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Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdé toimeksiantajan olemassa olevaa laadunvarmennusta
varahenkiléjarjestelmén ja henkildkunnan tiimitydskentelyn avulla.

Opinnaytety6 perustui laadulliseen tutkimukseen, teemahaastatteluihin seké osallistuvaan ha-
vainnointiin yrityksessa. Teoriaosuus perustui kirjanpitoalan asiantuntijaorganisaatiosta, talous-
hallinnosta, tiimityoskentelysta seka palkitsemis- ja kannustinjarjestelmista kertovaan kirjallisuu-
teen. Opinnaytetydssa tutkittiin kirjanpidon yleisia periaatteita, hyvaa kirjanpitotapaa ja Talous-
hallintoliiton yllapitaméaé toimialastandardia sek& laadunvarmennustydkaluja, joita auktorisoinnin
edellytykset tayttavat tilitoimistot kayttavat. Taloushallintoliiton luomista laatutytkaluista tuotiin
erityisesti esille varahenkilojarjestelma ja sen, kuinka suuri merkitys silla on toiminnan jatkuvuu-
den varmistamisessa. Opinndytetydssa tutkittiin myés, miten tiimitydskentely vahvistaa hiljaisen
tiedon jakamista yrityksen sisalla.

Teemahaastatteluiden avulla selvitettiin henkilékunnan ajatuksia tilitoimiston nykyisesta tyos-
kentelytavasta, motivaatiosta ja olemassa olevasta kannustinjarjestelmasta. Haastattelun tulok-
set paljastivat, ettd suurin osa tyontekijoista haluaisi enemman tiimitydskentelyd ja ymmartavat
sen vaikuttavan myos hiljaisen tiedon jakamiseen ja tyéhyvinvointiin.

Tulokset vahvistivat yrityksen johdon halua lisata tiimityoskentelyd mahdollisen kannustinjarjes-
telmén seka palkitsemisen avulla. Yritystoiminnan odotetaan kehittyvan, tuovan parempia tulok-
sia ja varmistavan toiminnan laadun tiimitydskentelyn avulla. Henkilékunta otettiin mukaan va-
rahenkildjarjestelman suunnitteluun. Yrityksen johdolle suunniteltin tydkaluja helpottamaan
tiimien rakentamista. Taulukkotytkalut perustuivat yrityksen tybaikahallintaohjelman ja lasku-
tusohjelman vuoden 2013 tietoihin.

Opinnaytetyon tuloksena toimeksiantajayrityksessa paatettiin jatkaa varahenkiljarjestelman
suunnittelua yhdessa henkilokunnan kanssa. Yrityksen johto sai tyokaluja tiimien rakentamisek-
si. Tiimitydskentely varmistaa varahenkildjarjestelmén toimivuuden.

ASIASANAT:

Toimialastandardi, varahenkil6jarjestelma, palkitseminen ja tiimitydskentely
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IMPROVING THE EFFICIENCY OF AN
ACCOUNTING FIRM THROUGH TEAMWORK

The Aim of this study was to develop a client's existing quality assurance with the help of substi-
tute management system and teamwork among the staff.

The thesis was based on qualitative research, interviews and participatory observation in the
accounting firm. The theoretical part of this thesis consists of literature on the accounting
industry organization, financial administration, teamwork and reward and incentive systems.
The creation of quality tools for the financial administration stressed the importance of a
substitute management system in ensuring the continuity of operations.

The purpose of the interviews was to find out the ideas of the employees on the current
methods of work, their own motivations and the existing incentive scheme. The interview results
revealed that the majority of employees would like more teamwork and understand its impact on
the tacit knowledge sharing and employee well-being.

The results confirmed the company's management intent to increase the teamwork with the help
of a possible incentive and reward scheme. With teamwork, the operations of the firm are
expected to grow, yield better results and improve quality assurance. The opinions of the staff
were taken into consideration in the design of the new substitute management system.

The author of this thesis designed the company's management tools to facilitate the
construction of work teams. Spreadsheets were based on data of the year 2013 obtained from
the firm’s work time management software and billing software.

As a result of this thesis, the client company decided to continue the design of the substitute
management system together with the staff and the management team obtained the tools for
the building of the teams.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on miten auktorisoitu tilitoimisto pystyisi varmentamaan ja
tehostamaan liiketoimintaansa tiimitydskentelyn avulla. Opinnaytetyon tavoitteena
ja tarkoituksena on kehittaa toimeksiantajan, Tilini Oy:n olemassa olevaa laadun-
varmennusta henkilokunnan uudella tyoskentelytavalla ja sitouttaa henkilokunta

toimeksiantajan asettamiin tavoitteisiin mahdollisen kannustinjarjestelméan avulla.

Taloushallintoliitto edellyttdd auktorisoiduilta jasenyrityksiltddn dokumentoitua va-
rahenkilojarjestelmaa, jonka avulla turvataan asiakastoimeksiantojen jatkuvuus
mahdollisissa poikkeustilanteissa, kuten sairauksien tai muiden akillisten poissalo-
jen varalta. (Taloushallintoliitto 2014l.)Tiimityoskentely perustuu varahenkildjarjes-
telman toimivuuteen seka hiljaisen tiedon jakamiseen. Esimerkiksi tiimin jasenen
irtisanoutuessa toinen kirjanpitdja pystyy korvaamaan hanet ja varmistamaan pal-

velun jatkuvuuden.

Teoriaosuudessa kerron, mita kirjanpitoalan asiantuntijaorganisaatio ja toimiala-
standardi tarkoittavat. Teoriaosuudessa kayn lapi hiljaisen tiedon jakamisen seka
motivaatio- ja palkitsemisen merkitys yrityksen asettamien tavoitteiden saavutta-
misessa. Teoreettinen osuus perustuu taloushallinnosta, tiimitydskentelysta seka

palkitsemis- ja kannustinjarjestelmista kertovaan kirjallisuuteen.

Tutkimusmenetelmina kaytettiin teemahaastatteluja seka osallistuvaa havainnoin-
tia yrityksessa. Teemahaastatteluiden avulla selvitetdan henkilokunnan ajatuksia
tilitoimiston nykyisesta tydskentelytavasta, omista motivaatioista ja olemassa ole-
vasta kannustinjarjestelmasta. Empiriaosuuden lopussa esitetddn johdon tarvitse-
mia tyokalut tiimien rakentamista varten. Tavoitteena on saada tydntekijat ja johto
miettimaan yhdessa toiminnan tehostamista, sekda mahdollisesti myéhemmin ko-

keilemaan uuden toimintatavan kayttéonottoa.
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2 KIRJANPITOALAN ASIANTUNTIJAORGANISAATIO

Liike-elam&ssa asiantuntijaorganisaatio on palvelun tuottaja, joka myy asiakkaal-
leen tietoa ja ammattitaitoa. Laajan tietdmyksensa ja luovien ratkaisujensa avulla
asiantuntijaorganisaatio voi toimia asiakkaan ongelmanratkaisijana. Myytava pal-
velu voi olla jokin ty@suoritus tai tapahtuma, jonka vastineena asiakas saa hyoédyn
tai elamyksen. Asiantuntijapalveluissa tydskentely on vaativaa, jonka vuoksi palve-
luja tuottavilla henkil6illa on pitkdn koulutuksen ja tyokokemuksen kautta saavutet-
tu korkea osaaminen. Asiakkaat odottavat asiantuntijapalvelun olevan yksil6llista
ja juuri heidan tarpeisiin luotuja ratkaisuehdotusta ja niiden toteuttamista. (Peso-
nen 2007, 22-30)

Kinnunen (2012) kirjoittaa Tuloslaskelma.fi-yhteisopalvelun artikkelis-
saan kirjanpitdjien kasvavasta asiantuntijuudesta, ettd “kirjanpitajan
on kaytettava tietoja ja taitoja lainsdddannén ja oikeuskaytantdjen na-
kokulmasta yrityksen hyvéaksi esim. tilinpaatoksen ja verotuksen osal-
ta. Yrityksen tulevaisuuden ennustaminen ja suunnittelu tulevat kuu-
lumaan kirjanpitdjan tydnkuvaan entistd vahvemmin. Lakisdateisesta
kirjanpidon tuottamisesta siirrytddn mm. neuvontaan, johdon tukemi-
seen ja konsultointiin. Se tapahtuu yha useammin séhkdisesti: esi-
merkiksi juokseva kirjanpito syntyy jo asiakasyrityksen osto- ja myynti-
reskontrien avulla, jotka ovat yhtend osana kirjanpidon ohjelmistoa.
Kirjanpitgjien tybnkuva on muuttumassa normaaleista rutiininomaisista

toistd enemmaén asiantuntijuuden suuntaan”. (Kinnunen 2012.)

