puun asti, jotta sdhkodistymisesta saataisiin parhehdolliset kustan-
nussaastot ja tehokkuus esiin. Kehittamissuunnéelaptisen arkistoin-
nin osuus on todella tarkoitus olla siirtymavaitedpottamaan pienempi-
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en asiakkaiden mukaantuloa. Optista arkistointieetwdhentaa mahdol-
lisimman paljon turhien tyévaiheiden poistamiseksi.

Paperitositteiden vahentaminen on myos erittaketi# pyrittdessa pape-
rittomuuteen. Paperilla tulevien ostolaskujen madyéatadan minimoi-
maan viiden vuoden aikana, jotta myOs kuvanlukweesta paastaan
eroon.

Sahkdisen arkistoinnin kehittamissuunnitelman teunden ratkaisee tu-
levaisuudessa Yrityspalvelu Joviaalin halukkuus sérdratietoiseen to-
teuttamiseen. Kehittdmissuunnitelmaa on myoés ustkalla muuttaa, mi-
kali kaytanto sita vaatii. Kehittdmissuunnitelmatehty tdméanhetkisten
tietojen perusteella ja kuten kaikessa tulevaisowginnittelussa, mark-
kinaolosuhteiden muutokset aiheuttavat muutoksiésrtghtyihin suun-
nitelmiin.

Kehityssuunnitemaa tehdessa suurin yllatys oliciteddhainen saatavuus
seka tilintarkastajien vahainen kokemus sahkoidagtnpitoaineistosta.
Tama osoittaa, ettei sdhkoista arkistointia totauteela kovinkaan pal-
joa. Sahkoisen arkistoinnin tutkimiselle ja totautistapojen pohtimisel-
le olisi tarvetta yhd enemman, jotta toimintataiaja tarjottavista palve-
lusta saataisiin kaikkia kayttajaryhmia tyydyttaviihtoehtoja. Ensin on
kuitenkin saatava kokemusta séhkdisesta arkisstmnirama kehitta-
missuunnitelma on tehty kokemuksien keraamiseksia jarkistointita-
voista muotoutuisi ennen kaikkea asiakas- muttasmyontekijaystaval-
lisempia toimintamalleja.
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LITTEET

Liite 1: Sahkoisen arkistoinnin kehittamissuunnitelma
1(7)
Yrityspalvelu Joviaali Oy

SAHKOISEN ARKISTOINNIN KEHITTAMISSUUNNITELMA

Séahkdisen arkistoinnin kehittdmissuunnitelma siséletenemisohjeet
séhkoisen arkistoinnin kehittamiselle viiden vuod@&ntaimella. Suunni-
telma etenee vuosittain kohti paperittomampaa &imtydskentelya. En-
simmaiselle vuodelle on laadittu tarkempi toimiritgo Siina on tar-

kemmin paneuduttu myos vastuunjakoon kirjanpitaatoa sailyttami-

sen kannasta.

Myohemmille vuosille laaditut ohjeet ovat kehitt&suunnitelmaa, eika
niiden toteuttamista kasitella niin yksityiskohtss kuin ensimmaisen
vuoden toimenpiteitd. My6hempien vuosien ohjeisike®, mihin suun-
taa yrityksen itsensa pitaisi kehittya ja kuinkéakkaita tulisi ohjata te-
hokkaampaan toimintamalliin. Arkistoinnin kehittdeasta kiinnostunei-
den asiakkaiden kanssa arkistointia ei tarvitsétabbensimmaisen vuo-
den kohdalta, vaan tallaisissa tapauksissa voidbmttaa suoraan suun-
nitelman my6éhemmista vaiheista.

