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1 Johdanto

Taloushallintoala muodostuu kahdesta paaryhmasta: tilitoimistoista ja tilintar-
kastustoimistoista. Toimialana taloushallinto on vanha ja vakiintunut. Perin-
teisesti alalla on hoidettu pdasaantoisesti lakisaateisia tehtavia, mutta viime
vuosina palvelut ovat lisaantyneet ja yha enemman tarjotaan liikkeenjohtoa
tukevia neuvontapalveluita. (Metsa-Tokila 2011, 7.) Yritysten talousjohtajat
ovat olleet varovaisia ulkoistamaan taloushallintoa siihen liittyvien riskien
vuoksi. Tilanne on kuitenkin muuttumassa, ja tulevaisuudessa ollaan va-
hemman huolestuneita siitd, ettd suoraa kontrollia ei ole taloushallinnon osa-
alueisiin. Kiinnostus lopputulokseen on kasvamassa. (Lahti & Salminen
2014a, 215.)

Palveluntarjoajien (taloushallinnossa tilitoimistojen) arviointikriteerit tulevai-
suudessa ovat palvelutaso, lopputulosten toimitusnopeus ja -varmuus, tekno-
logiainvestointien jatkuvuus seka mahdollisuus toimittaa joustavia ratkaisuja
globaalisti. Kansallisella tasolla yritykset odottavat palveluntarjoajilta laadu-
kasta palvelua ja jatkuvaa kehittymista. Liséksi yritykset odottavat tukea
tietojarjestelmien, henkiléresurssoinnin ja varahenkiloratkaisujen hoita-
misessa seka lisdarvopalveluita, joita yritys itse ei voi tuottaa. (Lahti & Salmi-
nen 2014a, 215.) Vahtera (2015) esittda kysymyksen, voisiko tilitoimistopal-
velun toteuttaa kampaamoista tuttuna vuokratuolipalveluna. Vuokratuolipal-
velussa yksi yrittaja huolehtii toimintaymparistdsta ja tarjoaa niitd vuokraa vas-
taan vuokratuolilaisille. Etuna tallaisessa mallissa on, ettéd henkildstoriski on

jokaisella ammattilaisella erikseen.

Asiakkaan ja tilitoimiston kumppanuutta korostaa Juha Ahvenniemi (2013)
Tilisanomien paakirjoituksessa ja kuvaa tilitoimistoja tyotekijéineen yritysten
ulkoistetuiksi talousosastoiksi. Suomessa yhdeksan kymmenesta yrityksesta
ostaa taloushallintopalvelunsa tilitoimistoilta. Taloushallintoala muuttuu jat-
kuvasti, mink& vuoksi jatkuva oppiminen on alalla valttamatonta. Osaamista
on syvennettava, jotta tilitoimisto voisi vastata yritysten odotuksiin. Ailio ja
Heiskanen (2015) pohtivat muuttuvan maailman ja uudenlaisten palveluiden
vaikutusta taloushallinnon alalla ja sita, miten tilitoimisto parjad muuttuvassa
ymparistéssa. Tulevaisuudessa automatisoinnin myota tilitoimiston

palvelutarjoama muuttunee enemman konsultoivaksi ja asiakassuhde



aktiivisemmaksi. Enaa ei olla pelkkia kirjanpitdjia vaan liike-toiminnan

kumppaneita.

Taman opinnadytetydn aiheena on liikketoimintaprosessien kuvaaminen tili-
toimistossa. Ty0 sai alkunsa toimeksiantajan tarpeesta kuvata omien liiketoi-
mintaprosessiensa nykytila ja kehittdd kuvausten pohjalta liiketoimintaansa.
Toimeksiantaja on keskisuomalainen tilitoimisto, joka tarjoaa tilitoimisto- ja
isanndintipalveluita. Toimeksiantajan pyynnosta tassa tyossa yrityksesta kay-
tetaan nimitysta Tilitoimisto Oy. Tilitoimisto Oy on perustettu vuonna 2002, ja
se tyollistad 7 henkilda. Toimeksiantaja haluaa kehittaa liikketoimintaansa tu-
loksellisemmaksi prosessiajattelun kautta, minka saavuttamiseksi tamanhet-

kiset liiketoimintaprosessit kuvataan.

Toimeksiantajan kanssa on keskusteltu yrityksen tdménhetkisesta tilanteesta
ja mietitty, minkalaisia hyotyja prosessien paremmalla tuntemisella voisi saa-
da. Yrityksessa on kuvattu aiemmin liiketoimintaprosesseja yhteistygssa kon-
sultin kanssa ja kuvaukset tulisi paivittaa, jotta ne palvelisivat paremmin tili-
toimiston arjessa. Prosessien kuvaamisen valiton hyoty toimeksiantajalle on
yrityksen sisaisten toimintatapojen selkiintyminen. Asiakkaille voidaan kertoa
konkreettisemmin, kuinka heidan asioitaan hoidetaan, mik& on etu uusasia-
kashankinnassa ja markkinoinnissa. Opinnaytetyon tuloksena kuvataan Tili-
toimisto Oy:n prosessit ja havaitut kehityskohteet, jolloin on helpompi miettia

uusia lilketoimintamahdollisuuksia.

2 Tutkimusasetelma

Luvussa tarkastellaan opinnaytetydssa kaytettavan tutkimusasetelman valin-
taa ja perusteluita. Luvussa kaydaan lapi tutkimuksen tutkimusongelma ja -ky-
symykset seka tutkimusote ja -menetelméat. Luvun lopussa on katsaus aiem-

min lilketoimintaprosesseista tehtyihin tutkimuksiin.

2.1 Tutkimusongelma ja -kysymykset

Opinnaytety6 edustaa tieteellista ty6td, jossa taytyy maaritella tutkimuson-

gelma. Opinnaytetydn onnistumisen takeena on huolellinen tutkimusongelman



ja -kysymysten maarittely. Laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa on-
gelma voidaan muotoilla kysymykseksi, jolla pyritaan ilmién ymmartamiseen.
Maarallinen eli kvantitatiivinen tutkimus pohjautuu mittaamiseen etukateen
luotujen mittareiden avulla. (Kananen 2015a, 45-46, 226.) Kanasen (2010,
41) mukaan kvalitatiivinen tutkimus soveltuu tilanteeseen, jossa jostakin asi-

asta halutaan syvempaa nakemysta.

Metsdmuurosen (2008, 16) mukaan kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuk-
sessa kaytettavia strategioita tiedonhankintaan ovat mm. etnografia, tapaus-
tutkimus (case study) ja toimintatutkimus. Useimmat tiedonhankinnan strate-
giat hyddyntavat tapaustutkimusta ongelmaa lahestyessaan, joten sité voi-
daan pitda yhtena tarkeimpana laadullisen tutkimuksen tiedonhankinnan stra-
tegiana. Erot strategioiden valille syntyvat tutkimuksen kohteesta ja tiedonhan-
kinnasta. (Metsamuuronen 2008, 16-18.) Case-tutkimuksen tarkoituksena on
ymmartaa tutkittavaa asiaa syvallisemmin ja koota siitd monipuolisesti tietoja.
Naita tietoja hyddyntaen tapaustutkimuksessa tutkitaan olemassa olevaa ta-
pahtumaa sille ominaisessa ymparistossa. Tutkimuksessa teoria ja kaytanto
vuorottelevat ja tutkija on ulkopuolinen havainnoija. Tutkimuksen tuloksena on
tekstia, joka kuvailee tutkittavaa ilmiota ja josta voidaan tehdé monenlaisia tul-
kintoja. Tapaustutkimuksen raportointi mahdollistaa lukijan omat johtopaatok-
set tutkimustuloksista ja usein tulokset ovat ensimmainen askel toiminnassa.
(Kananen 2015b, 66—67; Metsamuuronen 2008, 16-17.)

Tama opinnaytetyd on luonteeltaan laadullinen tutkimus, koska tutkittavaa il-
mi6ta ei voida mitata maaramuotoisilla mittareilla ja koska tutkittavaa ilmiota
eli prosessien kulkua halutaan ymmartaa paremmin. Tutkimuksen tiedonhan-
kinnan strategia on tapaustutkimus (case study), koska taloushallinnon pro-
sesseja tutkitaan toimeksiantajan ymparistdssa ja tietoa keratadn monella eri
tavalla (dokumentit, haastattelut ja havainnointi). Tutkittava ilmi6 eli toimeksi-
antajan toiminnassa olevat liiketoimintaprosessit ilmenevat juuri talla tavalla
vain toimeksiantajan ymparistossa, vaikka toki yhtenevaisyyksia muiden toimi-
joiden prosesseihin lienee olemassa. Tutkimuksen tulokset raportoidaan teks-

tind, joka kuvailee prosesseja ja josta eri lukijat voivat tehda erilaisia johtopaéa-



telmid. Tutkimuksen tuloksia voidaan pitdd ensimmaisena askeleena prosessi-
maiseen toimintaan siirtymisessa. Kaytannon tasolla ongelma on se, etta tark-

kaa prosessien kulkua ei kaikilta osin tiedeté eika niitd ole dokumentoitu.
Tutkimusongelma:

Miten liiketoimintaa voi kehittd& prosessiajattelulla?
Tutkimuskysymykset:

Mika toimeksiantajan prosessien tyonkulku on?

Mitk& ovat prosessien roolit, vastuut ja rajapinnat?

Millaisia kehityskohteita prosesseista 16ytyy?

Kanasen (2015) mukaan monet tutkimusaiheet ovat liian laajoja yhteen tutki-
mukseen ja talldin niité tulisi rajata, jotta tutkimus on hallittavissa. Rajaami-
sella maaritelladn mista ndkokulmasta ilmiota lahestytaan ja mita tekijoita tut-
kimuksessa huomioidaan. (Mts. 46.) Rajaaminen on tieteellisessa tutkimuk-
sessa tarpeen, koska aiheen ollessa liian laaja sité ei voida kasitella tavan-
omaisin menetelmin. Tutkittavan ilmion hallinta on helpompaa ja tutkimuk-
sesta tulee toteuttamiskelpoinen rajaamisen myota. Toisinaan rajaamista teh-
daan tutkimuksen aikanakin. (Kananen 2015b, 33.)

Tassa opinnaytetydssa tutkimus rajataan toimeksiantajan tilitoimistoliiketoi-
minnan prosesseista kirjanpito-, palkanlaskenta- seka myynti- ja ostoreskont-
raprosesseihin. Rajaukseen on paadytty toimeksiantajan kanssa kaytyjen kes-
kusteluiden perusteella. Toimeksiantajan paivittainen toiminta koostuu kuvat-
taviksi valituista prosesseista, ja ne muodostavat suuren osan toimeksiantajan
liketoiminnasta. Tutkimuksen nakdkulma on prosessijohtaminen, ja siind huo-
mioidaan toimeksiantajan dokumentaatio, prosesseissa tydskentelevien henki-
I6iden nakemykset ja ajatukset liiketoiminnan kehittdmisesta seka havainnoin-
tipaivakirjamerkinnat. Tavoitteena on kuvata prosessit siten, etta toimeksian-
taja voi jatkaa liiketoimintansa kehittamista kuvattujen prosessien pohjalta.
Tata jatkuvaa kehitysta tukemaan tutkimukseen sisallytetdén kehitysehdotuk-

set.



2.2 Tutkimusote ja -menetelmat

Sitd menetelmien kokonaisuutta, jolla tutkimusongelma pyritaan ratkaise-
maan, nimitetdan tutkimusotteeksi eli lahestymistavaksi. Tiedonkeruu- ja ana-
lyysimenetelmat ovat osa tutkimusotetta, joita ovat laadullinen eli kvalitatiivi-
nen ja maarallinen eli kvantitatiivinen. Laadullinen tutkimus sopii tilanteisiin,
joissa halutaan ymmartaa ennestaan tuntematonta ilmiota. Maarallinen tutki-
mus pohjautuu tiedossa oleviin teorioihin. (Kananen 2015a, 63, 70, 73.) Tassa
opinnaytetydssa tarkastellaan toimeksiantajan liikketoimintaprosesseja pyrkien
syventamaan niiden tuntemusta ja ymmartamaan niiden keskinaisia rajapin-

toja. Tutkimusote on nain ollen kvalitatiivinen.

Laadullisessa tutkimuksessa tiedonkeruu- ja analyysivaihe eivét ole selkeasti
erilliset vaan kietoutuvat toisiinsa. Saatua tietoa analysoidaan koko ajan ja si-
ten selvida tarvitaanko lisdé aineistoa ja millaista. (Kananen 2008, 56-57.) Es-
kola ja Suoranta (2005, 86) kuvaavat avointa haastattelua ik&d&n kuin taval-
liseksi keskusteluksi, jossa aiheen kasittely etenee vapaamuotoisesti ja kysy-
myksia ei ole maaritelty etukateen. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija on
osa havainnoitavaa yhteista osallistuen sen toimintaan. Yhteison jasenet kes-
kittyvat omiin tehtaviinsa, ja vuorovaikutus tapahtuu yhteis6on kuuluvien eh-
doilla. Havainnoitsijan toiminta voi olla kahdenlaista: joko tilanne ohjaa havain-
nointia ja kysymyksia tai noudatetaan tarkkaa havainnointisuunnitelmaa. Mo-
nesti se on naiden kahden sekoitus. (Eskola & Suoranta 2005, 98-102.) Ka-
nasen (2015, 137-140) mukaan osallistuva havainnointi mahdollistaa tutkijan
pureutumisen syvalle tutkittavaan ilmioon, ja havainnointipaivakirja on siind

useimmin kaytetty tyokalu.

Taman tyon aineistoa ovat toimeksiantajan dokumentaatio ja ndkemys pro-
sesseista. Aineistoa kerataan prosesseissa tyoskenteleviltd henkildilta eli in-
formanteilta avoimilla haastatteluilla, joissa aiheena on tutkittava prosessi,
mutta ei etukateen maariteltyja kysymyksia. Liséksi tiedonkeruussa kaytetaan
osallistuvaa havainnointia opinnaytetydn kirjoittajan tydharjoittelun aikana. Ha-
vainnointi etenee tilanteen mukaan eika siihen laadita tarkkaa havainnointi-
suunnitelmaa. Havainnoista pidetaan havainnointipaivakirjaa, ja kasinkirjoite-

tut muistiinpanot kirjoitetaan sahkodiseen muotoon.



Eskola ja Suoranta (2005, 15) kuvaavat laadullista aineistoa tekstiksi, joka on
tuotettu tutkijasta riippumatta tai rippuen. Tutkijasta riippumaton materiaali voi
olla kuvallista tai kirjallista ja tutkijasta riippuva haastatteluista ja havainnoin-
nista tehtyja muistiinpanoja. (Eskola & Suoranta 2005, 15.) Laadullisessa tut-
kimuksessa aineistoa kootaan useissa erissa ja erilaisin menetelmin. Talldin
analyysia on tehtava koko ajan eiké vain jossain tietyssa vaiheessa (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2013, 223). Tassa tutkimuksessa keratdan aineistoa ja
samalla sitéa analysoidaan. Analysoinnin perusteella suunnitellaan seuraavat

vaiheet ja mallinnetaan liiketoimintaprosessit.

Luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuuskasitteita ovat reliabiliteetti, jolla tarkoitetaan tulosten
toistettavuutta, ja validiteetti, joka kertoo, tutkitaanko oikeita asioita. Kasitteita
kaytetdan laadullisessa tutkimuksessa, mutta eri tavoin kuin maarallisessa tut-
kimuksessa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa luotettavuutta ei voi mitata sa-
moin kuin kvantitatiivisessa tutkimuksessa, joten sen tarkastelu jaa tutkijan

esittAman nayton ja arvion varaan. (Kananen 2014, 146-147.)

Vahvistettavuus, arvioitavuus, tulkinnan ristiriidattomuus, luotettavuus ja satu-
raatio ovat yleisia luotettavuuskriteereita laadullisessa tutkimuksessa. Vahvis-
tettavuus voidaan todentaa yksinkertaisesti luetuttamalla aineisto ja siita tehty
tulkinta haastatellulla henkilolla. Arvioitavuus tarkoittaa riittdvaa dokumentaa-
tiota tehdyista valinnoista perusteluineen. Tulkinnan ristiriidattomuudella pyri-
taan siihen, ettd toinen tutkija paatyy samoihin tulkintoihin saman aineiston
perusteella. Laadullisessa tutkimuksessa tama ei ole helppoa, koska aineiston
tulkinta riippuu nakodkulmasta ja talléin tulkinnoissa voi olla eroavaisuuksia.
Saturaatiossa eli kyllaantymisessa tulokset alkavat toistua riippumatta lah-
teesta ja se on kayttokelpoinen keino laadullisen tutkimuksen luotettavuustar-
kastelussa. (Kananen 2014, 151-153.)

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan lisata triangulaatiolla eli "kolmiomittauk-
sella”, mik& kaytdnnossa voi tarkoittaa esimerkiksi useamman tutkimusmene-
telman yhdistamista tutkimuksessa. Tutkimuskohteesta saadaan monipuoli-
sempaa tietoa, kun aineistoa keratdén usealla menetelmalla. Aineistotriangu-
laatiossa yhdistetaan erilaisia aineistoja, kuten haastattelu, havainnointi ja do-

kumentointi, menetelmatriangulaatiossa yhdistetaan laadullinen ja maarallinen



tutkimusmenetelma ja teoriatriangulaatiossa voidaan soveltaa eri teorioita tai
tieteenalojen tarkasteluita. (Kananen 2008, 39—-40.) Eskolan ja Suorannan
(2005, 68) mukaan triangulaatio korjaa yhden nakékulman aiheuttamaa luotet-

tavuusvirhetta.

Tassé tyossa kaytetaan aineistotriangulaatiota, jossa yhdistetaan aktiivinen
osallistuva havainnointi, toimeksiantajan olemassa olevan dokumentaation
hyodyntdminen seka aineistoa varmentavien kysymyksien esittdminen toimek-
siantajalle ja toimeksiantajan henkildkunnalle eli tutkimuksen informanteille.
Varmentavilla kysymyksilla lisdtaan tutkimuksen vahvistettavuutta. Tutkimuk-
sen tuloksina tuotettavat kuvaukset luetutetaan informanteilla niin usein, etta
uusia asioita ei endéd nouse esiin ja saavutetaan aineiston kyllaantyminen eli

saturaatio.

2.3 Aikaisemmat tutkimukset

Saana Hukka on tehnyt vuonna 2012 Pohjois-Karjalan ammattikoulussa opin-
naytetyon Tilitoimisto Oy:n prosessien kuvaus ja kehitys, jonka paatutkimus-
ongelma oli "Minkalaisia ovat Tilitoimisto Oy:n prosessit?”. Alaongelmina
Hukka kasittelee kirjanpitdjien toimintatapoja ja ajankayttoa seka toimeksian-
tajan prosessien vastaavuutta Suomen Taloushallintoliiton antamiin kriteerei-
hin. Tutkimusote oli kvalitatiivinen ja tutkimuksen tuloksena olivat prosessiku-
vaukset. Lisdksi tutkimuksessa selvisi, etta Tilitoimisto Oy:n tulisi kiinnittaa
huomiota dokumentointiin, sopimusten tekoon kirjallisesti ja ajankayton pa-

rempaan suunnitteluun. (Hukka 2012, 3-6.)

Vilma Hamalainen (2014) on kuvannut opinnaytetydssaan pienen tilitoimiston
asiakassuhde-, kirjanpito-, laskutus- ja palkanlaskentaprosessit seka tilinpaa-
toksen ja veroilmoituksen laadinnan. Tutkimusongelma Hamalaisen tyésséa on
"Miten tilitoimiston prosesseja voidaan kehittaa?”. Tutkimustuloksina olivat sa-
nalliset kuvaukset toimeksiantajan prosessien nykytilanteesta. Lisaksi tutki-
muksessa oli kaynyt ilmi, etta toimeksiantajan henkilokunnalla oli monenlaisia
toimintamalleja eivatka kaikki tyontekijat tunteneet kaikkia tydskentelytapoja ja
ettd tyon tehokkuuteen vaikutti suuresti asiakkaiden toiminta. (Mts. tiivistelma,
5)
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Liiketoimintaprosesseja opinnaytetydssaan ovat kasitelleet Aki Haapanen ja

Jaakko ljas (Haapanen & ljas 2015). Tyossé on kartoitettu tietotekniikan tuki-
palveluita tarjoavan yrityksen ydinprosessit, jotta niita voitaisiin kehittaa. Talla
tavoin pyrittiin ratkaisemaan toimeksiantajan ongelma, joka oli kokemusperai-
sen tiedon (hiljaisen tiedot) hyddyntadminen yrityksessa. Tuloksina olivat kehi-

tysehdotukset ja prosessikartat. (Mts. tiivistelma.)

3 Liiketoimintaprosessien kehittaminen

Opinnaytety6 edustaa tieteellista tyotd, jossa pitéaa olla ns. teoreettinen osa.
Teoreettisessa viitekehyksessa esitelladn ongelmaa selittavia teorioita tai silla
voidaan myaQs tarkoittaa aiheesta aiemmin tehtyja kirjoituksia. Niista voidaan

hakea vahvistusta omalle tutkimukselle ja sen tuloksille. (Kananen 2010, 21.)

Prosessit ovat liiketoiminnan johtamisen tyokalu, jonka avulla voidaan selkeyt-
taa tyotapoja, sitouttaa henkilostod, parantaa palvelua ja tehostaa markkinoin-
tia. Maaratietoinen liiketoimintaprosessien johtaminen on avain prosessien ke-
hittamisessa. Ensimmainen askel kehitystydssa on liikketoimintaprosessien ny-
kytilanteen kuvaus, ja kehitysehdotuksilla viitoitetaan seuraavat askeleet.
Asiaa on visualisoitu kuviossa 1. Aiheen keskeiset kasitteet ovat prosessijoh-

taminen, liiketoimintaprosessit ja niiden kuvaaminen seké kehittaminen tilitoi-

mistossa.
Prosessijohtaminen Viitekehys
‘ Prosessit .
Tavoitteet
Mallinnus U Lapikaynti
Prosessiajattelu ——
et Asiakkaat
Henkil&sto Johto ; Hyodyt (tulokset)
; )
N ) ~— J
yOtapojenselkiytyminen  Sitouttaminen Markkinointi Palvelun parantuminen

Y
Prosessiraportointi Toimintatapojen yhtenaistaminen
. . . Jatkokehitys Kehitysehdotukset
Prosessien mittaaminen Tietojarjestelmien hyédyntdaminen

Kuvio 1. Opinnaytetyon viitekehys, tavoitteet, tulokset ja kehitysehdotukset
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Prosessijohtamisen liséksi luvussa kerrotaan teoriataustaa opinnaytetydssa
kuvattavien taloushallinnon prosesseista seka luodaan katsaus tulevaisuu-

teen.

3.1 Liiketoimintaprosessien johtaminen

Laamanen (2001) maarittelee liikketoimintaprosessin organisaation toiminnoiksi
ja resursseiksi, joilla syotteistéa saadaan haluttu tuote tai palvelu. Nama toimin-
not ovat toistuvia ja liittyvat toisiinsa. Ideana on, etté on jotain pysyvaa ja tois-
tuvaa, joka voidaan mallintaa ja jota voidaan edelleen kehittaa. (Mts. 19-20.)
Edelleen liiketoimintaprosessit voidaan jakaa ydin- ja tukiprosesseihin. Yrityk-
sen tulovirrat muodostuvat ydinprosesseissa, jotka kdynnistyvét asiakkaan
odotuksista ja paattyvat asiakastyytyvaisyyteen. Liiketoiminnan kannalta
ydinprosessit ovat keskidssa, ja toimiakseen ne tarvitsevat tukiprosesseja. Tu-
kiprosessin asiakas on ydinprosessi. Ydinprosessi alkaa asiakkaasta ja paat-
tyy asiakkaaseen, mika asettaa prosessin kehittdmiselle lisavaatimuksia ja toi-
saalta mahdollistaa uusia tapoja tuottaa lisdarvoa asiakkaalle. (Tuominen &
Laamanen 2007, 19.)

Prosessijohtaminen on tyénkulkujen tunnistamista ja niiden seurantaa. Yrityk-
sen toiminnot jaotellaan pienempiin osiin, jolloin ymmarretaan, kuinka eri toi-
mijat, tybvaiheet, resurssit ja tuotokset liittyvat toisiinsa ja mita ne merkitsevat
kokonaisuuden kannalta. (Puusa, Reijonen, Juuti & Laukkanen 2013, 148.)
Prosessiajattelu pakottaa miettimaan, mitka ovat yrityksen ydintoimintoja, ja
nain se toimii paatoksenteon tukena valintatilanteissa. Prosessijohtaminen tu-
kee uudistamista ja toiminnan virtaviivaistamista, koska se mahdollistaa kes-
kittymisen olennaiseen ja paallekkaisyyksien poistamisen. Toiminnan pullon-
kauloista paastaan eroon hahmottamalla toimintaketju ja sen etenemisjérjes-
tys. (Puusa, Reijonen, Juuti & Laukkanen 2013, 150.) Ylemman johdon teht&-
vana on asettaa liiketoimintaprosessille tavoitteet, jotka ovat linjassa liiketoi-
minnan kanssa (Jeston & Nelis 2007, 15).

Prosessikaavioita (tyonkulkukaavioita) voidaan hyddyntaa perehdyttdmisessa,
prosessikehityksessa, uudelleen suunnittelussa ja arvioinnissa. Prosessikartat

ja -kaaviot ovat vain pieni osa prosessijohtamista ja se tulisikin nahdéa koko or-
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ganisaation ajattelutapana, joka selkiyttaa asiakkaan ja sidosryhmien merki-
tysta ja yhteytta organisaation toimintaan. Prosessijohtaminen ei siis ole pel-
k&staan ylimman johdon tydkalu. (Puusa, Reijonen, Juuti & Laukkanen 2013,
151.) Kokonaisuuden miettiminen ja vaikutusanalyysi paatoksissa edellyttaa
paattajien ja paatosten kohteiden (ihmisten) yhteistyota ja henkilokohtaista
vuorovaikutusta. Jos ndin ei ole, kokonaiskuva jaa puutteelliseksi ja vaikutus-

ten tuntemus pinnalliseksi. (Murto 2001, 24.)

3.2 Prosessimaiseen toimintaan siirtyminen

Siirtyminen prosessijohdettuun organisaatioon on mukavuusrajojen ylittdmista
seka esimies- etta tyontekijatasolla seka mahdollisesti luopumista jostakin
vanhasta ja uuden omaksumista. Valmista mallia prosessimaiseen toimintaan
siirtymiseksi ei ole olemassa, mutta muutostarve on perusteltava. Mahdolli-
sesti esiintyvaa negatiivista muutosvastarintaa voidaan vahentaa riittavalla ja
oikea-aikaisella viestinnalla ja vuorovaikutuksella. Yrityksen kaikkien tasojen
on prosessiajattelun myota pakko tiedostaa ja tunnistaa kokonaisuudet ja nii-
den osat. (Puusa, Reijonen, Juuti & Laukkanen 2013, 149-150.)

Prosessikeskeisessa kehitysstrategiassa opitaan oppimaan omasta toimin-
nasta jatkuvasti yhdessa arvioiden ja suuntaamalla. Painopiste prosessikes-
keisessa kehittamisesséa on yhteison arkipaivan tutkimisessa kokonaisvaltai-
sesti ja kehittdmalla alhaalta yl6s. Eri yksikoiden ja hierarkioiden valilla on ylla-
pidettava jatkuvaa vuorovaikutusta. Koko yhteiso osallistuu tavoitteiden ja
strategioiden tutkimiseen ja muokkaamiseen, joka on jatkuvaa toimintaa.
(Murto 2001, 29-32.)

Tuominen ja Laamanen (2007, 22) maarittelevat prosessin tavoitteiksi laadun,
tehokkuuden ja sopeutumiskyvyn. Laatu kertoo prosessin tuotokset, tehok-
kuus sen, kuinka prosessi sai aikaan tuotokset, ja sopeutumiskyky prosessin
mukautuvuuden eri tarpeisiin. Laatua tulisi mitata asiakastyytyvaisyyden
kautta, jolloin mittarit kertovat yrityksen tuotteista, palveluista ja tavasta toimia.
Tehokkuutta voidaan mitata mm. prosessin lapimenoajalla seka virheiden
maaralla ja kustannuksilla. Tarkeaa on mitata kokonaisuutta prosessin paasta

paahan. Prosessin sopeutumiskyky asiakkaiden erilaisiin tarpeisiin kertoo
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joustavuudesta, joka parantaa yrityksen kilpailukykya. (Tuominen & Laama-
nen 2007, 22.) Tyon tehokkuutta ei voida mitata kiireen maaralla. ltseohjau-
tuva yhteinen oppiminen eli kaksikehdinen oppiminen, jota voidaan kuvata
elamalla oppisen mallilla. EIamall& oppiminen tarkoittaa, etta eletdan ja teh-
daan, mutta pysahdytaan valilla analysoimaan, mita tehtiin ja miksi seka mita
siité tulos. (Murto 2001, 38-39.)

Yritykset eroavat toisistaan sen suhteen, kuinka aktiivisesti mittareita kayte-
taan likketoiminnan kehittamisessa ja johtamisessa. Yrityksissa, joissa toimi-
taan tavoitteellisesti, mittaaminen on osa arkea ja mittarit perustuvat strategi-
aan. Tarke&a on reagoida mittaustulosten herattamiin ajatuksiin ja toteuttaa
konkreettisia kehitystoimenpiteita niiden pohjalta. Johdon paéatyo yrityksessa,
tilitoimistossakin, on kehittda osaamista ja prosesseja koko ajan. Onnistumi-
nen jatkuvassa kehitystydssa lisda asiakkaiden, henkildston ja omistajien tyy-
tyvaisyytta ja takaa toiminnan jatkumisen. Tilitoimistossa, kokoluokasta riippu-
matta, luotettavasti kohdistettu tydaika asiakastdille auttaa hallitsemaan kan-
nattavuutta varsinkin yna monisaikeisemmaksi kayvassa liikketoimintaymparis-
tossa. (Hannus 2014.)

3.3 Taloushallinnon prosessit

Lahti ja Salminen (2014a, 16—-19) ovat jaotelleet kirjassaan taloushallinnon
prosessit ja toiminnot ostolaskuprosessiin, myyntilaskuprosessiin, matka- ja
kululaskuprosessiin, maksuliikenteeseen ja kassanhallintaan, kayttbomaisuus-
kirjanpitoon, palkkakirjanpitoprosessiin, paékirjanpitoprosessiin, raportointipro-
sessiin seka arkistointiin ja kontrolleihin. Tama jako on havaittu hyvaksi ja sita
noudattavat monet tahot. Osaprosessien yhdistaja on paakirjanpito erdanlai-
sena solmukohtana. (Lahti & Salminen 2014a, 16-19.)

