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1 TIVISTELMA

Tampereen ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma
Taloushallinnon suuntautumisvaihtoehto

PAARLAHTI TIMO: Sahkdinen arkistointi tilitoimistossa

Opinnaytetyo 38 s.
Toukokuu 2010

Sahkoinen arkistointi elaa viela murroskautta, vaikka se on ollut mahdollista
kirjanpitolain puitteissa jo vuodesta 1997. Paineita sahkodisen arkistoinnin
kehittamiseen ovat antaneet viime vuosina tapahtunut tehokas siirtyminen
séhkoiseen laskutukseen, ja osaltaan myds kasvanut huoli paperinkayton
ymparistoon kohdistamasta rasituksesta.

Sahkdisen arkistoinnin suuria haasteita ovat kokonaisvaltainen ja yhteneva
kayttoonotto seka jatkuvasti kehittyva tietotekniikka. Nopeasti kehittyvan
tietotekniikan arkistoinnille asettama haaste tulee ilmi jo teknisten laitteiden
elinkaaressa: nykyisin harvan laitteen elinkaari on yli 11 vuotta, mik& on yksi
kirjanpitomateriaalien arkistoinnin kaytannén edellytyksista.

Kayn tydssani lapi sahkoisen arkistoinnin teoriaa lahtékohtanani ne
vaatimukset, jotka kirjanpitolaki ja KILA:n (Kirjanpitolautakunta) suositukset
antavat. Pyrin kaytannon esimerkein antamaan lukijalle nakemyksen siité, miten
sahkaoista arkistointia voidaan yksinkertaisimmillaan toteuttaa.

Avainsanat: Sahkoinen arkistointi, dokumenttien hallinta



2 ABSTRACT

Tampere University of Applied Sciences
Degree Programme in Business Administration
Accountancy and Business Administration

PAARLAHTI TIMO: Electronic Document Filing in an Accounting Firm

Bachelor’s thesis 38 pages
May 2010

Electronic document filing has been possible since 1997 within the Accountancy
Act; yet it has not made a full-scale breakthrough. The ongoing transition to
electronic invoicing has increased the demand for the development of electronic
filing. There is also a growing concern about the environmental impact of the
paper usage.

There are great challenges to the electronic filing: the widespread introduction
of technology and constantly developing information technology. Problems
appear e.g. in the usage of IT-devices because nowadays the lifespan of hardly
any device is more than 11 years, which is essential for document filing.

In my thesis | go through the theory of electronic document filing from the
perspective of the Accountancy Act and the guidelines given by KILA (Finnish
Accounting Committee). | use practical examples to give the reader a view on
how electronic document filing is basically done.

Keywords: Electronic document filing, document management



3 JOHDANTO

Sahkdinen arkistointi on osa suurta kokonaisuutta, joka tunnetaan sahkodisena
taloushallintona. Taloushallinnon ulkopuolellakin ilmenee séhkdista arkistointia
kaikkialla nykypéaivan tietoyhteiskunnassa, jossa tietoa tuotetaan alati kiihtyvalla
tahdilla ja missa tiedon tallettaminen seka sen kasittely vaativat tehokkaita
menetelmid. Sahkoisen arkistoinnin tehokas hyddyntaminen vaatii myo6s
kaikkien  muidenkin  taloushallinnon  osa-alueiden  sahkoisyyttd.  Jos
taloushallinnossa kasiteltava tieto ei ole s&hkoistd, menettad se tehokkuuttansa

ja tarkoitustaan séhkdisen kokonaisuuden kannalta.

Mielestani kirjanpito- ja muidenkin toimisto-ohjelmistojen valmistajat seka
palveluntarjoajat ovat epaonnistuneet s&hkdisen arkistoinnin tunnettuuden
edistamisessa, kun viela yli 10 vuotta n&iden toimintojen mahdollistaneen
kirjanpitolakiuudistuksen jalkeen alaa ei ole pystytty taysin sahkdistamaan.
Toivoisin my6s KILA:lta (Kirjanpitolautakunta) jatkossa hyvaa ohjeistusta ja
ajanmukaisten menetelmien tutkimista. Tietotekniikka mahdollistaa paljon,
mutta asettaa myds arkistointivalineend suurempia haasteita kuin perinteinen

paperi.

