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Opinnaytetyon tuloksena toimeksiantajayhdistykselle valikoitui kolme sahkdisen taloushallinnon
hoitamiseen soveltuvaa jarjestelmavaihtoehtoa. Ohjelmistotarjoajista tarkempaan tarkasteluun va-
littin ProCountor, Visma Fivaldi ja Lemonsoft. Toimeksiantajan on mahdollista kayttaa opinnayte-
tyon tietoperustaa ja tydssa esiin tulleita tuloksia hyodyksi, mikali se paattaa toteuttaa taloushallin-
non toimintojen jarjestelmamuutoksen.
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The financial management operations have been transferred to electronic systems and programs
due to the development of IT-technology and working practices. Transferring to electronic systems
has a significant role in streamlining the whole company’s operations, since the systems eliminate
useless time consuming operations and mistakes made in manual process. At the same time, it
provides more time for dealing with the core operations and as a result cost savings are made.

Auta Lasta ry, a medium-sized non-profit organization based in Oulu was chosen as the case com-
pany due to the author’s training. The idea of the thesis topic was formulated based on the obser-
vations of areas for development during the practical training. It was further defined together with
the supervisor.

The aim of the thesis was to discover the optimal electronic program for financial management for
streamlining the case company'’s financial management. Three different financial management pro-
grams are researched, and they are analyzed based on their features and usability.

The theoretical part of the thesis consists of overview of the case company and their financial man-
agement, electronic financial management and the selection process of the system. A significant
portion of the study discusses of different laws, acts and directives due to the law-regulated nature
of financial management. It is also worth noticing that a wide range of related literature and current
internet sources have been utilized in this study. The study requires a firm theoretical basis thus a
constructive method is used.

As a result, three program options for dealing with electronic financial management were chosen
for the client; ProCountor, Visma Fivaldi and Lemonsoft. The optimal option for the client is Pro-
Countor. If the client decides to implement the change in the electronic financial management sys-
tem, they can utilize the theoretical overview and issues that came up during the process of this
thesis.

Keywords: Association, financial management, electronic financial management, financial manage-
ment system, charting
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1 JOHDANTO

Yritysten erilaiset toiminnot ovat jo jonkin aikaa siirtyneet yha enenevissa maarin sahkoisiin kana-
viin. Uusia menetelmia ja toimintatapoja kehitetaan, joilla nykyisia sahkoisia toimintoja voitaisiin
parantaa entisestaan. Yritykselle sen toimintojen automatisointi tuo hyotya ajan saastona, joka

puolestaan vapauttaa resursseja itse toiminnan kehittamiseen.

Opinndytetyon tarkoituksena on 16ytaa keinoja keventaa toimistosihteerin tydtaakkaa kartoittamalla
toimeksiantajayhdistykselle sopiva sahkdinen taloushallinto-ohjelma, jonka avulla se voi tehostaa
taloushallintonsa hoitamista. Tyon tutkimusongelmana on Idytaa yhdistyksen toimintaan parhaiten
soveltuva ohjelma, joka tayttaa yhdistyksen kriteerit sahkaiselle taloushallinto-ohjelmalle kattavim-

min.

Opinnaytety6n toimeksiantaja on Oulussa toimiva Auta Lasta ry. Yhdistys on kokoluokaltaan kes-
kisuuri ja sen toiminnan katsotaan olevan yleishyodyllista. Auta Lasta ry on vuonna 1969 perustettu
Lastenkotiyhdistys, joka laajensi paivakotitoimintaan vuonna 1970. Vuonna 1990 perustettiin las-
tensuojeluyksikkd Oulun Hietasaaren Heindsalmikodin tiloihin, jossa yhdistyksen nykyisetkin tilat
sijaitsevat. Yhdistyksella on talla hetkella kaksi paivakotia, joista toinen sijaitsee Hietasaaressa ja
toinen Intidssa. Paivakoti-, sijais-, avo- ja jalkihuoltopalveluiden tarjoamisen liséksi yhdistys on mu-
kana muiden jarjestotoimijoiden kanssa monenlaisissa hankkeissa ja projekteissa. (Auta Lasta
20164, viitattu 11.10.2016.) Esimerkiksi talla hetkelld yhdistys toteuttaa Veturointi —hanketta yh-
dessa Oulun kaupungin ja Vuolle Setlementti ry:n kanssa. Hanke on Raha-automaattiyhdistyksen
rahoittama ja sen tarkoituksena on tukea lastensuojelun jalkihuollossa olevan tai jalkihuoltoon siir-
tyvan nuoren itsendistymistd, jossa nuori saa ammatillista tukea, vertaistukea, kannustusta ja roh-

kaisua arjen eri toimintoihin ja tulevaisuuden suunnitteluun. (Auta Lasta 2016b, viitattu 11.10.2016.)

Opinnaytetyon toimeksiantaja ja aihe valikoituivat yleisharjoittelun ja siella huomattujen kehityskoh-
teiden perusteella. Aiheen valinta ja rajaus ei aluksi ollut selked, joten aiheen tarkennusta haettiin

ohjaavalta opettajalta.

Opinnaytety0 toteutetaan konstruktiivisin menetelmin. Konstruktiivisen tutkimusmenetelman piirtei-
siin kuuluu, etta tutkimuksen pohjalla tarvitaan teoreettista tietamysta ja johonkin tiettyyn kaytannon

ongelmaan yritetdan 10ytaa parempi ratkaisu. Konstruktiivinen menetelma soveltuu myos silloin,
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kun yrityksen nykyista toimintamallia tai kaytannon toimintatapoja pyritaan kehittamaan. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2009, 66.)

Opinnaytetyon teoreettinen pohja koostuu pitkalti erilaisista laeista ja asetuksista, laajasta kirjalli-
suudesta seka ajankohtaisista internetlahteista. Teoria sisaltaa myos yhteyshenkilon haastattelun
ja sahkdpostiviestien kautta saatua informaatiota seké& opinnaytetydntekijéiden omiin kokemuksiin
ja havaintoihin pohjautuvaa tietoa. Kartoitusosuutta varten on pyydetty tarjouspyynnét eri ohjelmis-
totarjoajilta ja myos tarjouksista saatua tietoa on sovellettu tydssa. Lisaksi tydssa on kaytetty hy-
vaksi Taloushallintoliiton laatimia tutkimuksia tilitoimistoammattilaisille heidan kokemuksistaan sah-

koisista taloushallinto-ohjelmistoista.

Opinnaytety0 kasittelee taloushallintoa rekisterdidyn yleishyodyllisen yhdistyksen nakokulmasta
seka taloushallinnon hoitamista sahkoisesti. Opinnaytetydssa kaydaan lapi, mika yhdistys on seka
yhdistyksen erilaiset taloushallinnon tyétehtavat paapiirteittain, kuten kirjanpito, palkkahallinto, vi-
ranomaisilmoitukset seka verotus. Sahkaisten taloushallinnon ohjelmien kartoitusosiossa kaydaan
yleisesti lapi, mité sahkoinen taloushallinto on, mita sahkdisen taloushallinnon ohjelman valinnassa
tulee ottaa huomioon ja mita eri prosesseja ohjelman kartoituksessa tulee kayda lapi. Koska toi-
meksiantajayhdistyksen toimintaan ei liity ulkomaankauppaa, sen ulkopuolelle on rajattu suomen

rajojen ulkopuolinen toiminta seka sen vaikutukset taloushallinnon hoitamiseen.



2 YHDISTYS

Yhdistys on yritys, jonka tarkoituksena on harjoittaa aatteellista toimintaa. Yhdistyksen aatteelli-
suutta kattaa monenlainen toiminta, esimerkiksi hyvantekevaisyys, aatesuunnan edistaminen seka
tietyn ryhman etujen valvonta. Yhdistys toimii aatteellisesti, kun sen toiminnan tarkoituksena ei ole
voiton tavoittelu eika taloudellinen toiminta. Valillinen taloudellisen hyddyn tuottaminen yhdistyksen
jasenille on sallittua, kuten palkan maksaminen tyonteosta. Yhdistysta perustettaessa tulee vahin-
taan kolmen jasenen harjoittaa jatkuvaa toimintaa. Jésenina voivat toimia ihmiset, osakeyhtiot ja
muut yhdistykset. (Yhdistystieto 2013, viitattu 27.7.2016.)

Tassa kappaleessa kaydaan tiivistetysti Iapi mika on rekisteroidyn ja rekisteroimattoman yhdistyk-
sen ero. Kappaleessa kasitellaan myds, millainen yhdistyksen paatosvalta on, keta sita kayttavat

ja mita lakisaateisia tai saantomaaraisia tehtavia nailla tahoilla on.

21 Rekisteroimaton ja rekisteroity yhdistys

Yhdistys voi olla joko rekisteroity tai rekisterdimaton. Rekisterdimaton yhdistys ei kuitenkaan voi
toimia oikeushenkilona, eli se ei voi saada nimiinsa oikeuksia, tehda sitoumuksia tai vastata tuo-
mioistuimessa. Rekisterdimattoman yhdistyksen puolesta tehdyista sitoumuksista vastaa siis nai-
hin toimiin osallistuneet henkilot henkilokohtaisesti ja yhteisvastuullisesti. Henkilokohtaiseen vas-
tuuseen ei kuitenkaan voida asettaa muita yhdistyksen jasenia tehtyihin toimiin liittyen. (Yhdistys-
laki 503/1989 10:588.)

Mikali yhdistys paattaa rekisterditya, tulee sen ilmoittaa rekisterditymishalunsa patentti- ja rekiste-
rihallitukselle. Yhdistys voidaan kirjata yhdistysrekisteriin, mikali sille ei |6ydy laista johtuvaa estetta.
(Loimu 2013, 13-14.) Yhdistyslain mukaan yhdistyksen tulee perustamisen yhteydessa laatia pai-
vatty perustamiskirja, johon tulee liittaa yhdistyksen saannot. Perustamiskirja tulee myos allekirjoit-
taa vahintaan kolmen yli 15-vuotiaan jaseneksi liittyvan toimesta. (Yhdistyslaki 503/1989 2:7§.)



2.2 Yhdistyksen paatosvalta

Yhdistyksen paatosvalta ja aanioikeus kuuluvat sen jasenille. Paatosvaltaa ja aanioikeutta kayte-
taan yhdistyksen kokouksissa ja aanestyksissa. Yhdistyksen saannoissa voi kuitenkin olla mai-
ninta, etta paatosvaltaa tai aanioikeutta on rajoitettu tai evatty joltain jasenelta tai jasenryhmilta.
Saanndilla voidaan myds siirtaa paatosvalta valtuutetuille, jotka soveltavat tata valtuutusta erilli-
sissa valtuutettujen kokouksessa, valtuustossa. Paatosten toimeenpanon hyvaksyminen sita vas-
toin kuuluu yhdistyksen hallitukselle. Paatosvallasta voidaan puhua silloin, kun asioista paatetaan
toisasiallisesti ja hallintovallasta silloin, kun asia on valmisteltavana tai tehty paatos toteutetaan.
(Loimu 2013, 39-40.) Yhdistyksen tulee pitd@ saannoissa maaritellyn ajan kuluessa yhdistyksen
kokous. Kokous voidaan kutsua myds koolle tarvittaessa ja jokaisella jasenelld on oikeus vaatia
kokousta pidettavaksi. (Yhdistyslaki 503/1989 5:208§.)

Yhdistyksen toimeenpanoelimena toimii hallitus, joka koostuu minimissaan kolmesta jasenesta.
Laissa ei ole maaritelty hallituksen maksimi kokoa, mutta koko voidaan maarittaa yhdistyksen saan-
noissa kiinteaksi tai liukuvaksi. Naista kahdesta suositellumpi on liukuva koko, silla nain varmiste-
taan, etta hallitukseen valitaan tarpeeksi sopivia ehdokkaita vallitsevan tilanteen mukaan. Hallituk-
sella tulee olla aina myds puheenjohtaja. (Loimu 2013, 46-47.) Kuviossa 1 esitetaan hallinnon la-
kisaateiset tehtavat seka yhdistyskokouksessa paatettavat asiat, mikali niista on saanndissa mai-

nittu.

+ Jasenluettelon pitdminen + Saantomuutokset

* Yhdistyksen ja hallinnon kokouksen koolle
kutsuminen

+ Erillisen tai normaalista aanestystavasta
poikkeavan a&nestystilaisuuden jarjestaminen
ja poytakirjan laatiminen

* Yhdistyksen edustajana toimiminen

+ Kirjanpidon lainmukaisuuden ja varainhoidon
luotettavan jérjestdmisen varmistaminen

* Yhdistyksen omaisuuden luovuttaminen
konkurssitilanteissa

+ Tilin- tai toiminnantarkastajan avustaminen
+ Tilinpaatoksen allekirjoittaminen

« Kiinteiston luovutus/luovuttaminen tai muun
huomattavan omaisuuden luovutus

+ Adnestys- tai vaalijarjestyksen muutokset

+ Tilin- tai toiminnantarkastajan valinta ja
erottaminen

+ Tilinp&atoksen vahvistaminen
+ Vastuuvapauden myéntaminen
* Yhdistyksen purkaminen

KUVIO 1. Yhdistyksen hallituksessa ja yhdistyskokouksessa péétettavat asiat (Loimu 2013, 46—

47)




3 YHDISTYKSEN KIRJANPITO

Yhdistyksen kirjanpidon hoidosta vastaa hallitus. Tama tarkoittaa sita, etta hallitus nimittaa kirjan-
pitajan, rahastonhoitajan tai muun tarvittavan toimihenkilon ja valvoo, ettd nama henkilot toimivat
voimassa olevien ja ajantasaisten lakien, asetusten, yhdistyksen saantojen ja annettujen ohjeiden
mukaisesti. (Loimu 2013, 87.) Yhdistyksen kirjanpitoa ja tilinpaatosta saatelee kirjanpitolaki, kirjan-
pitoasetus, kirjanpitolautakunnan yleisohjeet ja lausunnot seka erilaiset kirjanpitoa ja tilinpaatosta
koskevat paatokset, asetukset ja standardit (KHT-yhdistys 2013, 17). Myds arvonlis@verolaissa on
méaarayksia, jotka saatelevat yhdistyksen toimintaa muun muassa myytavien tuotteiden ja palvelui-

den osalta.

Kirjanpidolla tarkoitetaan prosessia, jossa yrityksen rahamaaraiset tapahtumat merkitaan muistiin.
Keratyista tiedoista valmistetaan erilaisia raportteja, joita kaytetaan yrityksen taloudellisen tilan
hahmottamiseksi. Tarkein tuotettu raportti on tilinpaatos sisaltéen tuloslaskelman ja taseen liitetie-

toineen, rahoituslaskelman ja toimintakertomuksen. (MOL 2016, viitattu 14.9.2016.)

Kirjanpidolla katsotaan olevan kolme paatehtavaa; erillaanpitotehtava, tuloksenlaskentatehtava ja
hyvaksikayttotehtava. Erillaanpitotehtavalla tarkoitetaan sita, etta yrityksen omat liketapahtumat
erotetaan yrityksen muiden talousyksikdiden tapahtumista. Esimerkiksi yrityksen omistajan varat
tulee pitaa erillaan yrityksen varoista. Toinen kirjanpidon paatehtavista on tuloksenlaskentatehtava.
Tama tarkoittaa sita, etta kirjanpidon avulla selvitetdan, mika on yrityksen tulos ja onko yrityksen
toiminta kannattavaa. Kolmas paatehtava on hyvaksikayttotehtava, joka tarkoittaa sita, etta kirjan-
pidon avulla tehdaan erilaisia raportteja ja laskelmia taloudellisen paatoksenteon avuksi. Tata in-
formaatiota tarvitaan esimerkiksi investointilaskelmissa, hinnoittelussa ja budjetoinnissa. (Ihantola,
Leppanen & Kuhanen 2016, 12-13.)

3.1 Kirjanpidon yleiset sdannokset

Kirjanpitolaki, kirjanpitoasetus ja kirjanpitolautakunta antavat erilaisia ohjeita ja maarayksia kirjan-
pidon ja tilinpaatoksen hoitamiseen seka laatimiseen liittyen. Tassa kappaleessa kaydaan lapi kir-
janpitoon liittyvat yleiset sadnnokset, joista kirjanpitovelvollisen tulee olla tietoinen ennen kirjanpi-
don aloittamista.
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Kirjanpitovelvollisuus koskee kaikkia, jotka harjoittavat liike- tai ammattitoimintaa. Kirjanpitolain
1.1.2016 tulleen uudistuksen myota kirjanpitovelvolliset jaetaan kahteen ryhmaan, luonnollisiin
henkildihin ja oikeushenkildihin. Oikeushenkilbiksi katsotaan kuuluvaksi yritys, joka on muodoltaan
avoinyhtio, kommandiittiyhtio, osakeyhtio, osuuskunta, yhdistys, saatio tai muu yksityisoikeudelli-
nen oikeushenkilo, uskonnonvapauslain mukainen rekisteroity uskonnollinen yhdyskunta tai sen
rekisteroity paikallisyhteisO. Yhdistys katsotaan kirjanpitolain mukaan olevan oikeushenkild ja nain
ollen se on toiminnastaan aina kirjanpitovelvollinen. Yhtion kirjanpitovelvollisuus alkaa perustamis-

sopimuksen allekirjoittamisesta (Kirjanpitolaki 1336/1997 1:1-1a§.)

Velvollisuus suorittaa kirjanpito yhdenkertaisesti tai kahdenkertaisesti on riippuvainen kirjanpi-
tolain maarittamista raja-arvoista. Jotta kirjanpitoa voidaan suorittaa yhdenkertaisesti, on kirjanpi-
tovelvollisen oltava ammatin- tai likkeenharjoittaja, jonka paattyneelta tilikaudelta seka sita edelta-
neelta tilikaudelta tayttyy maksimissaan yksi seuraavista raja-arvoista:

1) taseen loppusumma ylittaa 100 000 euroa

2) likevaihto tai sita vastaava tuotto ylittaa 200 000 euroa

3) palveluksessa on keskimaarin kolme henkilda. (Kirjanpitolaki 1336/1997 1:1a§.)

Muussa kuin edella mainitussa tilanteessa, kirjanpito tulee tehda kahdenkertaisesti. Toimeksianta-
jan tulee siis pitaa kirjanpitonsa kahdenkertaisena. Tama tarkoittaa sita, etta jokainen liiketapah-
tuma kirjataan kahdelle tilille yhta suurena lukuna, toisen tilin debet-puolelle ja toisen kredit-puo-
lelle. Debet kertoo sen, mihin raha on kaytetty ja Kredit sen, mista raha on tullut. (Kirjanpitoa 2016,
viitattu 5.9.2016.)

Hyva kirjanpitotapa kuuluu jokaisen kirjanpitovelvollisen velvollisuuksiin ja kaikkien kirjanpitovel-
vollisten on noudatettava toiminnassaan tata velvollisuutta. Kirjanpitolaissa ei kuitenkaan maaritella
mita hyva kirjanpitotapa pitaa sisallaan. Porssisaation mukaan hyva kirjanpitotapa on yleisesti va-
kiintunut ja hyvaksytty kaytanto, jonka muodostavat ajantasaiset lainsaadannot ja asetukset, lau-
sunnot seké yleiset toimintaperiaatteet, jotka liittyvat kirjanpitoon seké tilinpaatokseen. (Porssisaa-
ti6 2016, viitattu 10.8.2016.)
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3.2 Liiketapahtumat ja kirjanpitoaineisto

Kirjanpitolaki ei puutu juoksevan kirjanpidon hoitamiseen, mutta antaa ohjeita sen laatimiseen.
Laissa on kuitenkin saadetty kirjausten laatimisajankohdasta, kirjanpitoaineiston sailyttamisajoista
ja —tavoista seka kirjausten toteuttamistavoista. Kirjanpitolain lisaksi ohjeita ja lausuntoja kirjanpi-

don suorittamiseen antaa kirjanpitolautakunta. (Rekola-Nieminen 2016, 47-49.)

Kappaleessa kaydaan lapi paapiirteittain mika on yhdistyksen tilikausi ja millaisia yleiset kirjanpito-
ilit ovat. Kappale sisaltaa myos yleista tietoa liiketapahtumien kirjaamisperusteista seka kirjausjar-
jestyksestd ja —ajankohdasta. Viimeiseksi kappaleessa maaritelladn mika on tosite ja minkéalaiset

méaaraykset kirjanpitolaki on asettanut kirjanpitoaineiston sailytyksesta.

Yhdistyksen tilikausi ja kirjanpidon tilit

Tilikaudella tarkoitetaan ajanjaksoa, jonka aikana yhdistyksella on syntynyt liiketapahtumia. Yhdis-
tyksen tilikauden pituus on 12 kuukautta. Tilikausi voi kuitenkin poiketa laissa maaratysta 12 kuu-
kaudesta, mikali yhdistyksen toimintaa ollaan vasta aloittamassa tai lopettamassa tai tilinpaatoksen
ajankohtaa halutaan muuttaa. Talloin tilikausi voi olla laissa maaritettya tilikautta lyhempi tai pi-
tempi. Maksimissaan tilikauden pituus voi kuitenkin olla 18 kuukautta. (Kirjanpitolaki 1336/1997
1:48.) Tilikauden alussa tehdaan aina tilinavaus edellisen tilikauden tasetietojen perusteella. Kun

tilikausi loppuu, tilit paatetaan ja tilien loppusaldot siirretaan joko tuloslaskelmaan tai taseeseen.

Kirjanpidon tilit ryhmitellaan kirjanpitolaissa maariteltyjen liiketapahtumien eli tilitapahtumien perus-
teella. Naita tilityyppeja ovat menotilit, tulotilit, raha- ja saatavatilit seka padomatilit. (Hakonen,
Eklund & Roos 2016, 15, 36.) Kirjanpitovelvollisen tulee kirjata liketapahtumat asianmukaisille kir-
janpitotileille ja naiden tilien tulee séilya jatkuvasti saman siséltéisena. Tasta voidaan kuitenkin poi-
keta, mikali yhdistyksen toiminta muuttuu tai jokin muu erityinen syy vaatii sita. Kéytetyista kirjan-
pitotileista tulee koota tilikausittain riittdvan selkea ja eritelty tililuettelo, joka kertoo tilien sisallon.
(Kirjanpitolaki 1336/1997 2:28.)
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Kirjaamisperusteet

Kaikki kirjanpitovelvollisen liketapahtumat tulee merkita kirjanpitoon juoksevasti siten, etta ne py-
syvat erillaan yrityksen muiden talousyksikoiden liketapahtumista. Liiketapahtumilla tarkoitetaan

menoja, tuloja, rahoituseria seka niiden oikaisu- ja siirtoeria. (Rekola-Nieminen 2016, 49-50.)