Ohjeet jakautuvat kahteen osaan sen mukaan, ksunkasta kirjanpito-

aineistosta on kyse. Suositeltavat arkistointiohggmetaan seka pienelle
ettd suurelle kirjanpitoaineistolle. Jako pienearsyureen kirjanpitoai-

neistoon on karkea. Jako tapahtuu kirjanpitomaknanaaran mukaan,

suureksi aineisto luokitellaan silloin, kun kirjatgaineisto vie kokonai-

suudessaan paperilla tilaa yli kolme kansiolliGaureksi luokitellussa

aineistossa on kaytéssa myynti- ja/tai ostoreskordtako kahteen koko-
luokkaan tehdaan sen vuoksi, etta kirjanpitoaineisaajuudesta riippu-

en valitaan suositeltava sahkoisen arkistoinnintmuo

My6hempien vuosien osalta suositukset on yhdistedifia ne sopivat
niin pienelle kuin suurellekin aineistolle. Mydhep vuosien toimin-
tamallit voidaan ottaa kayttoon asiakkaan tarpeemglukkuuden mu-
kaan.

Kuviossa 1 esitellddn viisivuotisen kehittdmissuteiman paapiirteet
aikajanan avulla. Kuvasta nakee kokonaisuudess&irkwuoden tar-
keimmat kehittdmiskohteet seka koko aikajaksontk@nissuunnan.



Omassa kaytdssa:
¢ palveluntarjoajan arkistointi
e verkkolaskutus
e paperisten ostolaskujen séhkdinen
hyvaksyminen

Omassa kaytossa:
¢ muiden dokumenttien arkistointi
* voimakas segmentoituminen tek-
nisesti kehityshaluisiin asiakasyri-
tyksiin 3 .

Tarjotaan asiakkaille palveluna my6s mui-
den dokumenttien arkistointia sahkdisessé
arkistossa.
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Pieni aineisto:
e paperinen arkistointi
« optinen arkistointi

Suuri aineisto
¢ palveluntarjoajan arkistointi

Pieni aineisto:
« vanhoille asiakkaille: paperinen arkistointi ja op-
tinen arkistointi
e uusille asiakkaille: optinen arkistointi

Suuri aineisto:
¢ palveluntarjoajan arkistointi
e verkkolaskutus

Pieni aineisto:
« vanhoille asiakkaille: paperinen arkistointi, opti-
nen arkistointi tai palveluntarjoajan arkistointi
¢ uusille asiakkaille: optinen arkistointi tai palve-
luntarjoajan arkistointi

Suuri aineisto:
e palveluntarjoaja arkistointi
*  verkkolaskutus
¢ Fivaldi-ohjelmiston kayttdonotto

Kaikissa asiakasyrityksissa:
¢ segmentoituminen valittaessa uusia asiakkaita
¢ vanhoille asiakkaille: palveluntarjoajan arkistoin

ja optinen arkistointi

¢ uusille asiakkaille: palveluntarjoajan arkistointi
«  verkkolaskutus
¢ Fivaldi-ohjelmiston kaytto
«  sdhkoinen ostolaskujen kasittely

Kaikissa yrityksissa:
e siirrytdan pois optisesta arkistoinnista
« ostolaskut otetaan vastaan sahkoisesti ja kuvan
vusta luovutaan.

ju-

Kuvio 1. Viisivuotinen kehittdmissuunnitelma.
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ENSIMMAINEN VUOSI

Ensimmaisen vuoden tarkoitus on saada siirtymir@rk@seen arkis-
tointiin alulle. Vuoden lopussa ei ole niinkaanke#éa kuinka suuri pro-
sentuaalinen osuus aineistosta arkistoidaan sa@&isiuotoon, vaan it-
se prosessiin tutustuminen.

Pieni kirjanpitoaineisto

Pienen aineiston omaavalla yrityksella on kakshieehtoa alkuvaihees-
sa. Kirjanpitoaineisto voidaan arkistoida paperidigen ennenkin tai ar-
kistoinnissa voidaan siirtya optiseen arkistointiin

Paperiarkistointi

Yritt4ja toimittaa kirjanpitomateriaalin taloushatiotoimistolle kuukau-
sittain henkilokohtaisesti tai postitse. Kirjanpitehdaan Fivaldi-
ohjelmistolla, ja kuukausittaiset viranomaisiimdiset lahetetddn joko
paperilla tai sahkoisesti eteenpain. Vuoden loptaiskuukausittain kir-
janpitovelvollisen paa- ja paivakirjat tulostetgaaperille ja liitetdan kir-
janpitotositteiden kanssa kansioon arkistointigerar Tilikauden paatty-
essa tilinpaatosasiakirjat tulostetaan paperillétgtaan kirjanpitoaineis-
ton kanssa samaan kansioon.