Paakirjanpitoprosessi

Paakirjanpitoprosessi kokoaa eri taloushallinnon osaprosessien tapahtumat ja
kirjaukset yhteen, ja ne ovat néin ollen sen tarkeimmaét rajapinnat. Tapahtu-
mien siirto paakirjanpitoon tehdaan joko tapahtumakohtaisesti tai koosteina
esimerkiksi paivittain tai kuukausittain. Tositteiden tietojen perusteella on voi-

tava selvittaa alkuperainen liiketapahtuma. Liiketapahtumien kirjautuessa au-
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tomaattisesti jarjestelmééan paakirjanpito painottuu kirjausparametrien ohjauk-
seen, erilaisiin tdsmaytyksiin, poikkeamien analysointiin sekd mahdollisten oi-
kaisujen ja jaksotusten kirjaamiseen. Kirjanpitgjalta tama vaatii uudenlaista ko-
konaisvaltaista osaamista yrityksen liiketoimintaprosesseista aina johdon ra-
portointivaatimusten ymmartamiseen. (Lahti & Salminen 2014b, 150-153.)

Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessissa kasitellaan yritykseen tulevia ostolaskuja. Prosessin
vaiheita ovat ostolaskun vastaanotto, tilidinti, hyvaksyttdminen, maksatus, tas-
maytykset ja jaksotukset seka arkistointi. Perinteisesti ostolaskuja on kasitelty
paperisena, mutta enenevassa maarin ollaan siirtymassa laskujen sahkoéiseen
kasittelyyn, mika nopeuttaa laskujen kasittelya ja parantaa kontrollia. (Lahti &
Salminen 2014b, 53-55.)

Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskuprosessissa kasitellaan yrityksen asiakkaalle lahetettavia laskuja
eli laskutusta. Laskutus on yrityksen ndkdkulmasta tarkea toiminto, jonka
huono toimivuus voi vaarantaa yrityksen maksuvalmiuden ja joka nékyy ulos-
pain ollen nain osa yrityksen imagoa. Myyntilaskuprosessi kaynnistyy, kun
lasku laaditaan ja paattyy, kun asiakkaan suoritus on kohdistettu myyntires-
kontraan ja kirjattu paakirjanpitoon. Séhkodisessa myyntilaskuprosessissa on
nelja eri vaihetta: laskun laatiminen, lahetys, arkistointi ja myyntireskontra, jo-
hon siséltyvat kuittaukset suorituksista ja perintatoimet. Kokonaisuutena pro-
sessi on taysin sdhkdinen vain, jos laskun vastaanottaja voi kasitella laskut
sahkoisesti. (Lahti & Salminen 2014b, 78-79.)

Palkanlaskentaprosessi

Palkanlaskentaprosessissa tulee huomioida palkan laskennan ja maksamisen
lisdksi eri tahojen toimenpiteet (tyontekijat, esimiehet, palkkahallinto) seka ta-
lousraportoinnin tarpeet ja viranomaisilmoitukset. Prosessi jakautuu palkka- ja
tybaika-aineiston kokoamiseen, tietojen tulkitsemiseen, palkanlaskentaan ja
raportointiin. Haastavin vaihe on aineiston keruu tehokkaasti siten, etté tehdyt
tyotunnit ja mahdolliset liséat ovat oikein. Tietojen tulkinta -vaiheessa kerétty ai-
neisto muokataan varsinaisen palkanlaskennan vaatimaan muotoon. Monesti
tama vaihe on ratkaistu sahkdisissa jarjestelmissa huonosti, ja vaihe siséltaa
paljon manuaalisia toimia ja paattelya. Palkanlaskenta tapahtuu useimmiten
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automaattisesti sen jalkeen, kun tiedot on sydétetty jarjestelmaan. Oikean tu-
loksen saavuttamisen edellytyksena on, ettd lahtdtiedot on syo6tetty oikein. Ra-
portointi sisdltada kuukausittaiset ja vuosittaiset ilmoitukset, tiedon siirrot (kir-
janpitoon, maksupalveluun, sisaisiin raportointi- tai HR-jarjestelmiin) arkistoin-
nin vaatimusten mukaisesti. Palkkakustannusten tiedot nakyvat kirjanpidossa,
josta ne siirtyvat raportointiin. Palkanlaskentaan liittyvat erilaiset jaksotukset,
joista tarkeimpia ovat pakollisten sivukulujen jaksotukset kuukausittain ja lo-
mapalkkavarausten laskeminen. Naméa kannattaa tehda jarjestelmassa ja au-
tomatisoida kuluerien vienti omille kirjanpidon tileille. Yrityksen sisdisen rapor-
toinnin lisaksi palkanlaskentaan liittyy olennaisesti ulospéin tapahtuva rapor-
tointi Verohallinnolle, vakuutus- ja elakeyhtidille seka satunnaisesti muille vi-
ranomaisille. (Lahti & Salminen 2014b, 137-141.)

Digitaalisen taloushallinnon tulevaisuus

ICT-2015-tydryhmaé, joka pohti digitaalisen talouden tulevaisuutta, on tehnyt
ehdotuksen yritysten ja julkisen hallinnon valilla kulkevien tietojen automati-
soinnista, jonka tarkoituksena on rutiinitydn vahentaminen, helpompi riskien-
hallinta ja tiedon reaaliaikaisuus. Tahan liittyvia ensimmaisia kehityshankkeita
ovat palkkaraportoinnin muuttaminen reaaliaikaiseksi, arvonlisaveroraportointi
verkkolaskujen tietojen perusteella, Verohallinnolle ja kaupparekisterille sah-
koisten tilinpaatostietojen vastaanotto sekd kassapohjainen ja verkkolaskuihin
perustuva automaattinen kirjanpito pienille ja keskisuurille yrityksille. Osa va-

kioilmoituksista voidaan antaa séhkdisesti. (Lahti & Salminen 2014a, 23.)

Alkuvuodesta 2015 julkaistiin verkkolaskun tietosisallén vahimmaisvaatimuk-
set, jotka edesauttavat automatisointia taloushallinnossa. Tilitoimistoille va-
himmaistietosisallon kayttoonotto tarkoittaa ajansaastda, koska virheellisten
laskujen kasittelyyn kaytetty aika vahenee. Kaytdssa olevasta automaatiosta
riippuen lisdantynyt sujuvuus verkkolaskujen kasittelyssa toisi noin 5-10 euron
saaston laskua kohden. (Rytsy 2015.) Yrityksen kustannukset voivat puolittua
kayttamalla sahkoista taloushallintoa (Tenhunen 2013).
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4 Tutkimuksen toteutus ja tulokset

Tilitoimisto Oy:ssa liiketoiminta perustuu asiakkaille tehtavaéan taloushallin-
toon, kuten kirjanpitoon, palkanlaskentaan ja reskontriin. Yhtion liikketoiminta-
prosesseista tassa tyossa tarkastellaan kirjanpitoa, palkanlaskentaa seka
osto- ja myyntireskontraa. Tarkoituksena oli kuvata Tilitoimisto Oy:n prosessit
siten, kuin ne télla hetkella toimivat. Prosessien vaiheita ja kulkua maarittavat
aika paljon prosesseissa kaytettavat tietojarjestelmat: Netvisor (séhkdinen) ja

Asteri (paperikirjanpito). Tydntekijat kirjaavat tydtunnit Severa-jarjestelmaan.

Kaikki prosessit kaytiin lapi siten, etta ensin Tilitoimisto Oy:n toimitusjohtaja
kertoi oman ndkemyksensa prosessin kulusta piirtdmalla sen taululle. Piirros
dokumentoitiin kuvaamalla ja tallentamalla kuva tutkimusaineistoon. Piirroksen
ja tarkentavien kysymysten perusteella tehtiin ensimmainen versio tyonkulku-
kaaviosta. Seuraavaksi prosessin kulkua selvitettiin havainnoimalla ja esitta-
mall& havainnoinnin aikana tarkentavia kysymyksid prosessissa tyoskentele-
ville henkil6ille. Havainnointi tapahtui seuraamalla tydnkulkua tyéntekijan vie-
rella seka tekemalla tyota itsendisesti. Havaintojen perusteella tytnkulkukaa-
viota paivitettiin, minka jalkeen se kaytiin prosessissa toimivien henkildiden
kanssa lapi. Tyonkulkukaavion rinnalle kirjoitettiin prosessikuvaus, jossa ker-
rottiin prosessin tavoitteet, asiakkaat, roolit vastuineen ja aktiviteettien sisalto.
Kuvaukseen maariteltiin prosessin syotteet ja tuotokset. Prosessikuvaukset ja
tyonkulkukaaviot kaytiin toimitusjohtajan ja henkildkunnan kanssa niin monta

kertaa lapi, etta uusia paivitettavia asioita ei enaa ilmennyt.

4.1 Palkanlaskentaprosessi

Palkanlaskentaprosessi kuvaa yhden palkkajakson lapiviennin aktiviteetit.
Palkkajaksoja voi olla yksi tai useampia kuukauden aikana. Palkanlaskentaan
olennaisesti liittyvat kuukauden vaihteen toimenpiteet on kuvattu prosessissa

palkanlaskenta, kuun vaihde.

Prosessin asiakkaita ovat pienet ja keskisuuret yritykset, joilla on tyontekij6ita.
Prosessin tuotoksena ovat oikein lasketut ja ajallaan maksetut palkat ja palk-

kajaksoittain tehtavat tilitykset seka tilidintitiedot kirjanpitoon.
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Asiakassopimuksessa palkanlaskennan osalta méaaritellaan vahintaan seuraa-

vat asiat:

e asiakkaan yhteyshenkil6t, joilla on hyvaksymisoikeudet ja valtuudet
ilmoittaa muutoksia,

o palkkalajit (kk-, tunti-, urakkapalkka, provisio jne.),

e palkkajaksot,

e palkkojen maksupaivat,

e kuka hoitaa maksatuksen,

e tarkistus/hyvaksymiskaytanto,

e tietovaltuutus verotilille,

e aineiston toimituksen maaraajat,
e asiakkaalta tilitoimistolle 5 arkipaivaa,
¢ tilitoimistolta asiakkaalle, kun palkkajakson palkat on laskettu
e tilitoimistolta palkansaajalle, kun palkkajakson palkat on las-

kettu.

Palkanlaskentaprosessi kaynnistyy palkkajaksoittain asiakkaan toimittaessa
palkanlaskennassa tarvittavan aineiston ja paattyy palkkajakson lopussa pal-
kan maksatukseen ja palkkajaksokohtaisiin tilityksiin. Prosessissa on huomioi-
tava eri lakien ja tydehtosopimusten vaatimukset. Palkanlaskennassa kayte-

tdan Netvisor-jarjestelmaa.

Syoétteet ja tuotokset

Prosessin joustavan lapiviennin kannalta on tarkeaa, etta palkanlaskennassa
tarvittavat tiedot on toimitettu ajoissa (5 tyopaivaa ennen palkan maksupéivaa)
ja oikeellisina. Tall6in palkanlaskijalle jaa 3 arkipaivaa laskea palkat tietojen
perusteella ja laittaa palkat maksatukseen 2 arkipdivad ennen palkan maksu-
paivaa. Palkan maksupaiva on paiva, jolloin palkkarahojen tulee olla palkan-

saajan tililla.

Asiakas voi toimittaa palkanlaskenta-aineiston sahkoisena tai paperisena. Ai-
neiston tulee sisaltaa tyontekijdiden henkildtiedot, verotustiedot (verokortit) ja

tyosopimukset sekd mahdolliset ulosoton maksuvaatimukset. Lisaksi aineis-
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tossa on oltava tiedot palkkajaksosta: tunnit, lisd- ja ylitydkorvaukset, matka-
kustannusten korvaukset sekéa muut lakien ja tydehtosopimusten mukaan

maksettavat korvaukset ja lomat.

Prosessin tuotoksia ovat maksettavat palkat, raportit (palkkalaskelma, palkka-
lista, palkkakortti jne.), palkkajaksokohtaiset tilitykset (ulosottotilitys) ja tiliGinti-
tiedot kirjanpitoon. Lisaksi prosessissa on huomioitava eri lakien ja tyéehtoso-
pimusten vaatimukset. Prosessin syoétteet ja tuotokset on kuvattu kuviossa 2.

Lait ja asetukset Tytehtosopimukset

Syotteet Tulokset

Verotustiedot Maksettavat palkat

Henkilotiedot
Raportit
Tydsopimukset

Palkanlaskentaprosessi

Palkkajakson tiedot Ulosottotilitykset

Ulosottovaatimukset Tiligintitiedot

kirjanpitoon >

| Palaute

Kuvio 2. Palkanlaskentaprosessin syotteet ja tuotokset

Roolit ja vastuut

Prosessista on tunnistettavissa kaksi roolia: asiakas ja palkanlaskija. Asiak-
kaan vastuulla on toimittaa palkanlaskennassa tarvittavat tiedot vahintaén 5
tyopaivaa ennen palkan maksupaivaa palkanlaskijalla. Asiakas vastaa toimit-
tamiensa tietojen oikeellisuudesta, palkkalaskelman hyvaksymisesta ja palk-
kojen maksamisesta.

Asiakassopimuksessa on sovittu kaytanteet palkkalaskelman hyvaksymisesta
ja palkkojen maksatuksesta. Kaikki asiakkaat eivat hyvaksy erikseen palkka-
laskelmia, ja myds palkanlaskija voi maksaa palkat asiakkaan tililtd. Nama
asiat ovat siis asiakaskohtaisia, ja ne on tarkistettava asiakassopimuksesta,
joka on Serverilla asiakaskohtaisessa kansiossa.

Palkanlaskijan vastuulla on laskea palkat, toimittaa asiakkaalle raportit (palk-
kalaskelma, -lista, -kortti jne.) suoritetusta palkanlaskennasta. Palkanlaskija
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lahettaa palkkalaskelmat tydntekijéille Postin tulostuspalvelun kautta, siirtda
palkat maksatukseen ja laittaa ne maksuun, jos asiakkaan kanssa nain on

sovittu. Palkanlaskija vastaa tilidintitietojen viennista kirjanpitoon.

Taulukko 1. Palkanlaskentaprosessin roolien tehtavat ja vastuut

Rooli Tehtavat ja vastuut

Asiakas - toimittaa palkkajakson tiedot 5 tyopéaivaa ennen palkan
maksupdivaa ja vastaa niiden oikeellisuudesta

- ilmoittaa palkanlaskentaan vaikuttavat muutokset valit-
tOmasti

- hyvéaksyy palkkalaskelmat (riippuu asiakassopimuk-
sesta)

- maksaa palkat (riippuu asiakassopimuksesta)

Palkanlaskija - laskee palkat

- tarkistaa palkkalaskelmat

- lahettaa asiakkaalle raportit

- lahettaa palkkalaskelmat palkansaajille

- siirtda palkat maksatukseen

- maksaa palkat (riippuu asiakassopimuksesta)
- vie tiliGintitiedot kirjanpitoon

- kirjaa laskulle tuotteet ja kayttdmansa tunnit

Aktiviteetit

Seuraavaksi on kuvattu prosessin kulku aktiviteeteittain. Otsikossa aktiviteetin
nimen jalkeen on suluissa mika rooli (tai mitka roolit) vastaa aktiviteetista. Akti-
viteetit etenevat tyonkulkukaavion (ks. liite 1) mukaisesti.