Liiketapahtumia kirjatessa kirjausperuste riippuu siita, milloin tapahtuman katsotaan syntyneen.
Kirjausperusteita on kolme ja ne ovat maksuperuste, laskuperuste ja suoriteperuste. Kaytettaessa
lasku- tai suoriteperusteista menetelmaa, tulee meno- ja tulotilien liséksi kayttaa vastatileina saa-
mis- ja velkatileja. Ostovelat ja myyntisaamiset on pystyttava selvittdmaan jatkuvasti. Ennen tilin-
paatoksen laatimista maksu- ja laskuperusteiset kirjaukset taytyy oikaista suoriteperusteisiksi, jotta

tilinpaatos voidaan tehda lain vaatimalla tavalla. (Ihantola, Lepp@nen & Kuhanen 2016, 22-24.)

Kirjausjarjestys ja —ajankohta

Liiketapahtumien kirjaukset tulee vieda kirjanpitoon aikajarjestyksessa, jolloin puhutaan peruskir-
janpidosta seka asiajarjestyksessa, jolloin puhutaan paakirjanpidosta. Peruskirjanpitoon tulee kir-
jata suoritukset, jotka maksetaan kateisella rahalla. Nama kirjaukset tulee tehda paivakohtaisesti
ja viipymatta. Muut kuin kateisella vastaanotetut tai maksetut suoritukset voidaan kirjata kuukausit-
tain tai muulla jaksotuksella neljan kuukauden sisalla kyseisen kuukauden tai jakson paattymisesta.
(Minilex 2016, viitattu 16.9.2016.) Aika- ja asiajarjestyksesta voidaan poiketa, mikali kirjaukset ha-
lutaan vieda paakirjanpitoon yhdistelmina. Nain voidaan menetella, jos osa- tai peruskirjanpidon
merkinnGissa on eritelty tositekohtaisesti viennit, joista yhdistelma koostuu. Mikali kirjanpitovelvol-
linen haluaa vieda kirjauksia yhdistelmina, on sen tasmaytettava yhdistelmat tai osakirjanpito paa-
kirjaan kuukausittain. (KHT-yhdistys 2013, 19-20.)

Liiketapahtumien kirjauksista kirjanpitoon tulee saada ongelmitta selville kirjausketju eli audit trail.
Tama tarkoittaa sita, etta kirjausten yhteys tositteesta perus- ja paakirjanpitoon, tuloslaskelmaan,
taseeseen ja aina viranomaisilmoituksiin asti pystytdan todentamaan. (KHT-yhdistys 2013, 21-22.)

Kuviossa 2 esitetdén miten kirjausketjun kaytanngssa tulisi toteutua.
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reskontra- tase/ viranomais-

el yhteenveto padkirja tuloslaskelma ilmoitukset

KUVIO 2. Audit trail eli kirjausketju (KHT-yhdistys 2013, 21-22)
Tosite

Liiketapahtuman tulee aina perustua tapahtuman todentavaan, yksiloityyn asiakirjaan eli tosittee-
seen. Mikali ei ole selvaa, miten liketapahtuma on kirjattu, tositteeseen tulee merkita kirjauksessa
kaytettavat tilit. Taman liséksi tosite tulee olla paivatty ja numeroitu juoksevasti. (Kirjanpitolaki
1336/1997 2:5.18.)

Menotositteen tulee sisaltaa tiedot mita on ostettu ja milloin tavara tai palvelu on vastaanotettu.
Tositteeseen pitaa liittaa tieto, miten sen sisalto liittyy yrityksen liiketoimintaan. Jos yhteytta ei voida
selvasti nahda, taytyy tositteen liitteeksi kirjoittaa erillinen selvitys. Vastaavasti tulotositteesta tulee
kayda ilmi, mika tavara tai palvelu on luovutettu ja milloin asiakas on vastaanottanut sen. (lhantola
ym. 2016, 186.) Maksutositteen tulee olla maksun saajan tai maksun valittdneen rahalaitoksen an-
tama. Esimerkiksi kun laskuja maksetaan yrityksen pankkitililta, muodostaa tiliote ja erittely mak-
setuista laskuista maksutositteen. Jos ulkopuolisen antamaa tositetta ei voida saada, tulee kirjaus
todentaa kirjanpitovelvollisen itse laatimalla tositteella. ltse laadittuja tositteita kutsutaan muistioto-
sitteiksi. Tallainen tilanne voi tulla eteen, kun tuloja ja menoja jaksotetaan oikealle tilikaudelle. To-
site voidaan poikkeuksellisesti laatia myds itse, mikali alkuperainen tosite on kadonnut. ltselaadittu
tosite on varmennettava asiaankuuluvasti, eli siihen on merkittava paivamaara, tositenumero, to-
sitteen laatija, syy miksi alkuperaista tositetta ei ole ja poikkeuksellisissa tapauksissa myds tosit-

teen hyvéksyja. (Ihantola ym. 2016, 186.)

Tositteen sisallosta on laadittu s@annoksia myds arvonlisaverolaissa ja ennakkoperintdasetuk-

sessa. Ennakonperintaasetuksessa mainitaan muun muassa tilanteesta, jossa palkansaajalle voi-
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daan maksaa tehdyista tyomatkoista aiheutuneita matkakustannusten korvauksia. Tallaisessa ta-
pauksessa tyontekijan on esitettava tyonantajalle selvitys, eli matkalasku, jotta korvaus voidaan
suorittaa. (Ennakkoperintaasetus 1124/1996 3:178§.)

Kirjanpitoaineiston sailytys

Kirjanpitolaki ja kirjanpitolautakunta antavat ohjeita kirjanpitoaineistojen sailytykseen liittyen. Kir-
janpitoaineistoa on muun muassa tositteet, veroilmoitukset, tasmaytysselvitykset, tase-erittelyt ja
tililuettelo. Kirjanpitolain mukaan sailytettavat aineistot voidaan jakaa vahimmaissailytysajan perus-
teella kahteen ryhmaan: aineistot, jotka taytyy sailyttad kuusi vuotta ja aineistot, jotka taytyy sailyt-
taa kymmenen vuotta (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:10§). Taulukossa 1 kerrotaan, mita naihin ryhmiin

sisaltyy.

TAULUKKO 1. Kuusi ja kymmenen vuotta séilytettavét kirjanpitoaineistot (Kirjanpitolaki 1336/1997
2:108)

e fositteet

o liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto eli muut asiakirjat kuin tositteet
viranomaisilmoitukset
muille yhteisdille annettavat ilmoitukset
yhtidkokouksen ja hallituksen pdytakirjat

e muut liketapahtumia varmentava kirjanpitoaineisto

tilinpaatds

toimintakertomus

kirjanpidot

tililuettelo

luettelo kirjanpidoista ja aineistosta

Kirjanpitolautakunnan antamassa menetelmaohjeessa mainitaan, ettd muu lainsaadanté voi myos
maaratd kirjanpitolaista poikkeavia vahimmaissailytysaikoja kirjanpitoaineiston sailytykseen liit-
tyen. Tallainen tilanne voi tulla esille esimerkiksi tydsopimuslain perusteella. (Kirjanpitolautakunnan
yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011.) Kirjanpitoaineisto voidaan sailyttaa
joko paperisena tai sahkoisena, mutta sailytys tulee hoitaa niin, etta aineistoa voidaan tarkastella
Suomesta kasin vaivattomasti. Kirjanpitoaineiston sisaltoa ei myoskaan saa muuttaa tai poistaa
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tilinpaatoksen, valitilinpaatoksen tai viranomaisilmoituksen antamisen jalkeen. Kirjanpitolaissa saa-
detaan myos, etta tilinpaatoksen perustana olevista kirjanpidoista, tositteista ja muista kirjanpitoai-
neistoista tulee laatia luettelo, josta on nakyvilla edella mainittujen keskinaiset yhteydet seka saily-
tystavat. (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:7-7a§.)

3.3 Tilinpaatos ja toimintakertomus

Kirjanpitolain mukaan tilinpaatoksessa tulee esittaa tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma, liitetie-
dot, edellisen vuoden vertailutiedot seka toimintakertomus (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:1§). Riippuu

kuitenkin yritysmuodosta seké yrityksen koosta, mita yrityksen tulee sisallyttaa tilinpaatokseensa.

Kirjanpitolakiin tuli uudistuksia 1.1.2016 alkaen. Uudistuksessa muutettiin muun muassa raja-ar-
voja, joiden mukaan yritys on joko mikro-, pien- tai suuryritys. Yritys katsotaan kuuluvaksi tiettyyn
ryhmaan, jos sen tilikaudella seka sitad edeltaneelld tilikaudella ylittyy taulukossa 2 esitetyt raja-
arvot. Yritys voi myos olla keskikokoinen, mutta laki ei erikseen tunnista tata kokoluokkaa. Yritys
voidaan katsoa keskikokoiseksi, mikali sen tilikauden ja edellisen tilikauden aikana ylittyy enintaan
yksi pienyrityksen raja-arvoista. (Rekola-Nieminen 2016, 33-36.) Opinnaytetydn toimeksiantaja
katsotaan kuuluvaksi keskikokoiseksi yhdistykseksi, joten tilinpaatoksen sisaltoa tarkastellaan yh-

distyksen ja keskikokoisen yrityksen nakokulmasta.

TAULUKKO 2. Yrityskokoluokkien raja-arvot (Rekola-Nieminen 2016, 36)

350 000 7000000 10 max. 1
6 000 000 12 000 000 50 max. 1
20 000 000 40000 000 250 min. 2

Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen sisalto

Yhdistyksen ei tarvitse esittaa rahoituslaskelmaa tilinpaatoksessaan (Rekola-Nieminen 201, 76—
77). Yhdistyksen ei myoskaan tarvitse laatia toimintakertomusta tilinpaatoksessaan, mikali siita ei
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ole erikseen yhdistyksen saannoissa mainittu. Yhdistyksen tulee siis esittaa tilinpaatoksessaan ai-
nakin taloudellista asemaansa kuvaava taseen, tuloksen muodostumista kuvaavan tuloslaskelman
ja ndiden liitetiedot seka vertailutiedot edeltaneelta tilikaudelta. Kirjanpitolaki saataa myos, etta ti-
linpaatokseen liitettavien asiakirjojen tulee olla selkeita ja niiden tulee muodostaa yhtenainen ko-
konaisuus (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:1§).

Auta Lasta ry kuuluu keskisuureen yritysluokkaan, joten sen ei tarvitse laatia toimintakertomusta.

Tasta huolimatta yhdistys haluaa tehda toimintakertomuksen ja sisallyttaa sen tilinpaatokseensa.

Tuloslaskelma

Tuloslaskelma kertoo miten ja mista erista laskentakauden tulos on syntynyt. Tuloslaskelma voi-
daan esittaa neljalla eri tavalla eika valittua esittamistapaa saa muuttaa, ellei sille ole jotain perus-
teltua syyta. (Kerbs 2016, 38.) Keskikokoisen yhdistyksen taytyy laatia tuloslaskelmansa kirjanpi-
toasetuksen mukaisesti. Koska toimeksiantajayhdistys katsotaan olevan aatteellinen, tulee sen
kayttaa aatteellisen yhteison ja saation tuloslaskelmakaavaa. Kirjanpitoasetus ei kuitenkaan kiella,
etteikd aatteellinen yhteiso tai saatio saisi laatia tuloslaskelmaansa my0s kululaji- tai toimintokoh-
taisesti. (Kirjanpitoasetus 1339/1997 1:3§.) Kululaji- ja toimintokohtaiset tuloslaskelmakaavat ovat

nahtavilla liitteissa 1 ja 2.

Kaytettaessa yhteison ja saation tuloslaskelmakaavaa, tuloslaskelmassa esitetaan varsinaisesta
toiminnasta, varainhankinnasta seka sijoitus- ja rahoitustoiminnasta syntyneet tuotot, kulut, saadut
avustukset, muutokset seka tilikauden yli- tai alijadama. Varsinaisen toiminnan tuotot ja kulut voi-
daan ilmoittaa tuloslaskelmassa tai liitetiedoissa eriteltyné toiminnanaloittain, mikéli se katsotaan
tarpeelliseksi oikean ja riittdvan kuvan antamisen kannalta. Liiketoiminnasta voidaan ilmoittaa tuot-
tojen ja kulujen yhteissummat. Tassa tapauksessa liketoiminnasta tulee kuitenkin laatia erillinen
tuloslaskelma, joka tulee liittaa liitetietoihin. Mik&li yhdistyksen toiminta perustuu suurimmalta osin
kiinteiston hallintaan, voi se laatia tuloslaskelmansa myoés kiinteiston tuloslaskelmakaavan perus-
teella. Tallgin liitetiedoissa tulee esittaa tuotot ja kulut, jotka koskevat varsinaista toimintaa, varain-
hankintaa, sijoitus- ja rahoitustoimintaa seké yleisavustuksia. (sama.) Liitteissa 3 ja 4 on esitetty

yhteison ja saation tuloslaskelmakaava seka kiinteiston tuloslaskelmakaava.
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Tase

Taseesta nahdaan, mika yrityksen taloudellinen asema on ollut tilinpaatos paivana. Taseen esitta-
miskaavasta saadetaan kirjanpitoasetuksen 1 luvun 6 pykalassa. Taseessa on kaksi puolta: vas-
taavaa ja vastattavaa. Vastaavaa puoli kertoo mista erista yrityksen omaisuus koostuu ja vastatta-

vaa puolestaan kertoo, mita velkoja yrityksella on ulkopuolisille.

Taseen vastaavaa puoli jaetaan viela kahteen osaan, pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin. Pysyvat
vastaavat koostuvat aineettomista ja aineellisista hyodykkeista, kuten liikearvosta, rakennuksista
ja kalustoista seka sijoituksista. Vaihtuviin vastaaviin sen sijaan kuuluu vaihto-omaisuus, pitka- ja
lyhytaikaiset saamiset, rahoitusarvopaperit seka rahat ja pankkisaamiset. Myds taseen vastattavaa
puoli jaetaan osiin. Nama osat ovat oma pagoma ja vieras padoma. Oman pagoman eriin kuuluvat
osake-, osuus- tai muu vastaava padoma seka rahastot. Myds edellisten tilikausien voitto ja tilikau-
den voitto kuuluvat oman padoman eriin. Vieras padoma jaetaan pitkaaikaisiin ja lyhytaikaisiin vel-
koihin. Velka katsotaan silloin pitkaaikaiseksi, kun se eraantyy maksettavaksi yli vuoden kuluttua.
(Ihantola ym. 2016, 151-153.)

Liitetiedot

Liitetietojen tarkoituksena on taydentaa tilinpaatosta ja antaa lukijalle tarkempaa tietoa yrityksen
tuloksen, taseen seka mahdollisten rahoituslaskelman ja toimintakertomuksen sisalloista. Kirjanpi-
toasetuksessa maaritellaan liitetiedot seuraavien ryhmien mukaisesti:

- tilinpaatoksen esittamistapaa koskevat liitetiedot

- tuloslaskelmaa koskevat liitetiedot

- taseen vastaavia koskevat liitetiedot

- taseen vastattavia koskevat liitetiedot

- liitetiedot kaypaan arvoon merkitsemisesta

- tuloveroja koskevat liitetiedot

- vakuuksia, vastuusitoumuksia ja taseen ulkopuolisia jarjestelyité koskevat liitetiedot

- tilintarkastajan palkkioita koskevat liitetiedot

- lahipiiriliketoimia koskevat liiketiedot

- henkiloston ja toimielinten jasenia koskevat liitetiedot

- muissa yrityksissa olevia omistuksia koskevat liitetiedot
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- konserniin  kuuluvaa kirjanpitovelvollista koskevat liitetiedot  (Kirjanpitoasetus
1339/1997 2:2-108§).

Tilinpaatosta koskevissa liitetiedoissa voidaan esimerkiksi esittad, minkalaisia avustuksia yritys on
saanut ja missa tuloslaskelman erissa ne on esitetty. Tuloslaskelmaa koskevissa liitetiedoissa voi-
daan esimerkiksi eritella yksityiskohtaisemmin syntyneita tuottoja ja kuluja. Taman lisaksi liitetie-
doissa voidaan antaa selvitys suunnitelman mukaisista poistoista ja niiden muutoksista. (KHT-yh-
distys 2013, 117-155.)

Tase-erittelyt ja liitetietojen erittelyt

Tase-erittelyillé ja liitetietojen erittelyilla varmennetaan tilinpaatoksen, toimintakertomuksen ja kir-
janpidon oikeellisuutta. Naita tietoja ei ilmoiteta rekisterditavaksi, vaan ne ovat yrityksen sisaisia
asiakirjoja. Tase-erittelyyn luetteloidaan ryhmittain taseeseen tilikauden paattyessa merkityt:
- pysyvat vastaavat, eli erét, jotka tuottavat tuloa jatkuvasti useana tilikautena (esim.
koneet, patentit tai atk-ohjelmat)
- vaihtuvat vastaavat, eli omaisuuserét, jotka muuttuvat nopeasti (esim. myytavat tava-
rat, kateinen raha tai saamiset)
- vieras paaoma, eli velat, joista yhdistys on velallinen muille osapuolille (esim. pankki-
laina)
- pakolliset varaukset, eli taseeseen tuloksen todennakoisia menoja ja menetyksia var-

ten tehty varaus. (Leppiniemi & Kyykkanen 2015, 53.)

Pysyvien vastaavien tase-erittelyt voidaan myos laatia siten, etta niista ilmaistaan vain tilikauden
aikana tapahtuneet muutokset. Edella mainittujen erittelyiden lisaksi kirjanpitolautakunta suositte-
lee, ettd saamisten arvostusperiaatteet sisallytettaisiin erittelyihin ja ettd ne dokumentoitaisiin kir-
janpitoon vietavalle tositteelle. Esimerkiksi varastossa olevasta vaihto-omaisuudesta laadittaisiin

inventaariluettelo, joka liitettaisiin erittelyihin. (sama, 53.)

Toimintakertomus

Toimintakertomus on kertomus, joka taydentaa oikean ja riittdvan kuvan saamista yhdistyksen toi-

minnasta ja taloudellisesta tilasta yhdessa tuloslaskelman, taseen ja liitetietojen kanssa. Kirjapito-
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laki ja kirjanpitolautakunta antavat maarayksia ja ohjeita toimintakertomuksen laatimisesta. Kirjan-
pitolain mukaan toimintakertomuksessa tulee kayda ilmi yrityksen toiminnan kehitys ja tulos, talou-
dellinen tilanne seka merkittavimmat riskit ja epavarmuustekijat. Toimintakertomukseen voidaan
myos liittaa keskeisimpia taloudellisia tunnuslukuja seka muita tietoja esimerkiksi henkilostosta.
(Kirjanpitolaki 1336/1997 3:1a§.)

Kirjanpitolaki listaa myos, etta toimintakertomuksessa tulee esittaa olennaisimmat tilikauden ja tili-
kauden paattymisen jalkeiset tapahtumat. Taman liséksi toimintakertomukseen tulee liittaa arvio

tulevasta kehityksesta seka selvitys tutkimus- ja kehitystoiminnan laajuudesta. (sama.)

Yleiset saannokset ja periaatteet

Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimisessa noudatetaan kirjanpitolaissa maariteltyja ylei-
sid saannoksia ja periaatteita. Laki ei kerro tyhjentavasti, miten tilinpaatos ja toimintakertomus tulisi

laatia, vaan osa esitettavista tiedoista jaa tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatijan harkintaan.

Kirjanpitolaissa saadetaan, etta kirjanpitovelvollisen tulee antaa tilinpaatoksessa ja toimintakerto-
muksessa oikea ja riittdva kuva olennaisilta osin toimintansa tuloksesta seka taloudellisesta ase-
masta huomioiden samalla toimintansa luonteen seka laajuuden. Tarvittavat lisatiedot kirjanpito-
velvollinen voi ilmoittaa tilinpaatdksen liitetiedoissa. (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:28.) Kirjanpitolaki
ei kuitenkaan maarita, mita kaikkea oikea ja riittava kuva sisaltda. Oikean ja riittdvan kuvan anta-
minen jaakin nain ollen suurilta osin tilinpaattajan harkinnan ja ammatillisen osaamisen varaan.
(Rekola-Nieminen 2016, 84.)

Kirjanpitolain 3 luvun 2 a pykélassa puhutaan tilinpaatokseen liitettavien tietojen olennaisuu-
desta. Tilinpaatokseen on sisallytettava kaikki olennaiset tiedot, jotta yrityksen toiminnasta saa-

daan oikea ja riittava kuva. Kirjanpitolaki méaarittelee olennaisuuden seuraavasti:

Tilinpaatoksessa tai toimintakertomuksessa esitettava seikka on olennainen silloin, kun
sen pois jattdmisen tai vaarin ilmoittamisen voidaan kohtuullisesti odottaa vaikuttavan paa-
toksiin, joita tiedon kayttajat tekevat tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen perusteella.
Vaikka seikka olisi yksittaisena epaolennainen, olennaisuuden arviointi tulee kohdistaa ko-
konaisuuteen, jos samankaltaisia seikkoja on useita (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:2a§).
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Tilinpaatoksen ja tilinavauksen laatimiseen kuuluvat muut yleiset periaatteet katsotaan kirjanpi-
tolain mukaan olevan jatkuvuus, johdonmukaisuus, sisaltopainotteisuus, varovaisuus, tasejatku-
vuus, suoriteperusteisuus, erillisarvostus seké nettoamiskielto (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:3§).
Nama yleiset periaatteet on laadittu siksi, etta verratessa kahta yrityksen tilinpaatosta toisiinsa,
tilinpaatoksissa olevat erot voidaan luottavaisin mielin katsoa johtuvaksi yrityksen toiminnasta, eika
tilinpaatoksen laatijan suorittamista arvostus- ja jaksotustapojen muutoksista (Rekola-Nieminen,
88).