Yksi sdhkoiseen arkistointiin siirtymistd kannattava nakokulma on paperiton
toimisto. Kasitteend paperiton toimisto on jo melko vanha ja juontaa juurensa
Business Week:in artikkelista vuodelta 1975 (Wikipedia, Paperless office).
Kaytanndssa ajatusta paperittomasta toimistosta alettiin lanseerata niihin
aikoihin kun PC-tietokoneet alkoivat yleistya toimistokaytdssa. Ajatuksena oli,
ettei tietoa tarvitsisi enaa sailyttdd paperimuodossa, vaan kaikki olisi helposti ja
nopeasti saatavilla ndkyviin tietokoneen nayttbpaatteella. Automaation avulla oli
tarkoitus paasta eroon paperinkaytosta rutiininomaisissa toissa, kuten

kirjanpidossa ja tilastotieteessa (Wikipedia, Paperless office).

Tapahtumien kulku oli kuitenkin kaanteinen: tulostaminen oli helpompaa kuin
koskaan ennen ja maailmanlaajuisesti tulosteiden maara yli kaksinkertaistui

vuodesta 1980 vuoteen 2000 (Wikipedia, Paperless office).



3.1 Tyon tarkoitus ja tavoitteet

Tama ty0 sai alkunsa harjoitteluaikanani eraassa pirkanmaalaisessa
tilitoimistossa, jossa tein, yhtenda monista kehittamissuunnitelmista, selvitysta
sahkodisen arkistoinnin kayttbonotosta. Aiheena sahkdinen arkistointi tuntui
luontevalta, koska se on edelleen ja enenevassa maarin ajankohtainen asia,
vaikka sahkoinen arkistointi on tehnyt tuloa taloushallintoon jo pitkan aikaa.
Toimeksiantajani tarve on perimmiltddn yksinkertainen: tulostettavan paperin

maaraa tulee vahentaa.

Ainoa mahdollinen keino tulosteiden méaaran tehokkaaseen pienentamiseen on
sailyttdd kirjanpitomateriaalia sahkoisessa muodossa. Sahkoinen arkistointi
my6s helpottaa valtavan tietoma&aran hallitsemista. Turhien tulosteiden
vahentamisella ja s&hkoisen taloushallinnon tehostamisella pyritadn myo6s
kustannussaasttihin.  Tamén  opinndytetydbn tavoitteena on tehda
toimeksiantajalleni selvitys séhkdiseen arkistointiin liittyvasta lainsaadannosta,
tietoteknisista ratkaisuista ja  tuoda  tekemiani huomioita  ilmi

kehittamissuunnitelman muodossa.

3.2 Tutkimuksen rajaus

Vaikka ty0 on toimeksianto, niin se on Kkirjoitettu suurimmaksi osaksi
yleispatevasti. Kirjoitan lainsdddannosta ja esimerkkitapauksista yleisella tasolla
ja varsinainen toimeksiantajaani koskeva kehittdmissuunnitelma kéasitelladn
tyon loppuosassa. Koska toimeksiantajallani on hyva tietamys sahkoisen

laskutuksen toiminnasta, en aio kasitella tydssani sen toimintaa kovin laajasti.

3.3 Tutkimustyyppi ja -menetelmat

Tutkimus on luonteeltaan tapaustutkimus. Vaikka aihealue on erittdin laaja, olen

pyrkinyt ottamaan siitd esille vain ydinasiat ja valttanyt eksymasta liian

seikkaperaisiin selostuksiin tai aihealueen ulkopuolisiin asioihin.
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Kaytan tyossani Internet-lahteita ja alan kirjallisuutta, jota valitettavasti ei ole
paljoa tarjolla. Internetissd aihetta on kasitelty jonkin verran s&hkoisissa
artikkeleissa ja ohjelmistotuottajien sivuilla. Ajankohtainen lainsdadanté loytyy

helposti oikeusministerion Finlex-sivustolta.

4  ARKISTOINTI

Perinteisella paperimuotoon perustuvalla arkistoinnilla ja  s&hkoisella
arkistoinnilla on molemmilla hyvat ja huonot puolensa. Paperien tiedetddn
sailyvan oikein sailytettyna jopa vuosisatoja, joten niiden sailyttdminen on melko
vaivatonta. Sahkoinen tallenne karsii herkemmin ulkoisten vaikuttimien, kuten
lampdotilan, kosteuden ja mekaanisten vikojen, aiheuttamista tuhoista, mutta

myds kaytettavyyden turvaamisen tuomista ongelmista.