Laskutustietojen (tunnit, tuotteet, kopiot, tulosteet) kirjaaminen oikein Severa-
jarjestelmaan on tarkeaa, ja se tulisikin tehda aina heti tyon tekemisen jal-
keen. Tassa kuvauksessa on viimeisena aktiviteetti, jossa kirjaukset Severaan
tehdaan, mutta Severa-kirjauksia voi tehd& missa kohtaa prosessia tahansa.
Tarkeinta on, ettd ne tulevat tehdyiksi viimeistaan prosessin lopussa.

Laheta palkkajakson tiedot palkanlaskentaan (Asiakas)
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Asiakas lahettaa tilitoimistolle palkkajakson tiedot 5 tydpaivaa ennen maksu-
paivaa (rahat tyontekijan pankkitililld). Tiedoissa tulee olla kyseisen palkkajak-
son palkanlaskennan perusteet (palkat, tunnit, korvaukset. lomat jne.). Tiedot
voi l&hettdd sdhkdpostilla tai toimittaa paperisena.

Vastaanota tiedot (Palkanlaskija)
Palkanlaskija vastaanottaa asiakkaan lahettamat tiedot ja lahettaa asiakkaalle
vastaanottokuittauksen asiakkaan kanssa sovitulla tavalla. Vastaanottokuit-

tausta ei talla hetkella valttamatta laheteta.

Palkanlaskija vie vastaanottamansa tiedot palkanlaskennan perustaksi jarjes-
telmaan ja paivittdd muuttuneet tiedot (esim. verokortit, palkankorotukset jne.).

Perustietojen muutokset on tehtava ennen palkkojen laskemista.

Laske palkat (Palkanlaskija)
Palkanlaskija kirjaa tehdyt tunnit, kpl-maarat, luontoisedut, lomat ja muut tar-
vittavat tiedot jarjestelmaan, minka perusteella selvidvat bruttopalkat. Palkat

on laskettava palkansaajaryhmittéin: kuukausi- ja tuntipalkkaiset seka yrittajat.

Taman jalkeen tehddan ennakonpidatykset, mahdolliset ulosotot, ay-jasen-
maksupidatykset ja muut korvaukset ja vahennykset, minka tuloksena saa-

daan nettopalkat.

Pidetyt lomapaivat kirjataan ja huomioidaan palkassa. Lomaseuranta tehdaén
talla hetkella sek&a Netvisorissa etta Excel-taulukossa, joka on tallennettuna
Serverille asiakaskohtaiseen kansioon.

Tulosta ja tarkista palkkalaskelma (Palkanlaskija)
Palkanlaskija tulostaa palkkalaskelman ja tallentaa sen tilitoimiston palvelimen

asiakaskohtaiseen kansioon pdf-tiedostona.
Palkanlaskija tarkistaa palkkalaskelman ja korjaa huomaamansa virheet.

Asiakkaan hyvaksynta? (Palkanlaskija)
Palkanlaskijan tarkistettua palkkalaskelman, han lahettda sen asiakkaalle hy-
vaksyttavaksi, jos nain on asiakkaan kanssa sovittu. Tallgin prosessi jatkuu

asiakkaan aktiviteetista Tarkista palkkalaskelmat.
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Jos palkkalaskelmaa ei lahetetd asiakkaalle hyvaksyttavaksi, prosessi jatkuu

palkanlaskijan aktiviteetista Laheta palkkalaskelmat tulostuspalveluun.

Tarkista palkkalaskelmat (Asiakas)
Asiakas tarkistaa palkanlaskijan lahettaméat palkkalaskelmat ja ilmoittaa sovi-
tulla tavalla yhden tyopaivan aikana palkanlaskijalle, ovatko tiedot oikein ja

onko niissa jotain korjattavaa.

Onko oikein?
Mikali palkkalaskelmissa on korjattavaa, asiakas ilmoittaa oikeat tiedot palkan-
laskijalle. Prosessi jatkuu palkanlaskijan aktiviteetista Laske palkat, ja palkan-

laskija korjaa virheelliset tiedot.

Mikali palkkalaskelmat ovat oikein, asiakkaan kuittauksen jéalkeen prosessi jat-

kuu palkanlaskijan aktiviteettiin Laheta palkkalaskelmat tulostuspalveluun.

Laheté tulostuspalveluun (Palkanlaskija)
Palkanlaskija lahettda tarkastetut palkkalaskelmat palkansaajalle Postin tulos-

tuspalvelun kautta.

Tee maksatus ja tilitykset (Palkanlaskija, Asiakas)
Palkanlaskija siirtad palkat jarjestelmassa maksatukseen ja muodostaa tosit-

teen kirjanpitoa varten.

Palkanlaskija tai asiakas maksaa palkat ja tekee ulosottotilitykset. Asiakasso-

pimuksessa on maaritelty, kuka hoitaa maksatuksen.
Palkanlaskija tarkistaa kirjanpitotositteen tilidinnit.

Laheta palkkalista (Palkanlaskija)
Palkanlaskija tulostaa palkkalistan pdf-tiedostoksi ja lahettdd sen seka palkka-

laskelman asiakkaalle séhkopostitse.

Palkanlaskija tallentaa pdf-tiedoston asiakaskohtaiseen kansioon Serverille,

tulostaa sen paperille ja liittd& sen asiakaskohtaiseen kansioon.

Kirjaa tuotteet ja tydtunnit laskulle (Palkanlaskija)
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Palkanlaskija kirjaa tekeménsa tunnit, mahdolliset kopiot/tulostukset ja tuotteet
asiakassopimuksen mukaisesti Severa-jarjestelmaan asiakkaan nimella ole-

valle tyolle. Kirjanpitaja kuittaa Severan tyon aktiviteetit valmiiksi.

4.2 Palkanlaskenta, kuun vaihde -prosessi

Prosessin asiakkaita ovat pienet ja keskisuuret yritykset, joilla on tydntekij6ita.
Prosessin tuotoksena ovat palkanlaskennasta kuukauden vaihteessa tehtavéat

tilitykset ja viennit kirjanpitoon.

Palkanlaskentaprosessin kuun vaihteen toimenpiteet kaynnistyvat kuukauden
vaihteessa ennen seuraavan kuukauden 12. paivaa. Toimenpiteet kohdistuvat
niiden palkkajaksojen palkkoihin, joiden maksupaiva on ollut kuukauden ai-
kana. Prosessi toistuu kuukausittain aina vuoden viimeiseen kuukauteen asti,
jolloin tehdaan vuoden vaihteen toimenpiteet ja vuosi-ilmoitukset. Palkanlas-
kenta, kuun vaihde -prosessi toimenpiteineen paattyy vuodenvaihteeseen.

Syotteet ja tuotokset

Prosessin joustavan lapiviennin kannalta on tarkeaa, etta palkkajaksojen pal-
kat on laskettu ja kirjattu oikein. Prosessissa on huomioitava eri lakien ja tyo-
ehtosopimusten vaatimukset. Kuun vaihteen -prosessi tuottaa kausiveroilmoi-
tuksen verohallinnolle, Tyel-vakuutuksen piiriin kuuluvien tydntekijéiden brutto-
palkkailmoitukset ty6eldkevakuutusyhtitille, kuukausittain tehtavat tilitykset ja

tositteen kirjanpitoon. Prosessin syoétteet ja tuotokset on kuvattu kuviossa 3.

Lait ja asetukset Tytiehtosopimukset

- Tulokset

Syotteet
Kausiveroilmoitus
Palkkalistat . IImoitukset
> Palkanlaskentaprosessi, TR —>

Muut palkanlask. H
pros. tuotokset kuun Valhde Tilitykset

o
>

Tosite kirjanpitoon

Palaute

Kuvio 3. Palkanlaskentaprosessi, kuun vaihteen syotteet ja tuotokset
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Roolit ja vastuut

Prosessista on tunnistettavissa kaksi roolia: asiakas ja palkanlaskija. Tarkeim-
mat sidosryhmat ovat Verohallinto ja eri tybelakevakuutusyhtiot. Asiakkaan
vastuulla on huolehtia velvoitteiden, kuten ennakonpidatysten, maksamisesta.

Asiakassopimuksessa on sovittu kaytanteet erilaisten pidatysten ja tilitysten

maksamisesta. Maksatuksen voi tehdé joko asiakas tai palkanlaskija asiakas-
sopimuksesta riippuen. Nama asiat ovat siis asiakaskohtaisia, ja ne on tarkis-
tettava asiakassopimuksesta, joka on Serverilla asiakkaan mukaan nimetyssa

kansiossa.

Palkanlaskijan vastuulla on tulostaa palkkalistat ja tehda kuun vaihteen toi-
menpiteet seka toimittaa eri sidosryhmille tarvittavat ilmoitukset. Palkanlaskija
tekee kirjanpitoa varten tositteen. Vuodenvaihteessa palkanlaskija tekee vuo-

denvaihteen toimenpiteet ja lahettdd vuosi-ilmoitukset.

Taulukko 2. Palkanlaskenta, kuun vaihde -prosessin roolien tehtavét ja vas-
tuut

Rooli Tehtavat ja vastuut

Asiakas - maksaa ennakonpidatykset, elakevakuutusmaksut ym.
maksut (riippuu asiakassopimuksesta)

Palkanlaskija - tekee kuun vaihteen toimenpiteet

- muodostaa kirjanpidon tositteen

- lahettdd asiakkaalle iimoituksen maksettavista velvoit-
teista ja maksulaput sita varten (riippuu asiakassopi-
muksesta)

- lahettaa kausiveroilmoituksen Verohallinnolle

- lahettaa tarvittavat ilmoitukset sidosryhmille

- kirjaa laskulle tuotteet ja kayttamansa tunnit

- vuoden lopussa tarkistaa kuluneen vuoden tapahtumat
ja lahettda vuosi-ilmoitukset

Aktiviteetit
Seuraavaksi on kuvattu prosessin kulku aktiviteeteittain. Otsikossa aktiviteetin
nimen jalkeen on suluissa mika rooli (tai mitka roolit) vastaa aktiviteetista. Akti-

viteetit etenevat tyonkulkukaavion (ks. lite 2) mukaisesti.



24

Laskutustietojen (tunnit, tuotteet, kopiot, tulosteet) kirjaaminen oikein Severa-
jarjestelmaan on tarkeaa, ja se tulisikin tehda aina heti tyon tekemisen jal-
keen. Tasséa kuvauksessa on viimeisena aktiviteetti, jossa kirjaukset Severaan
tehdaan, mutta Severa-kirjauksia voi tehda missa kohtaa prosessia tahansa.
Tarkeinta on, ettd ne tulevat tehdyiksi viimeistaan prosessin lopussa.

Tulosta palkkalista ja tee kuun vaihde -toimenpiteet (Palkanlaskija)
Palkanlaskija tarkistaa palkanlaskennan tiedot ja tulostaa palkkalistan kaikilta

kuukauden maksupaivilta.

Palkanlaskija tekee tdsmaytykset palkkalistojen perusteella ja muut kuun vaih-

teen toimenpiteet.

Muodosta tosite kirjanpitoon (Palkanlaskija)
Palkanlaskija muodostaa tositteen kirjanpitoon. Kirjanpidon tositteella eritel-

l&a&n palkan liséksi palkan sivukulut ja sosiaaliturvamaksu.

Muodosta ja laheta kausiveroilmoitus (Palkanlaskija)
Palkanlaskija muodostaa kausiveroilmoituksen ja lahettdd sen Verohallinnolle

Katso-palvelussa.

Lahetd maksupalveluun (Palkanlaskija)
Palkanlaskija lahettdd maksut maksupalveluun. Kuun vaihteessa tilitetéan am-
mattiyhdistyksille ay-jasenmaksut ja maksetaan verohallinnolle ennakonpidé-

tykset ja sosiaaliturvamaksut.

Lahetd ilmoitukset sidosryhmille (Palkanlaskija)
Palkanlaskija lahettaa ilmoitukset sidosryhmille, kuten tydelakevakuutusyhti-
Oille ja ammattiyhdistyksille. Useimmille ilmoitukset l&ahetetaan internet-palve-

lun kautta.

Lahet& viesti asiakkaalle (Palkanlaskija)
Palkanlaskija lahettda asiakkaalle viestin kuun vaihteen maksuista ja maksula-

put, jos asiakas hoitaa maksatuksen itse.

Palkanlaskija kirjaa kayttamansa tunnit ja tuotteet Severaan laskulle asiakas-
sopimuksen mukaisesti. Palkanlaskija kuittaa Severassa tyon aktiviteetit val-

miiksi.
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Loppuuko vuosi? (Palkanlaskija)
Jos vuosi ei lopu, prosessi jatkuu palkanlaskijan aktiviteetista Tulosta palkka-

lista ja tee kuunvaihdetoimenpiteet seuraavan kuukauden lopussa.

Jos vuosi loppuu, prosessi jatkuu palkanlaskijan aktiviteetista Tarkista tiedot ja

laheta vuosi-ilmoitukset.

Tarkista tiedot ja laheta vuosi-ilmoitukset (Palkanlaskija)

Palkanlaskija tarkistaa edellisen vuoden tiedot ja muodostaa vuosi-ilmoitukset.
lImoitukset tehdaan tyottomyysvakuutusrahastoon, tapaturmavakuutusyhti-
Oille, verohallinnolle ja Tyel-vakuutusyhti6lle (kun asiakaskohtainen menettely

on vuosi-ilmoitus) sekd muille mahdollisille tahoille.

Palkanlaskija lahettda vuosi-ilmoitukset seuraavan vuoden tammikuun lop-

puun mennessa.

Palkanlaskija kirjaa kayttamansa tunnit ja tuotteet Severaan laskulle asiakas-
sopimuksen mukaisesti. Palkanlaskija kuittaa Severassa tyon aktiviteetit val-

miiksi.

4.3 Kirjanpitoprosessi

Kirjanpitoprosessin tavoitteena on tehda asiakkaan liiketoiminnan kirjanpito la-
kien ja asetusten mukaisesti. Prosessin asiakkaita ovat eri toimialojen pienet
ja keskisuuret yritykset, joilla on tarve kirjanpitopalvelulle.

Kirjanpitoprosessia rytmittaa arvonlisdverotus (kuukausittainen, neljannesvuo-
sittainen tai vuosittainen), koska useimmat asiakkaat ovat arvonlisaverovelvol-
lisia. Kirjanpitopalvelu laaditaan asiakaskohtaisesti ja siihen vaikuttavat mm.
asiakkaan toimiala ja liikevaihto. Kirjanpito voidaan tehdé joko suorite- tai

maksuperusteisesti.

Kirjanpitoa saatelevat kirjanpitolaki ja Kirjanpitolautakunnan (KiLa) suosituk-
set. Arvonlisaverovelvollisten kirjanpidossa on huomioitava naiden lisaksi Ar-

vonlisaverolaki.
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Syoétteet ja tuotokset

Kuukausittainen kirjanpitoprosessi kaynnistyy, kun asiakkaalta saadaan kirjat-
tavaa kuukautta koskeva aineisto. Asiakas toimittaa aineiston kirjattavaa kuu-

kautta seuraavan kuukauden 10:nteen paivaan mennessa. Tilikauden lopussa

tehdaan tilinp&atos ja veroilmoitus.