Lisdantyneen sahkoisen taloushallinnon vuoksi kirjanpitdjiltd vaaditaan entista
enemman. Kirjanpitgjien pitdd pystya kartoittamaan asiakkaidensa tarpeet ja myos
luoda lisatarpeita tarjoamalla tilitoimiston sahkdisia palveluja. Séhkoisten palvelu-
jen kautta asiakkaan koko taloushallinto automatisoituu ja tehostuu. Samalla tili-

toimiston tuottavuus kasvaa.
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2.1 Asiantuntijavastuu

Asianajaja Harri Vento (2009) kirjoittaa Tilisanomien artikkelissaan asiantuntijavas-
tuun tarkoittavan ammattilaistehtavissa tydskentelevien henkiléiden tydtehtaviin tai
hoidettaviin toimeksiantoihin liittyvid vastuu- ja riskikysymyksia. Taloushallinnon
tyontekijat, tilintarkastajat ja kirjanpitajat kuuluvat tallaiseen asiantuntijaryhmaan.
Perinteisesti yritys ja sen vastuullinen johto kantavat vastuun oman kirjanpidon
asiallisesta hoitamisesta. Kirjanpitaja voidaan asettaa korvaus- tai muuhun vas-
tuuseen, jos han aktiivisesti vaikuttaa kirjanpidon sisaltéon tai osallistuu sen poh-
jalta tehtyihin ratkaisuihin ja paatoksiin muutoin kuin konsultointina. Jos kirjanpi-
dossa on virheité tai puutteita, vastuu on yrityksella ja sen johdolla. (Vento 2009)

Viime vuosina on tullut oikeustapauksia, joissa kirjanpitajia on epailty rikoksesta,
kun he ovat kirjanneet asiakasyhtionsa kirjanpitoon tekaistuja kulutositteita, jotka
ovat tulleet ilmi verotarkastuksessa. Jos kuittikauppaa on pidetty hyvin ilmeisena,
olisi kirjanpitdjan ammattitaitonsa perusteella pitdnyt tama huomata, ja viime ka-

dessa kieltaytya kirjaamasta vaaransisaltoisia tositteita. (Vento 2009)

Kirjanpitdjan velvollisuus on tuntea kirjanpitoa, tilinpdatosta ja verotusta koskevat
saannokset ja lait, seka sédannollisesti seurata muutoksia lainsdddannossa teh-
dessaan asiakkaidensa kirjanpitoa ja veroilmoituksia. Kirjanpitaja voi joutua va-
hingonkorvausvelvolliseksi, jos han omalla virheellisella toiminnallaan ja lausun-
noillaan, tai laiminlyonneillaan aiheuttaa asiakkaalleen taloudellista vahinkoa. (Ti-
likolmio 2014)

Tyo- ja elinkeinoministerion yhteydessa toimiva kirjanpitolautakunta julkaisee alan
yleisohjeita kirjanpitolain soveltamisesta ja kirjanpidon pitdmisesta. Kirjanpitolauta-
kunta on todennut, etta kirjanpitolaki ei sisalla maarayksia kirjanpitajan erityisista
velvollisuuksista. Kirjanpitolain mukaan kirjanpitovelvollinen, eli asiakas, on vas-
tuussa kirjanpitolain noudattamisesta. (KILA 1892/11.9.2012.)

Kirjanpitolautakunta on lausunnossaan KILA 1866/2011 kasitellyt kir-
janpitovelvollisen toimeksiannosta kirjanpitoa hoitavan ulkopuolisen
palveluntarjoajan velvollisuuksia tositteisiin liittyen. Lausunnossa
muun ohella todetaan, etta
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"Ensisijainen velvollisuus kirjanpidon ja tilinpaatoksen laatimiseen on
kirjanpitovelvollisella. Mitd enemman kirjanpitoa hoitava yrityksen ul-
kopuolinen palveluntarjoaja itse ottaa kantaa tositteiden sisaltoon, sita
laajemmaksi muodostuu hanen vastuunsa kirjanpidon oikeellisuudes-
ta. Jos palveluntarjoaja laatii tositteen kirjanpitovelvollisen puolesta,
on palveluntarjoajan siten selvitettdva Kkirjanpitovelvolliselta asian-
omaisen likketapahtuman luonne ja huolehdittava, etta kirjanpitovelvol-
linen merkitsee tositteeseen tarvittaessa hyvaksymismerkintansa.”
(KILA 1866/2011.)

2.2 Hyva kirjanpitotapa ja kirjanpidon periaatteita

Kirjanpitovelvollisen on kirjanpitolain 1:3 §:n mukaan noudatettava kaikissa kirjan-
pidon vaiheissa hyvaa kirjanpitotapaa. Hyvaa kirjanpitotapaa ei kuitenkaan ole
tarkalleen maaritelty kirjanpitolainséadanndssa vaan keskeinen periaate on, etta
lainsdadantda ja sité vastaavia maarayksia seka kirjanpidon yleisten periaatteita
on noudatettava oikein. Hyvaan kirjanpitotapaan vaikuttavat my6s kansainvalinen
kaytanto, erityisesti EU:n direktiivit ja IAS/IFRS -normisto. Hyvan kirjanpitotavan
tulkitsijana toimii kirjanpitolautakunta (KILA), joka antaa alalla toimitsijoiden hake-
muksesta ohjeita ja lausuntoja siitd, miké on erilaisissa tapauksissa hyvan kirjanpi-
totavan mukaista. Hyva Kkirjanpitotapa muuttuu kirjanpitokaytannon kehittyessa.
(Tomperi 2011, 7-8)

Kirjanpidon yleiset periaatteet muodostavat ratkaisuperustan kysymyksissa, joista
ei ole olemassa lainsdaadant6a eika kirjanpitolautakunnan ohjetta tai suositusta.
Tassa on muutamia kirjanpidon yleisia periaatteita:

e Jatkuvuuden periaate, jonka mukaisesti menot aktivoidaan sen mukaisesti
ettd liiketoiminnan oletetaan jatkuvan koko ajateltavissa olevan tulevaisuu-
den ajan.

¢ Realisointiperiaate, jonka mukaisesti ainoastaan realisoituneet eli toteutu-
neet tulot ja menot merkitd&n kirjanpitoon. Kirjanpito tapahtuu suoriteperus-
teisesti.

e Meno tulon kohdalle -periaate, jonka mukaan laskentakaudelle kuuluvista
tuloista vahennetaan niihin kohdistuneet menot.

e Luotettavuusperiaate perustuu siihen, etta kaikki tilinpaatosinformaatio on

todennettavissa ja se ei saa olla harhaanjohtavaa informaatiota.
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e Taydellisyysperiaate edellyttad, etta kirjanpitoon ja tilinpaatokseen sisallyte-
taan kaikki kirjanpitoverovelvolliselle kuuluvat liiketapahtumat, omaisuus ja
velat.

e Varovaisuusperiaate perustuu tuloksen laskemiseen. Tilinpaattkseen sisal-
tyvia tuottoja ja omaisuutta ei saa yliarvostaa, eika kuluja ja velkoja aliar-
vostaa. (Tomperi 2011, 8-10)

2.3 Taloushallintoliiton laatustandardit

Suomen Taloushallintoliitto ry (TAL) on taloushallinnon palveluja tarjoavien aukto-
risoitujen tilitoimistojen ja konsulttiyritysten valtakunnallinen toimialajarjestd. Talo-
ushallintoliiton jasentutkimuksen (2011) mukaan noin 800 ammattitaitoista jasen-
yritysta huolehtivat noin 130 000 suomalaisen yrityksen taloushallinnosta ja niiden

konsultoinnista. (Taloushallintoliitto 2014a.)

Taloushallintoliitto kehittaa tilitoimistoalaa yhdessa jasenyritystensa kanssa. Talo-
ushallintoliitto tukee ja tiedottaa jasenyrityksiddn uusista toimialalla tapahtuneista
muutoksista. Taloushallintoliitto kouluttaa tilitoimistojen henkilékuntaa jarjestamalla
kolmen tasoisia koulutuksia: Perustason koulutukset on tarkoitettu aloitteleville
kirjanpitdjille ja asioiden kertaajalle. Yleistason koulutukset on tarkoitettu ammatti-
taidon yllapitdmiseen ja lainsdddannossa tapahtuneiden muutosten oppimiseen.
Syventava tason koulutukset on tarkoitettu kokeneille kirjanpitdjille, jotka laajenta-
vat osaamistaan tai syventavat taitojaan, esimerkiksi KLT ja PHT -tutkinnon kaut-
ta. Taloushallintoliiton tavoitteena on kehittaa tilitoimistoalaa niin, etta jasenyrityk-
set pystyisivat tarjoamaan asiakkailleen osaavaa ja luotettavaa palvelua. (Talous-
hallintoliitto 2014a.)

Taloushallintoliitto asettaa auktorisoinnille seuraavat vaatimukset:

e Jasenyrityksen paatoimiala on tilitoimistotoiminta tai muuta siihen rinnastet-
tavaa taloushallinnon ulkoistamispalvelua.

e Yrityksen omistajat ovat rehellisia, hyvamaineisia ja vakavaraisia.

o Yrityksessa pitda olla vahintaan yksi KLT-kirjanpitdja.

e Yrityksella on riittdva taloushallinnon kokemus.
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e Yritys sitoutuu noudattamaan Taloushallintoliiton saantgja ja hyvaa tilitoi-

mistotapaa. (Taloushallintoliitto 2014b.)