Tallenteiden kaytettavyyden suurimpana ongelmana ovat jatkuvasti kehittyvat
ohjelmistot. Kymmenen vuotta sitten tallennettu tiedosto ei valttAméatta enéa
aukea nykyisilla ohjelmilla. Jopa muutaman vuoden takainen MS Office Word
-dokumentti ei endaa naytd uudemmassa ohjelmiston versiossa samalta kuin
tallentamispaivanaan. Myos tallennusmedioiden muuttuminen on keskeinen
ongelma. Tarkeimmaét ulkoiset tallennusmediat ovat muuttuneet 1970-luvulta
nykypaivaan noin 10 vuoden sykleissa 8 tuuman levykkeista tamén hetken Blu-
ray-levyformaatteihin (Wikipedia, Floppy disk).

Verrattaessa paperitallenteiden vaatimaa fyysista tilaa séhkdisten tallenteiden
viemaan tilaan, on sahkoinen tallenne ylivertainen. Yhdelle CD-R-tallenteelle
mahtuu helposti suomalaisten yritysten mittakaavassa melkein minka tahansa
yrityksen koko vuoden kirjanpito kaikkine tositteineen, kun paperimuodossa

sailytysmappeja tarvitaan useita hyllymetreja.

Suomen luonnonsuojeluliitto on tehnyt MIPS-laskelman (Material input per unit
of service) Suomen Posti Oyj:n (nyk. ltella) palkanlaskennan siirtymisestéa
sahkoiseen arkistointiin  (taulukko 1). MIPS-laskelma kertoo kuinka paljon
luonnonvaroja kuluu yhden palveluyksikon tuottamiseen (Wikipedia, MIPS).
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Aiemmin Postin palkka- ja henkilostohallinnon papereiden arkistointiin tarvittiin

500 kansiota, jotka veivat sailytystilaa noin 4,5 m°. Sahkodisen muunnoksen

my6ta sama tietomaara mahtui 12 CD-levylle.

Seuraavassa lainaus raportin laskelmasta, kirjoittajan tekemin muutoksin:

TAULUKKO 1. MIPS-laskelma (Suomen luonnonsuojeluliitto)

Paperiin pohjautuva arkistointi

Paperien ja kansioiden MIPS

Kansion MIPS 7,769
MI kansiollinen paperia (kg) 27
Hyllymetreja/vuosi 50
Kansioita/vuosi 500
Kansioiden ja paperien MIPS (kg/v) 17384,5
Kansioiden vaatima tilavuus/vuosi

Kansion tilavuus (m®) 0,009
Kansioiden tilavuus (m®) 4,5

Varastoinnin vaatima energia

Energiankulutus

38 kWh/m3*v

Tilavuus 45m3
MI-kerroin 0,4 kg/kWh
MIPS (kg/v) 68,4

MIPS yhteensé kg/vuosi 17452,9




CD-ROM-arkistointi

CD-ROM-levyn valmistus (sis. kotelon)

materiaalit

Abioottiset 0,56 kg
Bioottiset 0,05 kg
Vesi 25,97 kg
CD-ROM-levyn valmistus yhteensa 26,58 kg
CD-ROM:-levyjen tarve yhteensa 12 kpl

12 CD-ROM:in MIPS yhteensa (kg/v) 319,0
CD-ROM-levyjen vaatima tila/vuosi
CD-ROM-levyn vaatima tila (m°) 0,000174
12 CD-ROM-levyn viemé tila (m®) 0,002088

Varastoinnin vaatima energia

Energiankulutus 38 kWh/m®**v
Tilavuus 0,002088 m®
MI-kerroin 0,4 kg/kWh
MIPS (kg/v) 0,03

MIPS yhteensa kg/vuosi 319,0

Varastointimuotojen vertailussa nakyy kuinka suuri ero paperitallenteen ja
sahkaoisen tallenteen vélille syntyy niin tilavuudessa kuin energiatarpeen tasolla
tarkasteltuna. Vuositasolla paperi kuluttaa yli viisikymmenta kertaa enemman
luonnonvaroja kuin CD-ROM-tallenne. CD-tallenteen vuositason MIPS:sta
suurin  osa muodostuu valmistamiseen kuluvasta energiasta, kun taas

sailyttdminen on lahes ilmaista (kuva 1).
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KUVA 1. CD:n ja paperin sailytyksen MIPS:n vertailu