Valmis aineisto luovutetaan kirjanpitovelvollisepgkaaikaissailyttamis-
td varten. Luovutuksen yhteydessa kirjanpitovelaeh allekirjoittaa
Yrityspalvelu Joviaalin laatiman aineistonluovutsis&irjan, jonka jal-
keen vastuu aineiston sailyttdmisesta siirtyy kipjgovelvolliselle.

Optinen arkistointi

Yrittgja toimittaa kirjanpitotositteet taloushaliatoimistolle kuukausit-
tain henkilokohtaisesti tai postitse. Kirjanpito hdéan Fivaldi-
ohjelmistolla ja kuukausittaiset viranomaisilmoisek toimitetaan viran-
omaisille sdhkoisessa muodossa esimerkiksi TYWsgdah kautta.

Kuukausittain ei tarvitse tulostaa paperille mit&énanpidon asiakirjoja
vaan ne tallennetaan CD-R-levylle tilikauden lopulCD-R-levylle tal-

lennetaan paa- ja paivékirja, tase, tuloslaskelekd maiden erittelyt ja
litetiedot seka tasekirja. Tallenteita tehdaandkddappaletta, joista toi-
nen liitetaan kirjanpitotositteiden kanssa samaamsioon ja toinen pide-
taan erillisessa tilassa. Tasekirja tulostetaansypaperille kirjanpitolain
vaatimuksen mukaan sailytettavaksi.
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Tilinp&aéatoksen ja optisen tallennuksen jalkeenakipitoaineisto seka ti-
linpaatosasiakirjat voidaan luovuttaa kirjanpitaxadliselle. Asiakkaalle
annetaan ohjeet aineiston sailyttdmista ja sen d&unarkistamista var-
ten. Asiakas allekirjoittaa luovutusasiakirjan,lgoh vastuu kirjanpitoai-
neiston oikeasta sailyttamisesta siirtyy kirjanpéivolliselle.

Asiakkaalle voidaan tarjota palvelua, jolloin h&m gailyttaa toisen kir-
janpitotallenteen Yrityspalvelu Joviaalin tiloissdaalla menetelmalla
varmistetaan kirjanpitolain toteutuminen aineisfilyttdmisesta kah-
dessa paloturvallisesti erillisessa tilassa.

Suuri kirjanpitoaineisto

Tilintarkastus

Suuremman aineiston omaavan yrityksen kohdallaek@§h ohjelmis-
tontuottajan tarjoamaa arkisointipalvelua. Ohjetonsuottaja sailyttaa
maksutta tositeaineistoa kuusi vuotta ja sen jallsgelytys maksaa kuu-
kausittaisen summan aineiston koosta riippuen.

Yritykselle otetaan kayttoon verkkolaskutus sopsaasikataulussa. Pa-
perilla tulevat ostolaskut luetaan kuvanlukijali@hkbdiseen muotoon ja
arkistoidaan palveluntarjoajan palvelimelle. Paniiotteet otetaan suo-
raan pankkiohjelma Analystesta Fivaldi-kirjanpitojemistoon. Fivaldi-
ohjelmistossa tositteet tilididaan ja arkistoidgeatveluntarjoajan palve-
limelle.

Tilinpaatoksen jalkeen paperille tulostetaan vaisekirja ja sen liitetie-
dot, jotka sailytetddn pysyvasti paperimuodossaitaviietoja ei ole tar-
peen tulostaa paperille tai tallentaa muulle taiheelle, koska Finnvalli
ottaa kaikesta aineistosta varmuuskopiot joka yiejdan kaksi palvelin-
taan sijaitsevat eri tiloissa. Nain kirjanpitolamukainen séhkdisen kir-
janpitomateriaalin sailyttaminen kahdessa palotlisesti erillisessa ti-
lassa tayttyy.

Tasekirja luovutetaan asiakkaalle arkistointia eartmutta muuten Kir-
janpitoaineisto sailytetdan Finnvallin palvelimejka vastuu sen toimi-
vuudesta on palveluntarjoajalla. Aineiston kuntbtaevitse erikseen tar-
kastaa.