Auktorisointijarjestelmésta ja KLT-tutkinnosta vastaa Tili-instituuttisaatio, joka toi-
mii Taloushallintoliiton yhteydessa. KLT — lautakunta, joka muodostuu elinkei-
noelaman, korkeakoulujen, verohallinnon ja tilitoimistoalan arvostetuista asiantun-
tijoista, takaavat omalta osaltaan auktorisointi- ja KLT-jarjestelmien luotettavuuden
ja laadukkuuden. (Taloushallintoliitto 2014a.)

Tili-instituuttisdation myontdméa auktorisointi on voimassa kaksi vuotta kerrallaan.
Auktorisoitu tilitoimisto voi hakea toimintaselvityksellaan uudelleen auktorisointia
Tili-instituuttisdatiolta, jos saantéjen mukaiset edellytykset ovat olemassa. Auktori-
sointi antaa palveluyritykselle luotettavan ja ammattimaisen maineen. (Taloushal-
lintoliitto 2014b.)

Yritystalouden ja -laskennan ammattilehdesta, Tilisanomista ja muista alan asian-
tuntijoille tarkoitetuista julkaisuista vastaa Taloushallintoliiton omistama Julkaisut
Oy. Ammattilehdet tarjoavat asiantuntevaa, ajankohtaista ja kaytdnnonléaheista

tietoa taloushallinnon ammattilaisille. (Taloushallintoliitto 2014a.)
Taloushallintoliiton toimialastandardi TAL-STA

Taloushallintoliitto on luonut toimialastandardin, koska sen tavoitteena on kehittaa
ja edistaa hyvaa tilitoimistotapaa. Toimialastandardi asettaa taloushallinnon palve-
luyrityksen toiminnalle laadullisen vaatimustason, jota noudattamalla taloushallin-
non palveluyritys voi tuottaa laadukasta palvelua ja oikeaa tietoa asiakkaalle ja
viranomaisille, seka muille sidosryhmille. Taloushallintoliiton jdsenet noudattavat
toimialastandardia ja hyvaa tilitoimistotapaa. Perusteellista toimialastandardia ei
voida laatia, koska taloushallinto ja palvelut muuttuvat jatkuvasti. Kuitenkin jasen-
yritysten kayttdmien toimintatapojen ja —menetelmien on vastattava toimialastan-
dardin tarkoitusta. (Taloushallintoliitto 2014c.)

Toimialastandardissa on huomioitu KLT —kirjanpitgjille asetetut vaatimukset, alan
yleiset sopimusehdot KL2004, seka liiton jasenia sitova hyva tilitarkastustapa, joka
on osa taloushallintoliiton jasenvalvontaa, jotta jasenvaatimukset tayttyvat. Talo-
ushallintoliitto on lisédksi luonut jasenyrityksilleen TAL-laatutydkalut helpottamaan

laadukasta palvelua. Taloushallintoliiton toimialastandardi muodostuu neljasta
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osasta, jotka ovat eettinen ohjeistus, toimeksiannon hoitaminen, kirjanpitopalvelu

ja palkanlaskentapalvelu. (Taloushallintoliitto 2014d.)
TAL-STA 1 - Eettinen ohjeistus

Taloushallintopalvelun tarjoajan pitdd toimia eettisen ohjeistuksen mukaisesti,
esimerkiksi noudattaa voimassaolevaa lainsdadantoa ja alan hyvaa tapaa toimia.
Palveluyrityksen liiketoiminta on vastuullista, itsenéistd ja aina asiakkaan edun
mukaista. Palveluyrityksen kuuluu toimia riippumattomasti, suunnitelmallisesti, pit-
kajanteisesti ja huolellisesti. Palveluyrityksen on edistettava ammattimaisessa toi-
minnassaan alan arvostusta, esimerkiksi kouluttamalla henkilokuntaansa ja edis-
tettava tyohyvinvointia yrityksessaan. Palveluyritys hoitaa suhde- ja tiedotustoimin-
tansa ammattitaitoisesti, seka yllapitaa ja vahvistaa hyvia kollegiaalisia suhteita.
(Taloushallintoliitto 2014e.)

TAL-STA 2 Toimeksiannon hoitaminen

Palveluyrityksen laadukkaan palvelun takaa toimeksiannon hoitamisstandardi.
Palveluyrityksen pitaa olla vakavarainen sek& varmistaa toimintansa jatkuvuus,
velvoitteiden tayttaminen ja riskien hallinta. Palveluyrityksella kuuluu olla toimintaa
vastaava ja kattava vastuuvakuutus. Palveluyrityksen on varmistettava henkilokun-
tansa ammattiosaaminen mahdollisilla lisdkoulutuksilla, jotta kaikki toimeksiannot
pystytddn hoitamaan asiantuntevasti. Palveluyritys toimii aina luottamuksellisesti ja
sen on varmistettava tietosuojansa. (Taloushallintoliitto 2014f.)

Toimeksianto ja sitd edistavat toiminnot on tehtava kirjallisena ja toimeksiantoyri-
tys on tunnistettava luotettavalla tavalla. Hinta-arviot tehdaéan sisalléltaan selkeiksi
ja asiakkaalle palvelun hinnan kokonaiskuvaa vastaavaksi, jotta vaarinkasityksilta
valtyttaisiin. Laskuun perustuvat palvelutoiminnot on aina oltava todennettavissa
asiakkaalle. Palveluyritys on aina tiedotusvelvollinen asiakkaalle esimerkiksi ha-
vaitsemistaan aineistovirheista, palveluhinta-arvion ylittymisesta ja olennaisista
taloushallinnon lainsaadantomuutoksista, jotka vaikuttavat asiakasyritykseen. Pal-
veluyritys sitoutuu noudattamaan toimeksiantosopimusta ja voimassa olevia saé-

doksia huolellisesti ja asiantuntemuksella. (Taloushallintoliitto 2014f.)
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Toimeksiantosopimukseen on rajattava vastuukysymykset erityisesti silloin, kun
palveluyritys toteuttaa maksusta toimeksiantoyrityksen kirjanpidon tilinpaatoksen,
jota se ei ole itse tehnyt. Toimeksiantajan toimittaman aineiston oikeellisuudesta
on vastuussa kirjanpitovelvollinen itse tai tdméan edustaja. Palveluyrityksen on
varmistettava toimeksiannon toteutuminen tarvittaessa ohjeistamalla asiakasyri-
tyksensa taloushallintoprosesseja. Palveluyrityksen on sailytettdva toimeksiantoa
koskevat perustiedot ja muu dokumentaatio vahintaan viisi vuotta sopimuksen

paattymisesta. (Taloushallintoliitto 2014f.)

TAL-STA 3 Kirjanpitopalvelu

Palveluyritys pystyy varmistamaan kirjanpitopalvelunsa laadukkuuden kirjanpito-
palvelustandardin avulla. Hyva tilinpaatéstapa toimii standardin pohjana. Kirjanpi-
topalvelun asianmukainen dokumentointi tapahtuu joko palveluyrityksen itse laati-
milla lomakkeilla tai taloushallintoliiton tuottamilla laatulomakkeilla, jotka on luotu
jasenyrityksien kaytt6on. Toimeksiantojen laadukkaan hoitamisen edellytyksena
on, etta palveluyritys on tietoinen asiakkaansa liiketoiminnasta mahdollisten lisa-
selvitysten avulla. Puutteellisen aineiston vélttamiseksi ja sujuvan yhteistyon vuok-
si palveluyrityksen kuuluu kayda asiakasyrityksen kanssa rutiinit lapi. Palveluyri-
tyksen tulee antaa asiakasyritykselle KL2004 yleisten sopimusehtojen mukainen
kirjallinen huomautus, jos kirjanpitoaineiston eheydessa, taydellisyydessa tai toi-

mittamisaikatauluissa on puutteita. (Taloushallintoliitto 2014g.)

Kirjanpitopalvelun tulee sisaltdd todennettavien tositteiden mukaiset liiketapahtu-
mat. Palveluyritys tuottaa ja auttaa tulkitsemaan asiakkaan tarpeita vastaavia laa-
dukkaita raportteja. Asiakasyrityksen tilinpaatoksen tuottamisessa noudatetaan
taloushallintoliiton antamaa hyva tilinpaatdstapasuositusta ja tilinpaatdsasiakirjojen
tulee olla selkeitd seka huoliteltuja. Laadukkaan tilinpaatoksen tekeminen tapahtuu
laadunvarmennukseen kuuluvien dokumenttien avulla. Valmis tilinpaatés on suo-
tavaa kayda lapi asiakkaan kanssa ja siihen merkitaan, ettd sen on laatinut aukto-
risoitu palveluyritys. Palveluyritys voi neuvoillaan ja ohjeillaan avustaa asiakasyri-

tysta toimintakertomuksen tekemisessa. (Taloushallintoliitto 2014g.)
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TAL-STA 4 Palkanlaskentapalvelu

Palveluyritys pystyy varmistamaan palkanlaskentapalvelunsa laadukkuuden pal-
kanlaskentapalvelustandardin avulla. Palkanlaskentapalvelussa noudatetaan voi-
massaolevaa palkanlaskentaa ohjaavaa lainsaadant6a, ohjeistusta, toimeksianto-
sopimusta, alan hyvaa tapaa seka Taloushallintoliiton toimialastandardia. Palkan-
laskentapalvelun asianmukainen dokumentointi tapahtuu joko palveluyrityksen itse
laatimilla lomakkeilla tai taloushallintoliiton tuottamilla laatulomakkeilla, jotka se on
luonut jasenyrityksien kayttoon. Palveluyrityksen tulee olla selvilla asiakasyrityksen
liketoiminnasta, jotta toimeksiantosopimuksen mukaista laadukasta palvelua voi-
daan tuottaa. (Taloushallintoliitto 2014h.)