Kirjanpitoaineisto sisaltda kuukauden osto- ja myyntilaskut, pankin tiliotteen,
kassatapahtumat, pankki- ja luottokorttitapahtumat, verotilitapahtumat seka
palkkakirjaukset. Tietoja kerataan osto- ja myyntireskontrasta, jos asiakkaalla
on reskontrat kaytdssa.

Kirjanpitoaineiston toimitustapa riippuu siita, onko asiakkaalla kaytdssa pape-
rinen vai sahkoéinen kirjanpito. Paperisessa kirjanpidossa asiakas toimittaa ai-
neiston joko paperisena tai jollakin muulla sovitulla tavalla esimerkiksi eTasku-

palvelun kautta, jolloin kirjanpitaja tulostaa aineiston kirjanpidon tositteiksi.

Sahkoisessa kirjanpidossa aineisto tulee paasaantdisesti sdhkdisesti ja reaali-
aikaisesti, ja osalla asiakkaista on kaytdssaan Netvisorin séhkdiset reskontra-

palvelut. Pankin tiliotteet tulevat myos Netvisor-jarjestelmaan sahkoisesti.

Asiakas valtuuttaa kirjanpitajalle paasyn Verohallinnon veratilille riippumatta

siitd, onko asiakkaalla kaytdssdan paperinen tai sahkoinen kirjanpito.

Kirjanpitoa saatelevat kirjanpitolaki ja Kirjanpitolautakunnan (KiLa) suosituk-
set. Arvonlisaverovelvollisten kirjanpidossa on huomioitava naiden lisaksi Ar-

vonliséverolaki. Prosessin syotteet ja tuotokset on kuvattu kuviossa 4.
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Arvonlisdverolaki Kirjanpitolaki KiLan suositukset

Syotteet l l Tuotokset

Ostoreskontra Alv-ilmeitus

Myyntireskontra Kirjatut jaksotukset

Pankki-/luottokortti
tapahtumat

Kirjatut poistot

Kirjanpitotulosteet

Kassatapahtumat
Verorilitsphtumat Kirjanpitoprosessi Tilnpsitss
—_—— —_—

Laskutustiedot
Palkkakirjaukset
Veroilmoitus

Poistosuunnitelma
Muut vuosi-ilmoitukset
—_—

Jaksotussuunnitelma

> Raportit

I Palaute

Kuvio 4. Kirjanpitoprosessin syotteet ja tuotokset

Roolit ja vastuut
Prosessista on tunnistettavissa kaksi roolia: asiakas ja kirjanpitaja.

Asiakkaan vastuulla on toimittaa kirjanpidossa tarvittava aineisto kirjattavaa
kuukautta seuraavan kuukauden 10:nteen paivddn mennessa. Asiakas vastaa

toimittamansa aineiston oikeellisuudesta.

Asiakassopimuksesta riippuen joko asiakas tai kirjanpitdja maksaa kirjanpidon
perusteella tehdyn arvonlisaverolaskelman mukaisen arvonlisdveron verohal-

linnolle.

Kirjanpitdjan vastuulla on tehdé kuukauden kirjanpito asiakkaan toimittaman
aineiston perusteella. Kirjanpitaja tarkistaa, etta osto- ja myyntilaskuissa on ar-
vonlisdverotusta varten oikeat merkinnat ja kysyy asiakkaalta mahdollisista
puutteista. Kirjanpitgja tekee arvonlisaverolaskelman ja -ilmoituksen verohal-
linnolle. Kirjanpitgja toimittaa asiakkaalle kuukausiraportit (tuloslaskelma ja
tase) ja muut asiakkaan kanssa sovitus raportit (esim. laskentakohteittain).
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Taulukko 3. Kirjanpitoprosessin roolien tehtavat ja vastuut

Rooli

Tehtavat ja vastuut

Asiakas

toimittaa kuukausikirjanpidon aineiston seuraavan kk:n
10:nteen padivdan mennessa ja vastaa aineiston oikeelli-
suudesta

maksaa arvonlisaveron

vastaa kirjanpitgjan kyselyihin ja toimittaa puuttuvan
materiaalin

Kirjanpitaja

tekee kirjanpidon viennit asiakkaan kanssa sovitulla ta-
valla

tarkistaa alv-merkinnat laskuista
tekee kuukausittaiset jaksotukset ja poistot
tarkistaa paakirjan

muodostaa alv-laskelman ja tekee ilmoituksen verohal-
linnolle

iimoittaa asiakkaalle maksettavan/palautuvan alv:n
maaran

maksaa arvonliséveron, jos asiakkaan kanssa on
sovittu maksupalvelusta

toimittaa asiakkaalle kuukausiraportit (tuloslaskelma ja
tase)

tekee tilikauden lopussa jaksotukset, poistot ja tilinpaa-
tosviennit

tekee tilinpaatdksen ja veroilmoituksen
tekee vuosi-ilmoitukset

kirjaa Severan tydlle tuotteet ja kdyttdmansa tunnit

Aktiviteetit

Seuraavaksi on kuvattu prosessin kulku aktiviteeteittain. Otsikossa aktiviteetin

nimen jalkeen on suluissa mika rooli (tai mitka roolit) vastaa aktiviteetista. Akti-

viteetit etenevat tydnkulkukaavion (ks. liite 3) mukaisesti.

Paperinen ja sahkdinen kirjanpito eroavat jonkin verran toisistaan kaytannon

tekemisessa. Tasta esimerkkiné aktiviteetti "Jarjesté aineisto”, joka koskee

vain paperista kirjanpitoa. Sahkoisessa kirjanpidossa sita ei tarvitse tehda ja

talléin siirrytdan seuraavaan aktiviteettiin.
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Laskutustietojen (tunnit, tuotteet, kopiot, tulosteet) kirjaaminen oikein Severa-
jarjestelmaan on tarkeaa, ja se tulisikin tehda aina heti tyon tekemisen jal-
keen. Prosessissa on aktiviteetteja, jotka yleensa tehdaén hyvin nopeasti pe-
rakkain. Tallaisen aktiviteettikokonaisuuden jalkeen on kuvaukseen merkitty
tuntien kirjaus Severaan, mutta Severa-kirjauksia voi tehda missa kohtaa pro-

sessia tahansa. Tarkeinta on, etta ne tulevat tehdyiksi.

Laheta aineisto (Asiakas)

Paperikirjanpito: asiakas toimittaa joko postitse tai muulla sovitulla tavalla
(esim. eTasku) aineiston kirjanpitgjalle kirjattavaa kuukautta seuraavan kuu-
kauden 10:nteen paivddn mennessa. Asiakas voi my6s tuoda kirjanpitoaineis-

ton tilitoimistoon.

Séahkadinen kirjanpito: asiakas huolehtii, ettd sahkodinen materiaali on kirjanpita-
jan kaytettavissa kirjattavaa kuukautta seuraavan kuukauden 10:nteen pai-
vaan mennessa. Asiakas hyvaksyy ostolaskut jarjestelmassa ja toimittaa
muun kuin sahkoisessa jarjestelmassa olevan aineiston sovitulla tavalla (esim.

eTasku) seka hoitaa muut selvityspyynnot ajoissa.
Asiakas vastaa kirjanpitoaineiston oikeellisuudesta.

Vastaanota aineisto (Kirjanpitaja)

Paperikirjanpito: kirjanpitdja vastaanottaa asiakkaan joko tilitoimistolle tuoman
tai postin kautta l&ahettaman kirjanpitoaineiston. Jos asiakkaan kanssa on
sovittu jostain muusta toimitustavasta, esimerkiksi eTAsku tai sahkoposti, kir-
janpitdja tulostaa aineiston kirjanpitoa varten. Tulosteista laskutetaan asia-

kasta.

Kirjanpitaja lahettdé vastaanottamastaan aineistosta asiakkaalle vastaanotto-
kuittauksen. Jos asiakas tuo aineiston toimistolle, hanelle annetaan vastaanot-
tokuittaus paperilla. Nykyisessé prosessissa vastaanottokuittausta ei valtta-

matta tehda.

Sahkoisessa kirjanpidossa ei selkeda aineiston vastaanottohetkea ole vaan
aineistoa kertyy jarjestelmaan koko ajan. Jos asiakkaan kanssa on sovittu jos-
tain muusta toimitustavasta, esimerkiksi eTAsku tai sahkoposti, kirjanpitaja liit-

taa aineiston kirjanpitoa varten Netvisor-jarjestelmaan.
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Jarjesta aineisto (Kirjanpitaja)

Paperikirjanpidossa kirjanpitéja jarjestad asiakkaan toimittaman aineiston. Jar-
jestelyssa eritellaan myyntilaskut, ostolaskut, kateisostot, pankki-/luottokort-
tiostot ja kassatapahtumat omiksi nipuiksi aikajarjestykseen.

Sahkoisessa kirjanpidossa tata ei yleensa tarvitse tehda.

Tee tarkistukset ja viennit /kirjaukset (Kirjanpitaja)

Kirjanpitaja tekee kirjanpitoviennit kirjanpitoaineiston perusteella ja tarkistaa
toisista prosesseista tulleet tositteet. Paperikirjanpidossa kirjaukset tehdaan
Asteri-jarjestelmaan ja sahkoisessa kirjanpidossa Netvisor-jarjestelmaan.

Kirjanpitaja tarkistaa verotilin tilanteen ja tekee sen perusteella tarvittavat kir-

jaukset.

Palkanlaskentaprosessista tulleesta palkkatositteesta tarkistetaan, etta palk-
kojen sivukulut ovat kirjautuneet oikeille tileille.

Kirjanpitdja tarkistaa myynti- ja ostoreskontrien tositteet. Sahkoista reskontraa
ei ole kaikilla asiakkailla kayttssa, ja talloin asiakas toimittaa vastaavat tiedot

jollain muulla, sovitulla tavalla.

Kirjanpitdja on yhteydessa asiakkaaseen, jos havaitsee puutteita aineistossa.

Yhteydenotto voi olla sdhkdposti tai puhelinsoitto.

Taydenna tietoja (Asiakas)
Asiakas hoitaa kirjanpitajan pyytamat lisdselvitykset vipymatta selvityspyyn-
non saavuttua. Selvityspyynto voi tulla sdhkopostissa tai puhelimitse.

Asiakas ilmoittaa kirjanpitajalle selvitysten tulokset joko puhelimitse tai s&hko-

postilla.

Tee kk-jaksotukset ja -poistot (Kirjanpitaja)

Kirjanpitaja tekee kuukausijaksotukset ja -poistot asiakkaan kanssa sovitulla
tavalla. Sovitut kayténteet voi tarkistaa asiakassopimuksesta, asiakkaan pois-
tosuunnitelmasta tai kirjanpitomuistiosta (talla hetkella tata ei valttamatta ole),
jotka on tallennettu serverille asiakaskohtaiseen kansioon.
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Tarkista paakirja ja tee korjaukset (Kirjanpitaja)
Kirjanpitaja tarkistaa paakirjasta kuukauden viennit ja kirjaukset seka korjaa

niita tarvittaessa.

Kirjanpitaja tarkistaa ajallisen kohdistamisen vientien osalta. Huomioitava
YEL, joka kirjataan kohdekuukauden kustannukseksi, ja rahoitusyhtidlainat,

jotka kirjataan maksupaivalle.

Ellei kirjanpitdja jatka suoraan arvonlisaverolaskelman tekoon, kannattaa
tassa vaiheessa kirjata tahan mennessa tehdyt tunnit, mahdolliset kopiot/tu-
lostukset ja tuotteet Severa-jarjestelméan asiakkaan nimella olevalle tyolle.
Jos arvonlisaverolaskelman teko alkaa heti, voi Severa-kirjaukset tehdé yh-

delld kertaa laskelman teon jalkeen.

Tee alv-laskelma (Kirjanpitaja)
Kirjanpitaja tekee arvonlisaverolaskelman ja -ilmoituksen maksettavasta tai

palautuvasta arvonlisaverosta Verohallintoon ja asiakkaalle.

lImoitus Verohallintoon tehdaén Katso-palvelun kautta. Paperikirjanpidossa
Asteri-jarjestelman arvonlisdverotiedostot lahetetd&n kootusti, kun kaikkien
asiakkaiden alv-laskelmat on tehty. Sdhkdisessa kirjanpidossa Katso-palve-
luun kirjaudutaan Netvisor-jarjestelméasta ja alv-ilmoitukset lahetaén asiakas-

kohtaisesti.

Kirjanpitaja lahettaa asiakkaalle tiedon maksettavasta tai palautuvasta arvonli-
saveron maarasta ja maksulapun (jos maksettavaa). Asiakas maksaa arvonli-
saveron kirjattavaa kuukautta seuraavan toisen kuukauden 12:nteen paivaan

mennessa. Kirjanpitaja huolehtii arvonlisaveron maksusta asiakkaan pankkiti-

lilt4, jos asiakkaan kanssa on sovittu maksuliikenteen hoidosta.
Kirjanpitaja lahettdd asiakkaalle kuukausiraportin (tuloslaskelma ja tase).

Kirjanpitaja kirjaa tekemansa tunnit, mahdolliset kopiot/tulostukset ja tuotteet
asiakassopimuksen mukaisesti Severa-jarjestelmaan asiakkaan nimella ole-

valle tydlle. Kirjanpitaja kuittaa Severan tyon aktiviteetit valmiiksi.
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Paattyyko tilikausi? (Kirjanpitdja)
Jos tilikausi ei paaty, prosessi jatkuu seuraavassa kuussa asiakkaan aktivitee-

tista Laheta aineisto.

Jos tilikausi paattyy, prosessi jatkuu kirjanpitajan aktiviteetista Tarkista tilikau-

den jaksotukset ja tee tilinpaatdsviennit.

Tarkista tilikauden jaksotukset, poistot ja tilinpaatdésviennit (Kirjanpitdja)

Kirjanpitaja tarkistaa tilikauden aikana tehdyt kuukausijaksotukset ja -poistot.

Kirjanpitaja tekee tilikauden lopun jaksotukset, poistot ja muut tilinp&aatésvien-
nit. Tarvittaessa kirjanpitaja on yhteydessé asiakkaaseen tietojen tarkista-
miseksi ja lisatietojen pyytamiseksi. Yhteydenotto voi olla sahkoposti tai puhe-

linsoitto.

Ellei kirjanpitdja jatka suoraan tilinpaatéksen tekoon, kannattaa tassa vai-
heessa kirjata tdhan mennessa tehdyt tunnit, mahdolliset kopiot/tulostukset ja
tuotteet Severa-jarjestelmaan asiakkaan nimella olevalle tydlle. Jos tilinpaa-
toksen teko alkaa heti, voi Severa-kirjaukset tehda yhdella kertaa tilinpaatok-

sen ja veroilmoituksen teon jalkeen.

Tee tilinp&&tos ja veroilmoitus
Kirjanpitaja laatii tasekirjan, liitetiedot ja tase-erittelyn ja kay ne lapi asiakkaan

kanssa.

Kirjanpitaja tekee veroilmoituksen ja lahettda sen Verohallintoon seka asiak-

kaalle.

Jos yritykselle tehd&an tilintarkastus, kirjanpitaja korjaa tilinpaatosta tilintar-
kastajan palautteen perusteella. Yleensa asiakas toimittaa tilintarkastajalle ti-

linpaatosaineiston.