Muotovaatimukset

Yhdistyksen tilinpaatos ja toimintakertomus pitaa laatia neljan kuukauden sisalla tilikauden paatok-
sesta. Virallinen tilinpaatos tulee olla euromaarainen ja laadittu suomeksi tai ruotsiksi. Mikali tilin-
paatoksesta halutaan laatia rinnakkaisversio esimerkiksi puntamaaraisend, tulee siita kayda ilmi
kaytetty muuntokurssi ja myoskin se, ettei kyseinen versio ole virallinen tilinpaatos. (Rekola-Niemi-
nen 2016, 98-100.) Tilinpaatos ja toimintakertomus tulee paivata ja allekirjoittaa kirjanpitovelvolli-
sen toimesta. Yleisimmin tilinpaatoksen allekirjoittaa paatosvaltainen hallitus, vastuunalaiset yhtio-

miehet, toimitusjohtaja tai muu vastaavassa asemassa oleva henkild. (KHT-yhdistys 2013, 54-55.)

Yhdistyksen tilinpaatoksen tarkastaa ja hyvaksyy tilintarkastaja(t) tai toiminnantarkastaja(t). He
myos laativat tilinpaatosmerkinnan. Yhdistyksen tulee valita itselleen tilintarkastaja, mikali sen
saanndissa mainitaan niin. Velvollisuus hankkia tilintarkastaja tulee myos silloin, jos yhdistyksen
tilikauden aikana tayttyy enintaan kaksi seuraavista raja-arvoista:

- taseen loppusumma yli 100 000 euroa

- likevaihto yli 200 000 euroa

- palveluksessa keskimaarin yli 3 henkilda.

Tilintarkastajana voi toimia tilintarkastuslain mukainen auktorisoitu tilintarkastaja, eli HT-tilintarkas-
taja, tilintarkastusyhteiso tai KHT-tilintarkastaja. Mikéli yhdistyksella ei ole tilintarkastajaa, tulee yh-
distyksen valita itselleen toiminnantarkastaja. Toiminnantarkastajan tulee olla luonnollinen riippu-
maton henkild, joka tuntee riittavasti taloudellisia ja oikeudellisia asioita tehtdvaansa nahden. (Pa-
tentti- ja rekisterihallitus 2016, viitattu 21.9.2016.)
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3.4 Reskontrat

Yrityksen koosta ja liiketoiminnan laajuudesta riippuen sen toiminnot voidaan jakaa eri osastoihin
ja osakirjanpitoihin, eli reskontriin. Suurissa ja keskikokoisissa yrityksissa liketoiminnan ostolasku-
jen kasittely hoidetaan ostoreskontrassa ja myynti- ja laskutustoiminto hoidetaan myyntireskont-
rassa. Pienemmissa yrityksissa ei valttamatta ole eritelty naita toimintoja, vaan muutama henkilo

hoitaa yrityksen kaikki taloushallinnon toiminnot.

Ostoreskontra ja myyntireskontra ovat paakirjanpidon osakirjanpitoja. Reskontrissa seurataan yri-
tyksen saamisten ja velkojen kehitysta ja kulkua. Reskontrat tasmaytetaan kuukausittain paakirjan-
pitoon, jotta tilien saldojen ja tapahtumien poikkeavuudet saadaan ehkaistya. (Ihantola, Leppanen,
Kuhanen & Sivonen 2012, 212.)

Ostoreskontra

Ostoreskontrassa kasitellaan yritykseen saapuvat laskut. Ostoreskontran hoitaminen kasittaa toi-
mittajatietojen paivittamisen, ostolaskujen kirjaamisen ja hyvaksymismenettelyn valvomisen, mak-
samattomien laskujen seuraamisen ja itse ostolaskujen maksamisen. (Hakonen ym. 2016, 152.)
Paperisten ostolaskujen kasittely on yleensa paljon aikaa vievaa, koska se aiheuttaa paljon manu-
aalityota ja altistaa virheille. Laskukuori ensin avataan, jonka jalkeen lasku lahetetaan asiatarkas-
tettavaksi ja hyvaksyttavaksi eri henkilGille. Pahimmissa tapauksissa lasku pitaa lahettaa hyvaksyt-
tavaksi joko sahkopostin tai perinteisen postin valityksella toisella paikkakunnalla sijaitsevaan toi-
mipisteeseen. Siirron aikana lasku saattaa kadota tai toimitus viivastya, joka puolestaan viivastyt-
taa laskun maksua ja aiheuttaa lisakustannuksia yritykselle. Kun lasku on viimein tarkistettu, hy-
vaksytty ja toimitettu takaisin ostoreskontranhoitajalle, tosite kirjataan reskontraan ja tilididaan,
jonka jalkeen lasku voidaan maksaa. Tilidinnin jalkeen lasku arkistoidaan joko konkreettiseen map-
piin tai tietojarjestelméssa olevaan tallennuspaikkaan. (Lahti & Salminen 2008, 49-50). Kuviossa

3 esitetaan yksi esimerkki ostolaskuprosessista, kun prosessia ei ole sahkdistetty.
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Asiatarkastaja laatii
Ostolasku saapuu . Lasku lahetetaan hyvaksymismerkinnan
paperisena asiatarkastajalle ja lahettaa laskun
IDVELSUETELE

Hyvaksyja laatii
hyvéksymismerkinnén
ja lahettaa laskun
ostoreskontranhoitajalle

talletetaan
manuaalisesti
reskontraan ja
Jasku tilididaan

Lasku arkistoidaan
mappiin

Ostolaskuista muodostetaan
maksuaineisto, joka siirretdan
pankkiin

KUVIO 3. Paperinen ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 49)

Ostolaskuprosessin sahkoistamisella saadaan tehostettua koko prosessia, silla monet manuaaliset
vaiheet jaavat pois ja laskun lapimenoaika vastaanottamisesta laskun maksamiseen lyhenee. Sah-

koista ostolaskuprosessia kasitellaan myohemmin kappaleessa 7.

Myyntireskontra

Myyntireskontrassa kasitellaan yrityksen liiketoiminnan myynnistad aiheutuneet laskut. Myyntires-
kontra pitaa sisallaan myyntilaskujen muodostamisen, asiakasrekisterin yllapidon, hyvityslaskujen
ja maksukehotuksien laatimisen, laskuihin kohdistuvat perintatoimenpiteet ja arkistoinnin. (Lahti &

Salminen 2015, 79). Kuviossa 4 on kuvattu myyntilaskuprosessi.

Myyntilaskun
[ahettaminen

Myyntireskontran
kuittaus laskuun tai
laskuun kohdistuvat
perintatoimenpiteet

Myyntilaskun
laatiminen
asiakkaalle

Myyntilaskun
arkistointi yrityksen

ennalta sovitulla kaytinnon mukaan

tavalla

KUVIO 4. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen 2015, 79)

Myyntilaskuprosessi lahtee liikkeelle yrityksen liketoiminnasta, kun asiakkaalle myydaan hyodyk-

keita tai palveluja. Myyntireskontrassa muodostetaan myytyjen tuotteiden tai palveluiden mukaan
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lasku asiakkaalle. Laskujen muodostus tapahtuu yleensa erilaisissa laskutusjarjestelmissa lahes
automaattisesti, jolloin myyntireskontranhoitajat tekevat laskutuksen ajot ja tarkistukset laskuihin.
Laskut lahetetaan asiakkaalle sovitulla tavalla joko paperisena postin kautta tai sahkoisesti esimer-
kiksi verkkolaskuina. Laskut arkistoidaan ja suorituksien saapuessa kohdistetaan suoritukset las-
kujen viitteiden mukaan myyntisaamisiin. Saamisten myodhastyesséa lahetetaan asiakkaille maksu-
kehotukset. Jos asiakkailta ei saada suorituksia, voidaan saamiset siirtaa perintatoimistolle. Mikali
suorituksia ei perintatoimenpiteista huolimatta saada, merkitaan suoritukset kirjanpitoon luottotap-

pioiksi.
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4 PALKKAHALLINTO

Yhdistyksen palkkahallinto pitaa sisallaan samat tyotehtavat, kaytannot ja velvoitteet kuin muissa
tyota tarjoavissa yrityksissa. Palkkahallinnon paatehtavia ovat tyontekijoiden palkkojen laskeminen

ja maksaminen, palkkatietojen valittaminen eteenpain seka arkistointi.

Yhdistyksen palkkahallintoa ohjaavat erilaiset lait, sdaddokset ja saannot. Keskeisimpia lakeja ja
asetuksia palkanlaskennassa ovat tydsopimuslaki, tydehtosopimuslaki, tybaikalaki, vuosilomalaki,
ennakkoperintalaki ja -asetus, seka muut tydntekijéihin ja tydoloihin liittyvat lait. Naissa maaratyissa
laeissa ja saadoksissa on seka tydnantajaa ettad tyontekijaa koskevia maarayksia, joita osapuolet

ovat velvollisia noudattamaan tyosuhteen aikana.

Pienissa yrityksissa on hyvin tavanomaista, etta yksi henkild hoitaa yrityksen taloushallinnon koko-
naisuudessaan sisaltaen palkkahallinnon. Tallaisissa yrityksissa palkkahallintoon yleensa sisaltyy
myos osittain henkilostohallinto. Palkkahallinto pitaa sisallaan laskennan perustietojen yllapitami-
sen, palkkojen laskennan ja maksamisen, palkasta pidatettyjen erien tilittdmisen ja tilastoinnin, ar-

kistoinnin seka sopimusten ja hakemusten laadinnan. (Syvanpera & Turunen 2015, 10-11.)

41 Tyosuhde ja palkan muodostuminen

Tydsuhde alkaa, kun tydnantaja seka tyontekija solmivat tydsopimuksen lakien maaraysten ja saa-
ddsten mukaisesti. Tydsopimus velvoittaa seka tyontekijaa etta tyonantajaa noudattamaan siina
sovittuja asioita. Tyontekijoihin ja tydhon liittyvista asioista on maaratty tydehtosopimuksissa, tyo-

sopimuksessa seké lainsaadanndssa, kuten tydsopimuslaissa.

Palkka on tyontekijan ansaitsema korvaus tehdysta tyosta. Tyontekijalle maksettava palkka koos-
tuu varsinaisesta palkasta seka tydn luonteesta riippuen se voi myos koostua bonuksista, erilaisista
palkanlisista, provisioista, palkkioista ja ylitydkorvauksista. Palkanmaksun perusteena voi olla ai-
kapalkka, suorituspalkka tai muulla tavalla sovittu peruste. (Stenbacka & Sdoderstrom 2015, 22—
24.)

25



Luontoisedut ja korvaukset

Tyontekija voi saada tyosuhteessa ollessaan erilaisia luontoisetuja saannollisesti tai satunnaisesti.
Luontoisetu on tietty etu, joka annetaan tyontekijalle tydsuhteen aikana kaytettavaksi muuna hyo-
dykkeena kuin rahana. Saanndllisiksi luontoiseduiksi katsotaan asunto-, ravinto-, auto-, ja puheli-
netu. Satunnaisia luontaisetuja voivat olla esimerkiksi loma-asunnon kéyttdoikeus. Tyontekijat voi-
vat myds saada veronalaisia tai verovapaita henkilokuntaetuja. (Syvanpera & Turunen 2015, 69—
81.)

Verohallinto vahvistaa vuosittain luontoiseduille raha-arvon seka etujen laskentaperiaatteet. Pal-
kanlaskijan tulee ottaa luontoisedut huomioon tydntekijan palkkaa laskettaessa, koska edut vaikut-

tavat tyontekijan verotettavaan palkkatuloon rahapalkan lisaksi.

Palkkahallinnossa tyoskentelevan henkilon tulee huomioida tyontekijalle mahdollisesti maksettavat
verottomat korvaukset. Tyonantaja on velvollinen korvaamaan tyontekijalle tyon tekemisesta valit-
tomasti aiheutuneet kustannukset. Korvaukset koskevat esimerkiksi tyotehtavien hoitamiseen liit-
tyvia muita kuin tyopaikan ja asunnon valisia matkakustannuksia. Tyomatkakustannusten korvauk-
set voivat olla oman auton kayton kilometrikorvaukset, paivarahat, tydomatkarahat, ateriakorvauk-
set, matkalippukorvaukset ja majoittumiskorvaukset. Tyontekijalle voidaan maksaa korvauksia

my0s puhelin-, ty6tarvike-, edustus- ja tydvaatekuluista. (Stenbacka & Séderstrom 2015, 91-94.)

Palkkahallinnossa tyoskentelevan henkilon tulee huomioida tyontekijoiden palkkojen laskennassa
Verohallinnon maaraamat korvausten enimmaismaarat. Enimmaismaaran ylittdvasta osuudesta on

palkanmaksun yhteydessé pidatettava ennakonpidatys.

Palkasta tehtavat pidatykset ja vahennykset

Palkkahallinnossa tyoskentelevan henkilon tehtdvana on laskea tyontekijan ansaitseman palkan
suuruus seka pidatettava siita ennakonpidatys, elakevakuutusmaksu ja tydttdmyysvakuutusmaksu.
Lis&ksi tarvittaessa palkasta tulee pidattaa ulosotto- ja ammattiyhdistyksen jasenmaksut. Tyonan-
taja on velvollinen maksamaan tydntekijéiden palkoista sosiaaliturvamaksun, tapaturmavakuutus-
maksun seka ryhmahenkivakuutusmaksun tyontekijoiden ennakonpidatyksen alaisista palkoista.
(Syvanpera & Turunen 2015, 58.) Liitteessa 5 on nahtavilla taulukko palkoista tehtavista pidatyk-
sistd vuonna 2016.
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Palkkahallinnossa tyoskenteleva henkilo tekee ennakonpidatyksen tyontekijalle maksettavasta pal-
kasta ennakkoperintalain ja -asetuksen seka Verohallinnon antamien ohjeiden mukaan ja tilittaa ne
Verohallinnolle. Lahtokohtaisesti ennakonpidatys toimitetaan kaikista tuloista, ellei toisin ole laissa
maaratty. Ennakonpidatyksen alaista ovat palkat, rahanarvoiset edut ja korvaukset, kuten luontois-
ja henkilokuntaedut seka matkakustannukset ylittdessaan niille maaratyt rajat. (Syvanpera & Turu-
nen 2015, 36-38.)

Tydnantajan on velvollinen ottamaan tyontekijille erilaisia vakuutuksia. Tydelakevakuutus on pa-
kollinen vakuutus jonka tydnantaja ottaa haluamastaan vakuutusyhtiosta tyontekijoiden tulevaa
elaketta varten. Tyoelakevakuutusmaksut koskevat 18-67-vuotiaita tyontekijoita. (Verohallinto
20164, viitattu 7.9.2016.)

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu my6s tyontekijan tapaturmavakuutuksen ottaminen, jos tyon-
antaja maksaa kalenterivuoden aikana tyontekijoille palkkoja yhteensa yli 1200 euroa (sama). Ta-
paturmavakuutuksen liitannaisvakuutuksia ovat tyottomyysvakuutus seka@ ryhmahenkivakuutus.
Tyonantajan on otettava myos nama vakuutukset tyontekijoilleen, mikali edellda mainittu lakisaatei-
sen tapaturmavakuutuksen ottamisen kriteeri tayttyy. (Stenbacka & Soderstrom 2015, 84.) Tyotto-
myysvakuutusmaksut koskevat 17-64-vuotiaita tydntekijoita (Verohallinto 2015a, viitattu 7.9.2016).
Tyonantajan on otettava tyontekijoilleen ryhmahenkivakuutus, jos tapaturmavakuutuksen rajat ylit-
tyvat ja mikali siitd on tydnantajan tydehtosopimuksessa sovittu. (Stenbacka & Soderstrom 2015,
82-84.)

Tydnantajan seka tyontekijan tulee maksaa tydelakevakuutusmaksuja ja tydttdmyysvakuutusmak-
suja. Ty6nantajan tulee my6s maksaa palkoista sosiaaliturvamaksu, mutta maksua ei tarvitse suo-
rittaa alle 16-vuotiaiden eiké 68 vuotta tayttaneiden tyontekijdiden palkoista. Tapaturmavakuutus-
maksu on toimiala- ja yrityskohtainen ja maksettavaan summaan vaikuttavat tapaturmariski seka
palkkojen maara. Ryhmahenkivakuutusmaksu vaihtelee yhtiomuodon mukaan. Naiden lisaksi tyon-
tekijat osallistuvat sairausvakuutusmaksun maksamiseen ennakonpidatyksen kautta. Sairausva-
kuutusmaksu siséltaa paivarahamaksun ja sairaanhoitomaksun. (Verohallinto 2015a, viitattu
7.9.2016.)
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Vuosiloma

Tyontekijoiden tyossaoloajasta seka tyossaoloon rinnastettavasta ajasta kertyy tyontekijoille saan-
nollisesti vuosilomaa. Tydssaoloon rinnastettavaksi ajaksi katsotaan esimerkiksi lomautukset, oma
vuosiloma, aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaa seka sairaudesta ja tapaturmasta johtuvat poissa-
olot. Vuosilomalaki saatelee tyontekijan ansaitsemaa lomaa ja loman maaraytymisen perusteen.
(Stenbacka & Soderstrom 2015, 133.)

Lomaa kertyy tyontekijoille lomanmaaraytymisvuotena, joka alkaa 1.4. ja paattyy 31.3. Tydsuhteen
pituus vaikuttaa siihen, kuinka monta lomapaivaa lomanmaaraytymiskuukaudelta tydntekijalle ker-
tyy. Alle vuoden kestaneesta tydssaoloajasta kertyy tyontekijalle kaksi paivaa lomaa ja vahintaan

vuoden kestaneesta tydskentelysta kaksi ja puoli paivaa lomaa. (sama, 133.)

Lomapalkka on tydntekijan ansaitsema palkka vuosiloman ajalta, joka on yleensa suuruudeltaan
samanlainen kuin tyossaolon ajalta saatu palkka. Lomapalkan laskemiseen vaikuttaa tydehtosopi-
muksen loman ansaintaperuste, eli onko tyontekijan kanssa sovittu 14 paivan vai 35 tunnin saan-
nosta. Lomapalkkaan vaikuttaa my0s palkkausperuste, eli onko tyontekija kuukausi-, tunti- tai suo-
ritepalkkalainen. Luontoisedut, jotka eivat ole tyontekijalla loman aikana kaytettavissa, korvataan
rahana. Palkkaan kuuluvat edut annetaan tyontekijalle kayttoon loman aikana. Lomapalkkaa las-
kettaessa ei oteta huomioon hatatyd, ylityd- tai sunnuntaikorotuksia. (Syvanpera & Turunen, 130-
132.)

Tyontekijat jotka eivat ole oikeutettuja lomapalkkaan saavat lomakorvauksen. Lomakorvaus laske-
taan lomanmaaraytymisvuoden ansioista prosenttimaaraisesti. Alle vuoden kestaneen tydsuhteen
korvausprosentti on 9 prosenttia ja yli vuoden kestaneen tydsuhteen 11,5 prosenttia. (Stenbacka
& Saderstrom 2015, 142-143.) Eri alojen tydehtosopimukset poikkeavat toisistaan, mutta useilla
aloilla on kaytantd, jonka mukaan lomaltapaluuraha on 50 prosenttia lomarahasta. (Syvanpera &
Turunen, 140.)

4.2 Palkkakirjanpito

Ennakkoperintalaki vaatii kirjanpitovelvollista tydnantajaa laatimaan palkkakirjanpidon. Yhdistyk-

sen palkkahallinnon tydntekijan on laadittava palkkakirjanpitoon palkkakortti liitteineen, palkkalista
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seka palkkasuoritusten yhdistelma yhdistyksen tyontekijoista. (Stenbacka & Sdderstrom 2015,
156.)

Tyonantaja on velvollinen tekemaan jokaisesta tyontekijasta palkkakortin tyosuhteen pituudesta
rippumatta. Palkkakortti sisaltaa tyontekijan henkilotiedot seka ennakonpidatystiedot. Palkkakort-
tiin merkitaan tyontekijan palkkatiedot palkkakausittain seka kalenterivuoden kokonaissummat.
Palkkakortissa on eritelty tyontekijélle rahana maksettu maara, palkka, korvaukset, vahennykset
seka kauden alkamis- ja paattymispaiva. Palkkakortin liitteista kay ilmi korvausten ja etujen peruste
seka maara. Tyonantaja joka saanndllisesti tydllistaa ja maksaa tyontekijoille palkkaa, on myos
velvollinen pitamaan tyontekijoista palkkalistaa ja palkkasuoritusten yhdistelmaa. Palkkalistasta
kay ilmi samana paivana maksetut palkat tyontekijdille eriteltyna seka palkat yhteenséa. Palkkasuo-
ritusten yhdistelméa on laadittu palkkalistan tietojen perusteella. Palkkasuoritusten yhdistelma pitaa
sisallaan tiedot kalenterikuukauden maksetuista palkoista, ennakonpidatyksista seka sosiaalitur-
vamaksuista. Yhdistelmasta tyonantaja saa katevasti tiedot kausiveroilmoituksen laadintaan seka

ennakonpidatysten ja sosiaaliturvamaksujen maksamiseen. (sama, 156-159.)

Palkkahallinnon palkkakirjanpidon tuottamia tositteita tulisi sailyttaa tilikauden paattymisesta vahin-
taankin vahimmaissailytysajan verran. Palkkakortit, palkkalistat, palkkasuoritusten yhdistelmat,
palkkiolaskelmat, pankkilistat, lomalistat, palkkatositeaineisto ja palkkakirjanpidon menetelmaku-
vaus tulee sailyttaa kymmenen vuotta. Tyovuorolistat, palkanlaskennan ohjaustiedot, vuosi-ilmoi-
tukset, tunti-, ylityo-, poissaoloilmoitukset ja ennakonpidatys-, sotu- ja ay-jasenmaksujen pidatysten

tilierittelyt tulee sailyttaa kuusi vuotta. (Syvanpera & Turunen, 197-198.)
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5 VIRANOMAISILMOITUKSET

Tyonantajan tulee antaa toiminnastaan erilaisia iimoituksia eri viranomaisille, kuten verohallinnolle
seka vakuutusynhtidille. Verohallinnolle annettavat ilmoitukset ovat kausiveroilmoitus, veroilmoitus

ja palkanmaksajan vuosi-ilmoitus. Tarvittaessa ilmoituksia annetaan myds muille viranomaisille.