Asiakaskohtaiset toimintatavat, kuten paikallisesti sovitut ehdot, tulisi dokumentoi-
da. Toimeksiantoon perustuvasta aineiston oikeellisuudesta, riittavyydesta ja tay-
dellisyydestd vastaa asiakas tai tdman edustaja. Palveluyrityksen tulisi kayda
asiakasyrityksen kanssa lapi tarvittavat rutiinitoimenpiteet, vastuunjako, sisallén
tarkistaminen ja tarvittaessa pyytaa lisaselvityksia, jotta toimeksianto voidaan tuot-
taa laadukkaasti. Toimeksiantosopimus tulee pitdéa ajan tasalla ja arvioida saan-
nollisesti. Palveluyrityksen tulee antaa ohjausta palkanmaksuun liittyvistd sivuku-
luista seka asiakkaan velvollisuudesta seurata tarvittavien vakuutusmaksujen riit-
tavyyttd. Huomattuaan puutteita aineistossa palveluyrityksen tulisi konsultoida
asiakasyritysta ja tarvittaessa antaa KL2004 Yleisten sopimusehtojen mukainen

kirjallinen huomautus puutteista. (Taloushallintoliitto 2014h.)

Toimeksiannon paattyessa palveluyrityksen tulee huolehtia yhdessa asiakkaan
kanssa, ettd kukin irtisanoo omalta osaltaan palvelun toteuttamiseksi tehdyt val-
tuutukset. Palveluyritys hoitaa toimeksiannon luottamuksellisesti, antaa ja ottaa
vastaan palkanlaskentaa koskevia tietoja vain toimeksiantajan kirjallisesti nimetyil-
ta yhteyshenkilgilta. Palveluyrityksen tulee varmistaa viranomais- tai muun tahon
oikeudesta saada tietoja pyydettaessa. Palveluyrityksen tulee tuottaa pakollisten
palkanlaskentaraporttien ja laskelmien lisaksi toimeksiantosopimuksessa tai muu-
toin asiakkaan kanssa erikseen sovitut raportit. Asiakasyritys vastaa raporttien
oikeellisuudesta pohjautuen asiakkaan toimittamiin tietoihin. (Taloushallintoliitto
2014h.)
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2.4 TAL — LaatutyOkalut

Taloushallintoliitto on luonut jasenyrityksilleen laatutydkalut ja -ohjeet hyvan tilitoi-
mistotavan noudattamisen avuksi. Taloushallintoliitto ja jasenyritykset ovat yhdes-
sa kehittaneet laatuty6kaludokumentit perustuen jasentoimistoissa kaytossa ollei-

siin dokumentteihin. (Taloushallintoliitto 2014i.)

TyoOkalut ja ohjeet on jaettu asiakas- ja palveluprosessiin tai tukiprosessiin kuulu-
viksi. Asiakas- ja palveluprosessiin liittyvat laatutyokalut ja -ohjeet on jaettu asia-
kassuhde-, kirjanpitopalvelu- ja palkkahallintopalveluprosessin alle. (Taloushallin-
toliitto 2014 j.) Tilitoimiston tukiprosessiin liittyvat laatutytkalut ja — ohjeet sisalta-
vat varahenkilgjarjestelma-, henkilosto-, toimeksiannosta sopiminen ja hinnoittelu-

ja tietotekniikka seka tydvalineohjeet. (Taloushallintoliitto 2014 k.)

Asiakastoimeksiantojen jatkuvuuden turvaamiseksi tulee tilitoimiston luoda vara-
henkilojarjestelmé. Toimeksiantojen jatkuvuus voi vaarantua esimerkiksi sairau-
den, onnettomuuden tai muun syyn aiheuttamien &killisten poissaolojen vuoksi.
Varahenkilojarjestelma voidaan jarjestaa joko sisaisesti tai ulkoisia palveluja kayt-
téaen. Ulkopuolisen toimijan suostumuksesta tai valtuutuksesta on tehtava kirjalli-
nen dokumentti ja ilmoitettava taloushallintoliitolle varahenkilon tai kumppanuustili-
toimiston ajantasaiset yhteystiedot. Taloushallintoliitto tarkistaa kaikilta jasenyri-
tyksiltdan varahenkildjarjestelméan yhteystiedot kahden vuoden valein tapahtuvas-
sa jasentutkimuksessa ja aina tilitoimistotarkastuksen yhteydessa. (Taloushallinto-
liitto 20141.)

Tilitoimiston omasta henkilokunnasta nimettya varahenkiléa ei tarvitse rekisterdida
taloushallintoliittoon, mutta asian dokumentointi tarkistetaan aina tilitoimistotarkas-
tuksen yhteydessa. Taloushallintoliiton vahva suositus on, etta ulkopuolinen vara-
henkilo olisi alan ammattilainen. Taloushallintoliitto on luonut varahenkilon ja
kumppanuustoimiston toiminnasta kirjallisen valtuutusmallisopimuksen jasenyritys-
ten kaytettavaksi. Taloushallintoliitto ohjeistaa jasenyrityksiddn dokumentoimaan
varahenkilgjarjestelman toimintatavat esimerkiksi sisdénpéésysta tilitoimiston tiloi-
hin ja toiminnan jarjestamisesta. Varahenkil6d ja kumppanuustoimistoa sitovat

dokumentoidut toimintaohjeet koskevat esimerkiksi asiakastiedotusta, toimeksian-
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tojen aikatauluja, mahdollisten lykkaysten hoitamista ja annettavaa viranomaisin-
formaatiota. (Taloushallintoliitto 20141.)

Sisaisen tai ulkoisen varahenkilojarjestelman luominen vaatii tilitoimistolta toimivaa
asiakastietojen ja laatupoikkeamien kirjaamismenettelya kaytdssa olevaan tieto-
kantaan. Tietokantaan kirjataan perus- ja erityistiedot toimeksiannoista, jotka vai-
kuttavat yritysten kirjanpidon ja raportoinnin tekemiseen. Tilitoimiston varahenkil6-
jarjestelma vaatii, etta henkilokunta jakaa hiljaista tietoa keskenéén. Hiljaisen tie-

don jakamista edesauttaa tiimitydskentely.
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3 AINEETTOMAN PAAOMAN JOHTAMINEN

Tiedon maarittelijoiden, Davenportin ja Prusakin (1998, 1,5) mukaan:

"Tieto on jasentyneiden kokemuksien, arvojen, informaation ja oival-
luksien sekoitus, joka tarjoaa viitekehyksen arvioida uusia kokemuksia
ja informaatiota. Tieto syntyy ja sitd sovelletaan tietdjan mielikuvissa.
Organisaatiossa tieto on usein sidottu dokumentteihin, rutiineihin, pro-
sesseihin, toimintatapoihin ja normeihin.” (Davenport & Prusak 1998,
1,5; Sydanmaanlakka 2012:189 )

Tieto on varastoitua informaatiota, joka on jaettu kahteen paéosaan, hiljaiseen ja
nakyvaan tietoon. Nakyvaa tietoa voidaan ilmaista sanoin, numeroin tai kaavioiden
avulla. Hiljainen tieto on tekijan mielessa taustalla ja se perustuu henkildkohtaisiin
nakemyksiin, kokemuksiin, ideoihin, arvoihin ja tunteisiin. (Virtainlahti 2009, 42—
43)

Taulukko 1. Esimerkkeja nakyvasta ja hiljaisesta tiedosta organisaatiossa (Virtain-
lahti 2009, 46)

MNakywva tieto Hiljainen tieto

lait, asetukset, maardaykset, sdanndt kaytants

ohjekirjat, ohjeistukset, kasikirjat sdantdjen ja ohjeiden soveltaminen
niksit

prosessikuvaukset
psykeloginen silma

lomakkeet
tilanneherkkyys

internet, intranst

kokermus
kirjallisuus aistihavainnot
dokumentit “mutu”
teoriat kadentaidot
ine. jne.

Virtainlahde (2009, 46) on koonnut esimerkkeja (taulukko 1.) miten hiljainen ja na-
kyva tieto esiintyy organisaatiossa. Hiljaista tietoa eli opittua tietoa on vaikea siir-

taa toiselle henkildlle. Nakyva tieto perustuu esimerkiksi maariteltyihin saantoihin,
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asetuksiin ja dokumentteihin, joita voidaan helpommin jakaa tyontekijoiden kes-
ken.