Kirjanpitaja kirjaa tekeméansa tunnit, mahdolliset kopiot/tulostukset ja tuotteet
asiakassopimuksen mukaisesti Severa-jarjestelmaan asiakkaan nimella ole-

valle ty6lle. Kirjanpitaja kuittaa Severan tyon aktiviteetit valmiiksi.



33

4.4 Myyntireskontraprosessi

Prosessin asiakkaita ovat pienet ja keskisuuret yritykset, joilla on tarve ulkois-
taa myyntireskontran hoito joko kokonaan tai osittain. Prosessissa on huomioi-
tava Suomen lait ja asetukset seka Kirjanpitolautakunnan (KiLa) suositukset.

Prosessi kaynnistyy asiakkaan toimittaessa laskutusaineiston Netvisoriin ja
paattyy reskontran ja kirjanpidon tdsmaytykseen. Reskontrajarjestelmé on
Netvisor. Jarjestelméaan on perustettava tuotetiedot (hinnat, netto/brutto, ar-
vonlisdverokannat, kaytettava kirjanpidon tili, laskentakohde jne.).

Asiakkaan kanssa on sovittava, kaytetaanko tuoteryhmia ja millaisia raportteja
reskontrasta halutaan. Arvonlisaverokasittelyssd on huomioitava erilaiset koo-

dausvaihtoehdot saman verokannan piirissa.

Syoétteet ja tuotokset

Prosessin joustavan lapiviennin kannalta on tarkeaa, etta tarvittavat tiedot on
toimitettu ajoissa ja oikeellisina. Asiakas tallettaa laskujen tiedot sahkdisena

Netvisoriin. Prosessin tuotoksia ovat maksusuoritusten kirjaukset, kirjanpidon
tiliinnit, perintddn menevat laskut, kirjatut luottotappiot ja tasmaytetty kirjan-

pito. Prosessin syo6tteet ja tuotokset on kuvattu kuviossa 5.

Lait ja asetukset KiLan suositukset

Syétteet l 1 Tulokset

Tilidinnit

kirjanpitoon ?

Maksusuoritusten

Asiakastilaukset irjaukset

LTI Myyntireskontraprosessi

Kirjatut
uottotappio

Tasmaytetty
irjanpito

Raportit
E—

] Palaute

Kuvio 5. Myyntireskontraprosessin syotteet ja tuotokset
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Vastuut

Prosessista on tunnistettavissa kaksi roolia: asiakas ja tilitoimisto. Asiakkaan
vastuulla on hoitaa oman asiakkaansa kanssa tilaukseen ja toimitukseen liitty-
vat asiat. Asiakas lahettaad laskun omalle asiakkaalleen. Asiakas vastaa tilitoi-
mistolle toimittamiensa tietojen oikeellisuudesta seka erddntyneiden laskujen

seurannasta ja perinnasta.

Tilitoimiston vastuulla ovat laskujen tarkistus, manuaalisten maksusuoritusten
kirjaus ja laskujen tilidinti. Tilitoimisto vastaa luottotappioiden kirjaamisesta
seka reskontran ja kirjanpidon tdsmaytyksesta. Tilitoimisto toimittaa asiak-

kaalle asiakassopimuksen mukaiset raportit.

Tarkeimpié sidosryhmié prosessissa ovat asiakkaan asiakas, pankit ja mah-

dolliset perintatoimistot.

Taulukko 4. Myyntireskontraprosessin roolien tehtavat ja vastuut

Rooli Tehtavat ja vastuut

Asiakas - huolehtii tilaukseen ja toimitukseen liittyvat asiat oman
asiakkaansa kanssa

- laatii ja lahettdd myyntilaskun

- eraantyneiden laskujen seuranta ja perintaén lahetys

Tilitoimisto - laskujen tarkistus ja tilidinti

- luottotappioiden kirjaus

- kirjanpidon ja reskontran tdsmaytys

- asiakassopimuksen mukainen raportointi

- kirjaa laskulle tuotteet ja kayttdmansa tunnit

Aktiviteetit
Seuraavaksi on kuvattu prosessin kulku aktiviteeteittain. Otsikossa aktiviteetin
nimen jalkeen on suluissa mika rooli (tai mitka roolit) vastaa aktiviteetista. Akti-

viteetit etenevat tydnkulkukaavion (ks. liite 4) mukaisesti.
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Laskutustietojen (tunnit, tuotteet, kopiot, tulosteet) kirjaaminen oikein Severa-
jarjestelmaan on tarkeaa, ja se tulisikin tehda aina heti tyon tekemisen jal-
keen. Tassa prosessikuvauksessa tuntien kirjaaminen Severaan on merkitty
viimeisen aktiviteetin yhteyteen, mutta Severa-kirjauksia voi tehd& missa koh-
taa prosessia tahansa. Tarkeinta on, etta ne tulevat tehdyiksi.

Tilaus/Toimitus (Asiakas)
Asiakas huolehtii tilaukseen ja toimitukseen liittyvat asiat oman asiakkaansa

kanssa.

Laadi myyntilasku (Asiakas)
Asiakas laatii myyntilaskun oman asiakkaansa kanssa tekeman sopimuksen

pohjalta.

Lahetéd lasku (Asiakas)

Asiakas lahettaa laskun omalle asiakkaalleen (esim. verkkolasku, paperilasku)
sahkopostilla tarvittavien liitteiden kera. Asiakas tallentaa laskun Netvisor-jar-
jestelméan. Jos asiakkaalla on kaytéssaan eri kustannuspaikkoja, han merkit-

see ne laskulle.

Tarkista ja tilioi laskut (Tilitoimisto)

Tilitoimisto tarkistaa asiakkaan tallentamat laskut ja tiliéi ne kirjanpidon tileille.
Tarvittaessa tilitoimisto korjaa asiakkaan ehdottamia kirjanpidon tileja. Asiak-

kaan merkitsemi& kustannuspaikkoja noudatetaan. Netvisorissa siirto kirjanpi-

toon on automaattinen.

Kirjaa maksusuoritukset (Tilitoimisto)
Tilitoimisto kirjaa maksusuoritukset Netvisoriin. Pankilta tulleet viitesuoritukset
kirjautuvat viitenumeron perusteella automaattisesti, ja ilman viitenumeroa tul-

leet suoritukset on kirjattava manuaalisesti pankin tiliotteelta.

Seuraa eraantyneita laskuja ja lahetd maksumuistutus (Asiakas)
Asiakas seuraa eraantyneita laskuja ja lahettda maksamattomista laskuista

maksumuistutuksen omalle asiakkaalleen.
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Laheta maksamattomat laskut perintddn (Asiakas)

Asiakas lahettaa huomautetut, edelleen maksamattomat laskut perintaan.

Kirjaa luottotappiot (Tilitoimisto)
Tilitoimisto kirjaa asiakkaan ilmoituksen mukaisesti maksamattomat laskut

luottotappioiksi kirjanpitoon.

Tasmayta kirjanpito ja reskontra (Tilitoimisto)
Tilitoimisto tarkistaa, etté kirjanpito ja reskontra vastaavat toisiaan. Tilitoimisto

korjaa tarvittaessa kirjanpidon tietoja.

Tilitoimisto kirjaa tekemansa tunnit, mahdolliset kopiot/tulostukset ja tuotteet
asiakassopimuksen mukaisesti Severa-jarjestelmaan asiakkaan nimella ole-

valle ty6lle. Tilitoimisto kuittaa Severan tyon aktiviteetit valmiiksi.

4.5 Ostoreskontraprosessi

Prosessin asiakkaita ovat pienet ja keskisuuret yritykset, joilla on tarve ulkois-
taa ostoreskontran hoito joko kokonaan tai osittain. Prosessia saatelevat Suo-

men lait ja asetukset seké Kirjanpitolautakunnan (KiLa) suositukset.

Prosessi kaynnistyy, kun reskontrajarjestelméaan sybtetaan tai skannataan
lasku tai vastaanotetaan verkkolasku ja paattyy reskontran ja kirjanpidon tas-

maytykseen. Reskontrajarjestelma on Netvisor.

Laskujen tilidinniss& noudatetaan asiakkaan kanssa sovittuja asioita, jotka on
kirjattu kirjanpitomuistioon (Serverilla asiakkaan kansiossa). Myos muut asiak-

kaan kanssa sovitut asiat huomioidaan.

Syoétteet ja tuotokset

Prosessin joustavan lapiviennin kannalta on tarkead, etta tarvittavat tiedot on
toimitettu ajoissa ja oikeellisina. Prosessin tuotoksia ovat kirjanpidon tilidinnit,
kohdistetut maksusuoritukset ja tdsmaytetty kirjanpito seka asiakassopimuk-

sen mukaiset raportit. Prosessin syo6tteet ja tuotokset on kuvattu kuviossa 6.
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Lait ja asetukset KiLan suositukset
Syotteet l l Tulokset
Tiliginnit
irjanpitoon

Syditettu ostolasku

Maksusuoritusten

Samaty Ostoreskontraprosessi S
Verkkolasku irjanpito
Raportit N
| Palaute

Kuvio 6. Ostoreskontraprosessin syoétteet ja tuotokset

Roolit ja vastuut
Prosessista on tunnistettavissa kaksi roolia: asiakas ja tilitoimisto. Tassa ku-

vauksessa sana tilitoimisto siis viittaa prosessirooliin.
Asiakkaan vastuulla on hyvaksya ostolaskut ja maksaa ne.

Tilitoimiston vastuulla on hyvaksyttyjen laskujen tilidinti asiakassopimuksen
mukaisesti ja virheiden tarkistus, maksusuoritusten kohdistus seka kirjanpidon
ja reskontran tasmaytys. Tilitoimisto lahettdd asiakkaalle asiakassopimuksen

mukaiset raportit.

Tarkeimpia sidosryhmiéa prosessissa ovat asiakkaan toimittajat ja pankit.
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Taulukko 5. Ostoreskontraprosessin roolien tehtavat ja vastuut

Rooli Tehtavat ja vastuut

Asiakas - laskujen syotto ja tarkistus
- laskujen hyvaksynta

- laskujen maksu

Tilitoimisto - hyvaksyttyjen laskujen tarkistus ja tilidinti
- virheellisten laskujen palautus

- suoritusten kohdistaminen

- kirjanpidon ja reskontran tdsmaytys

- asiakassopimuksen mukaiset raportit

- kirjaa laskulle tuotteet ja kayttdmansa tunnit

Aktiviteetit
Seuraavaksi on kuvattu prosessin kulku aktiviteeteittain. Otsikossa aktiviteetin
nimen jalkeen on suluissa mika rooli (tai mitka roolit) vastaa aktiviteetista. Akti-

viteetit etenevat tyonkulkukaavion (ks. lite 5) mukaisesti.

Laskutustietojen (tunnit, tuotteet, kopiot, tulosteet) kirjaaminen oikein Severa-
jarjestelmaan on tarkeaa, ja se tulisikin tehda aina heti tyon tekemisen jal-
keen. Tassa prosessikuvauksessa tuntien kirjaaminen Severaan on merkitty
viimeisen aktiviteetin yhteyteen, mutta Severa-kirjauksia voi tehd& missa koh-
taa prosessia tahansa. Tarkeinta on, etta ne tulevat tehdyiksi.

Syoéta tai skannaa lasku (Asiakas, Tilitoimisto)
Asiakas syottaa laskun tiedot Netvisor-jarjestelman ostoreskontraan. Asiakas

voi myds skannata laskun jarjestelmaan.
Lasku voi tulla myés verkkolaskuna jarjestelmaan.
Joissakin tapauksissa tilitoimisto syottaa tai skannaa laskun reskontraan.

Tassa vaiheessa laskun tila Netvisor-jarjestelmassa on "uusi lasku”.
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Tee asiatarkistus ja hyvaksy (Asiakas)
Asiakas asettaa laskulle asiatarkastajan ja/tai hyvaksyjan (riippuu yrityksen or-
ganisaatiosta, kuinka monta henkilda prosessiin osallistuu ja miten tehtavat on

jaettu.). Laskun tila jarjestelmassa on "asiatarkistuksessa”.

Asiakas tarkistaa, ettd ostolasku on toimittajan kanssa sovitun mukainen.
Asiakas merkitsee yrityskohtaisen ohjeistuksen mukaisesti laskentakoh-
teen/kustannuspaikan ja antaa tiliGintiehdotuksen. Asiakas voi myos tiliGida

laskun, jos tiliGinti on sovittu tehtavaksi yrityksen/kasittelijan toimesta.

Asiakas hyvaksyy laskun Netvisor-jarjestelmassa. Hyvaksynnan jalkeen las-

kun tila jarjestelmassa on "hyvaksytty”.

Tilioi hyvaksytyt laskut (Tilitoimisto)
Tilitoimisto tilibi Netvisorissa laskut, joiden tila on "hyvaksytty”, jos asiakas ei
ole tilidinyt niitd. Asiakkaan tekemat laskentakohdemerkinnat sailytetaan. Tili-

Ointi tehdéaan asiakaskohtaisesti sovitun menettelyn mukaisesti.
Tilitoimisto varmistaa oikean arvonlisaverokasittelyn.

Tilioinnin yhteydessa jarjestelmé& muodostaa tositteen kirjanpitoon. Netvisor-
jarjestelma ottaa automaattisesti tositteen selitteeksi toimittajan nimen ja las-
kun numeron. Reskontran tilidintinakymassa seliteriveille kirjatut tiedot ajavat
automaattisen selitteen yli korvaten sen. Tositteen selkeyden vuoksi on suosi-
teltavaa muokata tositetta ja lisata sinne kaikille riveille toimittajan nimi ja las-

kun nro.

Laskussa virheita? (Tilitoimisto)
Jos laskussa on virheitd, tilitoimisto muuttaa laskun tilan kasitteleméattémaksi
ja palauttaa sen asiakkaalle tarkistettavaksi. Prosessi jatkuu aktiviteetista Tar-

kista laskut.
Jos laskussa ei ole virheitd, prosessi jatkuu aktiviteetista Tee maksatus.

Tarkista laskut (Asiakas)

Jos laskussa on virheita, asiakas tarkistaa tilitoimiston palauttamat laskut ja
selvittaa niihin liittyvat virheet tarvittavien tahojen kanssa. Tarkistuksen ja kor-
jausten jalkeen prosessi jatkuu aktiviteetista Tee asiatarkastus ja hyvaksy.
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Tee maksatus (Asiakas)

Jos laskussa ei ole virheita, tilitoimisto siirtda sen maksatukseen. Maksatus
tehdaan asiakkaan kanssa sovitun mukaisesti. Yleensa asiakas maksaa las-
kut.

Kohdista suoritukset (Tilitoimisto)
Tilitoimisto kohdistaa manuaalisesti pankin tiliotteelta suoritukset, jotka eivat
ole kohdistuneet automaattisesti. Viitesuoritukset kohdistuvat automaattisesti.

Mahdolliset hyvityslaskut on kohdistettava manuaalisesti.

Tasmayta reskontra ja kirjanpito
Tilitoimisto tarkistaa, ettd ostoreskontran ja kirjanpidon tiedot vastaavat toisi-

aan. Taman voi tehda tasmaytysnakymassa.

Tilitoimisto kirjaa tekemansa tunnit, mahdolliset kopiot/tulostukset ja tuotteet
asiakassopimuksen mukaisesti Severa-jarjestelmaan asiakkaan nimella ole-

valle ty6lle. Tilitoimisto kuittaa Severan tyon aktiviteetit valmiiksi.