Tilintarkastus voidaan hoitaa kahdella tavalla kesKilinpaatés- ja kir-

janpitoaineistoa. Tilintarkastaja voi tulla Yrityspelu Joviaalin tiloihin

suorittamaan tarkastuksen heidan laitteillaanpiplhanella on kaytos-
saan koko Fivaldi-ohjelmiston sisaltama tieto tatkdavasta yrityksesta.
Toinen vaihtoehto on antaa tilintarkastajan kayit@ina valiaikainen

kayttajatunnus, jolla héan paasee tarkastelemaag@angitomateriaalia
oman toimistonsa tietokoneelta.
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Vaihtoehto, jossa tilintarkastajalle annetaan otnahukset tarkastuksen
ajaksi, vahentaisi tilintarkastajan matkakustanraylsten kulut pieneni-
sivat talta osin. Jos tarkastus hoidetaan YritysgalJoviaali Oy:n tilois-
sa, matkakulut ovat samat kuin normaalissa tilkastuksessa.

TOINEN VUOSI

Toisen vuoden tavoitteena on lisata verkkolaskwgnkssuutta asiakkai-
den keskuudessa. Tavoitteena on saada mahdollisinmuai asiakas
verkkolaskutuksen piiriin ja vdhentdd nain myos guég@skujen saapu-
mista yrityksiin. Mitda enemman laskuja saadaan aaorsahkoisessa
muodossa, sen paremmin paastaan taysin sahkoidestoiatiin. Tyos-
kentelyn tehokkuutta ja ty6vaiheita saadaan vaheyiyekoska paperilla
tulevien ostolaskujen kuvanlukuvaihe jaa pois.

Yhteistydssa Finnvallin kanssa asiakkaille tarjotazahdollisuutta ottaa

kayttoon Fivaldi-ohjelmisto, jolloin ohjelmiston rjaamat hyddyt saa-

daan kayttoon. Kun asiakkaalla on oma versio ohgttsta, tositteita tai

raportteja ei tarvitse lahetella yrityksestd torgeeaan asiakas nakee
oman taloutensa reaaliaikaisena omalta paatteeltadan

Kun asiakkaalla on kaytdssaan Fivaldi-ohjelmistoidaan asiakkaiden
paperi seka verkkolaskut ohjata suoraan talousiattimistoon. Yritys-
palvelu Joviaalin tydntekijat lukevat kuvanlukiglpaperilla tulleet las-
kut sahkdiseen muotoon, jonka jalkeen laskut |déate Fivaldi-
ohjelmiston kautta sahkoiselle hyvaksymiskierrolesgtityksiin. Laskut
palaavat hyvaksyttyina taloushallintotoimistoorsga ne maksetaan ja ti-
liGidaan kirjanpitoon.

Talla menetelmalla laskujen maksaminen mydhasséangi kun laskut
eivat jaa seisomaan hyvaksyjien poydille. Fivaldjetmistosta nékee

hukkumaan hyvaksymiskierroksen aikana.
Pieni kirjanpitoaineisto

Siirryttaessa verkkolaskutukseen pieni kirjanpie#to pienenee edel-
leen. Verkkolaskutuksen myo6ta paperitositteiden rin&henee, jolloin
muutamat paperilla tulevat laskut kannattaa lukezsaklukijalla sahkoi-
seen muotoon ja tallentaa Finnvallin palvelimekekkolaskujen kanssa.

Yrittgjan tarve kayda taloushallintotoimistoss@puiu siita, ottaako yrit-
taja kayttoonsa Fivaldi-ohjelmiston. Jos yrittéatin kaytossaan Fivaldi-
ohjelmisto, hanen papeilla tulevat ostolaskunsdaam toimittaa suoraan
Yrityspalvelu Joviaalin tiloihin. Siella ne muunaan kuvanlukijalla
sahkoiseen muotoon ja lahetetaan yrittdjan hyviékedksi sdhkaoisesti.
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Laskut palaavat hyvaksyttyna, jonka jalkeen ne r@an ja tilididaan

Fivaldi-ohjelmistoon. Mikali yrittdja ei halua k&gdnsa Fivaldi-

ohjelmistoa, h&dn maksaa laskunsa normaalisti d@stipmnittaa tositteet
kuukausittain taloushallintotoimistolle. Tassa tasessa verkkolasku-
tusta ei voida ottaa viela kayttoon, koska laskigéhkdiseen hyvaksy-
miseen tarvitaan Fivaldi-ohjelmiston kayttoonottgds asiakkaan omas-
sa toimipisteessa.