Yrityksen tarvitsemasta tiedosta vain 10 — 30 prosenttia voidaan varastoida yrityk-
sen tietojarjestelmiin, tietokantoihin ja toimintaohjeisiin. Suurin osa yritystoimin-
nassa tarvittavasta tiedosta on hiljaista tietoa, jota yrityksen henkilot kayttavat jo-

kapaivaisessa tyossaan. (Sydanmaanlakka 2012:179-180)

Tiedosta ja osaamisesta on tullut organisaatioille tarkea kilpailutekija. Tyontekijoi-
den kannalta kyky jakaa ja vastaanottaa tietoa, halu oppia uutta ja soveltaa sita
olennaisiin asioihin luo pohjan tiedon johtamisen perusedellytykselle. Tiedon joh-
taminen on olennainen tekija, jonka avulla organisaatio voi tehostaa toimintaansa.
(Sydanmaanlakka 2012, 175-177)

3.1 Hiljainen tieto

Hiljainen tieto ilmenee kaytdnndssa osaamisena ja ammattitaitona. Kokenut Kir-
janpitdja suoriutuu tydtehtavistéan nopeammin ja varmemmin kuin vastavalmistu-
nut kirjanpitaja. Vuosien ammattikokemus tuo varmaa otetta tydskentelyyn, takaa
tasaisen laadun, helpottaa paatoksenteossa ja auttaa asiakaspalvelutilanteissa.
Hiljaista tietoa on vaikea jakaa eteenpdin, koska henkild usein omaksuu uuden
tavan toimia kokemuksien kautta. Kun hanelta kysytaan perusteluja omaan toimin-

tatapaan, hanen on vaikea pukea sita sanoiksi. (Virtainlahti 2009, 35—36)

The Knowledge-Creating Company — kirjan kirjoittajien, Nonakan ja Takeuchin,
mukaan (1995, 8-9) hiljainen tieto voidaan jakaa tekniseen ja tiedolliseen ulottu-
vuuteen. Tekninen ulottuvuus eli osaaminen syntyy kokemuksien kautta. Tiedolli-
nen ulottuvuus syntyy henkilon intuitioista, uskomuksista ja aistihavainnoista. Hen-
kil6 ei usein tiedosta naita asioita, vaikka hanen ndkemyksenséa asioihin tai tuleviin
tapahtumiin perustuvat juuri tiedolliseen ulottuvuuteen, jota voidaan myos kutsua
nimelld transsendenttinen tieto. (Nonaka & Takeuchi 1995, 8-9, 165-166; Virtain-
lahti 2009, 45-49; )
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MNaloyya tieto

Hiljainen tieto

Transsendenttinen tieto

Kuva 1. Tiedon ulottuvuudet (Virtainlahti 2009, 45)

Kuvassa 1 kuvataan tiedon ulottuvuuksia. Néakyva tieto on huippuna, keskitasossa
on nakymaton hiljainen tieto ja perustana kaikelle tiedolle on hiljaisen tiedon esi-
muoto, transsendenttinen tieto, joka muodostuu kyvyista aistia tulevia mahdolli-
suuksia. Esimerkiksi hyva asiakaspalvelija osaa arvioida asiakkaan olemuksesta,
millainen myyntipuhe olisi tehokkain. (Virtainlahti 2009, 45)

3.2 Hiljaisen tiedon johtaminen

Edvinsonin ja Malonen mukaan (1997, 69) suurin osa organisaation tarvitsemasta
tiedosta on sidottu henkilostoon, asiakassuhteisiin ja organisaatioon itseensa.
Varsinkin asiantuntijaorganisaation markkina-arvo muodostuu suurimmaksi osaksi
tasta alyllisestd paaomasta. (Edvinsson & Malone 1997, 69; Sydanmaanlakka
2012, 181-182)

Tiedon johtaminen nousee erittain tarkeaksi prosessiksi, jossa luodaan, hankitaan,
varastoidaan, jaetaan ja sovelletaan tietoa. Tarkeimmaksi tavoitteeksi nousee yk-
silon tiedon muuttaminen tiimin tiedoksi, eli hiljaisen tiedon muuttaminen néakyvaksi
tiedoksi. Kun tieto muuttuu nakyvaksi, se on kaikkien saatavilla ja sitd osataan
myds monipuolisemmin soveltaa paatoksentekotilanteissa. Organisaation kulttuu-

rilla ja arvoilla on iso rooli hiljaisen tiedon johtamisessa. Hiljaisen tiedon jakaminen
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on yleisempdaa organisaatiossa, jonka arvoja ovat jatkuva oppiminen, avoimuus ja
yksilon kunnioitus. Tiedon johtamisen tarkeimpia kulttuuritekijoitd ovat osallistuva
johtaminen, avoin ja epamuodollinen kommunikaatio sekd runsas palaute. (Sy-
danmaanlakka 2012, 176-178)

Taulukko 2. Hiljaisen tietamyksen jakamisen hyoddyt (Virtainlahti 2009, 108)

Hiljaisen tietamysta pitaisi jakaa, jotta

e organisaation toimintakyky, jatkuvuus ja laatu voidaan varmistaa
e 0saamisen ja tietamys tulevat ndkyviksi ja niitd voidaan kehittaa
o tyOtehtavat tulevat ndkyviksi ja niitd voidaan kehittaa

e hyvat kaytannot voidaan jakaa kaikille

¢ erilaista tietamysta voidaan hyddyntaa

e tyOyhteisOn jasenten hyvinvointi paranee

e yhteisodllisyytta voidaan edistaa

e voidaan luoda osaamista arvostava ilmapiiri

e tietamyksen jakamisesta voidaan tehda kunnia-asia ja positiivinen velvollisuus.
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Taulukossa 2 on lueteltu tarkeimpid syita, miksi hiljaista tietamysta kannattaa ja-
kaa organisaatiossa. Tarkeimmaksi syyksi nousee organisaation toimintakyvyn,
jatkuvuuden ja laadun varmistaminen. Organisaation taytyy tietdd, mita hiljaista
tietdmysta 1oytyy keneltdkin organisaation jaseneltd. Osaamiskartoituksen avulla
pystytddn suunnittelemaan sopivia lisdkoulutuksia, jotta jokainen saisi vahvistusta
omaan ammattiosaamiseen. Moniosaamisen kautta sijaisjarjestelyt ja tyosta irtau-
tumiset helpottuvat, mika lisaa tydhyvinvointia ja varmistaa, etta riittava osaaminen
ja tietdmys ovat jatkuvasti organisaation kaytettavissa. Hyvaksi todetut, yhteiset
kaytannot yhtenaistavat organisaation toimintaa ja edesauttavat laadun paranta-
mista. Henkiloston kehitys on organisaation menestymisen perusedellytys. (Vir-
tainlahti 2009, 108-111)

Hiljaista tietoa kerdtddn ja soveltuvin osin litetddn organisaation ohjejarjestel-
maan. Tyoskentely organisaatiossa tehostuu, kun kaikki toimivat ohjeistuksen mu-
kaisesti samalla tavalla. Muutettaessa hiljaista tietoa nakyvaksi on tarke&éa suhtau-
tua kriittisesti tietoa kohtaan. Hiljainen tieto voi olla virheellista tai vanhentunutta.
(Virtainlahti 2009, 113)

3.3 Tiimitydskentelyn edut ja innovatiivisuus

Tyontekijat voivat parhaimmillaan tuottaa enemman tulosta tiimeissa kuin erikseen
yksiléina. Tiimi on itseohjautuva ja kantaa yhdessa vastuuta tyosta ja yksityiskoh-
taisista tavoitteista. Tiimissa on kaikilla yhteinen ja selkea kasitys tyon kohteesta.
Tiimitydskentelyn alussa sovitaan yhteiset pelisdannét ja tydskentelyn kehittyessa
yhteisista toimintatavoista. Epdonnistumisista opitaan yhdessa. Toimivalla tiimilla
on usein tiiminvetja, joka valvoo tydtehtavien sujuvuudesta ja tavoitteisiin paasys-
ta. Tiiminvetdjille jarjestetd&n usein johtamiskoulutusta vahvistamaan yhteistyo6tai-
toja. Suositeltavaa olisi, ettd tiimin johtaminen jakaantuisi tasaisesti ja vaihdellen.
(Haténen 2000, 59-63)

Tiimin jasenilla on osaamista vastaavat tyttehtavat ja he laativat yhdessa kehitty-
missuunnitelmat koko ryhmaélle seka yksildille. Tiimin jAsenet sitoutuvat avoimeen
vuorovaikutussuhteeseen jakamalla omaa tietoa, taitoa, ideoita, aloitteellisuutta ja

positiivista energiaa rohkaisemalla ja kunnioittamalla tiiminsa jasenid. Yhteistyo ja
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runsas vuorovaikutus luovat perusedellytykset uusille innovaatioille. (Haténen
2000, 59-63)

Otala (2008) esittaa, etta yritysten innovatiivisuus on tarkeé kilpailuetu. Innovatiivi-
suus ei aina tarkoita uuden tuotteen tai palvelun keksimistd, vaan se voi olla my6s
tyotapojen kehittamista. Innovatiivista ilmapiiria tavoittelevan yrityksen kannattaa
luoda olosuhteet, jossa tyontekijat ja ryhmat kommunikoivat avoimesti, haluavat
oppia uutta, jakavat omaa osaamistaan ja uskaltavat kyseenalaistaa olemassa
olevia toimintatapoja. (Otala 2008, 24.) Viestinnan pitaa olla riittavaa ja kannusta-
vaa. Tyontekijoiden sitoutumista tavoitteisiin ja ryhmétoimintaan on vahvistettava,
mutta samalla on huomioitava ihmisten tapa toimia uudessa tilanteessa ja uuden

oppimiseen tarvittava aika. (Tuomi & Sumkin 2012, 51-52)

Tiimityoskentely on yksi keino, miten tilitoimisto pystyy toteuttamaan toimivan va-
rahenkilgjarjestelman. Tiimin jasenien yhteiset toimintatavat ja tietamys toistensa
tyotehtavista mahdollistavat sijaisten nimeamisen sairaslomien varalle ja vuosilo-
mien ajaksi. Tiimitydskentely auttaa myds seuraajasuunnittelussa, koska yksikaan
tiimin jasen ei ole korvaamaton. Tiimin jasenen irtisanoutuessa toinen kirjanpitaja

pystyy korvaamaan hanet ja varmistamaan palvelun jatkuvuuden.