Paperiarkistojen havittamiseen kuluu myo6s paljon energiaa verrattuna CD-
tallenteen tuhoamiseen. CD-tallenteen tiedot voidaan polttaa laserilla
lukukelvottomiksi ja levy havittaa taman jalkeen, kun taas paperit taytyy silputa.
Paperijatetta on hankala kasitella suurina maarind ja isompien erien

havittaminen vaatii yleensa liséatoimenpiteita.

Paperiarkistoinnin tarpeen vahentdmisen ohella merkittdva sahkoisesta
arkistoinnista saatava etu on tehokas tiedonhaku. Tiedonhaku ei rajoitu ené&a
aikaan eikd paikkaan, vaan arkistoon p&astdén kasiksi myods etdpaéatteelta.
Tama mahdollistaa myos tilintarkastuksen etatyona. Myos raporttien luonti
helpottuu, kun tarvittavat tiedot ovat valmiiksi sédhkdisessa muodossa. (Lahti &
Salminen 2008, 167).

Yksi séhkoisen tiedon sailytykseen liittyva uhka on tietoturva. Koska séhkoinen
tieto mahtuu suhteellisen pieneen tilaan fyysisesti ja tietovalineen tilavuudessa
mitattuna, on myds tietovarkaus mahdollista suorittaa nopeasti. Tietojen
sailyvyyden uhkana ovat myds virukset ja haittaohjelmat, jotka voivat hyvinkin
lyhyessé ajassa olla erittain tuhoisia. Vahankin vahingollisen haittaohjelman
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poistaminen voi olla aikaa vievaa ja merkittavin haitta tapahtuu silloin yrityksen

toiminnoille (Symantec 2010).

5 SAHKOISEN ARKISTOINNIN EDELLYTYKSET JA VAATIMUKSET

Sahkdinen arkistointi on ollut mahdollista kirjanpitolain puitteissa 30.12.1997
alkaen. Kauppa- ja teollisuusministerion (KTM) yleisohjeessa kirjoitetaan:
"Kirjanpitolaki  mahdollistaa  koneellisten tietovalineiden  hyvaksikéayton
kirjanpidon laatimisessa ja sailyttamisessa KPL 3:8 §:ssé tarkoitettua tasekirjaa

lukuun ottamatta.” (Kauppa- ja teollisuusministerié 2000).

Sahkdinen arkistointi ei kuitenkaan edellyta, etta kirjanpidon laatimisessa olisi
kaytetty koneellista tietovalinetta. Muuttamalla dokumentti sdhkoéiseen muotoon
esimerkiksi optisella lukulaitteella, edellyttden, ettd se voidaan tarvittaessa
saattaa selvakieliseen kirjalliseen muotoon, on se taysin koneellisesti
arkistokelpoinen (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336).

Kaikki kirjanpitomateriaali on siis arkistoitavissa sahkodiseen muotoon, tasekirja
pois lukien. Kirjanpitomateriaalina pidetaan kirjanpitomerkint6ja, tositteita ja
tilinpaatosta. Muiden kuin lain  sanelemien arkistoitavien asioiden
tallentamisessa sahkoiseen muotoon tulee kayttdd harkintaa. Laajaa ja huonosti

arkistoitua tietoa on vaikea hallita tehokkaasti.

5.1 Tietovéline

"Tietovalineella tarkoitetaan vaélinetta, jolle kirjanpitoaineisto on tallennettu.
Tietovalineitd ovat esimerkiksi magneetti- ja optinen levy sekd magneettinauha.
MyOs mikrofilmid kasitelladn tassa mielessd koneellisena tietovalineena.
Tietovélineet voivat olla kertatallenteisia tai niille voidaan tallentaa tietoa

useamman kerran.” (Kauppa- ja teollisuusministerié 2000).
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Kaytdnnossa kirjanpitoa tilikauden aikana ja jonkin aikaa sen jalkeenkin
sailytetddn usein tietokoneen kovalevylld, josta se lain mukaan tulee tallentaa
kahdelle kertatallenteiselle tietovalineelle. Tietovélineend voidaan kayttaa
esimerkiksi CD-R-levya (Compact Disc — Recordable), jolle tietoa voidaan
lisatd, kunnes levy on taysi, mutta levylle aikaisemmin tallennettuja tietoja ei
voida muuttaa (Wikipedia, CD-levy). Jos tietoja ei tallenneta kertatallenteiselle
tietovalineelle, tulee tietojen muuttumattomuudesta varmistua jollakin muulla

keinolla.