Verohallinto perustaa aloittaville yrityksille verotilin, joka aktivoituu yrityksen antaessa ensimmaisen
kausiveroilmoituksensa. Verotili on veronmaksajakohtainen ja sinne maksetaan tyonantajasuori-
tukset, eli ennakonpidatykset, sosiaaliturvamaksut ja lahdeverot palkkioista. Verotilille maksetaan
my0s vakuutusmaksuverot, arvonlisa- ja arpajaisverot seka ennakonpidatykset osingoista, osuuk-
sista ja koroista. (Verohallinto 2016b, viitattu 10.9.2016.)

5.1  Kausiveroilmoitus

Verohallinnolle annettavalla kausiveroilmoituksella tarkoitetaan ilmoitusta, jolla ilmoitetaan tiedot
jokaiselta verokaudelta arvonliséverosta, tydnantajasuorituksista (ennakonpidatys, tyénantajan so-
siaaliturvamaksu ja lahdevero) seka muista oma-aloitteisesti ilmoitettavista ja maksettavista ve-
roista (arpajaisverot, vakuutusmaksuverot ja muut ennakonpidatykset koroista ja osuuksista). II-
moitusjakson pituus voi olla kuukausi, neljannesvuosi tai kalenterivuosi ja sen pituus riippuu yrityk-
sen koosta. limoitus voidaan toimittaa joko postitse tai sahkoisesti. Postitse toimitettava ilmoitus
tulee olla Verohallinnossa perilla kuukauden 7. paivana. Suositellumpi ja nopeampi tapa on toimit-
taa ilmoitus sahkdisesti Verohallinnon verotilipalvelun tai muun palveluntarjoajan kautta. Sahkdi-

sesti toimitetun iimoituksen on oltava perilld Verohallinnossa kuukauden 12. paivdan mennessa.

Mikali ilmoitus annetaan kuukausittain, tulee arvonlisaverotiedot seka tiedot muista oma-aloittei-
sesti maksettavista veroista iimoittaa kohde kuukauden toisen kuun 7. tai 12. paivaan mennessa
toimitustavasta riippuen. Tiedot tydnantajasuorituksista taytyy toimittaa kohdekuukautta seuraavan
kuun 7. tai 12. paiva. Esimerkiksi huhtikuussa maksetut arvonlisiverotiedot ja tiedot muista oma-
aloitteisesti maksettavista veroista on ilmoitettava viimeistaan kesakuun 12. péiva ja tiedot enna-
konpidatyksista on ilmoitettava viimeistaan toukokuun 12. paivana. (Syvanpera & Turunen 2015,
201-204.)
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Yhdistys voi ilmoittaa ja maksaa kausiveroilmoituksella ilmoitettavat maksut neljannesvuosittain,
mikali sen likevaihto on enintaan 50 000 euroa vuodessa. Talloin sahkoisen ilmoituksen tulee olla
Verohallinnossa perilla kohdejakson seuraavan toisen kuukauden 12. paivana ja postitse toimitetun
ilmoituksen 7. paivana. Esimerkiksi, kun ilmoitusjakso on kolme kuukautta, ilmoitus tammi-, helmi-
ja maaliskuun ajalta pitaa olla perilla Verohallinnossa ilmoitustavasta riippuen viimeistaan touko-
kuun 7. tai 12. paiva. (Syvanpera & Turunen 2015, 201-204.)

Jos yhdistyksen likevaihto on enintaan 25 000 euroa, se voi tehda kausiveroilmoituksen arvonli-
saveron osalta kalenterivuosittain. Talldin ilmoituksen tulee olla Verohallinnossa kalenterivuoden
seuraavan helmikuun 28. paivana. Tyonantajasuoritukset tulee kuitenkin iimoittaa neljannesvuosit-
tain. Kaikkia oma-aloitteisesti ilmoitettavia veroja ei voida ilmoittaa ja maksaa pidennetylla menet-
telylla. Tallaisia veroja ovat esimerkiksi arpajaisverot. Naiden verojen osalta iimoitukset on tehtava

kuukausittain. (sama.)

5.2 Veroilmoitus

Yhdistyksen tulee ilmoittaa Verohallinnolle tietoja tuloverotusta varten veroilmoituksella. Yhdistyk-
sen on aina annettava veroilmoitus, mikali jokin seuraavista Verohallinnon internetsivuilla kerro-

tuista kriteereista tayttyy:

. yhdistyksella on verovuonna verotettavaa tuloa

. yhdistyksen omistaman kiinteiston tiedot ovat muuttuneet

. yhdistys on ostanut tai myynyt kiinteiston tilikauden aikana

. yhdistyksen toiminta on muuttunut edelliseen verovuoteen verrattuna ja tulojen

verovapaudesta ei ole taytta varmuutta

. yhdistykselle on annettu erilliskehotus tai ilmoitus postitse veroilmoituksen toimit-
tamisesta
. yhdistyksen toiminnassa on tapahtunut olennainen muutos.

Vaikka yhdistykselle olisi myonnetty verohuojennuksia, tulee sen silti antaa veroilmoitus Varohal-
linnolle. Talldin huojennuspaatds liitetddn veroilmoitukseen. (Verohallinto 2016¢, Vviitattu
10.9.2016.)
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Yhdistyksen verovuosi maaraytyy tilikaudesta tai tilikausista, jotka paattyvat kyseisena kalenteri-
vuonna. Veroilmoitus annetaan jokaiselta tilikaudelta erikseen. Jos siis yhdistyksen tilikausi poik-
keaa normaalista kalenterivuodesta, tulee yhdistyksen tehda veroilmoitus varsinaiselta tilikaudelta,
seka niin kutsutulta lyhennetylta tilikaudelta. Yhdistyksen tulee toimittaa veroilmoitus Verohallin-
nolle viimeistaan neljan kuukauden kuluttua tilikauden paattymisesta. Jos veroilmoitus saapuu Ve-
rohallintoon myohassa tai se jatetaan kokonaan tekematta, voi laiminlyonnista seurata veronkoro-
tus. (Verohallinto 2016c, viitattu 10.9.2016.)

5.3 Ty6nantajan vuosi-ilmoitus

Tydnantajan tulee toimittaa Verohallinnolle vuosi-ilmoituksella tiedot verovuonna maksetuista ve-
rovapaista ja veronalaisista kustannusten korvauksista, palkoista seka luontoiseduista. VVuosi-ilmoi-
tus toimitetaan Verohallinnolle seka tarvittaessa my6s vakuutusyhtiolle kerran vuodessa kalenteri-
vuotta seuraavan vuoden tammikuun 31. paivaan mennessa. (Syvanpera & Turunen 2015, 206-
209.)

Vuoden 2016 alusta lahtien tyonantajan tulee toimittaa tiedot Verohallinnolle sahkoisesti, mikali
vuosi-ilmoitus koskee viitta tai useampaa tyontekijaa. Mikali vuosi-ilmoitukseen on tullut virhe, il-
moituksen antajan tulee korjata ja ilmoittaa virheesta viipymatta Verohallintoon. Jos vuosi-ilmoituk-
sen antamista laiminlyodaan tai ilmoitus toimitetaan myohassa tai vaaralla tavalla, voi ilmoittaja

joutua maksamaan laiminlyéntimaksun. (Verohallinto 2016d, viitattu 10.9.2016.)
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6 YLEISHYODYLLISEN YHDISTYKSEN VEROTUS

Suurin osa yhdistystoimintaa harjoittavista yhdistyksista on yleishyodyllisia. Veronalaisuus koskee
kaikkia yhtiomuotoja, mutta yleishyodyllisen yhdistyksen verotus on suppeampaa. Jotta yhdistys
on yleishyddyllinen, tulee sen tayttaa kaikki tuloverolain maaraamat saannokset (Tuloverolaki
1535/1992 22:1§). Tuloverolaissa yleishyddyllisen yhteison maaritelma on kirjoitettu valjasti, jonka
vuoksi edellytysten tayttymista arvioidaan tarkemmin oikeuskaytanndssa (Kallio, Kangasniemi,

Poyhdnen & Vierros 2016, 155-156). Taulukossa 3 on listattu tuloverolain saannokset.

Se toimii yksinomaan ja valittémasti yleiseksi hyvaksi aineellisessa, henkisessa, siveellisessa tai yhteiskun-
nallisessa mielessé.

Sen toiminta ei kohdistu vain rajoitettuihin henkildpiireihin.

Se ei tuota toiminnallaan siihen osalliselle taloudellista etua osinkona, voitto-osuutena taikka kohtuullista

suurempana palkkana tai muuna hyvityksena.

KUVIO 5. Tuloverolain sdénnékset yleishyddyllisesté yhdistyksesté (Tuloverolaki 15635/1992
22:1§)

Yleishyodyllinen yhteiso kuuluu rajoitetun verovelvollisuuden piiriin, jolloin yhdistyksella on tietyn-
laisia etuuksia, kuten lahjoitusten ja testamenttisaannon verovapaus, pienempi verokanta kiinteis-
totulossa, mahdollisuus hakeutua vahennyslistalle seka se voi tarjota talkootyopalvelua. Yleis-
hyodyllisen yhteison toiminnan ja saantojen taytyy olla yleishyodylliset, jotta se katsotaan yleis-

hyodylliseksi. Kokonaisarvioinnin perusteella yleishyodyllisyys arvioidaan verovuosikohtaisesti.

Vaikka yleishyddyllinen yhteiso toimii yleiseksi hyvaksi, voi sen toimintaan liittya myds varsinaisen
yleishyddyllisen toiminnan lisaksi toissijaisena ei-yleishyddyllistd elinkeinotoimintaa. Yleishyodylli-
nen toiminta ei kuitenkaan saa jaada vahaiseksi verrattuna muuhun ei-yleishyddylliseen toimin-

taan, muuten yhdistys voi menettaa yleishyddyllisen asemansa. (Kallio ym. 2016, 156-159.)
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6.1 Tuloverotus

Yhdistyksen tulojen verottaminen on riippuvainen tulon lahteesta, toiminnan tarkoituksesta seka
siita, onko yhdistys rekisterdity vai rekisterdimaton. Tuloverolain mukaan yleishyodyllisella yhdis-
tyksella voi olla kolmenlaisia tuloja: elinkeinotuloa, kiinteistotuloa ja henkilokohtaisen tulolahteen
tuloa. (Verohallinto 2013, viitattu 2.9.2016.)

Tassa kappaleessa kaydaan tiivistetysti lapi minkalaisia tuloverolain mukaisia tuloja yleishyodylli-
sella yhdistyksella voi olla. Kappaleessa on keskitytty toimeksiantajan kannalta oleellisimpiin tulo-

lajeihin.

Elinkeinotulo ja verovapaa varainhankinta

Elinkeinoverolain mukaan elinkeinotoiminta on liike- ja ammattitoimintaa (Laki elinkeinotulon verot-
tamisesta 360/1968 1§). Yleishyodyllisen yhdistyksen tulojen luonteen arviointi maaritellaan ta-
pauskohtaisesti, jossa huomioidaan yhdistyksen tosiasiallinen toiminta seka yhdistyksessa sovitut
saannot. Yleishyodyllisen yhdistyksen on maksettava veroa saamastaan elinkeinotulosta 20 pro-
senttia. (Kallio ym. 2016, 162-163.)

Yleishyodyllisen yhdistyksen varainhankintamuodot voivat olla verovapaita tai ne voidaan katsoa

elinkeinotoiminnaksi. Tuloverolaki maarittelee verovapaat varainhankintamuodot. (sama, 168.)

Henkilokohtaiset tulot ja kiinteistotulo

Yleishyodyllisen yhdistyksen henkilokohtaisen tuloldhteen saamat tulot ovat yhdistykselle verova-
paita. Verovapaita tuloja ovat esimerkiksi osinkotulot, korkotulot, jasenmaksutulot, osakehuoneis-

ton vuokratulot, avustukset, lahjoitukset ja luovutusvoitot. (Verohallinto 2013, viitattu 14.9.2016.)

Yleishyodyllisen yhdistyksen kiinteistosta saatava tulo voi olla yhdistykselle verovapaata tuloa, ve-
ronalaista kiinteistotuloa tai elinkeinotuloa. Kiinteistosta saatavan tulon veronalaisuus maaraytyy
sen kayttotarkoituksen mukaan riippuen siita, onko kiinteistd yleishyddyllisessa kaytossa vai
muussa kaytdssa. Tilanteissa, joissa kiinteistd on seka yleishyddyllisessa ja muussa kaytdssa, jae-
taan kiinteisto kayttopinta-alan tai ajanjakson perusteella eri tulon lahteille. (Kallio ym. 2016, 182.)

Osaksi tai kokonaisuudessaan muussa kaytossa olevan kiinteiston tulo on veronalaista, jonka tuloa
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verotetaan 6,18 prosentin perusteella tai elinkeinotulona. Verotuksessa kiinteiston tuloksi katso-
taan vuokratulo, metsatalouden padomatulo seka maatalouden tulo. (Verohallinto 2015b, viitattu
15.9.2016.)

6.2 Arvonlisaverotus

Arvonlisavero kohdistuu kulutuksen verottamiseen, joka lisataan tavaran tai palvelun myyntihin-
taan. Verovelvollisella on oikeus vahentaa verollisen toiminnan ostojen osalta arvonlisavero, jotta
arvonlisgvero kohdistuisi hyodykkeeseen yhdenkertaisena. Verovapaan toiminnan ostojen osalta
vahennysoikeutta ei ole. (Verohallinto 2015c, viitattu 15.9.2016.) Liitteessa 6 on esitetty verohallin-

non maaraamat arvonlisaverokannat vuonna 2016.

Yleishyddyllinen yhdistys voi olla toiminnastaan arvonlisaverovelvollinen tai vapautettu siita tietyin
ehdoin. Toiminnan tarkoitus maarittaa arvonlisaverovelvollisuuden. Jos toiminnan tarkoitus on
yleishyddyllinen, katsotaan sen olevan arvonlisaverotuksen ulkopuolella. Yhdistyksen vahainen toi-
minta ei ole arvonlisverovelvollista, mikali tilikauden liikevaihto on alle 10 000 euroa. Yleishyodyl-
linen yhdistys on arvonlisaverovelvollinen, jos sen toiminta katsotaan tuloverotuksessa olevan ve-
ronalaista elinkeinotoimintaa. Lisaksi tarjoilu- ja kiinteistohallintapalvelun omaan kayttoon ottami-

nen on arvonlisaverovelvollista toimintaa. (Verohallinto 2015c, viitattu 15.9.2016.)

Arvonlisaverolaissa on my0s saadetty arvonlisaverotuksesta vapaiksi toiminnoiksi terveyden- ja
sairaanhoitopalvelut, sosiaalihuoltopalvelut seka rahoitus- ja vakuutuspalvelut. Naiden lisaksi ar-
vonlisaverovapaita toimintoja ovat verovapaiden yhteenliittymien toiminta, koulutus seka kiinteistd
luovutukset. (Kallio ym. 2016, 260-263).

Yleishyodyllisen yhdistyksen on hakeuduttava arvonlisaverovelvollisten rekisteriin, jos yhdistyksen
myynnin katsotaan olevan arvonlisaverollista. Rekisteriin voi myos hakeutua, vaikka myynti jaisi
vahaisen toiminnan alaiseksi, mutta myynti tapahtuu arvonlisaverolaissa tarkoitetun liiketoiminnan
muodossa. Jos yleishyddylliselld yhdistyksella on seka arvonlisaverollista ja arvonlisiverotonta toi-

mintaa, tulee ne erottaa selkeasti toisistaan. (Verohallinto 2015c, viitattu 15.9.2016.)
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7 DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO

Yritykset pyrkivat siirtdmaan taloushallinnon toimintoja sahkdiseen muotoon. Tama mahdollistaa
taloushallinnon tydvaiheiden tehostamisen seka edesauttaa siirtymisen paperittomaan taloushal-
lintoon. Sahkoiseen taloushallintoon siirtyminen tuottaa yrityksille saastoja kustannuksissa niin tyo-

vaiheisiin kaytettdvan ajan kuin paperisen arkistoinnin my6ta.

Taysin digitaalinen taloushallinto poikkeaa sahkdisesta taloushallinnosta. Yrityksissa, joissa hyo-
dynnetaan sahkaisia palveluita, tietotekniikkaa, sovelluksia seka internetia, katsotaan kaytanndssa
tehostaneen taloushallintonsa toimintoja. Tata kutsutaan taloushallinnon sahkoistamiseksi. Digi-
taalinen taloushallinto sen sijaan tarkoittaa sita, etta kirjanpitovelvollinen siirtaa kaikki taloushallin-
non toiminnot digitaaliseen muotoon. Talloin taloushallinnon tietovirrat seka niiden kasittelyvaiheet
automatisoituvat ja niita kasitellaan digitaalisessa muodossa. Digitaalinen taloushallinto mahdollis-
taa kirjanpidon ja sen osaprosessien tapahtumien kasittelyn paperittomana mahdollisimman auto-
maattisesti. Yrityksen pyrkiessa taydelliseen digitaaliseen taloushallintoon, tulisi yrityksen myos
huomioida sidosryhmien ja yhteistyokumppaneiden mahdollisuudet vastaanottaa yrityksesta lahte-

vid ja yritykseen tulevia taloushallinnon tietovirtoja sahkdisesti. (Lahti & Salminen 2014, 23-26.)

Digitaalinen taloushallinto tuo yritykselle monenlaisia hyotyja verrattuna paperiseen ja manuaali-
seen taloushallinnon prosessiin. Hyddyt nakyvat yrityksessa toimintojen nopeutumisena ja tehok-
kuutena. Toiminnan laatu paranee virheiden vahentyessa ja samalla prosessien lapinakyvyys li-
saantyy. Digitaalisessa muodossa sailytettavat aineistot vahentavat huomattavasti arkistointitilan
tarvetta seka siihen liittyvien resurssien kayttoa. Taloushallinnon aineistojen siirto, arkistointi ja ka-
sittely on nopeampaa ja vaivattomampaa. Digitaalista taloushallintoa pidetdan myés ekologisena
ratkaisuna. Digitaalinen taloushallinto on myds riippumaton sen kayttajan sijaitsevasta paikasta ja

ajasta, silla sen kayttoon tarvitaan vain oikeanlainen paatelaite ja internetyhteys. (sama, 32-33.)

7.1 Digitaalisen taloushallinnon toiminnot

Yritykselle on tarkeaa tunnistaa taloushallintonsa toiminnot ja niiden prosessit, silla ne vaikuttavat
oleellisesti yrityksen toimintaan ja kannattavuuteen. Yrityksessa selkeasti maaritellyt prosessit

edesauttavat toimintojen tehostamista, joka tuo kustannussaastoja.
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Tassa kappaleessa kasitellaan tarkemmin yrityksen taloushallinnon digitaalisessa muodossa kasi-
teltavia toimintoja. Tallaisia erilaisia kokonaisuuksia taloushallinnossa ovat esimerkiksi ostolasku-,
myyntilasku-, matka- ja kululasku-, maksuliikenne-, kassanhallinta-, kayttdomaisuuskirjanpito-,

palkkahallinto-, paékirjanpito- ja arkistointitoiminnot.

Ostolaskut

Ostolaskuprosessi vaatii yleensa yrityksessa paljon aikaa. Prosessi sisaltaa kasittelyn, tarkistuk-
sen, hyvaksynnan, tilidinnin, maksamisen ja arkistoinnin. Ostolaskuprosessiin osallistuu monta
henkiloa ja ostolaskuja kierratetaan eri tahoille esimerkiksi tarkistettavaksi sekd hyvaksyttavaksi.
Toiminnan tehostaminen ja automatisointi tulee hyvin esille ostolaskuja kasiteltdessa. Paperisena
saapuva ostolasku vaatii enemman manuaalista kasittelyaikaa ja ostolaskun kierratys on hitaam-
paa kuin verkkolaskuna saapuvan ostolaskun. Sahkoisilla ostolaskuilla tehostetaan yrityksen osto-
laskujen prosessia, muun muassa kasittelyn ja kiertoajan nopeuttamisella seka ostolaskujen kont-
rollin paranemisella. S&hkoiset ostolaskut tallentuvat tietokantaan jo saapuessaan, jolloin niiden
perustiedot tallentuvat joko automaattisesti tai skannauksen yhteydessa. Sahkdisia ostolaskuja on
helppo etsia sahkoisesta arkistosta esimerkiksi toimittajatietojen perusteella. Kuviossa 5 on kuvattu
séhkoisen ostolaskuprosessin sisaltamat vaiheet. (Lahti & Salminen 2014, 52-55.)

1. Ostolaskun kasittelyjarjestelma vastaanottaa laskun tai lasku skannataan jarjestelmaan
2. Jarjestelmassa tilibidaan ostolasku automaattisesti tai manuaalisesti
3. Ostolasku lahetetaan tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon jarjestelmasta

4. Ostolasku on tarkastettu ja hyvaksytty jarjestelmassa

5. Tarkastuksesta ja hyvaksynnasta lapaisseet laskut kirjautuvat automaattisesti ostoreskontraan

6. Ostoreskontra muodostaa maksuaineiston joka siirretdén pankkiin maksettavaksi

KUVIO 6. Séhkdisen ostolaskuprosessin vaiheet (Lahti & Salminen 2014, 54-55)

Ostolaskuja voidaan vastaanottaa joko verkkolaskuina suoraan ostolaskun késittelyjarjestelméan
tai saapunut lasku voidaan skannata paperisena kasittelyjarjestelmaan. Erilaiset taloushallinnon
sovellukset ja toiminnanohjaussovellukset siséltavat sahkdisten ostolaskujen kasittelyn. Sahkoisia
ostolaskuja voidaan kasitella myos tilitoimiston sovelluksilla tai verkkopankkisovelluksilla. Jos yritys

vastaanottaa ostolaskuja sahképostin valitykselld, taytyy ostolaskut kasitelld manuaalisesti, koska

37



yleensé sahkoposti ei voi valittaa ostolaskuja taloushallinnon sovelluksiin. (Lahti & Salminen 2014,
61.)