3.4 Tyontekijdiden motivointi ja palkitseminen

Muuttuvien markkina- ja talousnakymien vuoksi organisaatiot joutuvat tarkkaile-
maan koko ajan henkilostonsa méaardd, organisaatiorakennetta, tyonjakoa ja
osaamistasoa suhteessa nyKkyisiin ja tuleviin asiakastoimeksiantoihin. Tavoitteena
on parempi asiakaslahtdisyys, toimivuus, joustavuus, tuottavuus, henkiloéston hyva
tydmotivaatio ja hyvinvointi. Ilman osaavaa ja motivoitunutta henkildéstod asetettuja

tavoitteita on mahdoton saavuttaa. (Kauhanen 2006, 53-55)

Motivaatiotekijat jakaantuvat sisaisiin ja ulkoisiin tekijoihin. Sisaiset motivaatioteki-
jat syntyvat tyontekijan tunteesta toteuttaa itseaan tytssa, tyodyhteisollisyydesta,
itsendisyydestd sekd ammattiosaamisen kehittymisesta. Ulkoiset motivaatiotekijat
perustuvat usein rahaan, asemaan ja erilaisiin tyésuhde-etuihin. Tydntekijan moti-
vaatiotekijoiden osuus voi olla jopa 60 prosenttia tydsuorituksesta. (Hyppanen
2007, 130)
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Oikeudenmukainen palkitseminen motivoi tyontekijoita, sitouttaa heita asetettujen
tavoitteiden saavuttamiseen, lisaa lojaalisuutta sekd parantaa yhteistyota ja ilma-
piiria. Palkitsemisen periaatteiden tulee olla selkeita ja koko henkiloston tiedossa.
Hyvin suunniteltu ja toteutettu palkitsemisen kokonaisuus on tehokas tapa paran-
taa yrityksen kilpailukykya, tuottavuutta ja tybeldman laatua. Se toimii myds hou-
kuttimena uusille tyénhakijoille. (Hokkanen ym. 2008, 75-76)

Palkitsemisjarjestelmé koostuu peruspalkasta, aineellisista palkkioista ja aineetto-
mista palkkioista. Aineettomia palkkioita ovat mm. kehitys- ja etenemismahdolli-
suudet, arvostus, positiivinen palaute, tyontekijan mahdollisuus vaikuttaa itsedan
koskeviin paatoksiin, joustavat tydajat, tydsuhteen jatkuvuus ja tydon merkitykselli-
syys. Aineellisia eli rahanarvoisia palkkioita ovat tulospalkkaus ja kertapalkkiot.
(Hokkanen ym. 2008, 75-80)

Tulospalkkiojarjestelmien kayttd on yleistd Suomessa. Elinkeinoelamén keskuslii-
ton tekeman selvityksen (2011) mukaan jo noin puolet jasenyrityksista kayttaa jo-
tain tulospalkkausjarjestelmaa. Tulospalkkaus perustuu peruspalkkaa taydenta-
vaan palkanosaan, joka on yrityksen paatantavallassa. Tulospalkkauksen tarkoi-
tuksena on saada henkildstd ponnistelemaan tavoitteiden saavuttamiseksi, jolloin
tehokkuus ja tuottavuus kasvavat. Tulospalkkauksen avulla pystytaan myods vauh-
dittamaan organisaation muutos- ja kehittdmisprosessia. Tulospalkkauksen toimi-
vuus edellyttaa, ettéd tavoitteet maaritelladn etukateen ja palkkio sidotaan niihin.
Palkkioiden maksaminen perustuu ennalta maarattyyn tarkasteluajanjaksoon, joka
on tavallisesti yksi vuosi. (Viitala 2013, 142, 151-153)

Tavoitteiden asettamista ja niiden saavuttamisen seuraamista varten on luotava
helpot ja yksiselitteiset mittarit. Mittareina voidaan pitaa esimerkiksi liiketaloudelli-
sia tulostavoitteita, kustannussaastoja, laatutavoitteita, prosessien sujuvuutta, ke-
hittdmistavoitteita tai tuotannon volyymitavoitteita. Yksilotasolla mittarina voi olla
esimerkiksi koulutussuunnitelman toteutuminen tai muu henkildkohtainen tavoite.
Tiimipalkitsemista voidaan kayttaa, kun organisaatiossa pyritddn lisdamaan ryh-
matydskentelya. (Viitala 2013, 152-153)

Tulospalkkiojarjestelma voi olla monitasoinen, jolloin palkkiota kasvatetaan asteit-

tain, jos tulos on ylittanyt tavoitteet. Palkkiota voidaan vastaavasti pienentda, jos
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tavoite on jadnyt saavuttamatta. Tasojen yla- ja alarajat mé&aritelladn etukateen.
(Viitala 2013, 152)

Toimivan palkitsemismallin 16ytdminen ja sen yllapitaminen edellyttda seurantaa ja
tarpeen tullen kehittdmista. Jarjestelman toimivuudesta saadaan tietoa seuraamal-
la palkitsemiskustannuksia, henkiloston ilmapiirikyselyilla ja tydyhteisén avoimella
keskustelulla siitd, millaista toimintaa yrityksessa odotetaan, mista palkitaan ja mi-
ten palkitaan. (Viitala 2013, 142)

Fredman (2008) esittaa Tilisanomien artikkelissaan, ettd kirjanpidon asiantuntija-
organisaation tavoitteiden mittarit perustuvat yleensa yksilon tai tiimin laskutuk-
seen tai myyntiin. Tulospalkkausrakenteeseen usein liitetdan rajoittavia ehtoja,
kuten asiakastyytyvaisyysmittaukset, asiakaspito tai asiakkuuden hoitosuunnitel-

man noudattaminen.

Taulukko 3. Taloushallinnon alan yleiskuvaus (Fredman 2008)

Taloushallinnon palvelut

Palkkataso/kk

asiantuntijatehtavissa LETD=B0tY S

Laskutushinnat /h 20-70€

Laskutusaste 65-80 %

Tyontekijoiden vaihtuvuus Pieni

Huomioita Alalla my6s sopimusalihankintaa, jossa tuntihinnat alle 50

€ ja laskutusasteet yli 90 %

Fredman on koonnut taulukkoon 3 asiantuntijaorganisaatiotoiminnan yleiskuvauk-
sen. Tulospalkkaus kannustaa organisaatiota panostamaan asiakastyohon ja laa-
dun valvontaan seka valttamaan tdiden laskuttamatta jattdmista tai alilaskutusta,

joka on useita asiantuntijaorganisaatioita vaivaava ongelma. (Fredman 2008)
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4 KEHITTAMISPROSESSIN TOTEUTTAMINEN

Opinnaytetyoni perustuu kvalitatiiviseen eli laadulliseen tutkimukseen. Kvalitatiivi-
sen tutkimustybn perusidea on l0ytaa tai paljastaa tosiasioita kuin todentaa jo

olemassa olevia vaittdmia tutkittavista asioista. (Hirsjarvi ym. 2009, 157)

Tutkimusmetodina kaytan toimintatutkimusta eli tutkin ja pyrin vaikuttamaan toi-
meksiantajayrityksen tydskentelykaytantdihin. Toimintatutkimuksen mukaisesti
otan tutkittavat eli henkilokunnan aktiivisiksi osallisiksi tutkimukseen. (Puusniekka
& Saaranen-Kauppinen 2006)

Opinnaytetyoni tutkimuskysymyksia ovat:

e Miten tilitoimistopalvelua voitaisiin kehittaa ja varmentaa?

¢ Mita tydkaluja esimiehet tarvitsevat asiakkuusryhmien perustamiseen ja nii-
den kehittdmiseen?

e Miten toimeksiantajayrityksen palkitsemiskaytantdja voisi kehittdd, jotta
henkil6kunta sitoutuisi asetettuihin tavoitteisiin ja omaksuisivat tiimityosken-

telyn?

Teoriaosuudessa tutkin kirjanpitoalan asiantuntijaorganisaation erityispiirteitd ja
vastuita. Perehdyn kirjanpidon yleisiin periaatteisiin, hyvaan kirjanpitotapaan ja
Taloushallintoliiton yllapitamiin toimialastandardeihin seka laadunvarmennustyoka-
luihin, joita auktorisoinnin edellytykset tayttavat tilitoimistot kayttavat. Laatutyoka-
luista perehdyin tassa tyossa erityisesti varahenkildjarjestelmaan ja tutkin sen
merkitysta toiminnan jatkuvuuden varmistamisessa. Tutkin aineettoman paaoman
johtamisen toteuttamista tiimityoskentelyn avulla. Lisaksi selvitin tydntekijdiden
motivaatiotekijoita ja palkkiojarjestelmia yritystoiminnassa.