4.6 Havainnot ja kehitysehdotukset

Tilitoimisto Oy:n prosessit toimivat hyvin, ja prosessit tuottavat halutun loppu-
tuloksen. Jonkin verran oli havaittavissa henkil6ittain erilaisia toimintatapoja
prosessin sisalla, mika saattaa jonkin verran hankaloittaa sijaisuuksien hoita-
mista vaikkapa lomien aikana. Prosesseja koskevat ohjeet oli tallennettu yhtei-
sessa kaytossa olevalle palvelimelle, ja lisaksi hyddynnettiin ohjelmiston toi-

mittajan kayttoohjeita.

Sahkoisesta jarjestelméstd huolimatta osassa prosesseja joitakin asioita tulos-
tettiin paperille mappiin arkistoitavaksi. Jatkoa ajatellen olisi hyva kayda naita
tulostettavia asioita lapi ja miettia, onko tulostaminen todella tarpeen. Sahkoi-
sessa kirjanpidossa, palkanlaskennassa ja reskontrissa kaikki aineisto on kui-
tenkin tietojarjestelman palvelimella ja tulostamiseen kaytetyn tyajan voisi
kayttda muuhun. Paperikirjanpidossa asia on tietenkin taysin eri.
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Tilitoimisto Oy:ssa kaytettiin yleisia liiketoiminnan mittareita ja varsinaisia pro-
sessimittareita ei viela ollut kaytdssa. Tulevaisuudessa prosessien kehittami-
sen kannalta olisi hyva, jos prosesseille mietitaan jarkevat mittarit, joita seura-
taan. Tallaisia mittareita voisivat olla prosessin lapimenoaika, jonkin prosessi-
vaiheen kesto, tietojen saapuminen asiakkaalta tai tietojen toimittaminen asi-
akkaalle. Mittaaminen edellyttaisi, etta jossakin jarjestelmassa olisi maaritelty
prosessin vaiheet. Toimeksiantajalla kaytdssa oleva tydnohjausjarjestelma
Severa soveltuisi tdhan, jos asiakastyon rakenne maaritellaan prosessin vai-
heiden mukaiseksi. Talla hetkella jokainen henkild6 méarittelee asiakaskohtai-
selle Severa-tyolle omanlaisensa vaiheet, jolloin eri asiakkaille tehtyja toimin-

tojen ketjut eivat ole taysin verrannollisia keskenaan.

Asiakas kirjanpitovelvollisena vastaa siita, etta kirjanpidossa, palkanlasken-
nassa ja reskontrissa tarvittava aiheisto toimitetaan ajoissa ja oikeellisena.
Asiakassopimuksessa on méaaritelty aineiston toimitusajat seka asiakkaalta tili-
toimistolle etta tilitoimistolta asiakkaalle, mutta aktiivista seurantaa niiden
osalta ei ole. Samoin vastaanottokuittaus toimitetusta ja luovutetusta materi-
aalista vaihtelee. Mydhassa toimitettu aineisto aiheuttaa kiiretta ja vaikeuttaa
toiden etukateissuunnittelua. Materiaalin vastaanottokuittaus voi olla joko pa-
perilla tai sdhkoisena riippuen aineiston toimitustavasta. Kun asiaa seurataan,
niin asiakkaalle voidaan osoittaa, kuinka usein materiaali on toimitettu ajoissa.
Asiakkaallekin on hyva kertoa, kuinka materiaalin toimitus ajallaan vaikuttaa

hanen palvelunsa hoitoon.

Arvonlisaverojen ilmoittamiselle on verottajan sdatama takaraja, mika rytmit-
taa tilitoimiston tyota. Jokainen tyontekija vastasi hanelle nimettyjen asiakkai-
den arvonlisadveroilmoitusten lahettdmisesta ajoissa. Osa tyontekijoista oli luo-
nut omaan kaytt6onsa Excel-taulukon, jonne teki merkinnan kun asiakkaan
kuukauden kirjanpito oli tehty ja arvonlisaveroilmoitus lahetetty. Tallaisen kay-
tdnnon voisi jalostaa yhteiseksi, jolloin esimerkiksi tyontekijan akillisen poissa-
olon aikana olisi helppo tarkistaa, missé vaiheessa poissaolijan asiakastyot
ovat. Excel-taulukon sijaan tassa voi miettid Severa-jarjestelman asiakastyon

hyodyntamista.
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Prosessin vaiheiden seuraaminen Severa-jarjestelméassa (tai missa tahansa
jarjestelméassa) edellyttaa tyon yhtenaisen rakenteen lisaksi sitd, etta tyonteki-
jat kayttavat jarjestelmaa sovitulla tavalla ja tekevat kuittaukset jarjestelmaan
aina heti tehtydan jonkin asiakastyon vaiheen. Severa-jarjestelmassa asiakas-
tyon pystyy kopioimaan edelliseltd kuukaudelta, mik& nopeuttaa uuden tyén
tekoa ja tuo mukanaan samat vaiheet. Paivamaarat taytyy kuitenkin kopioita-
essa vaihtaa manuaalisesti jokaiselle vaiheelle erikseen. Yhteiset toimintata-
vat ja asiakastyon rakenne on hyva miettia tyontekijoiden kanssa yhdessa, jol-
loin kaikki nakokulmat tulee huomioitua. Kaikista kaytossa olevista tietojarjes-
telmista kannattaa ottaa kaikki hyoty irti ja pitdd henkildstén osaaminen niiden

osalta ajan tasalla.

Tilitoimisto Oy:ssa séhkdiset asiakaskohtaiset kansiot on tallennettu palveli-
melle, jonne kaikilla tyontekijoilla on pdésy. Asiakaskohtaisen kansion rakenne
alakansioineen kannattaa miettia tarkoituksenmukaiseksi ja yhtenaistaa, jol-
loin tiedot |6ytyvéat helpommin. Palvelimelle voisi tehda valmiin kansioraken-
teen, joka voidaan kopioida uudelle asiakkaalle. Tama saastaisi aikaa, ja kan-

sioiden alikansiorakenne pysyisi paremmin yhtenaisena.

Uuden asiakkaan palvelun kayttéonottoon saattoi menna paljon aikaa ja se
koostui monesta huomioitavasta asiasta. Tulevaisuudessa siihen kannattaa
ottaa kayttoon yksiselitteinen kaytanto, jota kaikki noudattavat. Kayttoon-

otossa on huomioitava ainakin seuraavat asiat:

e Onko asiakkaalla aiempaa kirjanpitoa (uusi yritys)?

e Jos kirjanpito on aiemmin ollut jossain muualla, kuinka saadaan
siirrettyd omiin prosesseihin helposti?

e Onko asiakas siirtymassa maksuperusteisesta suoriteperusteiseen
kirjanpitoon?

o Siirtyyko asiakas paperikirjanpidosta séhkoéiseen kirjanpitoon?

Asiat pitéisi kdyda asiakkaan kanssa tarkasti lapi heti kun asiakassopimus on
allekirjoitettu. Asiakkaalle nimetaan vastuuhenkil®, jonka tulisi osallistua asia-
kaspalavereihin. Olennaiset asiat kirjataan niin sanottuun kirjanpitomuistioon,

joka talletetaan asiakaskohtaiseen kansioon palvelimelle ja asiakastiedot luo-
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daan tarpeellisiin jarjestelmiin. Uuden asiakkaan palvelun kayttéonotosta teh-
tiin prosessikuvaus tydnkulkukaavioineen, joka on tdméan tyon liitteena (ks. liite
6).

5 Johtopéaatdokset

Tuloksista ilmeni, ettd asiakkaalla on suuri vaikutus prosessien sujuvaan lapi-
menoon ja ajankaytdn ennakointiin tilitoimistossa. Prosesseissa on vaiheita,
joihin tarvitaan asiakkaan hyvaksynta tai jokin muu toimenpide, jotta prosessi
voi jatkua. Tuloksien perusteella asioita, joihin tulee kiinnittd& huomiota, ovat
dokumentointi, erilaiset toimintatavat ja kokemusperaisen tiedon jakaminen te-
hokkaasti. Samantapaisia tuloksia on ollut aiemmin tehdyissa tutkimuksissa,

joista kerrotaan luvussa 2.3.

Liiketoimintaprosessien kuvaaminen on ensimmainen askel kohti toiminnan
kehittamista. Seuraava askel on miettid, mitd asioita prosesseista aletaan seu-
raamaan ja onko joitakin toimintatapoja tarvetta muuttaa. Tahan pohdintaan
on syyta ottaa mukaan kaikki prosesseissa tyoskentelevét, koska se sitouttaa
henkiléston mahdollisiin muutoksiin. Tata kirjoittaessa osa tassa luvussa ker-

rotuista kehittamisajatuksista on jo otettu Tilitoimisto Oy:ssa kayttoon.

6 Pohdinta

Tutkimuksen kuluessa vahvistui kasitys, ettd prosessien lapikaynti selkeyttda
liketoimintaa ja toimintatapojen tuntemusta. Liiketoiminnan sopeuttaminen
muuttuviin olosuhteisiin on sujuvaa, kun omat prosessit vaiheineen tunnetaan
ja tiedetaan, mihin aikaa kaytetaan. Prosessien kuvaaminen konkretisoi teke-
misen ja voi tuoda nakyvaksi tekemistd, jonka aikaa vievaa vaikutusta ei ole
aiemmin havaittu. Selkea prosessikuvaus kertoo asiakkaalle, kuinka hénen
palvelunsa hoidetaan ja mita kaikkia vaiheita siihen sisaltyy. Kuvauksen avulla

asiakas voidaan vakuuttaa siita, etta tilitoimisto osaa tyonsa.

Tutkimuksen aikana kaydyissa keskusteluissa todettiin, etta pelkk& prosessien
kuvaaminen ei riita, vaan niita taytyy mitata ja seurata. Talldin tiedetaan, mita

tehdaan ja mihin aika kuluu. Yhtenaiset tyéskentelytavat muuttavat toiminnan
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sujuvammaksi, ja poikkeustilanteiden aiheuttama kaaos on paremmin hallitta-
vissa. Muutos toimintatavoissa ei ole koskaan helppo ja vaatii perusteluita
seké selkeaa prosessin johtamista ja tavoitteiden asettamista. Muutos on teh-
tava yhdesséa henkildston kanssa unohtamatta asiakasnékdkulmaa, silla pro-
sessi kaynnistyy asiakkaasta ja asiakkaalle toimitetaan prosessin lopputulos.

Henkilosto sitoutuu muutokseen, jos se voi olla vaikuttamassa asioihin.

Luotettavuustarkastelu

Tutkimuksen luotettavuutta on lisatty kayttamalla aineistotriangulaatiota. Tama
toteutettiin kerddmalla tutkimuksen aineistoa usealla eri menetelmalla ja use-
alta eri henkil6lta eli informantilta. Aineistona olivat toimeksiantajan dokumen-
taatio, havainnointipéaivékirja ja avoimista haastatteluista tehdyt muistiinpanot.
Tutkijan kerddma aineisto ja hdnen tekemansa tulkinnat luetutettiin tutkimuk-
sen aikana toimeksiantajan henkilokunnalla, mik& lisasi tutkimuksen vahvistet-
tavuutta. Osallistuvassa havainnoinnissa on riskina havainnoijan omien tulkin-
tojen sekoittuminen havaintoihin. Jotta nain ei olisi kaynyt, aineiston perus-
teella mallinnetut prosessikuvaukset lapikaytiin informanttien kanssa niin
usein, ettd uusia asioita ei enaa noussut esiin. Taten aineistoa voi pitaa satu-

roivana eli kylladntyneena.

Tutkimuksen aikana herasi ajatus, etta olisi hyva, jos tilitoimistojen proses-

seista olisi kuvattu erdénlaiset hyvat kaytannot. Naita kaytantoja voitaisiin hyo-
dyntaa niin taloushallinnon ohjelmistojen kehittdmisessa kuin tilitoimistojen ar-
jessakin. Asiakkaan nakokulmasta tilitoimistopalveluiden vertaileminen helpot-

tuisi. Ehk&apa tassa olisi jatkotutkimusaihio jollekin asiasta kiinnostuneelle.

Alana taloushallinto on kokenut viime vuosina paljon muutoksia, eika loppua
nay. Tilitoimistot joutuvat etsimaan uudenlaisia liiketoimintamahdollisuuksia
perinteisten kirjanpitotehtavien liséaksi. Uudet mahdollisuudet |6ytynevat |a-
helté nykyisia prosesseja, kenties HR-palveluiden tarjoamisena pelkan pal-
kanlaskennan liséksi, tai ehk&pa yrityksille voitaisiin tarjota siséisen laskennan
palveluita. Joka tapauksessa tilitoimiston henkiloston toimenkuva muuttunee
laajempialaiseksi, erddnlaiseksi konsultoivaksi taloushallinnon asiantuntijaksi.
Tilitoimistojen iso haaste on muuttaa pienten yritysasiakkaiden mielikuva kir-

janpidosta lakisaateisestd pakosta asiakkaan omasta liiketoiminnasta hyddylli-
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sia faktoja tarjoavaksi palveluksi. Pienten ja keskisuurten tilitoimistojen on vai-
kea kilpailla hinnalla isojen tilitoimistojen kanssa. Talléin on pystyttava tarjoa-

maan jotain muuta lisdarvoa, joka tuo asiakkaita.

Séahkdinen taloushallinto on monien tahojen ajamana muuttumassa yleisem-
maksi ja jopa standardiksi toimintatavaksi. Paperikirjanpito on pikkuhiljaa
muuttumassa historiaksi, mika asettaa seka yrittjat etta tilitoimistot uuden ti-
lanteen eteen. Tilitoimiston kannalta saéhkdinen kirjanpito on vdhemman aikaa
vievaa, ja halu siirtda kaikki asiakkaat sen piiriin on suuri. Paperikirjanpidolle
lienee viela muutaman vuoden kuitenkin kysyntaa, koska pienet yritykset voi-
vat kokea sahkdisen taloushallinnon omaan toimintaansa liian hankalaksi tai
kalliiksi. Lahitulevaisuudessa tilitoimistot joutunevat miettimaan jopa radikaa-
leja ratkaisuja paperikirjanpitopalvelun suhteen. Kannattaako sité tarjota? Ku-
ten aina liiketoiminnan strategisissa ratkaisuissa, ennen luopumista paperisen
kirjanpitopalvelun tarjoamisesta tulee tehda laskelmat eri vaihtoehtojen kus-

tannuksista ja riskianalyysi. Suurin riski on tietenkin asiakkaiden menetys.

Yhdistyminen johonkin tilitoimistoketjuun on yksi vaihtoehto vahvistaa omaa
liketoimintaa. Hyvana puolena on laaja verkosto ja synergiaedut esimerkiksi
ohjelmistojen hankinnassa. Mita laajempi ketju, sitd enemman osaamista on
verkostossa tarjolla. Toisaalta osana ketjua sitoutuu yhteiseen strategiaan ja
itsendisyys voi kaventua. Yhteistybkumppaneita voi kartoittaa ketjujen ulko-
puoleltakin, jolloin yhteistybkumppanin kautta voi tarjota osaamista, jota itselle
ei valttamatta ole. Vastineeksi itselta pitaisi I6ytya jotain, jota mahdollinen yh-

teistyokumppani kaipaa.



46

Lahteet

Ahvenniemi, J. 2013. Paakirjoitus. Kirjanpito on kivaa. Tilisanomat, 34, 4, 3.