5.2 Tallennusmuoto

Tallennusmuotona kay kuvatiedosto tai rakenteellinen tiedosto, esimerkiksi
listamuotoinen ASCII-tiedosto tai XML-tiedosto (Kauppa- ja teollisuusministeri6
2000). Tietovalineelle tallennetun tositteen on oltava tulostettavissa
selvakieliseen muotoon niin, etta siitd saadaan selville muuttumattomina kaikki
Kirjanpito- ja muussa laissa edellytetyt tiedot. Tositteen muodon ei tarvitse

vastata alkuperaista tositetta (Itdla ym. 2000, 9).

Tallennusmuodoksi kannattaa valita sellainen tiedostoformaatti, joka on yleisesti
ja mahdollisesti avoimesti kaytettavissa, jolloin voidaan olettaa, ettd kyseinen

formaatti tulee olemaan kaytdssé mahdollisimman pitk&aan.

5.2.1 Kuvatiedosto

Jos dokumentti muutetaan kuvaksi (esim. JPEG-formaatti, joka on
standardisoitu kuvanpakkausmenetelmd), voidaan pitdd todenndkdisena, etta
tiedosto on avattavissa vield lain edellyttdmén ajan, 10 vuoden, kuluttua.
Kuvatiedostojen sisallostd ei voida kuitenkaan etsia tietoa helposti, silla
tietokoneet eivat osaa hakea niista tietoa luotettavasti ja nopeasti. Jotta voidaan
hakea halutun informaation siséltavia kuvatiedostoja, on kaytettava tietokantaa,
joka siséltaa tarvittavat metatiedot tallenteista. Metatiedot ovat kayttajan tai

ohjelman lisadamaa tietoa tiedosta, mik& kuvailee tai maarittelee kohteen
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siséltod. Nailla tiedoilla pyritaan tehostamaan tietovarannon kayttod. Metatietoja
voidaan luokitella esimerkiksi n&ain:

e ltseisarvo (tiedoston nimi, koko)

e Kuvaileva (aihe, otsikko jne.)

e Hallinnollinen (viimeinen tallennus, kayttdoikeudet jne.)
(Wikipedia, Metatieto).

5.2.2 Rakenteellinen tiedosto

Kun halutaan arkistoida dokumentteja siten, etta tietoa voidaan hakea
dokumenttien  siséaltd, kaytetddn rakenteellista tiedostoa. Tallainen
tiedostoformaatti on esimerkiksi XML (eXtensible Markup Language), joka
mahdollistaa tiedon kuvailun. Téallaisista tiedostoista saadaan haettua tietoa
suoraan eika valttamatta metatietoja kayttaen, kuten kuvatiedostojen kyseessa

ollessa.

Finvoicen soveltamisohjeessa kirjoitetaan: "Xml mahdollistaa esim. laskun
esittamisen sekd sovelluksen ymmartamassa muodossa ettd selaimella
paperilaskua vastaavassa muodossa. Selaimella esitetty lasku voidaan tulostaa
paperilaskuksi ja kasitella perinteisella tavalla.” (Finanssialan Keskusliitto 2008).
Tallaiseen tiedostoformaattiin tallennetusta dokumentista loytyvat esim. laskun
lahettdja, vastaanottaja, paivamaara, viitenumero, ym. tiedot muodossa, jossa
niitd voidaan tietokonesovelluksessa automatisoidusti kasitella. XML-tiedoston
sisaltba voidaan Kkatsella ihmisen ymmartamassa muodossa erillisella
sovelluksella, joka suorittaa muunnoksen johonkin kuvauskieliseen muotoon
(Javanainen 2009). Toinen vaihtoehto on viitata alkuperaisestd dokumentista

luotuun kuvatiedostoon, esim. laskun PDF-muotoiseen versioon.
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6 KIRJANPITOAINEISTON SAILYTYSAJAT JA SAHKOISTEN
ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI

"Kirjanpitoaineisto on sailytettava kirjanpitolain 25 8n 1 - 2 momentissa
saadetyn sisdltonsd mukaisesti joko vahintaan kymmenen vuotta tilikauden
paattymisesta tai vahintaan kuusi vuotta sen kalenterivuoden lopusta lukien,

jonka aikana tilikausi on paattynyt.” (Kirjanpitolautakunta 22.5.2000).