Empiriaosuuden tutkimusmenetelmina kaytin teemahaastatteluja ja osallistuvaa
havainnointia. Haastatteluissa selvitin henkiloston nakemyksia nykyisista tyésken-
telytavoista, tbiden jarjestelysta, palkitsemiskaytannoista ja heidan omasta moti-
vaatiostaan. Haastattelin jokaisen tyontekijan erikseen saadakseni heidat ilmaise-
maan omat henkilokohtaiset ajatuksensa ilman ryhmdapainetta. Haastattelukysy-
mykset pohjautuivat opinnaytetydn teoriaosuuteen teemoittain. Avoimilla kysymyk-
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silla pyrin saamaan monipuolisia vastauksia. Teemahaastattelun tarkoituksena oli

keratd mahdollisimman kattavasti tietoa nykytilasta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63)

Haastattelun analyysia tullaan kayttamaan asiakkuusryhmien suunnittelussa ja
tulospalkkiojarjestelman kehittelyssa, joka otetaan toimeksiantajan yrityksessa
myo6hemmin kayttoon. Lopuksi kehitin tydjohdolle tydkaluja sopivien tiimien ko-

koamiseksi tydaikahallintaohjelman tietoihin perustuen.
Toimeksiantajayritys

Tilini Oy:ssa tyoskentelee 17 kirjanpitajaa, kaksi kirjanpitopaallikkda ja palvelujoh-

taja. Kirjanpitopaallikot ja yksi kirjanpitgjista ovat suorittaneet KLT-tutkinnon.

Viime vuosina Tilini Oy on yhdenmukaistanut toimintaansa. Pyrkimyksen& on

tyoskentelytapojen ja strategisen liiketoiminnan selkeyttaminen.

Jokainen tyontekija vastaa monenlaisten toimeksiantoyritysten Kkirjapidosta, res-
kontrasta ja tilinpaatoksien hoitamisesta. Tilini Oy:lla on kolme isompaa asiakas-
toimeksiantoa liittyen valtakunnalliseen asuntovuokraukseen ja vahittaiskauppaan.
Naiden asiakkaiden toimeksiannosta vastaa 3-5 tyontekijdd yhdessa. Enimmak-
seen kirjanpitgjat tyoskentelevét yksin ja tama saattaa aiheuttaa riskin lilkketoimin-
nan jatkuvuudelle sairaslomien ja vuosilomien aikana. Laadunvarmentamiseksi
toimeksiantaja haluaisi kirjanpitgjien siirtyvdn enemman tiimitydéskentelyyn yksin-

tydskentelyn sijasta.

Yrityksen tyontekijoilla on kaytéssaan erilaisia henkilosto-etuja, joiden tarkoitukse-

na on kannustaa hyvaan tyosuoritukseen ja edesauttaa positiivista tyokulttuuria.
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Laadin tiedoston, josta saa tulostettua (Taulukko 4.) tyylisen taulukon, joka perus-
tuu Tilini Oy:n kirjanpitgjien laskutusosuuteen kokonaistybajasta eli kirjanpitajan

henkilokohtaiseen tehokkuusprosenttiin.

Taulukko 4. Esimerkki kirjanpitéjien tehokkuusjakaumasta

Kirjanpitajien laskutusosuus kokonaistyOajasta
Kirjanpitaja 1. 89 %
Kirjanpitaja 2. 87 %
Kirjanpitaja 3. 86 %
Kirjanpitaja 4. 85 %
Kirjanpitaja 5. 83 %
Kirjanpitaja 6. 84 %
Kirjanpitaja 7. 79 %
Kirjanpitaja 8. 78 %
Kirjanpitaja 9. 76 %
Kirjanpitaja 10. 73 %
Keskiarvo 82 %

Yrityssalaisuuksien vuoksi en voi tassa opinnaytetydssa tuoda ilmi Tilini Oy:n to-
dellisiin yritystietoihin pohjautuvia tehokkuuslukuja. Tehokkuusjakauman tuntemi-
sen avulla tiimeihin saataisiin seka kokeneita etta aloittelevia kirjanpitdjia tayden-
tamaan toisiaan. Tyontekijoiden tehokkuusprosenttiseuranta on yleinen kaytanto

kirjanpitoalalla. (Sipponen 2005)
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5 JOHTOPAATOKSET

Perehdyin tassa tutkimuksessa miten tilitoimisto voisi varmentaa ja tehostaa liike-
toimintaansa tiimityoskentelyn ja varahenkildjarjestelman avulla. Tutkimuksessa
selvitettiin, miten tyontekijat kokevat yrityksen nykyiset tydoskentely- ja palkitsemis-
tavat. Lisdksi pohdittiin, miten palkkiojarjestelmaa voisi kehittaa, jotta tyontekijat

sitoutuisivat entistd motivoituneemmin asetettuihin tavoitteisiin.

Tutkimuskysymyksiin saatiin kattavasti vastauksia, joten tutkimus on mielestani
onnistunut. Olen kasitellyt tulokset luottamuksellisesti, koska haastatteluja ei suori-
tettu anonyymisti. Tulokset vahvistivat yrityksen tahtotilaa jatkaa varahenkildjarjes-
telman kehittdmista. Koska kaikki tyontekijat eivat olleet vakuuttuneita ryhméatyos-
kentelyyn siirtymisesta, yrityksen johto ottaa henkilokunnan mukaan jarjestelman

suunnitteluun.

Uskon, ettéd opinndytetyon teoriaosuudesta, jossa kasitellaan aineettoman péaa-
oman johtamista, motivaatiota ja palkitsemista, on hyotya yritykselle tiimeja raken-
nettaessa. On tarkeaa selvittaa, mita hiljaista tietoa kenellakin kirjanpitajalla on ja
miten heidat kannattaa sijoittaa ryhmiin, jotta hiljainen tieto leviaisi yrityksen sisal-
l&. Valitut tiiminvetgjat ohjataan esimieskoulutuksiin, jotta heilla olisi riittavat taidot
yllapitaa toimivaa ryhméadynamiikkaa ja ryhmahenkea. Ryhmien vélista kilpailua on
syyta valttaa, koska silla on usein negatiivinen vaikutus tyoilmapiiriin. Tiiminvetajan
tehtaviin kuuluu auttaa ja kannustaa tiiminjasenid toimimaan yhdessa ja valvoa
aikatauluja. Kannustava ja avoin ty6ilmapiiri toimii aineettomana motivaatiokeino-

na ja voi merkita tyontekijoille enemman kuin jotkin aineelliset palkitsemiskeinot.

Opinnaytetyoni pohjalta voidaan jatkaa uusien jarjestelmien suunnittelua ja lopulta
siirtyd niiden kayttéonottoon. Tilitoimistotydn tehostaminen tiimityoskentelyn avulla

on aiheena merkityksellinen ja jatkuvan kehittdmisen kohde yritystoiminnassa.
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Teemahaastattelu tyontekijdille:

Perustietoja:
Kuinka kauan olet tydskennellyt nykyisessa tyotehtavassasi?
[ ]Alle 2 vuotta
[ ]Alle 5 vuotta
[ ]YIi 5 vuotta
Kuinka pitka tydkokemus sinulla on taloushallinnon alalta?
[_]Alle 5 vuotta
[_]Yli 5 vuotta
[ ]Yli 10 vuotta
Mik& koulutustausta sinulla on?
Tydnkuva ja tyotehtavat:
o Mika tyossasi on mielekkainta?
o Mika epadmieluisinta?
e Koetko tyon kuormittavaksi?

[] Usein Kuinka usein ja Miksi?
[ ] Harvoin
[] Eimilloinkaan

Liite 1
1/2

o Missé tyotehtdvassa olet vahvimmillasi ja suoriudut omasta mielestési nopeasti?

e Mitd hiljaista tietoa / osaamista pystyisit jakamaan tydtovereillesi?

e Pystyisitkd jakamaan oman tydsi ja mité tehtavia?

e Pystytkd ottamaan tyokavereilta vastaan neuvoja/palautetta?

e Haluaisitko vaihtelua tyonkuvaasi / tyotehtaviisi / asiakkaisiin?
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e Jos sinun tyokaverisi sairastuisi, niin koetko pystyvasi sijaistamaan hantg, tie-
datko tarpeeksi hdnen asiakkaista ja tyotehtavista?

e Onko tyonkiertomenetelma sinulle ennestaan tuttu asia, jos on, niin olisiko siité
hyotyéa tyoyhteisdssa?

e Koetko saavasi riittavasti tukea tydnjohdolta?
o Koetko, ettd tydnjohto on tietoinen sinun ty6tehtavien laajuudesta ja aikatauluis-
ta?
e Onko sinulla kehitysideoita tyon organisointiin?
e Onko suora asiakaspalvelutilanne sinulle?
[] Mielekésta ja luontevaa
[] Pakonomaista ja vaikeaa
[] Pystyn suoriutumaan, mutta se ei ole “lihelld sydinti”

Motivaatio ja palkitseminen:

e Oletko motivoitunut vai koetko kaipaavasi motivointia tyossési?
e Mik& motivoi sinua ty6ssasi?

e Onko Tilini Oy:n tulostavoitteet tiedossasi?

e Onko sinulla kasitysté yrityksen palkitsemisstrategiasta?

e Millaisia palkitsemisen keinoja toivoisit Tilin Oy:ssa?

o Koetko, ettd palkitseminen auttaa saavuttamaan tuloksia?
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Yritystietotaulukko vuodelta 2013

Liite 2

Kirjanpitaja 1.