Tilinpaatdksen valmistututtua voidaan pienen kipjgmaineiston kohdal-
la valita halutaanko aineisto sailyttda Finnvafiadvelimella vai optisella
tallenteella. Pieni aineisto on helppo tallentaa-RAevylle arkistointia
varten. Optisessa arkistoinnissa asiakkaalle sdiitaksi luovutetaan
optinen tallenne ja tasekirja seka sen liitetiepaperiversiona. Asiak-
kaalla on mahdollisuus sailyttaa toinen tallennéygpalvelu Joviaalin
tiloissa. Asiakkaalle luovutetaan myods ohjeet @ptigineiston sailytyk-
sestd ja tarkistamisesta.

Suuri kirjanpitoaineisto

Suurimmille yrityksille suositeltavaa olisi ottaa&awtoon Fivaldi-

ohjelmisto, jolloin ostolaskujen kierratys saataisujumaan. Ohjelmis-
ton kayttd on erityisen tarkeaa, mikali yrityksessg@ampi henkilo tarkis-
taa ostolaskut. Mikali yritys ei halua ottaa kagtioFivaldi-ohjelmistoa,
laskujen toimitusta ei voida siirtdd suoraan Yiselu Joviaalin tiloi-

hin, koska laskujen séhkdinen kierrattdminen entoi

Verkkolaskutukseen siirtymiseen kannattaa siirtyiakasyrityksen koh-
dalla vasta siina vaiheessa, kun asiakas ottaatokéga Fivaldi-
ohjelmiston. Sahkoisten laskujen hyvaksyttaminemisiou vain Fivaldi-
ohjelmiston kautta. Mikali Fivaldi-ohjelmistoa esiakasyrityksessa oteta
kayttoon, kannattaa ostolaskujen kasittely hoitaamaalisti paperiversi-
oina.

KOLMAS VUOSI

Kolmannen vuoden etenemisaskeleena tulee muidenntmikttien sah-
koinen arkistointi. Kun tahan vaiheeseen paastéarnehtava vertailua
eri palveluntarjoajien valilla. Palveluntarjoajian anonia, joten heidan
tarjoamansa mahdollisuudet ja palvelujen hinnakanoitettava, ennen
kuin varsinaista ratkaisua voidaan tehda.

Muiden dokumenttien arkistointi otetaan ensin kit Yrityspalvelu
Joviaalin omassa kaytdssad, ennen kuin mahdollsuuttetaan tarjoa-
maan asiakkaille.

Jos Yrityspalvelu Joviaali haluaa paasta tulevalsnwisioonsa mahdol-
lisimman kattavasta sahkdistymisestda, on uusieakkaiden laatuun
kiinnitettava huomiota jo alkuvaiheessa. Verkkoldskta pitaa pyrkia
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yleistdmaan niin, ettd mahdollisimman monella dsaaka on mahdolli-
suus hoitaa laskujen vastaanotto ja l[ahettAmintemnetin kautta. Toinen
huomioitava tekija on asiakkaan mahdollisuus jauklalus kayttaa Fi-
valdi-ohjelmistoa omasta toimipisteestddn, jottgelohiston tarjoamat
mahdollisuudet saadaan hyédynnetyksi. Uudet as#kixa osattava va-
likoida niin, ettd heille on hyotya Yrityspalvelodaalin kehityssuunnas-
ta. Yrityspalvelu Joviaalilla ei ole niin suurtadtya ottaa asiakkaakseen
sellaisia yrityksid, jotka eivat halua hyodyntadlsiisen kirjanpidon
kaikkia mahdollisuuksia.