Liikearkistoyhdistyksen kirjaan Pureeko ajan hammas (Itala, Latva-Koivisto,
Roos & Toivonen 2000, 35-39) on koottu kirjanpitoaineiston sailytysaikoja.
Taulukoista (liite 1) nakyy asiakirjan minimisailytysaika, joka alkaa sen vuoden

lopusta kun tilikausi on paattynyt.

Sahkdpostiasiakirjat ovat yhtd virallisia asiakirjoja kuin paperimuotoiset
asiakirjat. Sahkopostiviestien kontekstitiedoilla asiakirja litetdan aikaan,
paikkaan ja asiaan. Tarkeita tietoja ovat:

e asiakirjan laatimisaika

e lahettdmis- ja vastaanottoaika

e asiakirjan laatija, lahettaja ja vastaanottaja

e asiakirjan otsikko ja mahdollinen dinaarinumero

Liitteitd lahetettdessa tulee valita sellainen tiedostomuoto, joka on
vastaanottajan avattavissa luettavassa muodossa. Viestien perillemeno on
lahettajan vastuulla (Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunta 2003),

joten kuittausten kaytté on suositeltavaa.

Sahkopostiviestida ei pida arkistoida sahkopostiohjelmaan, koska se ei ole
arkistointijarjestelma. Sahkopostiohjelmat, varsinkin suljettua l|ahdekoodia
kayttavat, tarjoavat mahdollisuuden arkistoida viesteja, mutta yleensa huonosti
tuetussa muodossa. Sahkopostien arkistointiin kdy asiakirjahallintajarjestelma,
joka yksinkertaisimmillaan tarkoittaa asiakirjojen tallentamista tietokoneen
kovalevyn hakemistoon. Sahkopostin  kautta  kulkeneesta  pysyvasti

sdilytettavasta asiakirjasta on otettava paperituloste (Itdla ym. 2000, 97).
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7 KIRJANPITOAINEISTON SAILYTTAMINEN KONEELLISELLA
TIETOVALINEELLA

7.1 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen tilikauden aikana koneellisella

tietovalineella

Kun kirjanpitoaineistoa sailytetdan koneellisella tietovalineella tilikauden aikana,
siité pitaa olla kopio toisella tietovélineelld. Jos alkuperédinen tositemateriaali on
paperilla, ei tarvita kahta koneellista tietovalinetta (Kirjanpitolautakunta
22.5.2000).

Kun tositemateriaalia ei sailytetd paperilla, laaditaan kirjanpito koneellisella
tietovalineellda sailytettavan tositeaineiston perusteella. Kaytdnndssad tama
tarkoittaa sitd, ettd alkuperaisesta tietovalineestd otetaan saanndllisesti
varmuuskopio, ja varmistutaan tallenteen Ilukukelpoisuudesta, useimmiten

automatisoidusti. (Kirjanpitolautakunta 22.5.2000).

Paikallisesti voidaan tietovalineen rikkoutumisen aiheuttamaa tietojen
menettamisen vaaraa vahentdd esimerkiksi RAID-levyjarjestelmalla, jossa tieto
kopioituu reaaliaikaisesti ainakin yhdelle fyysiselle kiintolevylle. Liséksi l&ahi- tai
ulkoverkon kautta tapahtuva varmuuskopiointi varmentaa tiedot tulipalon tai
muun katastrofin varalta. Asiakkaan kannalta helpoin ratkaisu on ulkoistettu

tietojarjestelma, jossa vastuu tietojen pysyvyydesta on palveluntarjoajalla.