Myyntilaskut ja laskutus

Laskutusprosessi katsotaan yrityksen kriittiseksi toiminnoksi, koska se vaikuttaa huomattavasti yri-
tyksen maksuvalmiuteen ja sita kautta toiminnan pyorittdmiseen. Mahdolliset virheet ja viiveet
myyntilaskuissa ja myyntilaskutusprosessissa heikentavat ja vaarantavat toimintaa, seka vaikutta-

vat yrityksen asiakaspalveluun, sidosryhmiin ja imagoon. (sama, 78.)

Sahkoisten myyntilaskujen lahettdminen asiakkaille on yleistynyt kaikenkokoisissa yrityksissa.
Sahkoistamiselld pyritdan tehostamaan myyntireskontran tyotehtavia ja vaikuttamaan laskutuspro-
sessin kuluihin. Osa myyntilaskuista joudutaan kuitenkin joissakin tapauksissa tekemaan manuaa-
lisesti, vaikka laskut lahetettaisiin sahkoisesti jarjestelmasta. Tallainen tilanne voi tulla eteen esi-
merkiksi silloin, kun lahetettyyn laskuun on tullut virhe ja se taytyy korjata lahettamalla uusi lasku

tai hyvityslasku.

Paperisena lahetettavat myyntilaskut vievat yrityksen laskutuksessa enemman kasittelyaikaa kuin
sahkoisesti lahetettavat laskut. Laskutusprosessissa aikaa kuluu tulostukseen, laskun kuorittami-
seen ja postiin toimittamiseen seka laskun kopiointiin mappeihin ja arkistoihin. Myyntilaskutuksen
digitalisoinnilla on mahdollisuus saavuttaa laskutusprosessin laatimisvaiheessa ja saatavien hallin-
nassa huomattavaa toiminnan tehostamista. Sahkaoisten myyntilaskujen lahettamisen hyotyja yri-
tykselle ovat esimerkiksi laskujen nopea lahettaminen, ajansaasto laskujen lapimenossa, tulostus-
ja postikulujen saasto, virheiden vahentyminen ja sahkdinen arkistointi. Taysin sahkdinen myynti-
laskutus onnistuu vain, jos vastaanottajalla on mahdollisuus kasitelld ja vastaanottaa laskut séh-
kéisesti. (sama, 80-82.)

Yrityksilld on mahdollisuus lahettaa myyntilaskuja eri laskutuskanavista, kuten e-kirje-lasku-, verk-
kolasku-, EDI-lasku- ja sdhkdpostilaskukanavista. Verkkolaskuja on kolmea eri standardia. E-kir-
jeet ja séhkopostilaskut vaativat paperin kasittelya ja tallennusta prosessin aikana, joten niité ei voi
suoranaisesti kutsua sahkaisiksi laskuiksi. E-kirje-laskut [ahetetaan sahkaisesti e-kirje tulostuspal-
veluun, jonka jalkeen se saapuu asiakkaalle paperisena. Sahkopostiin lahetettavat laskut liitetaan
sahkopostiin liitetiedostoin, jolloin vastaanottaja ei pysty hyodyntdmaan dataa suoranaisesti
omassa taloushallintojarjestelmassa. Yritys- ja kuluttajalaskutuksessa on kaytossa omat kanavat
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ja toiminnallisuudet. Suuremmat yritykset lahettavat laskunsa EDI-laskuina, jotka ovat yritysten va-
lista sahkoista tiedonsiirtoa. (Lahti & Salminen 2014, 92.)

Yrityksen verkkolaskujen lahettaminen vaatii kytkeytymisen johonkin markkinoilla toimivaan verk-
kolaskutusoperaattoriin. Operaattorit tarjoavat yrityksille verkkolaskun valittamista, maksuliiken-
teen valvontaa seka arkistointi- ja tulostuspalveluita. Laskutusaineisto lahetetaan laskutusjarjestel-
méasta operaattorille, joka konvertoi aineistoa tarvittaessa seka valittaa aineiston eteenpain. Ope-
raattori lahettaa vastaanottamansa laskut joko sahkoisesti toiselle operaattorille tai tulostuspalve-
lun kautta paperisena asiakkaalle. Sahkdinen laskutus edellyttaa yrityksen laskutusjarjestelmalta
tiettyja ominaisuuksia, joita voidaan tarvittaessa raataloida tai paivittaa ohjelmistopaivityksilla. Yri-
tyksilla on kaytossaan kolme eri verkkolaskuformaattia elnvoice, Finvoice ja TEAPPS. (sama, 93—
95.)

Matka- ja kululaskut

Matka- ja kululaskuja syntyy, kun tyontekija matkustaa ja on oikeutettu saamaan kulukorvauksia.
Naita kuluja syntyy myos tyontekijan tehdessa korvattavia pienhankintoja yritykselle. Matka- ja ku-
lukorvauksia ovat esimerkiksi kilometrikorvaukset, paivarahat, majoituskulut, matkaliput, pysakoin-
tikulut, neuvottelukulut, kirjallisuuskulut seka toimisto- ja kahvitarvikehankinnat. Yrityksissa voi olla
myos kaytossa kaytanto, jonka mukaan tietyista matkoista taytyy tehda matkasuunnitelma matka-
ja kululaskuja varten. Matka- ja kululaskuprosessin vaiheita ovat matkasuunnitelma, matka- tai ku-
lulaskun laadinta, asian ja kuitin tarkastus, korvauksen maksaminen tyontekijalle ja lopuksi kirjaus

kirjanpitoon. (sama, 101-102.)

Matka- ja kululaskujen sahkdistamisen tarve riippuu siis siitd, kuinka monelle tyontekijalle korvauk-
sia maksetaan toistuvasti. Jos yrityksissa on paljon matka- ja kululaskuja, voi niiden prosessi olla

tydlas ja hankala hallinnolle sek& korvaukseen oikeutetulle tyontekijalle. (sama, 101-103.)

Yrityksessa matka- ja kululaskujen tietoja yllapidetaan perinteisesti paperi- ja Excel-lomakkeilla.
Lomakkeiden yllapito voi helposti altistaa virheille ja paperisena sailytettavat kuitit ja lomakkeet
voivat olla vaarassa kadota. Sahkoisesti kasiteltavat matka- ja kululaskut sééstavat yrityksen aikaa
laskun laadinnan yhteydessa seka virheiden ja paallekkaisen tallennustyon tekemisessa. Yritys voi
hoitaa sahkoisen matka- ja kululaskuprosessin siinen tarkoitetuilla sovelluksilla. Myds monet ta-
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loushallinto- ja toiminnanohjausohjelmistot sisaltavat tarvittavan moduulin matka- ja kulukorvaus-
laskujen kasittelyyn. Sovellukset ja ohjelmistot voivat pitaa sisallaan erilaisia matkustus- ja kululas-
kentasaantoja, joiden mukaan ohjelma laskee annettujen tietojen perusteella korvaukset. Kuitit voi-
daan liittaa laskuun skannattuna tai kuvattuna, jolloin mahdollistetaan myos sahkoinen hyvaksymi-

nen eika kuitteja tarvitse lahettaa eteenpain paperisena. (Lahti & Salminen 2014, 105-108.)

Maksuliikenne ja kassanhallinta

Yrityksen taloushallinnon maksuliikenne tarkoittaa kaytannossa maksutapahtumien valitysta pank-
kien ja yrityksen taloushallintojarjestelmien valilld seka tapahtumien kasittelya jarjestelmissa. Yri-
tyksen jarjestelmien tuottamat maksut lahetetaan pankkiin, jonka jalkeen pankki veloittaa maksut
yrityksen tililta. Pankki ker&a paivittin yritykseen saapuvat maksut ja lahettdd maksutiedot tiliot-
teilla ja viitemaksutiedostoina. Vastaanoton jalkeen suoritukset kuitataan ja kohdistetaan. Yritys voi
jarjestaa maksuliikenteensa taloushallintojarjestelmien omilla Banking-moduuleilla, jotka ovat in-
tegroitu muihin taloushallinnon moduuleihin, kuten kirjanpitoon seka myynti- ja ostoreskontraan.
Talloin jarjestelmien valilla ei ole tarvetta rakentaa ja yllapitaa liittymia. Vaihtoehtoisesti maksulii-
kenteen voi hoitaa Middleware-ohjelmistoilla, kuten OpusCapitalla tai Baswarella, jotka ovat erillisia
rahaliikenteeseen laadittuja ohjelmistoja. Naiden ohjelmistojen etuna on se, etta niiden ominaisuu-
det ovat edistyneempia ja ne reagoivat nopeasti pankista tuleviin uusiin automatisoituihin ratkaisui-
hin. Etua tulee myds siita, etta ne sisaltavat standardoidut yhteydet moniin pankkeihin. (sama, 116—
117.)

Yrityksen kassanhallintaan sisaltyy asiakkaiden kateisella rahalla seka maksukorteilla maksetut
kassamyynnit. Kateiskassa tilitetaan pankkiin kassaraportin mukaisesti ja pankki- ja luottokorttita-
pahtumat siirretdén joko kassajarjestelmasta tai kaytdssa olevasta erillisestd maksupaatteesta
pankkiin. Pankki ja luottokorttiyhtiot siirtavat kateis- ja maksukorttisuoritukset yrityksen tilille ennalta
sovitulla tavalla. Yrityksen kassanhallintaa voidaan hoitaa sahkoisesti joko ERP-jarjestelmalla tai

erillisella taloushallintojarjestelmaan liitettavalla kassajarjestelmalld. (sama, 123-124.)

ERP-jarjestelma pitaa sisélldédn kassatoiminnallissuuden seka taloushallinnon toiminnallisuudet,
jonka vuoksi kassan tapahtumat kirjautuvat taloushallintoon reaaliaikaisesti. Suorituksen saapu-
essa pankkitilille, kirjautuvat myyntitapahtumat kirjanpitoon seka tilitystapahtumat myyntireskont-
raan. Pankki- ja korttiyhtiot muodostavat saapuneille suorituksille maksuviitteet, joita kaytetaan vii-
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tenumeroina myyntireskontran avoimissa suorituksissa. Viitesuoritukset siirretaan myyntireskont-
raan, jolloin pankkitilille saapuneet suoritukset kohdistuvat automaattisesti. Erillinen liittyma kassa-
jarjestelmasta taloushallintojarjestelmaan lahettaa myyntien tiedot paivakohtaisesti kirjanpitoon
seka myyntireskontraan. Suorituksien siirtyminen myyntireskontraan ja suoritusten tuleminen pank-
kitilille tapahtuu samalla tavalla, kuin ERP-jarjestelmassa. Saapuessaan viitesuoritukset siirretaan
ja kuitataan automaattisesti seka avoimia tapahtumia seurataan raporteilla. Maksulikenteen auto-
matisointi tehostaa taloushallinnon toimintaa ja jarjestelmien tuottamien raporttien ansiosta kas-

sanhallinnan seuraaminen on ajantasaista ja helppoa. (Lahti & Salminen 2014, 124-125.)

Kayttoomaisuus kirjanpito

Yrityksen kayttdomaisuudeksi taseessa kuvataan pitkaaikaiset investoinnit, joita hyddynnetaan kol-
men tai useamman vuoden ajan. Kayttdomaisuushankinnoista tehdaan poistot, jolloin poistot syn-
nyttavat kulua vaikutusaikanaan. Poistolaskennassa investoinnille lasketaan suunnitelman mukai-
set poistot ja elinkeinoverolain mukaiset poistot. (sama, 130.) K&yttdomaisuuden kirjanpitoprosessi

on kuvattu kuviossa 6.

1. Hankinnan perustaminen ja merkintd kayttdomaisuusrekisteriin

4. Paakirjanpidon ja kayttdomaisuuskirjanpidon tasmayttaminen

KUVIO 7. Kéyttéomaisuuden kirjanpitoprosessi (Lahti & Salminen 2014, 130)

Yritykset, joilla kayttdomaisuutta on vahan, hoitavat kayttdomaisuuskirjanpidon yleensa Excelilla.
Jos yrityksella on paljon kayttdomaisuutta, on jarkevaa hoitaa kayttbomaisuuskirjanpito siihen tar-
koitetulla kayttdomaisuusohjelmalla. Kayttoomaisuuden hallinnalle on saatavilla erityisohjelmia ja
taloushallinnon jarjestelmissa on oma moduulinsa kayttdomaisuusrekisterille. Kayttbomaisuusoh-
jelman tai -moduulin tuomia etuja ohjelman kayttajalle verrattuna Excel-laskentaan on se, etta oh-

jelma tekee automaattisesti poistojen laskennankirjaukset kirjanpitoon, paivittaa uudet hankinnat

41



seka laskee eri poistomahdollisuudet ja rekister6i ne. Ohjelmat ja moduulit muodostavat my6s au-
tomaattisesti erilaisia raportteja kayttoomaisuudesta tilinpaatoksen liitetietoihin ja veroilmoituksiin.
(Lahti & Salminen 2014, 130-131.)

Palkanlaskenta

Palkkahallinto on yksi taloushallinnon tarkeista toiminnoista ja silla on suuri vaikutus muihin talous-
hallinnon prosesseihin, kuten kirjanpitoon, maksuliikenteeseen ja raportointiin. Palkkakustannukset
muodostavat suuren kulueran yrityksen toiminnassa, jolloin niiden seuraaminen ja raportoiminen
on tarkeaa. Yritys voi hoitaa sahkoisen palkanlaskennan ja siihen liittyvat tehtavat joko kirjanpito-
ohjelman sisaltamalla palkkahallintotoiminnallisuudella tai palkkahallintoon suunnitellulla erillisoh-
jelmistolla, joka on integroitu muihin jarjestelmiin. Palkkahallinnon ty6tehtavien digitalisointi ja au-
tomatisointi on jarkevaa, koska manuaalisesti hoidettuna tydmaara on huomattavasti suurempi.
(sama, 135-136.)

Palkanlaskentaprosessi pitaa sisallaan palkka- ja tyOaika-aineiston keraamisen, tietojen tulkinnan,
palkanlaskennan, palkkakirjanpidon ja raportoinnin. TyOaika- ja palkkatietoaineisto kerataan pal-
kanlaskentaan tyontekijoiden toteutuneiden tyosuoritusten perusteella, joissa huomioidaan muut
tapahtumat, kuten poissaolot. Esimiehet tarkastavat, oikaisevat ja hyvaksyvat tyosuoritukset ennen
kuin ne siirtyvat palkanlaskentaan. Tama vaihe voidaan suorittaa jarjestelmassa sahkaisesti, joka
nopeuttaa prosessin kulkua. TyOaikatapahtumien tulkinnassa muutetaan tiedot palkkalajeiksi,
jonka jalkeen palkanlaskenta voidaan aloittaa. Tassa vaiheessa voidaan hyodyntaa erillista tulkin-
taohjelmistoa, joka voi sisaltya palkanlaskentaohjelmistoon tai olla tydaikaohjelmistossa tai sita var-
ten voidaan kayttaa erillista ohjelmistoa. Tulkintavaiheen automatisointi on yksi tarkeimmista vai-
heista tavoiteltaessa automatisoitua palkanlaskentaprosessia, joka vahentaa tapahtumien kasitte-
lya ja tallentamista manuaalisesti. Kun kaikki lahtotiedot on syotetty jarjestelmaan oikein, on itse
palkanlaskenta hyvin automaattinen toimenpide. Palkanlaskennan ohjelma laskee tydntekijan pal-
kan, ennakonpidatyksen ja muut vahennykset automaattisesti. Automatisoidussa palkanlaskenta-
prosessissa tata kutsutaan palkkahallinnon ohjelmiston tekemaksi tehtava- tai suoritusajoksi. Pal-
kanlaskennan lopuksi palkanlaskija tekee tarvittavat tarkistukset ohjelmiston laskemiin, palkkoihin
ja pidatyksiin. (Lahti & Salminen 2014, 138-143.)
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Yritys voi hoitaa palkkahallinnon raportoinnin ja arkistoinnin automatisoidusti seka digitaalisesti.
Palkkatietoja siirretaan sisaisiin jarjestelmiin, kuten kirjanpitoon, maksuliikennejarjestelmaan, pank-
kiin, henkilostojarjestelmaan seka raportointijarjestelmaan. Tarvittavat viranomaisraportit palkka-
kirjanpidosta voidaan lahettaa sahkoisesti ja tiedostosiirtoina operaattorin kautta eri viranomaisille.
Kausiveroilmoitus voidaan hoitaa sahkaisesti verotilipalvelun kautta. Tyontekijoille voidaan myos
lahettaa palkkalaskelmat sahkoisesti esimerkiksi sahkdpostiin tai verkkopankkiin. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 138-143.)

Yrityksella voi olla erillinen jarjestelma tyontekijoiden perustiedoille eli HR-masterdata, joka voi olla
osana palkanlaskenta- tai toiminnanohjausjarjestelmaa. Tyontekijoiden tyoaikatiedot kerataan tyo-
ajanhallintajarjestelmaan, joita voivat olla kellokortti tai muu leimausjarjestelma. Lomatietoja halli-
taan tydajanhallintajarjestelmassa tai erillisella web-pohjaisilla sovelluksilla, jotka mahdollistavat
tyontekijan lomatoiveen esittdmisen sahkoisesti. Tydaikatietojen hoitaminen ja keraaminen voi-
daan myds toteuttaa toiminnanohjausjarjestelman tyokaluilla. Pienilla yrityksilla ja kotitalouksilla on
mahdollisuus kayttdd maksutonta palkanlaskentasovellusta palkka.fi:td, joka toimii internetisséa.
(sama, 144-147.)

Paakirjanpito

Yrityksen taloushallinnon toimivuuteen ja toiminnan tehokkuuteen vaikuttaa suuresti kirjanpidon
osa-alueiden ja paakirjanpidon automatisointi. Paakirjanpidon automatisoinnilla vaikutetaan kirjan-
pidon virheettomyyteen, raportointiin ja valmistumisaikaan. Yrityksen taloushallinnon ohjelmien ja
toiminnanohjausjarjestelmien valinnalla on suuri merkitys paakirjanpidon toiminnallisuuteen ja au-
tomatiikkaan. Kirjanpidon kirjauksia syntyy liiketoiminnan prosesseista, osakirjanpitojen tapahtu-
mista seka suoraan paékirjanpitoon tehtavista muistiotositteista. Paakirjanpitoon kootaan siis kaikki
yrityksen liiketoiminnan tapahtumat. Taloushallinnon paakirjanpidon osakirjanpitoja ovat esimer-
kiksi ostoreskontra, myyntireskontra, matka- ja kulureskontra, kayttdomaisuusreskontra, palkkakir-
janpito, kassakirjanpito ja vaihto-omaisuuskirjanpito. Paakirjanpidon muistiotositteilla kirjataan esi-
merkiksi jaksotukset, oikaisut, tasmaytystositteet, maksettava arvonlisavero ja sisaiset kustannus-
siirrot. (sama, 150-153.)

Yrityksen vakiintunut kaytanto vaikuttaa siihen, kuinka usein osakirjanpidon tapahtumat siirretaan
jarjestelmista paakirjanpitojarjestelmaan. Siirto voi tapahtua tapahtumakohtaisesti tai paiva- ja kuu-
kausikohtaisesti. Jos paakirjanpitoa ja osakirjanpitoja hoidetaan eri jarjestelmilla, tulee niiden tiedot
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siirtaa paakirjanpitoon automaattisesti littymien avulla. Osakirjanpidot ja paakirjanpito voidaan to-
teuttaa myos samalla toiminnanohjaus- tai taloushallintojarjestelman moduuleilla, jolloin kaikki tie-
dot ovat samassa jarjestelmassa paakirjanpidon kanssa. Digitaalisessa taloushallinnossa yrityksen
liketapahtumien kirjaukset siirtyvat kirjanpitoon kirjausparametrien ja liittymien avulla. Taman seu-
rauksena paakirjanpidon tarkeimmat tehtavat ovat liiketoimintaprosessien kirjausparametrien oh-
jaus, osakirjanpitojen ja liittymien tasmaytys seka jarjestelmien ulkopuolisten tapahtumien kirjaa-
minen. Digitaalisessa taloushallinnossa paakirjanpidon ohjaus- ja tasmaytystehtavat ovat erittain
tarkeita toimintoja, jotka vaikuttavat kaikkiin taloushallinnon prosesseihin. (Lahti & Salminen 2014,
150-153.)

Taloushallinto-ohjelmien ominaisuudet ja tehokkuus vaikuttavat sisaisen laskennan tasojen maa-
raan olennaisesti. Seurantakohteen raportit voidaan muodostaa esimerkiksi niin, ettd jarjestelma
kokoaa automaattisesti tietyn kustannuspaikan toiminnot raportille. Tileille joihin tehdaan arvonli-
saverokirjauksia, tulee luoda arvonlisaverokoodit. Esimerkiksi myyntitilille tulee luoda arvonlisave-

rokoodi, jotta myyntia ei ole mahdollista sy6ttaa ilman arvonlisaveroa. (sama, 150-153.)

Paakirjanpitoon suoraan tehtavat muistiotositteet voidaan automatisoida, jolloin tehostetaan kir-
jausten tallennusta. Muistiotositteet voidaan automatisoida esimerkiksi liiketapahtuman jaksotusto-
sitteen automatisoinnin perusteella, ajan perusteella tai automaattisen purun avulla. Tositteita voi-
daan kopioida jarjestelmassa automaattisesti tai sisaan lukea tositeriveja Excelista kirjanpitojarjes-

telmaan. (sama, 159.)

Kirjanpidon tapahtumat jotka ovat tallennetut yrityksen eri osakirjanpitoihin, tulee tasmayttaa paa-
kirjanpitoon kuukausittain. Tasmaytys voidaan toteuttaa esimerkiksi liketapahtumien summia ver-
taamalla osakirjanpidon ja paakirjanpidon valilla. Tasmaytysta voidaan automatisoida esimerkiksi
littymiin lisattavilla tarkistuslaskelmilla, seurannoilla, halytyksilla ja raporteilla. Eri jarjestelmien tuot-
tamien tietojen vélisissa siirroissa olisi hyva kayttaa valitileja tai selvitystileja, jotta saadaan var-
mennus siitd, ettd tiedot ovat kirjautuneet molempiin samalla tavalla. Valitileilld varmennetaan suo-
rituksien oikea suuruus seka kirjaus. Valitileja on kaytossa esimerkiksi ostomaksuilla, myyntimak-
suilla, matkalaskuilla, kayttdomaisuushankinnoissa seka palkkamaksuissa. Paakirjanpidon tilien
saldojen tulee olla tasmaytetty osakirjanpitojen tilien saldoon. Tassakin tapauksessa automatisoin-
nilla saavutetaan tehokkain tapa tdsmayttaa saldot keskenaan tasmaytysraporteilla ja listoilla.
Useimmat jarjestelmat mahdollistavat erilaisien erittelyiden saamisen osakirjanpidosta automaatti-
sesti. Tasetilien erittelyt ovat usein tehty manuaalisesti, mutta jotkin jarjestelmat sisaltavat tasetilien
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selvitys-ominaisuuden, jolloin jarjestelma tunnistaa tileilta puretut tapahtumat. Jarjestelmista saa-
daan ajettua automaattisesti raportti tasetilien avoimista saldoista, jolloin Excelin tase-erittelyiden

manuaalinen kaytto jaa pois. (sama, 61-164.)