Kokonaistydaika: Vuosiloma  Muu Poissaolotunnit Tilitoimisto X
1910,92 1882,50 75,00 4,49 253,46
Tehokkuus- % Laskutettavat asiakastyot
86 % 1835,92 1831,43 1577,47
Yritys Ab / Taloushallintopalvelut 122'h 12 min 57 % 122,11 213,15 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
Yritys Ab / Kirjanpidon neuvontapalvelu 16 h 36 min
Yritys Ab / Kirjanpito 105 h 36 min
Tilitoimisto X/ Siséinen 333 h 35 min
Siséiset palaverit, kahvit 67 h 52 min
Vuosiloma 75 h 0 min
ATK tuki 2 h 34 min
Muu poissaolo 4 h 49 min
Sairas 7 h 30 min
Kurssit ja opiskelu 35h 11 min
Hallinnollinen ty6 133 h 38 min
IT-ongelmat 7 h1min
SIOITUS OY / Taloushallintopalvelut 4h 17 min 1% 4,28 813,97 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
SIJOITUS OY / Kirjanpito 4 h 17 min
SHOITUS OY / Taloushallintopalvelut 3h 6min 0,3% 3,09 963,59 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
SIJOITUS OY / Kirjanpito 3 h6min
Vahittaiskauppa Oy / Taloushallintopalvelut 9h 59 min 1% 9,98 1505,21 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
Vahittaiskauppa Oy / Kirjanpito 9 h 59 min
Kiinteist6 Oy /Taloushallintopalvelut 1h 15 min 0,2% 1,25 528,16 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistyoaika
Kiinteistd Oy /Kirjanpito 1 h 15 min
Vahittaiskauppa 2 Oy / Taloushallintopalvelut 1h 56 min 0,4 % 1,90 435,16 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
Vahittaiskauppa 2 Oy / Kirjanpito 1 h 56 min
Vahittaiskauppa 3 Oy / Taloushallintopalvelut 1418 h 16 min 42 % 1418,14 3396,04 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistyoaika
Vahittaiskauppa 3 Oy / Tilinpaatdstyot 4 h 13 min
Vahittaiskauppa 3 Oy / Kirjanpito 1286 h 2 min
Vahittaiskauppa 3 Oy / Kirjanpidon neuvontapalvelu 128 h 1 min
Liikekeskus Oy / Taloushallintopalvelut 16 h 27 min 4% 16,47 453,45 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistyoaika
Liikekeskus Oy / Kirjanpito 12 h 49 min
Liikekeskus Oy / Kirjanpidon neuvontapalvelu 3 h 38 min
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Liite 3

Kirjanpitgjien tydaikatiedot vuodelta 2013

IGAEERE Ek T Tiicimisto X henkilokunnan Tysaikarsports siakkaittain 12,2013 31122003 - Microsaft Excel x B e=fof x|
(=) £ L i :

Alaitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Mayta Kehitystyakalut @ - o X

ey — T ) .
& Leikkaa Arial 10 - ‘A‘ A'| |§ S Rivita teksti Yleinen v i:,i‘ ﬁ Normaali Huono : Ifl- é" ’_!_—\ Rt e A y ﬁ
=— 3 Kopioi ; : = - &) Tytta -
- - A= = S B 0 ,00 7] i
" g wosnenn (B4 8790 A7) (= B Emanueveis | [ 0 S e e v Newal ] e o e G, e .
Leikepdytd (F] Fontti (F] Tasaus (F] Mumero F) Tyyli Solut Muokkaaminen
\ 11545 -0 &|
A B c D E F G H | el K L M N "]
1534 Kokonaistydaika: |Vuosil Muu Poi lotunnit Tilitoimisto X Sisaltai: _
1535 Kinjanpitaja 1. 1910,92 188250 2842 2511 75,00 449 263 46| Halianollinen 133
1536 Tehokkuus-% Laskutettavat asiakastydt B
1537 86 % 1835,92 183143 1577 47|
1538 Yritys Ab 122 h 12 min
1539 Yritys Ab/ Taloushallintopalvelut 122 h 12 min 57 % 12211 213,15 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
1540  Yritys Ab / Kirjanpidon neuvontapalvelu 16 h 36 min
1541 Yritys Ab | Kirjanpito 105 h 36 min
1542 Tilitoimisto X 333 h 35min
1543 Tilitoimisto X / Sisé@inen 333 h 35 min
1544 Sisdiset palaverit, kahvitTilini 67 h 52 min
1545 VuosilomarTilini 75h 0min | .|
1546 ATK tukifTilini 2h 34 min
1547 Muu poissaolo/Tilini 4 h 49 min
1548 Sairas/Tilini 7h30min
1549 Kurssit ja opiskelu/Tilini 35h 11 min
1550 Hallinnallinen tyéilini 133 h 38 min
1551 IT-ongelmatTilini 7h1min
1552 SIOITUS OY 4 h 17 min 1% 4,28 813,97 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
1553 SIJOITUS OY | Taloushallintopalvelut 4 h 17 min
1554 SIJOITUS OY / Kirjanpito 4 h 17 min
1555 SWOITUS 20Y 3h6min 0,3% 3,09 963,59 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
1556  SWOITUS OY / Taloushallintopalvelut 3h 6 min
1567 SIOITUS OY / Kirjanpito 3h6min
1558 Vahittaiskauppa Oy 9 h 59 min 1% 998 1505,21 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
1559 Vahittaiskauppa Oy | Taloushallintopalvelut 9 h 59 min
1560 Vahittaiskauppa Oy / Kirjanpito 9 h 59 min
15861 Kiinteistd Oy 1h 15 min 0,2% 1,25 528,16 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
1562 Kiinteistd Oy [Taloushallintopalvelut 1h 15 min
1563 Kiinteistd Oy Kirjanpito 1h 15 min
1564 Vahittaiskauppa 2 Oy 1 h 56 min 04% 1,80 43516 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
1565  Vanhittaiskauppa 2 Oy | Taloushallintopalvelut 1h 56 min
1566 Vahittdiskauppa 2 Oy / Kirjanpito 1h 56 min
1567 Vahittaiskauppa 3 Oy 1418 h 16 min 42 % 141814 3396,04 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
1568  Vahittaiskauppa 3 Oy / Taloushallintopalvelut 1418 h 16 min
1569 Vahittdiskauppa 3 Oy / Tilinpdatostyot 4h13min
1570 Vahittaiskauppa 3 Oy / Kirjanpito 1286 h 2 min
1571 Vahittaiskauppa 3 Oy / Kirjanpidon neuvontapalvelu 128 h 1 min
1572 Liikekeskus Oy 16 h 27 min
1573 Liikekeskus Oy / Taloushallintopalvelut 16 h 27 min 4% 16,47 453,45 Asiakasyritykseen kaytetty kokonaistydaika
1574 Liikekeskus Oy / Kirjanpito 12 h 49 min
1575 Liikekeskus Oy / Kirjanpidon neuvontapalvelu 3h38min
4 4 » M| Tyontekijoiden tyiaika per palv . Yhteenveto . Taull -~ Taulz %2 [ m

vaimis | 72 |
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Tuntiraportti palveluittain

Liite 4

Ajalta 1.1.2013 - 31.12.2013  Tilitoimisto X Valitun alueen tunnit
Asiakas Palvelu Henkilo Tehdyt tunnit % 58,94
Yritys Oy Yritys Oy / Kirjanpidon neuvontapalvelu  Kirjanpitaja 1. 24,40 41 %
Yritys Oy Yritys Oy / Kirjanpidon neuvontapalvelu  Kirjanpitaja 2. 0,25 0%
Yritys Oy Yritys Oy / Veroilmoitustyot Kirjanpitaja3. 1,00 2%
Yritys Oy Yritys Oy / Tilinpaatostyot Kirjanpitopaallikk® 1,00 2%
Yritys Oy Yritys Oy / Kirjanpito Kirjanpitaja 1. 11,13 19 %
Yritys Oy Yritys Oy / Kirjanpito Kirjanpitaja 4. 2,23 4%
Yritys Oy Yritys Oy / Tilinpaatostyot Kirjanpitaja 2. 8,15 14 %
Yritys Oy Yritys Oy / Kirjanpidon neuvontapalvelu  Kirjanpitopaallikko 8,78 15 %
Yritys Oy Yritys Oy / Kirjanpidon neuvontapalvelu Kirjanpitaja 2. 2,00 3%
Valittu alue yhteensd 58,94 100 %
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