Ailio, V. & Heiskanen, I. 2015. Taloushallintoalan yrityksen oman liiketoimin-
nan kehittdminen. Tilisanomat, 36, 4, 46-47.

Eskola, J. & Suoranta, J. 2005. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. 7.p. Tam-
pere: Vastapaino.

Haapanen, A & ljas, J. 2015. Liiketoimintaprosessien kehittdminen ja aineetto-
man pddoman hyddyntaminen. Case: Keski-Suomen KotiData Oy. Jyvaskylan
ammattikorkeakoulu. Tietojenkasittelyn koulutusohjelma. Viitattu 19.11.2015.
Http://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/98964/Haapa-
nen_AKki_ljas_Jaakko.pdf?sequence=1.

Hannus, T. 2014. TAL-mittaristo — tilitoimistoselfie. Tilisanomat, 35, 4, 50-51.

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2013. Tutki ja kirjoita. Helsinki:
Tammi.

Hukka, S. 2012. Tilitoimisto Oy:n prosessien kuvaus ja kehittdminen. Opinnay-
tetyd. Pohjois-Karjalan ammattikorkeakoulu. Liiketalouden koulutusohjelma.
Viitattu 8.11.2015. Http://www.theseus.fi/bitstream/han-
dle/10024/40395/Hukka_Saana.pdf?sequence=1.

Hamalainen, V. 2014. Tilitoimiston prosessien kehittdminen. Opinnaytetyd. Jy-
vaskylan ammattikorkeakoulu. Liiketalouden koulutusohjelma. Viitattu
19.11.2015. Http://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/78860/Hamalai-
nen_Vilma.pdf?sequence=1.

Jeston, J. & Nelis, J. 2007. Business Process Management : Practical Guide-
lines to Successful Implementations. Oxford : Butterworth-Heinemann.

Kananen, J. 2008. Kvali — Kvalitatiivisen tutkimuksen teoria ja kaytanteet. Jy-
vaskylan ammattikorkeakoulun julkaisuja 93. Jyvaskyla: Jyvaskylan ammatti-
korkeakoulu.

Kananen, J. 2010. Opinnaytetyon kirjoittamisen kaytdnndn opas. Jyvaskylan
ammattikorkeakoulun julkaisuja 111. Jyvaskyla: Jyvaskylan ammattikorkea-
koulu.

Kananen, J. 2014. Laadullinen tutkimus opinnaytetyéna: miten kirjoitan kvali-
tatiivisen opinnaytetyon vaihe vaiheelta. E-kirja. Jyvaskyla: Jyvaskylan am-
mattikorkeakoulu. Viitattu 31.1.2016. Http://www.jamKk.fi/kirjasto, Booky.

Kananen, J. 2015a. Opinnaytety6n Kirjoittajan opas: nain kirjoitan opinnayte-
tyon tai pro gradun alusta loppuun. Jyvaskylan ammattikorkeakoulun julkai-
suja 202. Jyvaskyla: Jyvaskylan ammattikorkeakoulu.

Kananen, J. 2015b. Opinnéaytety6n kirjoittajan opas: nain kirjoitan opinnayte-
tyon tai pro gradun alusta loppuun. E-kirja. Jyvaskyla: Jyvaskylan ammattikor-
keakoulu. Viitattu 17.1.2016. Http://www.jamk.fi/kirjasto, Booky.



http://www.jamk.fi/kirjasto
http://www.jamk.fi/kirjasto

47

Laamanen, K. 2001. Johda liiketoimintaa prosessien verkkona : ideasta kay-
tantoon. Helsinki: Laatukeskus.

Lahti, S. & Salminen, T. 2014a. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Sanoma
Pro.

Lahti, S. & Salminen, T. 2014b. Digitaalinen taloushallinto. E-kirja. Jyvaskyla:
Jyvaskylan ammattikorkeakoulu. Viitattu 31.1.2016. Http://www.jamKk.fi/Kir-
jasto, Talentum verkkokirjahylly.

Metsdmuuronen, J. 2008. Laadullisen tutkimuksen perusteet. 3. uud. p. Hel-
sinki: International Methelp.

Metséa-Tokila, T. 2011. Taloushallinnon palvelut. Toimialaraportti 1/2011.
TEM:n ja ELY-keskusten julkaisu. Viitattu 3.9.2015. Http://www.temtoimiala-
palvelu.fi/files/2112/Taloushallinnon_palvelut_lokakuu_2011.pdf.

Murto, K. 2001. Prosessin johtaminen. Kohti prosessikeskeista tydyhteison ke-
hittamista, 4.p. Jyvaskyla: Jyvaskylan Koulutuskeskus.

Puusa, A., Reijonen, H., Juuti, P. & Laukkanen, T. 2013. Akatemiasta markki-
napaikalle : johtaminen ja markkinointi aikansa kuvina. E-kirja. Helsinki: Talen-
tum. Viitattu 28.8.2015. Http://www.jamk.fi/kirjasto, Ellibs.

Rytsy, A. 2015. Vahimmaistietosisallosta vauhtia taloushallinnon digitalisaa-
tioon. Tilisanomat, 36, 4, 32—35.

Tenhunen, M. 2013. Raportointi kannattaa. Tilisanomat, 34, 4, 22—-25.

Tuominen, K. & Laamanen, K. 2007. Prosessijohtamisen toimintamalli. E-kirja.
Turku: Benchmarking Ltd Oy. Viitattu 27.8.2015. Http://www.jamk.fi/kirjasto,
Ellibs.

Vahtera, P. 2015. Pannaan pensselit santaan. Tilisanomat, 36, 3, 12—-13.


http://www.jamk.fi/kirjasto
http://www.jamk.fi/kirjasto
http://www.jamk.fi/kirjasto
http://www.jamk.fi/kirjasto

48

Liitteet

Palkanlaskentaprosessi

Liite 1

SIEIENS

J0SINIIN

J0SINIBN

ewaisafiefolals

3|m{se| 1uuny.
e[19a110M eeluy g7

elsiexpjed 19sAM1 unnaAjedsnisony
g1_yYeN L' ef sniesyew 991 9°Z £13Ye s

éBIUAS EMY
ueexpelsy 'z

elAx

ewpyselexyed . 10pan
e1so|n] €2 eyed ise1 7' elOUBRISEA T'Z

o
)
=
[3)
=
)
(]
z.

=
)

seyelse uaulAyAN

éullo ojuQ €T

1ewayselexped
eIspIel ¢'T

ueejuaysejueyjed

lopan E1SYET T'T

€'0A YeJp sI-se ‘Issasoideiuayse|uesjjed



Liite 2. Palkanlaskenta, kuun vaihde -prosessi

49



50

Kirjanpitoprosessi

Liite 3.

efeyseiequiiL

elenjossp

[

efeyjosapn

1ewyAisopls

1ssasoud
BluDysE|UR)[Ed

155950.de. issasoud
JuofsunuAAp BOUD|S3U0IS0

ussasold nnip

SNPOW[I0IIA

HuuRIAsOIRedu
el symosyelsa)

asnedyn
QjAdneRd

UALSTINDYSE]

1ejnelioy 391
el elineed eispye)

el
Qi
[
=
=,
[
>
=
—
Qi
—
Q:

jo3500d

SR -el@synosyely

o)sisule e1se el

3esunelip) / Juuain Harsierom

eleyduefiny

seyelse UaulAAN

OA Yedp si-se ‘Issasoidoudue iy



51

19SYNIONSSHIA

SNIN1sINIA unjued

A

1ewyAisopls

sAjhewsey ueejuLad INYse| snnIsINwNSew
uopiduel1| joiddejonon| eeliry Jewoilewesyew e1aye| efelnyse uoodueliy oIS shiaye| unyse]
ef uesjuodsay esyel e119uAlupels eeinas

usulwnee|

unyse|1uAA

oIsIWIoM 1L

eJluOoNs9Y

Myyntireskontraprosessi

Liite 4.

snjwioL/snejiL

aylep
BJIUONSIFUAAN



52

Ostoreskontraprosessi

Liite 5.

21011 uBjUEd

199NONSIIA

nYSe O IoA

JRWYAISOPIS

sA1Aewsey
uopiduelany|

ef uesjuoysay

1953 N3LIONS BISIPYOY

é
eeAe}}9inewony
3 essinyse]

ise|
Maksemy 1onL

nyse|

eRUUEYS 1B} BIOAS

O3SIWIO|1L

eJluosay

ayien

Asxemy

sniesyeln nyjse| e3shie]

ef snispueleise 9]

nyse|

eeuueys [e] e10AS

BJ1U03S=a101S0



53

Liite 6. Kayttéonottoprosessi, to-be
Kayttdonottoprosessi
Tavoitteet
Kayttéonottoprosessin tavoitteena on siirtdd uusi asiakas tuotantoon mahdolli-
simman joustavasti. Prosessissa kaydaan asiakkaan kanssa asiat lapi siten,
etta asiakkaan palvelussa voidaan siirtyd mahdollisimman pian paivittaiseen

rutiiniin.

Prosessissa pyritddn luomaan seké asiakkaalle etta tilitoimistolle selkea kuva
asiakassopimuksen sisallosta ja kummankin osapuolen tehtavista ja vastuista.

Tama edesauttaa jatkossa asiakkaan palvelua ja vahentaa vaarinkasityksia.

Syoétteet ja tuotokset

Kayttéonottoprosessi kaynnistyy, kun asiakas ja tilitoimisto ovat allekirjoitta-
neet palvelusopimuksen. Tilitoimisto aloittaa sopimuksen mukaiset toimenpi-
teet asiakastietojen tallentamiseksi ja kirjanpitomuistion luomiseksi. Prosessin
tuloksena on kirjanpitomuistio ja jarjestelmiin tallennetut asiakastiedot. Pro-
sessin syotteet ja tuotokset on kuvattu kuvassa 1.

Lait ja asetukset Kilan suositukset

Sydtteet l l Tulokset

Asiakastiedot
Jarjestelmissa

Asiakassopimus

astkkaan Kayttoonottoprosessi

perustiedot

Kirjanpitomuistio

Palaute

Kuvio 7. Kirjanpitoprosessin syotteet ja tuotokset

Roolit ja vastuut
Prosessista on tunnistettavissa kaksi roolia: asiakas ja tilitoimisto.

Asiakkaan vastuulla on toimittaa kaikki palvelun aloittamiseksi tarvittava ai-

neisto. Tallaista aineistoa on mm. aiempi kirjanpitoaineisto, palvelun aloittami-
seen mennessa maksettujen palkkojen ja lomien tiedot jne. Asiakas noudattaa
asiakassopimuksessa sovittuja ehtoja seka yhteisesti sovittuja asioita, jotka on

kirjattu kirjanpitomuistioon.
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Tilitoimiston vastuulla kdyda asiakkaan kanssa lapi kirjanpitomuistio ja tallen-
taa tarvittavat asiakastiedot eri jarjestelmiin. Tilitoimisto noudattaa asiakasso-
pimuksessa sovittuja ehtoja seké yhteisesti sovittuja asioita, jotka on kirjattu

kirjanpitomuistioon.

Taulukko 6. Prosessin roolien tehtavat ja vastuut

Rooli Tehtavat ja vastuut

Asiakas - toimittaa palvelun aloittamiseen tarvittavan aineiston

- noudattaa asiakassopimusta seka kirjanpitomuistiossa
sovittuja asioita

Tilitoimisto - laatii ensimmaisen version kirjanpitomuistiosta
- kay kirjanpitomuistion asiakkaan kanssa lapi
- syottaa asiakkaan tiedot tarvittaviin tietojarjestelmiin

- kirjaa laskulle tuotteet ja kayttdmansa tunnit

Aktiviteetit
Seuraavaksi on kuvattu prosessin kulku aktiviteeteittain. Otsikossa aktiviteetin
nimen jalkeen on suluissa mika rooli (tai mitka roolit) vastaa aktiviteetista. Akti-

viteetit etenevat liitteen 1 prosessikuvan mukaisesti.

Laskutustietojen (tunnit, tuotteet, kopiot, tulosteet) kirjaaminen oikein Severa-

jarjestelmaan on tarkeaa ja se tulisikin tehdé aina heti tyon tekemisen jalkeen.
Tassa kuvauksessa tuntien kirjaaminen on merkitty prosessin viimeisen aktivi-
teetin yhteyteen, mutta Severa-kirjauksia voi tehda missa kohtaa prosessia ta-
hansa. Tarkeinta on, ettéd ne tulevat tehdyksi.

Vastaanota sopimus ja muut perustiedot (Tilitoimisto)
Tilitoimisto vastaanottaa asiakassopimuksen ja muut asiakkaan toimittamat

materiaalit.
Tilitoimisto tutustuu aineistoon ja nime&aa asiakkaan vastuuhenkilén.

Tee kirjanpitomuistio (Tilitoimisto)
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Tilitoimisto (kaytanndssa asiakkaan vastuuhenkil®) tekee saamiensa tietojen
perusteella ensimmaisen version kirjanpitomuistiosta. Kirjanpitomuistioon Kir-
jataan kaikki olennaiset asiat asiakkaan palvelusta kuten kuukausijaksotukset,
poistot, ajoneuvot, palkat, luontoisedut jne. Kirjanpitomuistio talletetaan asia-
kaskohtaiseen kansioon Serverille.

Kay kirjanpitomuistio lapi asiakkaan kanssa (Tilitoimisto)
Tilitoimisto (toimitusjohtaja ja asiakkaan vastuuhenkil®) ja asiakas kayvét yh-

dessa lapi kirjanpitomuistiota. Kirjanpitomuistiota paivitetaan tarvittaessa.
Lopullisesta kirjanpitomuistiosta jaa kopio seka tilitoimistolle etta asiakkaalle.

Kay kirjanpitomuistio lapi (Asiakas)
Tilitoimisto ja asiakas kayvat yhdessa lapi kirjanpitomuistiota. Kirjanpitomuis-

tiota paivitetaan tarvittaessa.

Tee kayttéonotto (Tilitoimisto)
Tilitoimisto (kaytanndssa asiakkaan vastuuhenkil®) tallentaa asiakastiedot eri

jarjestelmiin, ellei sita ole tehty aiemmin.

Tilitoimisto tallentaa kirjanpitomuistion viimeisimman version serverille asia-

kaskohtaiseen kansioon.

Palkanlaskentapalvelun kayttéénotossa huomioitava Netvisorissa:

palkanlaskentapalvelu paalle

- palkkamallipohjat (voi kopioida)

- tiliGintisd&annot

- perustietoihin maaritellaan tositelaji, sairausvakuutusprosentti
- verotoimiston tilinumero ja viite

- tyodntekijoiden tallennus (henkilGtiedot, osoite, tilinumero, tulostuspal-

velu, tyésopimus)
- Henkildille merkitaan kustannuspaikat (eli laskentakohteet).

- palkkojen velkatili
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- tilityspisteet (jasenmaksut, sivukulut)
- maksatusoikeuden tarkastus

Siirra yllapitoon (Tilitoimisto)
Tilitoimisto (kaytanndssa asiakkaan vastuuhenkil0) siirtaé asiakkaan palvelun
yllapitoon. Tilitoimisto tiedottaa sisaisesti uudesta asiakkaasta.

Tilitoimisto kirjaa kayttdmansa tunnit ja tuotteet laskulle asiakassopimuksen
mukaisesti. Tilitoimisto kuittaa Severassa tyon aktiviteetit valmiiksi.

Kayttéonottoprosessi, tydonkulkukaavio
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