7.2 Sahkoinen arkistointi

Sahkoisen taloushallinnon periaate on, etta tositteiden kasittely, kuten tallentaminen, tdydentami-
nen ja hyvaksyminen, tapahtuu joko automaattisesti tai sahkdisella tavalla. Sahkoinen arkistointi
jarjestetadn nimensa mukaisesti sahkoisesti, jolloin kaikki kirjanpitomateriaali arkistoidaan sahkdi-
sesti. Kirjanpitolakiin tulleen uudistuksen myota myos tase saadaan sailyttaa sahkoisesti. Kaikki
paperisena tulevat materiaalit tulee skannata sahkdiseen arkistoon. Taloushallinnon sahkoisen
arkistoinnin hyotyja ovat ajasta ja paikasta rippumaton arkiston kasittely, nopea tietojen hakemi-
nen, paperiarkistointi tilojen minimointi seka sahkoisten raportointitarpeiden hyédyntaminen. (Lahti
& Salminen 2014, 200.)

Tilikauden aikainen kirjanpito saadaan séilyttaa taloushallinnon jarjestelmassa. Jos yrityksen ta-
loushallinnon tositemateriaalin sailytyksen kaytantona on, etta alkuperainen tositemateriaali saily-
tetaan paperisena, tulee kirjanpitoaineistoa sailyttaa yhdella sahkoisella tietovalineella. Talloin kir-
janpitoaineistosta on otettava varmistus tietyn valiajoin. Jos tositemateriaali sailytetaan sahkdisesti,
tulee kirjanpito laatia sahkdisella tietovalineella sailytettavan tositeaineiston mukaan. Tietovalinei-
den tietosisaltoa tulee tarkastella tietyn valiajoin, jotta varmistutaan tietosisallon oikeellisuudesta.
Sahkoisesti sailytettavista tositteista ja niiden mukaan tehtyjen kirjanpitomerkintdjen tulee noudat-
taa kirjausketjua tositteesta peruskirjanpitoon, paakirjanpitoon ja viranomaisilmoituksiin. Tosite voi
esimerkiksi sisaltaa linkin tiedostoon, joka kertoo tositteen mukaan tehdyn kirjanpitomerkinnan.
(sama, 200-201.)

Sahkoisesti sailytettavia tositeaineistoja ja kirjanpitomerkintoja tulee voida tarkastella ja kayda lapi
tarpeen vaatiessa ilman viivetta, seka siirtaa erilaisiin jarjestelmiin, ohjelmistoihin ja Exceliin. Tili-
kauden aikaiset tapahtumat ovat yleensé arkistoitu kyseisen taloushallinnon toiminnan omaan ké&-
sittelyjarjestelmaan tai moduuliin. Kyseisista erillissovelluksista toiminnan tositeaineisto siirretaan
yhtendiseen pysyvaisarkistointiin vahintaan tilikausittain, jossa séilytetdan kaikkia sahkoisia tosit-
teita. Aktiiviarkistoa kaytetaan yrityksissa yleensa paivittain, jolloin tarkastellaan erilaisia dokument-

teja ja tositteita. Ajallisesti tarkastellaan yleensé kuluvaa ja edellista tilikautta. Arkistointiohjelmat
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tai -palvelut sisaltavat mahdollisuuden maarittaa arkiston kayttoikeudet ja kayttajaryhmat. (Lahti
& Salminen 2014, 202-203.)
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8 JARJESTELMIEN VALINTA

Ennen kuin yritys valitsee mista ja miten se hankkii tarpeisiinsa sopivan tietojarjestelman ja miten
se haluaisi sahkdisen taloushallintonsa hoitaa, tulee sen kayda lapi erilaisia vaiheita seka miettia,
miten uusi ohjelmahankinta sopii yhteen aiemmin hankittujen ohjelmien, laitteiden ja jarjestelmien
kanssa. Uutta jarjestelmahankintaa mietittdessa tulisi yrityksen pohtia samalla, miten yrityksen
koko ja toimiala vaikuttavat uuteen jarjestelmahankintaan, haetaanko valmista vai raataloitya rat-
kaisua vai kannattaisiko toimintoja ulkoistaa. Naiden liséksi yrityksen tulee pohtia, mita tietoa halu-

taan kerata, miten tietoa kerataan ja minne tiedot tallennetaan. (Tieke 2005, viitattu 8.10.2016.)

Tassa luvussa kasitellaan milla eri tavoin yhdistys voi hoitaa sahkoisen taloushallinnon, miten yh-
distyksen nykyinen sahkadinen taloushallinto on jarjestetty ja mika yhdistyksen tahtotila on sahkois-
ten jarjestelmien suhteen. Naiden jalkeen kaydaan lapi mita ohjelmien kartoitusprosessi pitaa si-
sallaan ja mita prosessissa tulee ottaa huomioon. Lopuksi kasitellaan tyossa toteutettu ohjelmien-

kartoitusprosessi ja analysoidaan sen lopputuloksena syntyneet tulokset.

8.1 Taloushallinnon sahkoiset jarjestelmét ja niiden hankintavaihtoehdot

Taloushallinnon toimintojen hoitamista varten yrityksilla on kaytossaan jonkinlainen taloushallinto-
jarjestelma. Taloushallinnon tietojarjestelmat jaetaan kahteen paaryhmaan: taloushallinnon erillis-
jarjestelmiin ja kokonaisavaltaisiin integroituihin ERP-jarjestelmiin sisaltden moduulit. Yritys valit-
see sopivan tietojarjestelman kayttdonsa toimialan, taloushallinnon prosessien ja tarpeidensa mu-
kaan. Jarjestelman valintaan vaikuttaa my6s ohjelmistojen muokkausmahdollisuus. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 36.)

Pienille yrityksille taloushallinnon toimintojen pydrittamiseen riittaa yleensa standardi kirjanpito-oh-
jelma, joka sisaltaa kaikki perusosiot. Pankkiyhteys voidaan luoda pankin tarjoaman palvelun tai
kirjanpito-ohjelman kautta. Keskisuurille yrityksille on tarjolla huomattavasti laajempia taloushallin-
non jarjestelmia. Keskisuuret yritykset voivat ottaa kayttdonséa ERP-jarjestelman tai hankkia talous-
hallinnon erillissovelluksia, jotka liitetdan paajarjestelmaan. Suuret yritykset kayttavat toiminnas-
saan omalle toimialalle tarkoitettuja ERP-jarjestelmia seka erilaisia osasovelluksia, jotka ovat liitet-
tyna paajarjestelmaan. (sama, 37-38.)
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Enterprise Resource Planning (ERP) -jarjestelmé tarkoittaa toiminnanohjausjarjestelmaa. Jarjes-
telma sisaltaa toisiinsa integroituja modulaarisia sovelluksia, jotka kayttavat samaa tietokantaa.
Talla hoidetaan kaikki yrityksen toiminnot yhdella jarjestelmalla. Jarjestelmaan on mahdollista in-
tegroida erillissovelluksia tarpeen mukaan. Toiminnanohjausjarjestelmassa taloushallinto on kes-
keisessa asemassa, koska kaikki toiminnot liittyvat taloushallintoon. Taloushallinnon lisaksi jarjes-
telma sisaltaa toiminnallisuudet myyntiin, projektinhallintaan, tuotantoon, logistiikkaan, materiaali-
hallintoon ja henkildstohallintoon. Taloushallinnon sovellukseen maaritellaan ohjaus- ja perustie-
toja, kuten yrityksen rakenne, tilikartta ja kustannuspaikka, jotka vaikuttavat muihin toimintoihin.
Toiminnanohjausjarjestelmat koskevat yleensa suuria yrityksia, mutta niitd on myos alettu kehitta-

maan pienille ja keskisuurille yrityksille. (Lahti & Salminen 2014, 40-41.)

Taloushallinnon prosesseihin on saatavana erilaisia paketti- ja valmisohjelmistoja. Prosessin kayt-
totarkoitus maarittaa valmisohjelmistolta vaadittavat toiminnallisuudet ja ominaisuudet. Valmisoh-
jelmistot ovat standardeja, mutta joitakin ohjelmistoja voidaan tarvittaessa raataloida. Valmisohjel-
mistoja on saatavilla paljon eri kayttotarkoituksen mukaan. Erillisohjelmistot eivat automaattisesti
ole kytkettyina muihin ohjelmistoihin ja tietokantoihin, vaan ne taytyy integroida toisiinsa. (sama,

41.) Kuviossa 7 on mainittu markkinoilta 10ytyvia taloushallinnon valmisohjelmistopaketteja aihe-

alueittain.
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KUVIO 8. Valmisohjelmistopaketit (Lahti & Salminen 2014, 41)
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Jarjestelmien hankintavaihtoehdot ja -kanavat

Jarjestelmien valintaan vaikuttaa yrityksen asettamat valintakriteerit, joita ovat esimerkiksi jarjes-
telman hinta, teknologia ja kayttdominaisuudet. Valintaan vaikuttaa myds se, onko yrityksen jarke-
vaa hankkia taloushallinnon toimintoihin omat erillissovellukset vai hankitaanko kaikkiin toimintojen
hoitamiseen valmiiksi integroitu ERP- jarjestelma. Yksi vaihtoehto on hankkia ERP- jarjestelma,
jolla yritys hoitaa ydinliiketoiminnan prosessit ja taman lisaksi erillissovelluksia tiettyjen taloushal-
linnon prosessien hoitamiseen. Yrityksen tulee myos jarjestelmien hankintavaiheessa paattaa,
hankitaanko jarjestelma pilvipalveluna vai ostetaanko jarjestelmalisenssit itselle. (Lahti & Salminen
2014,43-44))

Yrityksen ostaessa jarjestelmalisenssit voi jarjestelmien IT- toiminnot ulkoistaa ulkopuoliselle pal-
veluntarjoajalle. Tallaista jarjestelya kutsutaan kayttopalveluksi. Tallin yrityksen ei tarvitse esimer-
kiksi itse huolehtia laitteiden toiminnasta, yllapidosta, tietoturvasta ja valvonnasta, vaikka yritys
omistaisi laitteet ja sovelluslisenssit. Palveluntarjoajan vastuulla ovat ennalta maaritellyt palvelut

palvelusopimuksen mukaan. (sama, 45.)

Yritys voi hankkia myos sovelluksen pilvipalveluna, joka tarkoittaa sita, etta yritys kayttaa talous-
hallinnon toimintojen sovelluksia Internetin kautta. Talloin palveluntarjoaja vastaa sovellusten toi-
minnasta, kehittamisesta ja paivittamisesta, joka nakyy yrityksessa huomattavana etuna. Pilvipal-
veluiden hinta muodostuu yrityksen tarvittavien sovellusten ja kayttajien maarasta seka tarvitta-
vasta kapasiteetista ja tapahtumavolyymista. Pilvipalvelun kayton hyotyja yritykselle ovat esimer-
kiksi aina kaytossa olevat nykyaikaiset menetelmat ja prosessit, IT- toimintojen resurssitarpeiden
vaheneminen, joka vapauttaa aikaa ydinliiketoimintaan, merkittavat kustannusséaéastot, yrityksen ta-
seen keventaminen seka lainsdéddanndn ja raportointitarpeiden vaatimusten muutosten sisaltymi-

nen pilvipalveluun. (sama, 46-48.)

8.2 Toimeksiantajan taloushallinnon nykytila ja tavoitetila

Kaiken kokoisten yritysten taloushallinnon toiminnot ovat hyvin pitkalti jarjestetty erilaisilla talous-
hallinnon hoitamiseen tarkoitetuilla jarjestelmilld ja ohjelmilla. Yrityksen koko, toiminnan tarkoitus

ja laajuus vaikuttavat siihen, miten yritys on jarjestanyt taloushallinnon toiminnot. Kehitettdessa
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taloushallinnon toimintoja yrityksen tulisi kiinnittaa huomiota toimintojen kustannustehokkuuteen ja

manuaalisen tyon vahentamiseen tyotehtavissa.

Kappaleessa tarkastellaan toimeksiantajayhdistyksen taloushallinnon hoitamisen nykytilaa toimis-
tosinteerin nakokulmasta. Lisaksi kappaleessa kuvataan, minkalaisia sahkaisia taloushallinto-oh-
jelmia yhdistyksessa on talla hetkella kaytossa ja miten taloushallinnon tyotehtavat ovat jarjestetty.
Kappaleessa kaydaan myos lapi, mika olisi yhdistyksen tahtotila sahkdisen taloushallinnon hoita-

miseen liittyen.

Nykytila

Auta Lasta ry tyollistaa keskimaarin 50 henkiloa. Henkilomaara koostuu vakituisista tyontekijoista,
sijaisista seka projektityontekijoista. Yhdistyksen taloushallintoa hoitaa kaksi henkil6a, joista toinen
tydskentelee osa-aikaisesti ja toinen kokoaikaisesti. Paaasiallisesti taloushallintoa hoitava henkil6
toimii yhdistyksen toimistosihteering, jonka tyotehtaviin kuuluu kirjanpito, osto- ja myyntireskontra,
tilinpaatos, ilmoitusten laatiminen, yhdistyksen sisainen raportointi johtoryhmalle seka osa palkka-
hallinnon tyotehtévista. Osa-aikaisen tyontekijan tydtehtaviin kuuluu palkkahallinnon hoitaminen

seka muut taloushallinnon avustavat tehtavat. (Mykkanen, haastattelu 27.9.2016.)

Suurin osa Auta Lasta ry:n taloushallinnon toiminnoista hoidetaan Hansa Enterprise -ohjelmalla,
joka on hankittu yhdistykseen vuonna 2010 silloisen tilintarkastajan suosituksesta. Ohjelma on han-
kittu lisenssina ja se on asennettu vain yhdelle tietokoneelle. Hansa Enterprise —ohjelmalla hoide-
taan juokseva kirjanpito, ohjelmaan kirjataan kuukausittain keskimaarin 150 ostolaskua ja 55 myyn-

tilaskua seké tuotetaan ulkoisia ja sisaisia raportteja eri tahoille. (sama.)

Hansa Enterprise on toiminnanohjausjarjestelma, johon on integroitu yrityksen taloudenhallinta,
asiakashallinta, henkildstoresurssien hallinta seka tietovarastojen hallinta. Jarjestelma toimii mo-
dulaarisesti eli se koostuu osamoduuleista, jotka ovat toisiinsa vuorovaikutuksessa. Jarjestelman
perusmoduulit ovat kirjanpito, myynti- ja ostoreskontra seka kalenterin ja tehtavien hallinta. Naihin
voidaan lisatd muita moduuleita yrityksen tarpeiden mukaan. Hansa Enterprise on lisenssilla han-

kittava jarjestelma, joten se taytyy asentaa tietokoneelle. (HansaWorld 2015, viitattu 11.10.2016.)
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Taloushallinnon hoitaminen on kehittynyt paljon 2010-luvun lopusta, joten myos tuolloin kehitetyt
taloushallinnon sahkoiset jarjestelmat ovat muuttuneet paljon. Nain on kaynyt myods Hansa Enter-
priselle, silla jarjestelmaa ei enaa ole saatavilla lisenssilla, vaan sen tilalle on tullut pilvipalveluina
toimiva HansaWorld Standard Taloushallinto -ohjelmisto. Myds tdma ohjelmisto toimii modulaari-
sesti ja siihen valittavat moduulit eli toiminnot riippuvat paljon asiakkaan tarpeista. Perus taloushal-
linnon hoitamiseen tarvittavaan moduulipakettiin sisaltyy tositteiden luonti, kirjanpito, laskutus seka

osto- ja myyntireskontra. (Standard accounts 2016, viitattu 11.10.2016.)

Yhdistyksen palkkahallinto hoidetaan Asteri-ohjelmalla, joka on hankittu lisenssina palkkahallinnon
hoitamiseen jo ennen kuin toimistosihteeri on aloittanut tydsuhteensa yhdistyksessa. Asteri -ohjel-
malla yllapidetaan tyontekijdiden perustietoja, lasketaan palkat ja tuotetaan palkkalaskelmia. Palk-
kalaskelmia tuotetaan kuukaudessa keskimaarin 53 kappaletta. (Mykkanen, haastattelu
27.9.2016.)

Asteri on tydasemalle asennettava sahkoinen taloushallinnon ohjelmisto, joka on suunniteltu yh-
delle kayttajalle. Mikali yrityksessa halutaan kayttaa ohjelmaa yhtaaikaisesti usean kayttajan toi-
mesta, tulee taysihintaisen lisenssin lisaksi hankkia rinnakkaislisenssit halutulle kayttajamaaralle.
Ohjelma toimii myds modulaarisesti ja sen hinta maaraytyy yritykseen tarvittavien moduulien pe-
rusteella. Ohjelma voidaan hankkia joko lisenssind tai pilvipalveluna. (Atsoft 2016, viitattu
11.10.2016.)

Yhdistyksen ostolaskut saapuvat osittain paperisena ja osittain sahkodisena. Sahkoisesti saapuvat
laskut tulostetaan ja toimitetaan eri henkildiden hyvaksyttaviksi ja tarkastettaviksi. Koska yhdistyk-
sen paaasialliset toimitilat sijaitsevat samassa pihapiirissa ja laskujen tarkastajat ja hyvaksyjat ovat
lahes paivittain tekemisissa taloushallinnossa tyoskentelevien henkildiden kanssa, laskujen pape-
rinen kierratysjarjestelma on koettu yhdistyksessa riittavéksi ja toimivaksi ratkaisuksi. (Mykkénen,
haastattelu 27.9.2016.)

Toimeksiantajan kanssa pidetyssa haastattelussa tuli iimi toimistosihteerin kayttokokemukset
Hansa Enterprise ja Asteri —ohjelmista. Koska ohjelmat ovat olleet kaytdssa yhdistyksessa jo monta
vuotta, toimistosihteeri kokee ohjelmien olevan suhteellisen helppokéyttbisia. Tahan vaikuttaa
omalta osaltaan myos se, ettei toimistosihteeri ole juurikaan kayttanyt muita vastaavia taloushallin-
non ohjelmia. Alun perin kyseiset ohjelmat on hankittu yhdistykseen tilintarkastajan suosituksesta
seka ohjelmien edullisten hintojen perusteella. Toimistosihteeri ei kuitenkaan ole taysin tyytyvainen
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nykyisten ohjelmien ominaisuuksiin. Han listaa Hansa Enterprise -ohjelman huonoiksi puoliksi oh-
jelman kayton jaykkyyden, vertailutietojen puutteen tulostettavista raporteista seka sen, etta ohjel-
man lisenssi on vain yhdella koneella, joka vaikeuttaa tyon organisointia ja rajoittaa ohjelman kay-
tettavyytta. Asteri —ohjelman huonoiksi puoliksi toimistosihteeri mainitsee sen, ettei palkkalaskel-
maraportissa nay vertailutiedot edellisilta vuosilta eika ohjelmasta saa suoraan tulostettua palkka-
todistuksia. Molempien ohjelmien huonoiksi puoliksi toimistosihteeri kertoo viela sen, etta ohjelmien
paivitys on kayttajan vastuulla, koska ohjelmat on hankittu lisensseina. Taman lisaksi ohjelmat eivat
sisalla tukipalveluita, vaan ne ovat saatavilla erikseen lisamaksusta. Talla hetkelld yhdistyksen ta-
loushallinnon ohjelmistojen tukipalveluna kaytetdan yhdistyksen omaa mikrotukihenkiloa ja yksi-
tyiskohtaisempaa apua vaativissa tilanteissa tukea hankitaan ulkopuoliselta henkil6lta. (Mykkanen,
haastattelu 27.9.2016.)

Tavoitetila

Kysyttaessa yhdistyksen taloushallinnon hoitamisen tavoitetilasta, toimistosihteeri ei osannut antaa
suoranaista vastausta siitd, mika olisi niin sanotusti ihannetila. Haastattelussa tuli kuitenkin ilmi,
etta tyotehtavien organisointia pitaisi saada paremmaksi, mika ei ole mahdollista nykyisilla ohjel-
milla. Nykyisissa ohjelmissa on myos puutteita, jotka vaikeuttavat ja hidastavat toimistosihteerin
tyontekoa. Tavoitetilan saavuttamiseksi taytyisi Ioytaa ratkaisu nykyisten tyotehtavien organisointiin
niin, etta tyotehtavien vastuuta jaettaisiin enemman osa-aikaiselle tyontekijalle. Tama vaatisi sa-
malla jarjestelmamuutosta, silla nykyiset taloushallinnon ohjelmat toimivat lisensseilla, joten niita
voi kayttaa vain yhdelta tietokoneelta yksi henkilo kerrallaan. Toimistosihteeri ei pida pilvipalvelui-
hin siirtymista mahdottomana ajatuksena, silla lisensseista siirtyminen pilvipalveluun mahdollistaisi
joustavamman ohjelmien kayton yhtaaikaisesti seka tarvittaessa etatydskentelyn kotoa kasin.

(sama.)

Yhdistyksella ei ole varsinaista budjetoitua euromaaraistd summaa ohjelmien ja tukipalveluiden
kustannuksiin liittyen, vaan vuosibudijetissa kaytetaan tdman hetkisten ohjelmien yllapidosta aiheu-
tuvia kuluja seka tukipalveluiden k&yton mukaan aiheutuvia kuluja. Haastattelussa ilmeni, etta yh-
distyksessa voidaan tarvittaessa toteuttaa jarjestelmamuutos tai nykyisiin jarjestelmiin voidaan
hankkia lisapalveluita, mikali toimistosihteeri kokee sen tarpeelliseksi ja valttamattdmaksi. Kysytta-
essa mahdollisesta ohjelmamuutoksesta ja uuden ohjelman ominaisuuksista, toimistosihteeri lis-
tasi vaadittaviksi ominaisuuksiksi:

- ohjelman edullisuus
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- helppokayttdisyys

- vertailutietojen nakyvyys raporteilla

- palkkatodistuksien tulostusmahdollisuus

- kohdennettu tukipalvelu. (Mykkénen, haastattelu 27.9.2016.)