NELJAS VUOSI

VIIDES VUOSI

Kehitystd jatketaan voimakkaasti paperittomaan tam siirtymalla
enemman pois optisesta arkistoinnista. Tarkoituksam ottaa kaikkien
asiakkaiden kohdalla kayttoon Finnvallin tarjoardhkinen arkistointi.
Talla tavoitteella paastdan eroon ylimaaraisistivajheista, joita siirty-
mavaiheen optinen arkistointi aiheuttaa.

Asiakkaille ei tarjota en&a vaihtoehtoa toteuttagahpitoa paperiarkis-
tointina vaan yritys suuntaa palvelunsa entist@matikaammin yrityksil-
le, jotka ovat halukkaita siirtymé&an sahkoiseeoushallinnon hoitami-
seen.

Yrityksessa syntyvien muiden dokumenttien séahkoessistoinnin pal-
velua tarjotaan nyt myds taloushallintotoimistomakisaiden kayttéon.
Tama palvelu raataldidaan jokaiselle asiakkaalf@vedsi, heidan yksi-
I6llisten tarpeiden sekd mahdollisen palveluntaggoaominaisuuksien
mukaan.

Tavoitteena on, etta kaikki asiakkaat ovat verk&klgauksen piirissa ja
mahdollisimman pieni osa laskuista tulee en&é pagrsiona yrityksiin.
Kuvanlukemisesta luovutaan sitd mukaa, kun papsbuign maara va-
henee.

Mahdollisimman monella asiakkaalla tulisi olla mahduus kayttaa Fi-
valdi-ohjelmistoa omalta paatteeltaan, jolloin tgjén ei tarvitse kuukau-
sittain kayda taloushallintotoimiston tiloissa tditamassa tositteita.
Laskut tulevat suoraan Yrityspalvelu Joviaalillesta ne hyvaksytetdan
yrityksilla Fivaldi-ohjelmiston kautta. Asiakas gatkuvasti reaaliajassa
tietoinen omasta taloudellisesta tilanteesta. Komkaatio taloushallin-
totoimiston ja asiakkaan valilla paranee, koskar@ipja neuvonta voi-
daan hoitaa sdhkodpostin valityksella. Taloushaltmimistosta tulee vah-
vemmin osa yrityksen jokapaivaista toimintaa. Talmllintotoimiston
henkil6kunta voi enenevissa maarin myyda omaaisosgamistaan yri-
tysten talousneuvojana.
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Liite 2: Optisesti tallennetun kirjanpitoaineiston sailytys ja tarkistus

Optisen kirjapitoaineiston sailytys ja tarkistus ohe

Aineiston sailytysaika

Asiakirja Sailytysaika

Kirjanpidon paa- ja paivékirja 10 vuotta, sdhkdises
Tasekirja ja taseen liitetiedot Pysyva sdilypyaperilla
Kirjanpidon tositteet 6 vuotta, séhkdisesti
Veroilmoitus ja sen liitteet 6 vuottpaperilla
Palkanmaksutiedot 10 vuotta, sdhkdinen

Optisen aineiston sailytysolosuhteet

» Sailytyslampdtilan tulisi olla -5...18 °C.

* Levyt on sdilytettava koteloissaan, suojassa aaltaga muista
voimakkailta lammonlahteilta.

* Levyn kummallekaan puolelle ei saa tehda merkintéfiloivat
merkinnat on tehtava levyn koteloon.

* Aineiston kaksi kopiota on sailytettava paloturigskti eri tilois-
sa.

Optisen aineiston kunnon ja selvakielisyyden tarkasminen

Kauppa- ja teollisuusministerion antaman menetefiéttiksen mukaan
sahkoisella tietovalineella olevakirjanpitoaineiston toimivuus on
tarkastettava pistokokein Talla tarkoitetaan, ettei kaikkia kymmenen
vuoden takaisia aineistoja tarvitse tarkastaa jal@si. Aineistomassasta
valitaan satunnaisesti osa, jonka kunto tarkastetilkali tallenteiden
joukosta l6ytyy virheellisia versioita, tiedot tel&opioida toiselta tallen-
teelta uudelleen toimivalle tallennusmedialle nettAtoimivia kopioita

on aina kaksi kappaletta