8.3  Ohjelmien kartoitusprosessi

Taloushallinnon kehitysprojekti voidaan jakaa kahteen vaiheeseen: suunnittelu- ja toteutusvaihee-
seen. Suunnitteluvaiheessa tunnistetaan kehitystarpeet, analysoidaan tdman hetkinen nykytila ja
asetetaan tavoitetila, johon kehittdmisprojektilla pyritadn. Kehitystarpeita tunnistettaessa pohdi-
taan, kuinka laaja projektista halutaan tehda ja mita taloushallinnon toimintoja tai osa-alueita halu-
taan kehittaa. Lisaksi yrityksen tulee kayda lapi, minkalaisia eri toteutustapoja on mahdollista kayt-
taa ja tarvitaanko projektissa apua ulkopuolisilta henkilGilta. Nykytilaa analysoitaessa yrityksen
omia prosesseja ja toimintatapoja analysoidaan ja verrataan toisiin samankokoisiin tai samalla toi-
mialalla oleviin yrityksiin. Talla tavalla pystytaan helpommin tunnistamaan omia kehityskohteita ja
saadaan mahdollisesti ideoita omien toimintatapojen kehittdmiseen. Kun nykytila on analysoitu
kustannusten ja laadullisten tekijoiden perusteella, asetetaan projektille tavoitteet. Talloin laaditaan
karkeat suunnitelmat siita, mita jarjestelmia ja sovelluksia yritykseen halutaan ottaa, minkalaisia
vaatimuksia niille on, miten tyot organisoidaan seka halutaanko toimintoja ulkoistaa. Kun nama
asiat on mietitty ja kirjattu yl0s, laaditaan alustavasti toteutusvaiheen projektisuunnitelma, joka pi-
taa sisallaan investointi- ja kannattavuuslaskelmat seka hyoty- ja riskianalyysit. (Lahti & Salminen
2014, 220-223.)

Toteutusvaiheessa paatetaan, mika jarjestelma yritykseen hankitaan, miten se hankintaan ja mil-
loin se otetaan kayttdon. Hankittavan jarjestelman valintaan vaikuttaa se, mita toimintoja yritys ha-
luaa hoitaa itse ja mita toimintoja hoidetaan ulkopuolisen toimesta. Tama puolestaan vaikuttaa jar-
jestelman valintaan sisaltyvaan kartoitukseen, kilpailutukseen ja valintapaatokseen. (sama, 223-
224.)

Jarjestelman kartoituksessa selvitetaan, milla jarjestelmatarjoajilla on parhaiten soveltuvat ohjelmat

yrityksen tarpeisiin nahden. Jarjestelmatarjoajista laaditaan alustava luettelo mahdollisine suosi-

tuksineen ja parhaimmille laaditaan tarjouspyynnét. Tarjouspyynnét voidaan laatia monivaiheisesti,
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jossa ensimmaisessa vaiheessa pyydetaan alustavat tarjoukset. Saapuneista tarjouksista seuraa-
vaan vaiheeseen paasee esikarsinnassa karkeasti karsitut tarjoukset, joista voidaan pyytaa uudet
yksityiskohtaisemmat tarjoukset. Saatuja tarjouksia vertaillaan aiemmin mietittyjen painotusten ja
kriteerien perusteella asetettuihin tavoitteisiin seka toisiinsa nahden. Taman jalkeen tarjoukset pis-
teytetaan ja jarjestetaan paremmuusijarjestykseen. Naista valitaan muutama yrityksen tarpeisiin
parhaiten sopiva vaihtoehto ja tarjouksiin tutustutaan huolellisemmin. Tarkemman perehtymisen

jalkeen valituista vaihtoehdoista valitaan niin sanottu "voittaja”. (Forselius 2013, 72-90.)

8.4 Aineiston keruu ja analysointi

Aineiston keruuvaihe ja ohjelmistojen ominaisuuksiin tutustuminen on yksi tarked tekija suunnitel-
taessa yritykseen uutta taloushallinnon ohjelmistoa. Tahan vaiheeseen tulisi panostaa riittavasti
aikaa, jotta yritykseen Idydettaisiin optimaalisin ratkaisu yrityksen taloushallinnon toimintojen uu-

delleen jarjestamisessa.

Koska toimeksiantaja ei viela toteuteta jarjestelm@muutosta, ei opinnaytetydssa ole laadittu tar-
kempaa projektisuunnitelmaa taloushallinnon jarjestelman suunnitteluvaineeseen. Taman takia
opinnaytetyossa ei myoskaan ole laadittu investointi- tai kannattavuuslaskelmia eika hyoty- tai ris-

kianalyyseja.

Tassa kappaleessa kaydaan lapi, miten aineiston keruu on kaytannossa toteutettu ja mitka opin-
naytetyohon valitut ohjelmat ovat. Taman lisaksi kappaleessa kaydaan lapi ohjelmien ominaisuuk-
sia ja hinnoitteluun vaikuttavia tekijoita, joita tarkastellaan vertailutaulukossa seka analysoidaan

kokonaisuutena.

Aineiston keruu

Ohjelmistojen kartoitus aloitettiin tutkimalla eri jarjestelma- ja ohjelmistotarjoajien internetsivuja,
jonka jalkeen valikoitiin sopivia jarjestelma- ja ohjelmistotarjoajia toimeksiantajan esittamien kritee-
rien mukaan. Valintaan vaikutti my6s Taloushallintoliiton laatimat kyselyt tilitoimistoammattilaisille
vuonna 2014 ja 2012, joissa eri ohjelmistojen ominaisuuksia ja kaytettavyytta arvioitiin heidan ko-
kemusten perusteella (Taloushallintoliitto 2015; Atsoft 2012, viitattu 1.11.2016).
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Tarkempaan tarkasteluun valikoitui kymmenen eri palveluntarjoajaa, joista karsiutui pois nelja vaih-
toehtoa. Jaljelle jaaneilta kuudelta palveluntarjoajalta pyydettiin tarjouspyynnot toimeksiantajayh-
distyksen toimistosihteerin antamien taloushallintoon liittyvien tietojen perusteella, paljastamatta
kuitenkaan yksityiskohtaisempaa tietoa itse yhdistyksesta. Tarjouksia saatiin kolmelta eri tarjo-
ajalta, joista vain yksi oli kohdistettu yhdistykselle ja sisalsi tarkempaa informaatiota. Muut kaksi
olivat enemmankin esitetyyppisia tietopaketteja ohjelmien ominaisuuksista ja palveluntarjoajasta,

kuin kunnollisia varteenotettavia tarjouksia.

Opinnaytetyohon valikoitui kolme ohjelmistotoimittajaa heidan tarjoamien ohjelmien ominaisuuk-
sien perusteella; ProCountor, Visma Fivaldi ja Lemonsoft. Tydssa kaydaan lapi valitut ohjelmistot
tiivistetysti. Tietoa on keratty ohjelmistotoimittajien omilta internetsivuilta seka tarjouspyyntdina

saaduista "esitteista”.

ProCountor

ProCountor on pilvipalveluna toimiva sahkdinen taloushallinto-ohjelmisto, joka toimii internetin va-
lityksella. ProCountorilla voidaan hoitaa muun muassa yrityksen kirjanpito, laskutus, reskontrat,
ostojen kasittelyt, palkanlaskenta ja talouden seuranta. Taman lisaksi yritys saa kayttoonsa verk-
kolaskuyhteydet, tulostus- ja skannauspalvelut, pankkiyhteydet seka yhteydet sahkoisia viranomai-
silmoituksia varten. Talla hetkelld ProCountor on kaytdssa yli 17 000 pienella ja keskisuurella yri-

tykselld, joista 96 prosenttia suosittelee ohjelmaa. (ProCountor 2016, viitattu 29.10.2016.)

Koska ProCountor toimii web-pohjaisesti, sita ei tarvitse asentaa tietokoneelle ja nain ollen sen
kaytto on ajasta ja paikasta riippumaton. Yrityksen ei my6skaan tarvitse huolehtia laitehankinnoista,
versiopaivityksista tai varmuuskopioinneista, silla ProCountor huolehtii ndista asiakkaan puolesta.
Koska ProCountor toimii pilvipalveluna, erillista lisenssimaksua ei ohjelmasta perita, vaan ohjel-
masta maksetaan kuukausimaksu. Kuukausimaksun suuruus riippuu siita, minka tasoisen Talous-
hallintopaketin yritys hankkii itselleen. ProCountor tarjoaa viisi sisalloltdan erilaista Taloushallinto-
pakettia, jotka ovat kevyt-, perus-, plus-, premium-ja enterprise-paketti. Toimeksiantajayhdistyk-
selle naista soveltuvin on Taloushallinto Plus, jonka kuukausimaksu on 249 euroa. Hintaan sisaltyy
tositteita 200 kappaletta. Mikéli kuukauden toteutuneet tositteet ylittdvat pakettiin kuuluvan rajan,

veloitetaan yli menneistd tositteista erikseen tositelajin mukisesti. (sama.)
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ProCountor tarjoaa my®os erilaisia koulutuksia ja webinaareja liittyen ohjelman kayttédnottoon. Eri-
laiset starttipaketit helpottavat ohjelman kayttoonottoon siirtymista ja niiden kustannukset vaihtele-
vat 295 eurosta 1295 euroon valitun paketin mukaisesti. Naiden pakettien lisaksi yritys voi ilmoit-
tautua ProCountorin tarjoamiin webinareihin, jotka liittyvat ohjelmiston etéesittelyyn, taloushallin-
non ajankohtaisiin asioihin tai johtamiseen. Webinaarit ovat maksuttomia ja eivat sido yritysta mi-
hink&an. ProCountor tarjoaa myds kayttajilleen veloituksettomia ohjekirjoja- ja videoita ohjelman
kayton helpottamiseksi seka veloituksettoman asiakaspalvelun sahkopostitse tai puhelimitse. (Pro-
Countor 2016, viitattu 29.10.2016.)

ProCountor ei veloita yritysta kayttajakohtaisesti, vaan ohjelmaan voidaan perustaa niin monta yk-
silollista kayttajatunnusta, kuin yritys tarvitsee. Kayttajatunnuksia voidaan perustaa tarvittaessa
myo0s rajoitetuilla kayttdoikeuksilla. Ohjelmaan voi myds halutessaan tutustua etukateen ilmaiseksi
tilaamalla ProCountorin internetsivujen kautta testitunnukset ohjelmaan. Testitunnusten tilaaminen

ei sido yritysta mihinkaan. (sama.)

Visma Fivaldi

Visma Fivaldi on taloushallinnon hoitamisen kokonaisratkaisu, joka sopii yrityksille, yhdistyksille tai
palvelukeskusten taloushallinnon ty6tehtavien hoitamiseen. Visma Fivaldi jarjestelmalla hoidetaan
talla hetkella 40 000 yrityksen kirjanpito jonka lisaksi 2000 pienyritysté hoitaa taloushallinnon tilitoi-
miston Visma Fivaldilla. Visma Fivaldi pitda sisallaan kaikki taloushallinnon toiminnot kuten, osto-
ja myyntilaskujen hallinta, materiaalihallinto, kirjanpito, palkanlaskenta, arkistointi- ja raportointi,
pankkiyhteys ja sahkdiset viranomaisilmoitukset. Yrityksen perustaminen Visma Fivaldi-ohjelmaan
suoritetaan 320 euron kertakustannuksena. Tama sisaltaa yrityksen perustamisen, liittymisen pal-
veluun ja kahden kayttajatunnuksen luomisen. Ohjelman kiinted kuukausihinta on toimeksianta-
jayhdistykselle 226 euroa. Taman lisaksi TYVi viranomaisilmoituksista tulee kustannuksia 65 euroa
vuodessa, joka sisaltaa 50 kappaletta iimoituksia. Ylittdva osuus peritaan voimassaolevan hinnas-
ton mukaan. Lisaksi asiakkaan on mahdollista hankkia sahkdinen arkistointipalvelu, joka veloite-
taan kuukausittain kaytetyn levytilan gigatavumaaran mukaan. Verkkolaskujen ja tulostuspalvelun
laskujen vastaanotto ja lahetys veloitetaan kappalemaaraisesti voimassaolevan hinnaston mu-
kaan. (Visma Fivaldi 2016, viitattu 21.10.2016.)

Ohjelma toimii pilvipalveluna selaimessa, jolloin kayttaja tarvitsee ohjelman pyorittamiseen vain

tietokoneen ja internet-yhteyden. Taméa mahdollistaa tydn suorittamisen myds etatydna ja kaikkien
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ohjelman kayttajien syottamat tiedot nakyvat eri toiminnoissa reaaliajassa. Sovellusten hinnoitte-
luun vaikuttavat kayttajamaarat ja yhtaaikaisuus. Visma Fivaldilla on selkea hinnoittelumalli, joka
mahdollistaa sopivan ja edullisen hinnoittelun. Pilvipalvelun maksu suoritetaan kuukausittain pal-
veluntarjoajalle. Ohjelman paivittdmisesta vastaa ohjelmantarjoaja ja palveluiden hintaan sisaltyy
myos ohjelman kayttotuki. Visma Fivaldia on kuvailtu helppokayttoiseksi, jonka ansiosta sovelluk-
sen kayttaja saastaa aikaa. (Visma Fivaldi 2016, viitattu 21.10.2016).

Visma Fivaldi ohjelma sisaltad sisaanrakennetun sahkdisten ostolaskujen kasittelyn, jolloin osto-
laskujen kierratys ja maksaminen on mahdollista tehdd sahkoisesti ja ostolaskut tallentuvat auto-
maattisesti arkistoon. Ohjelma sisaltad myds myyntilaskujen kasittelyn, jossa myyntilaskut laadi-
taan ja lahetetaan asiakkaille vaivattomasti. Laskut voidaan lahettad asiakkaille tulostamalla, sah-
kopostitse pdf-litteena, sahkoisesti tulostuspalveluun tai verkkolaskuina sisaanrakennetun pank-
kiyhteyden kautta. Kaikki tehdyt laskut nakyvat reaaliajassa myyntireskontrassa, kirjanpidossa ja
arkistossa ilman erillisia siirtoja. Ohjelma mahdollistaa kirjanpidon selailun ja porautumisen tarkasti

liketapahtumista tositteisiin. (sama.)

Visma Fivaldi-ohjelman kayttoonottotuki ja peruskoulutus veloitetaan kaytetyn ajan mukaan. Koko
paivan kestava kayttoonottokoulutus maksaa 1130 euro tai tunti veloitus on 150 euroa tunti. Visma
Fivaldi jarjestaa asiakkailleen erilaisia koulutuksia ohjelman kayttamiseen ja muusta liiketoiminnan
tehostamiseen liittyvista asioista. Koulutuksia jarjestetaan myos verkkokoulutuksina. Taman lisaksi
Visma Fivaldin kayttajia varten on koottu digitaalinen koulutuspaketti, jonka voi halutessaan tilata

yritykselle vuodeksi. (sama.)

Lemonsoft

Lemonsoft tarjoaa asiakkailleen toiminnanohjausjarjestelmaa, johon yritys voi hankkia eri liiketoi-
minnan toimintoja kuten taloushallinto, asiakkuudenhallinta, palkka- ja henkiléstohallinta, logis-
tiikka, tuotanto, projektinhallinta seka johdon tyokalut ohjelmisto. Lemonsoft jarjestelmaa kayttaa
talla hetkella 3 500 erilaista suomalaista yritysta. Asiakas voi hankkia useita eri osa-alueiden ohjel-
mistoja ja integroida ne toisiinsa tai hankkia pelkastaan tietyn osa-alueen ohjelmiston kayttoonsa.
Hinta maaraytyy hankittujen ohjelmistojen méaéaran mukaan, jolloin asiakas maksaa vain tarvitse-
mastaan ohjelmistokokonaisuudesta. Lemonsoft palvelut muokataan yrityksen toimialan ja erityis-

piirteiden tarpeet huomioiden seka mitoitetaan ja raataloidaan yrityksen koon mukaan. Lemonsoft
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palvelut voi hankkia joko paikallisesti asennettuna tai palveluna ja ne toimivat tydasemasovelluk-
sina, portaaleissa ja mobiililaitteissa. Ohjelmat paivitetdan internetin kautta. Lemonsoft tarjoaa
kayttajilleen etatukea palveluista puhelimitse, sahkopostilla sek& Lemonsoftin oman asiakastuen,
Servicedeskin, kautta. Asiakkaalle on tarjolla tarvittaessa konsultointia ja koulutusta jarjestelman
tai ohjelmiston osalta. (Lemonsoft 2016a, viitattu 31.10.2016.)

Lemonsoft taloushallinto sisaltaa erilaisia ohjelmia kuten laskutus- ja myyntireskontra, kirjanpito,
tasekirja, kayttbomaisuuskirjanpito, konsernikirjanpito, ostoreskontra, hyvaksynta, kassa, mittari-
laskutus, pankkiyhteys, automatisointi, ennakko- ja osamaksulaskutus, kirjanpitoarkisto ja veroil-
moitus. Asiakas voi valikoida tarpeidensa mukaan taloushallinnon toiminnan pyérittamiseen tarvit-
tavat ohjelmat ja maksaa niista peruslisenssit seka kayttajakohtaisen veloituksen kuukausittain.
Taulukossa 4 on ohjelmien peruslisenssien ja kayttajakohtaisten kustannukset kuukaudessa. (Le-
monsoft 2016b, viitattu 1.11.2016).

Taulukko 3. Lemonsoft taloushallinto-ohjelmien hinnasto (Lemonsoft 2016b, viitattu 1.11.2016)

Ohjelma Peruslisenssi / kk Kayttajamaksu / kk
Laskutus- ja myyntireskontra 33,25€ 3,68 €

Kirjanpito 33,25 € 3,68 €

Tasekirja 26,14 € yrityskohtainen veloitus
Kayttoomaisuuskirjanpito 26,14 € ei erillista kayttajamaksua
Ostoreskontra 23,52 € 2,62€

Hyvaksynta 16,46 € 1,83 €

Kassa 13,59 € kassakohtainen veloitus
Pankkiyhteys 35,57 € 3,78€

Automatisointi 69,46 € ei erillista kayttajamaksua
Kirjanpitoarkisto 33,25 € ei erillista kayttajamaksua
Veroilmoitus 37,13 € ei erillista k&yttajamaksua

Lemonsoft palkka- ja henkilostohallinto pitaa sisallaan erilaisia palkanlaskennan ja henkildstohal-
linnon ohjelmia kuten, palkanlaskenta, matkalaskut, tydajan kirjaaminen, henkildprofiilit, tydvuoro-

suunnittelu ja HR-kalenteri. Naista ohjelmistoista asiakas voi koota itselleen sopivan kokonaisuu-
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den, jolla hoitaa yrityksensa palkka- ja henkilostohallinnon. Palkka- ja henkilostohallinnon ohjelmis-
tojen hinnoittelu perustuu peruslisenssikohtaiseen ja kayttajakohtaiseen kuukausiveloitukseen.
Esimerkiksi palkanlaskenta ohjelmiston peruslisenssi on 33,25 euroa kuukaudessa ja kayttajakoh-

tainen veloitus 3,68 euroa kuukaudessa. (Lemonsoft 2016b, viitattu 1.11.2016.)

Analysointi

Ohjelmien analysointi perustuu valittujen ohjelmien ominaisuuksiin, opinnaytetyon kirjoitusproses-
sin aikana havaittuihin asioihin, yhdistyksen toimistosihteerin asettamiin kriteereihin sek& aiemmin
laadittuihin taloushallinto-ohjelmien kaytettavyystutkimuksiin. Vertailussa huomiota kiinnitetdan oh-
jelmien ominaisuuksiin. Ohjelmistojen hinnoittelu on riippuvainen yritykseen hankittavista palve-
luista, kuukaudessa toteutuneista tositemaarista seka ohjelmien kéyttajamaarista. Taméan takia oh-
jelmien hinnoitteluun ei kiinnitetd niin paljon huomiota. Analysointiin vaikuttaa myos omalta osal-
taan se, ettei toimeksiantaja asettanut tiettya hintahaarukkaa ohjelmistovalintaan liittyen eika hinta

ollut térkein kriteeri suunniteltaessa uutta ohjelmistohankintaa.

Taulukossa 5 on kuvattu valittujen palvelutarjoajien ohjelmistojen ominaisuuksia. Taulukossa kay-
daan lapi, mita taloushallinnon toimintoja sisaltyy valittuihin ohjelmiin, minkalaiset tekijat vaikuttavat
ohjelmien hinnoitteluun seka mita tuki- ja koulutuspalveluita asiakkaalla on kaytossa. Tiedot tau-
lukkoon on hankittu palveluntarjoajien internetsivuilta seka heiltd saaduista tarjouksista. (ProCoun-
tor 2016; Visma Fivaldi 2016; Lemonsoft 2016, viitattu 1.11.2016.)
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Taulukko 4. Ohjelmistojen vertailutaulukko.

Ominaisuus ProCountor Visma Fivaldi Lemonsoft
- Kirjanpito ja tilinpaatds - Kirjanpito ja - Kirjanpito ja
- Myyntilaskut tilinpaatos tilinpaatds
- Ostolaskut - Myyntilaskut - Myyntilaskut
- Palkat - Ostolaskut - Ostolaskut
- Matkalaskut - Palkat - Laskujen hyvak-
- Laskujen hyvéksynta - Matkalaskut synta
- Raportointi - Laskujen hyvaksynté - Raportointi
- Budjetointi - Raportointi - Muut tarvittavat mo-
- CRM-jarjestelma - Muut tarvittavat moduu- duulit saatavilla lisa-
- Perusrekisterit lit saatavilla lisapalve- palveluina
- Muut tarvittavat moduulit luina
saatavilla lisapalveluina
Arkistointi - Dokumenttienhallinta lis&- - Kuukausikohtainen ve- - Saatavilla erillispal-
palveluna loitus kéytetyn gigata- veluna kiintealla
vumaaran mukaan kuukausimaksulla
Sahkoiset - Kyla - Kyla - Kylia
viranomais-
ilmoitukset
Pankkiyhteydet - Kylla - Kyll, edellyttda pankin - Kyll4, edellyttaa
kanssa tehtya Web Ser- pankin kanssa teh-
vice -palvelusopimusta tya Web Service -
palvelusopimusta
Hinnoittelu - Maksuton asiakaspalvelu - Hinnoitteluun vaikuttaa - Jokaisesta tarvitta-
- Kiinted pakettikohtainen valitut toiminnot vasta moduulista
kuukausimaksu (sis. 200 - Kayttajamaaran mukai- maksetaan kuukau-
kpl tositteita) nen hinnoittelu sittain peruslisenssi
- Tositekohtainen hinnoit- - Tositekohtainen hinnoit- seka kayttajakohtai-
telu tositerajan ylittyessa telu toteutuneiden méa- nen maksu
- Kayttdjamaara ei vaikuta rien mukaan
hinnoitteluun
Ohjelmistotuki - Maksuton puhelintuki - Puhelin- ja séhkdposti- - Puhelin- ja sahko-
- Sahkopostineuvonta tuki postituki
- Maksuttomat ohjekirjat - Maksuton tukifoorumi ja - Helpdesk (vaatii
- Palveluntarjoaja vastaa ohjekirjat (vaatii asiak- asiakkuuden ohjel-
palvelusta ja yllapidosta kuuden ohjelmaan) maan)
- Ongelmanselvitys eta- - Etatuki
hallintana - Palveluntarjoaja
- Palveluntarjoaja vastaa vastaa palvelusta ja
palvelusta ja yll&pidosta yllapidosta
Koulutus - Maksuttomat koulutusvi- - Laskutetaan toteutu- - Maksullisia koulu-
deot ohjelmiston kaytosta neen tuntimaaran mu- tuksia ohjelman
- Maksullinen asiakaskoh- kaan kéyttoon liittyen
tainen koulutus - Asiakkaille maksutonta
- Maksulliset koulutuspake- koulutusta ohjelmaan ja
tit yleisesti taloushallin-
- Maksuttomat webinaarit toon liittyen

- Maksullinen digitaalinen

koulutuspaketti vuo-

deksi
Maksuttomat - Kylla - Kylla - Kylla
kokeilutunnukset
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Kaikki ohjelmat ovat hankittavissa pilvipalveluna, mutta asiakas voi myos hankkia halutessaan Le-
monsoftin tai Visma Fivaldin lisenssina. Yhteista kaikissa ohjelmissa on se, etta ohjelmat sisaltavat
pankkiyhteydet seka niista on mahdollista lahettaa tarvittavat viranomaisilmoitukset sahkoisesti.
Kaikki ohjelmistotarjoajat tarjoavat myos koulutusta liittyen ohjelman kayttoonottoon, joista jokainen
ohjelmistotarjoaja veloittaa oman palveluhinnastonsa mukaan. Kaikista kolmesta ohjelmistoista
asiakkaan on mahdollista saada ilmaiset testitunnukset tai demoversion kayttoonsa, jolloin asiakas

paasee itse tutustumaan ohjelman sisaltoon ja testaamaan sen kaytettavyytta konkreettisesti.

Vertailtaessa ohjelmia, Lemonsoftilla ja Visma Fivaldilla oli yhteisia piirteité hinnoitteluperusteissa,
silla ohjelmien hinnoitteluun vaikuttaa moduulien kayttajamaarat seka ohjelmiin valitut tarvittavat
toiminnot. Esimerkiksi ohjelmat eivat automaattisesti sisalla kirjanpitovientien oletustilidinteja ja au-
tomatisointia, vaan nama toiminnot ovat saatavilla ohjelmiin lisdmaksusta. Ohjelmiin on my0ds saa-
tavilla etatukea, jolloin ohjelmistotarjoajan ammattihenkild ottaa etdyhteydella asiakkaan tietoko-
neen hallintaansa ja suorittaa tarvittavat toimenpiteet asiakkaan puolesta. ProCountorilla tata toi-

mintoa ei ole.

Lemonsoft valittiin tahan opinnaytetydhon, koska se on saanut hyvia kayttajakokemuksia Talous-
hallintoliiton tekemissa kaytettavyystutkimuksissa. Lemonsoftin valintaan vaikutti myos se, etta toi-
meksiantajalla on nyt kaytdssaan Hansa Enterprise —ohjelma, joka on Lemonsoftin kaltainen toi-
minnanohjausjarjestelma. Lemonsoft ei kuitenkaan valttdmatta sovellu parhaiten toimeksiantajayh-
distyksen kokoiselle yritykselle, silla Lemonsoftin toiminnoista ja palveluista paatellen, se voisi toi-
mia paremmin tuotannolliselle toimialalle ja isommalle yritykselle. Lemonsoftin internetsivuilla on
paljon saatavilla tietoa, mutta sita on jo ehka liikaa ja oleellisen tiedon tunnistaminen tulee hanka-
laksi. Ohjelmaan valittavien toimintojen hintatiedot Idytyvat monen linkin takaa ja ne on etsittava

joka toiminnolle erikseen.

Visma Fivaldi valikoitui opinndytety6hon toimistosihteerin kiinnostuksesta taté ohjelmaa kohtaan.
Myos Visma Fivaldi on saanut hyvia kayttajakokemuksia kaytettavyystutkimuksissa ja toimistosih-
teeri oli my6s kuullut tuttavaltaan hyvaa palautetta ohjelman kaytettavyydesta. Opinnaytetyontekijat
kokivat Visma Fivaldi ohjelman olevan kuitenkin enemman tilitoimisto-asiakas suhteeseen sovel-
tuva, kuin yhdistyksen tarpeet hyvin tayttava ohjelmisto. Opinnéytetydntekijat kokivat Visma Fival-
din internetsivut epaselviksi, eika erillisia hintatietoja ollut ollenkaan |6ydettavissa sivuilta. Suuntaa-
antavaa hintatietoa taloushallintojen toimintojen kokonaisuudesta saatiin palveluntarjoajan laati-
masta tarjouksesta.
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ProCountor valikoitui yhdeksi vaihtoehdoksi, koska kyseinen ohjelmisto on kaytéssa monessa pie-
nessa- ja keskisuuressa yrityksessa seka silla on selkeasti raataloityja ohjelmistokokonaisuuksia
yrityksen koon ja toimintojen mukaan. Myds ProCountor on saanut hyvia tuloksia Taloushallintolii-

ton laatimissa kaytettavyystutkimuksissa.

ProCountorilla on selkea pakettihinnoittelu, joka sisaltaa kaikki taloushallinnon perustoiminnot mu-
kaan lukien palkanlaskennan toiminnon. Lisapalveluita voidaan hankkia tarpeiden mukaan lisa-
maksusta. ProCountor tarjoaa yrityksen tarpeiden ja kokoluokan mukaan eri toimintoja sisaltavia
paketteja joiden hinnat seka niihin sisaltyvat toiminnot ovat selkeésti esilla ProCountorin internet-
sivuilla. Paketin hinnoitteluun ei vaikuta ohjelman kayttajamaara, joten yrityksen on mahdollista
perustaa eri toimintoihin niin monta kayttajaa, kuin sen hetkinen tilanne vaatii. ProCountorin ohjel-
mistoihin sisaltyy tietty maara tositteita kuukaudessa pakettivalinnasta riippuen. Paketin tositerajan

ylittyessa, ylimenevisté tositteista laskutetaan yritysta ProCountorin hinnaston mukaisesti.

Suunnitellessa ProCountorin hankintaa, voi asiakas asioida reaaliajassa myyntihenkilon kanssa
ProCountorin internetsivuilla olevassa chatissa. Talldin asiakas saa heti vastaukset mielta askar-
ruttaviin myyntiin ja ohjelman hankintaan liittyviin kysymyksiin, joka omalta osaltaan voi helpottaa

hankintapaatosta.

ProCountorin internetsivuilla on asiakkailleen tarjolla iimaisia ohjekirjoja ja —videoita liittyen ohjel-
man kayttdon ja usein kysyttyihin kysymyksiin. Paasy naihin tietoihin ei edellytd ProCountorin asi-
akkuutta, toisin kuin Lemonsoftilla ja Visma Fivaldilla. ProCountor tarjoaa myés ilmaisia webinaa-
reja liittyen ohjelman etéesittelyyn, taloushallinnon ajankohtaisiin asioihin seka johtamiseen. lImoit-

tautuminen naihin webinaareihin ei sido asiakasta tai yritysta mihinkaan.
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9 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kartoittaa uusi sahkdinen taloushallinnon ohjelmisto, jolla talous-
hallinnossa tydskentelevien henkildiden tydtehtavia voitaisiin tehostaa ja tyotehtavia organisoida
paremmin nykyisten tarpeiden mukaan. Yhdistyksessa kaytossa olevat ohjelmat ovat hankittu
kauan aikaa sitten sen hetkisten tarpeiden ja tilintarkastajan suosituksen perusteella. Yhdistyksen
toiminta on kasvanut silloiseen tilanteeseen verrattuna, joten tdman hetkiset jarjestelmaratkaisut
eivat tue nykyisia tarpeita riittdvan tehokkaasti. Samalla kun yhdistyksen toiminta on kasvanut, on
jarjestelmien kayttajamaara lisaantynyt ja kayttotarpeet muuttuneet. Ohjelmien kartoituksessa py-
rittiin 16ytdmaan toimeksiantajalle heidan nykyisiin tarpeisiin sopiva jarjestelmavaihtoehto, jonka
kautta taloushallinnossa tyoskentelevat henkilot voisivat hoitaa kaikki taloushallinnon toiminnot sa-
masta ohjelmasta yhtaaikaisesti. Talla hetkella osa toiminnoista on hajautettu ja ohjelmat ovat

asennettu tietyille tietokoneille, jolloin saman ohjelman yhtaaikainen kaytto ei ole mahdollista.

Toimistosihteerin kanssa pidetyn haastattelun perusteella selvisi, etta yhdistyksella on kaytéssaan
lisensseina hankitut taloushallinnon ohjelmistot. Lisenssit ovat konekohtaisia, joten tyon organi-
sointi osa-aikaiselle tydntekijalle on hankalaa, miltei mahdotonta. Haastattelun ja tyon kirjoittamis-
prosessin aikana havaittujen asioiden pohjalta paadyttiin siihen, etta yhdistyksen olisi jarkevaa siir-
tya lisensseista pilvipalveluiden kayttoon. Pilvipalveluiden kayttd helpottaisi tiettyjen tyotehtavien
organisointia osa-aikaiselle tydntekijalle, koska pilvipalveluna toimiva ohjelmisto ei ole konekohtai-
nen ja sen kayttd on ajasta ja paikasta riippumaton. Tama mahdollistaisi myds etatydskentelyn
kotoa kasin, jonka toimistosihteeri kokisi olevan hyodyksi tyon tehokkuutta ajatellen. (Mykkanen,
haastattelu 27.9.2016.)

Pilvipalveluiden ohjelmistojen paivityksesté vastaa palveluntarjoaja, joten itse kéyttajan ei tarvitse
huolehtia ohjelmiston ajantasaisuudesta mukaan lukien lakien ja sdanndsten muutosten aiheutta-
mat toimenpiteet itse ohjelmiin. Pilvipalvelun kayttajan ei tarvitse turhaan huolehtia naista asioista,

vaan han voi keskittya omien tyotehtaviensa hoitamiseen.
Kaikki kolme opinnaytetyohon valikoitua ohjelmistoa on mahdollista hankkia pilvipalveluna. Ohjel-

mien analysoinnin ja vertailun perusteella paadyimme siihen, etta yhdistykselle sopivin ratkaisu
naista kolmesta ohjelmasta olisi ProCountor. ProCountorin katsottiin olevan paras ratkaisu toimek-
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siantajayhdistykselle, koska toimistosihteerin asettamat kriteerit tayttyivat. Taman lisdksi ProCoun-
torin internetsivut on tehty hyvin asiakasystavalliseksi ja asiakkaan on helppo loytaa tietoa ja oh-
jeistusta ohjelman kaytosta. Ohjelman valintaan vaikutti myos se, ettd ProCountorin avulla voidaan
hoitaa seka kirjanpidon, etta palkkahallinnon toiminnot, joten toimintoja ei tarvitse hajauttaa kah-
teen eri ohjelmaan. Yksi ohjelma josta hoituu kummatkin toiminnot, on kayttajaystavallisempi,

koska kayttajan ei tarvitse opetella kahden eri ohjelman kayttoa.

ProCountorin eduiksi lukeutuu myos se, etta ohjelmaan voidaan perustaa rajaton maara kayttaja-
tunnuksia, eika kaytosta laskuteta kayttajakohtaisesti. Kayttajatunnuksia voidaan luoda myds rajoi-
tetuin kayttdoikeuksin, mikali tdama on tarpeen. Ohjelma myds mahdollistaa raporttien tulostuksen
niin, etta samalta raportilta on nahtavissa edellisen vuoden vertailutiedot seké kuluvan vuoden tie-
dot. Taman lisaksi palkkatodistukset saadaan tulostettua ohjelmasta erikseen. Palkkalistat voidaan
my0s tulostaa PDF-pakettina, jolloin ohjelmisto kokoaa yhteen kaikki palkkalaskelmat ja ne voidaan

tulostaa kerralla.

Taloushallintoliiton laatimassa kyselytutkimuksessa tilitoimisto ammattilaisille tutkittiin kayttajako-
kemuksia eri ohjelmistojen kaytdsta. Kyseisessa tutkimuksessa kavi ilmi, ettd ProCountorin kaytta-
jat kokivat ohjelmiston helppokayttoiseksi ja kayttajat olivat tyytyvaisia ohjelman kaytettavyyteen.
Lisaksi ohjelmiston kayttajat kokivat saavansa tarpeeksi tukea ohjelmantarjoajalta ohjelmistoon liit-
tyen. Tutkimuksessa ProCountorin ohjelmistotuki osoittautui olevan parhaimpien joukossa muihin
tutkimuksessa oleviin ohjelmistoihin nahden. (Atsoft 2012, viitattu 11.11.2016.)

Opinnéytetydssa on hahmoteltu toimeksiantajan taloushallinnon hoitamisen nykytila ja siiné havai-
tut kehityskohteet on 16ydetty. Mikéali toimeksiantajayhdistys paattaa toteuttaa jarjestelmamuutok-
sen, voi se kayttaa opinnaytetydssa syntyneité kehitysehdotuksia seka esiin tulleita asioita hyddyk-
seen. Jarjestelmamuutoksessa toimeksiantajaa voisi auttaa uusi opinnaytetyontekijd, joka voisi siir-
taa toimeksiantajayhdistyksen kirjanpidon ja palkkahallinnon uuteen valittuun jarjestelmaan, seka

laatia ohjelmankaytosta oppaan toimeksiantajalle.
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10 POHDINTA

Opinnaytetyoprosessi on ollut mielenkiintoinen ja silmia avaava kokemus, koska se on ollut haas-
tava monella tavalla ja olemme oppineet projektityoskentelyprosessin eri vaiheita. Opinnaytetyon
edetessa ajankayton hallintamme on parantunut ja kokonaisuuksien hahmottaminen on tullut sel-
keammaksi. Oman projektisuunnittelun kehittymisen myota olemme pystyneet vaiheistamaan loo-
gisesti ndin ison projektin eri 0sa-alueet ja oppineet hyddyntamaan eri menetelmia. Prosessin ede-
tessa tiedonhakutaitomme on karttunut, joka nékyy opinnaytetydssa monipuolisten lahteiden kayt-

tona.

Opinnaytety0 jaettin osa-alueisiin, joita tyOstettiin padosin itsenaisesti. Tarvittaessa kokoon-
nuimme koululle, jolloin pystyimme yhdessa pohtimaan tyon siséltoa ja kirjoittamaan aihealueista,
joita olisi ollut hankala tydstaa itsenaisesti. Opinndytetyoprosessissa kaytimme hyvaksi internetin
kautta toimivaa Google Drivea, joka mahdollisti tekstien kirjoittamisen ja jakamisen yhtaaikaisesti.
Tama helpotti itsenaista tyoskentelya, silla tuotettuja teksteja pystyttiin lukemaan ja kommentoi-
maan reaaliaikaisesti, eika se vaatinut kasvokkain tapaamista. Koimme parityona tehdyn opinnay-
tetyon hyddyiksi sen, etta saimme toisiltamme tukea seka hyvaa kannustusta tehda tyo huolelli-
sesti. Samalla aikataulussa pysyminen helpottui. Hydtyna koimme myos sen, etté itsenaisesti kir-
joitetuille teksteille oli koko ajan toinen silmépari, joka havaitsi helpommin mahdolliset puutteet,

virheet ja epaoleelliset asiat.

Aiheeseen liittyvia kirjalahteita oli tarjolla runsaasti. Tydhon valikoimme parhaiten soveltuvat ja uu-
simmat painokset, jotta opinnaytetydssa kaytetty tieto olisi ajantasaista. Kirjalahteiden lisaksi tietoa
hankittiin monista eri internetlahteista. Internetlahteitd kaytettiin sellaisilta tahoilta, joita pidetaan
luotettavina. Koska opinnaytetyd kasittelee taloushallinnon eri osa-alueita, on tydssé kaytetty pal-
jon myos eri lakeihin ja asetuksiin pohjautuvaa tietoa. Lakitekstien referointi tarpeeksi yksinkertai-
seen ja ymmarrettdvaan muotoon teoriaosuuksia varten oli haastavaa, silla lakiteksteista oli ajoit-

tain hankala hahmottaa oleellisempia asioita.
Yhteistyo toimeksiantajan kanssa luonnistui erittain hyvin. Olimme sahkopostiyhteydessa yhdistyk-

sen toimistosihteerin kanssa, jolta saimme tarvittaessa tietoja opinnaytetyota varten. Pidimme toi-
mistosihteerin kanssa haastattelun yhdistyksen tiloissa, jolloin saimme tarkempaa tietoa yhdistyk-
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sen taloushallinnon toiminnoista ja muista askarruttavista asioista. Jarjestelmien kartoitusvai-
heessa koimme hyaodylliseksi pyytaa eri ohjelmistotarjoajilta kohdistetut tarjoukset heidan tar-
joamistaan tuotteista toimeksiantajan tarpeet huomioiden. Saadut tarjoukset eivat kuitenkaan olleet
kunnollisia varteenotettavia tarjouksia, josta olisimme saaneet tyohomme luotettavia hintatietoja.
Taman vuoksi ohjelmistojen analysoinnissa ja vertailussa keskityimme palveluiden ominaisuuksiin
ja hinnoitteluun vaikuttaviin tekijoihin. Lahettamamme tarjouspyynnot eivat myoskaan sisaltaneet
tarpeeksi yksityiskohtaista tietoa toimeksiantajasta. Tarjouspyynnot lahetettiin opinnaytetyd nimik-
keelld, eika siina yksiloity kenelle tarjous on tulossa. Tama heijastui selvasti tarjouspyynnon luon-
teeseen seka palveluntarjoajan vastaushalukkuuteen. Tarjouksia odotettiin kauan, ne olivat epa-

selvia ja ne eivat vastanneet odotuksiamme (poikkeuksena ProCountorin tarjous).

Projektin alkuperaisessa aikataulussa olimme suunnitelleet tydn teoriapohjan kirjoittamisen kohdis-
tuvan touko-heinakuulle. Kesa kuitenkin vierahti toissa ja kirjoittamiselle ei oikeastaan jaanyt aikaa.
Prosessi oli kuitenkin koko ajan mielenpaalla ja tydssa lapikaytavia aiheita kypsyteltiin kesan ajan.
Varsinainen teoriaosuuden kirjoittaminen ajoittui lopulta syys—lokakuulle. Syyskuun lopussa pidet-
tiin ohjausseminaari, jossa kavi ilmi, ettd olimme kirjoittaneet tyon liian laajasti. Seminaarissa
saimme hyvaa palautetta tyon rajaamiseen liittyen ja naiden vinkkien pohjalta rajasimme tyota rei-
lusti. Tyostaessamme opinnaytetyon eri osa-alueita silmailimme jo aiemmin tuottamiamme teksteja
ja tarvittaessa karsimme eri osuuksien kokonaisuuksia, jolloin tekstista saatiin pois epaolennaiset
asiat. Vaikka opinnaytetyon alkuosan aikataulu ei pitanytkaan, on aikataulua otettu kiinni ja esitys-
seminaarin ajankohta seka opinnayteyon valmistuminen pystyttiin pitamaan suunnitelman mukai-

sena.

Opinnaytetyon rajaaminen oli haastavaa, silla teoriaosuuksia lahdettiin ajattelemaan liian yksityis-
kohtaisesti. Aluksi tydhon otettiin mukaan yhdistykselle ei niin relevantteja asioita ja kokonaiskuvan
hahmottaminen unohtui. Ohjausseminaarin jalkeen kirjoittamisessa pidettiin tiukempaa linjaa ja 1a-
pikaytavia asioita alettin ajatella enemman yhdistyksen nakokulmasta. Tama auttoi loppujen
osuuksien kirjoittamisessa. Valilla keskittyminen herpaantui ja asioita mietittiin vaikeimman kautta.
Tallaiset tilanteet kuitenkin huomattiin suhteellisen nopeasti ja ongelmatilanteet ratkaistiin loogi-

sesti.

Loppujen lopuksi olemme suhteellisen tyytyvaisia opinnaytetyohon. Hampaankoloon jai silti kaiher-
tamaan ohjelmistoista saadut tarjoukset tai niiden puute. Osa syy tahan 16ytyy omaan napaan kat-
somalla, sillé tarjouspyynnét olisi pitanyt laatia paremmin ja yksityiskohtaisemmin. Taman lisaksi
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opinnaytetyohon valittuja ohjelmia oli tarkoitus testata, jotta niiden kaytettavyytta ja ominaisuuksia
olisi voitu paremmin analysoida. Aika ei kuitenkaan tahan riittanyt, joten ohjelmien koekayttoa ei
suoritettu. Uskomme kuitenkin, etta tyosta on hyotya toimeksiantajalle, mikali se aikoo toteuttaa

taloushallinnon jarjestelmamuutoksen.
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