7.2 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen pysyvasti koneellisella

tietovalineella

Pysyvasti sailytettavalle tietovalineelle tallennettuja kirjanpitotietoja ei saa
muuttaa. Tarkeintd lain nakoékulmasta on tietojen muuttumattomuus ja sen
varmentaminen. Koska tietovalineet ja jarjestelmat kehittyvat nopeassa
tahdissa, aiheutuu tasta ongelmia jo lyhyella aikavalilla yritettdessa paasta
kasiksi vanhoihin tietoihin.
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7.2.1 Keinoja varmentamiseen

Muuttumattomuus voidaan varmistaa kayttamalla kertatallenteista tietovalinetta
tai lukitsemalla tietovaline ohjelmallisesti. Jos esimerkiksi kirjanpito-ohjelmassa
voidaan lukita tietokanta, ja tietokannasta tehdaan kopio toiselle tietovalineelle,
tayttdd se KPL 2:10 8:n mukaiset kirjanpitoaineiston pysyvan sailyttamisen

edellytykset.

7.2.2 Kryptografia-algoritmi

Jos kirjanpitoaineistoa sailytetadn sellaisella tietovalineellda, joka ei ole
kertatallenteinen, tulee tiedon muuttumattomuus varmistaa muilla keinoilla,
kuten tarkisteen laskennalla (Itdla ym. 2000, s.19). Erds tehokas tapa on
kayttaa MD5-algoritmid. MD5 tuottaa tyypillisesti 32-merkkisen heksakoodatun

merkkijonon, jota on hyvin vaikea murtaa (Wikipedia, MD5Sum).

Halutusta kohteesta luodaan MD5-tarkistussumma, tassa
esimerkkitapauksessa yhden tilikauden kirjanpidosta, ja luotu tarkistussumma
voidaan Kkirjoittaa tasekirjaan yl6s. Kun halutaan mythemmassa vaiheessa
varmistua tietojen muuttumattomuudesta, verrataan merkkijonoja toisiinsa.

Tiedot eivat ole muuttuneet, jos tarkistussumma on sama.
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7.3 Tietovalineen tekninen kaytettavyys

"Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua kirjanpitoaineiston pysyvaan
sdilyttamiseen kaytetyn tietovélineen teknisesta kaytettdvyydestd KPL 2:10
8:ssd kirjanpitoaineistolle sdadetyn sailytysajan.” (Kirjanpitolautakunta
22.5.2000).

Kirjanpitoaineistoa tulee siis sailyttdd sellaisella yleisesti kaytdssa olevalla
tietovalineelld, jonka sisaltaméat tiedot ovat kaytettdvissa olemassa olevilla
laitteistoilla ja ohjelmilla. Kirjanpitoaineiston yhteyteen voidaan tallentaa
ohjelmisto, jolla kirjanpitoaineisto on saatettavissa tietovalineelta selvakieliseen
muotoon. Myo6s alkuperéinen laitteisto voidaan sailyttdd, mutta usein tallainen
menettely ei ole jarkevaa suhteellisen suuren varastointitilan ja laitteiston

rikkoutumisherkkyyden vuoksi.

Jos riittdvaa varmuutta tietovalineen teknisesta kaytettavyydesté ei ole, voidaan
Kirjanpitoaineiston sailyttamiseen kaytettavaa tietovalinetta vaihtaa. Talldin
otetaan joko kopio vastaavanlaiselle tietovalineelle tai suoritetaan migraatio
uuteen. Migraatiossa dataformaatti muunnetaan toiseksi tai tiedot siirretddn
tietovadlineeltd  toiselle.  Formaatin  muuntaminen  tapahtuu yleensa

automatisoidusti tahan tarkoitukseen suunnitellulla ohjelmalla (White 2010).
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8 ARKISTOINTIPROSESSI

Seuraavassa laatimassani kuvassa (kuva 2) on kuvattu esimerkkitapaus
sahkoisen arkistoinnin prosessista. Esimerkissa tositteet ovat sahkoisessa
muodossa, tai jos eivat ole niin ne muutetaan sahkodiseen muotoon
kuvanlukijalla tai skannauspalvelun kautta. Ohjelmia on kaytdéssa kolme:
kirjanpito, palkanlaskenta ja laskutus. Naiden ohjelmien tietosisalto tallennetaan
tilikauden aikana aktiiviarkistoon. Kyseessa voi olla erillinen arkistointiohjelma
tai taloushallinto-ohjelman oma tietokanta. Molemmissa tapauksissa tiedoista
on oltava varmuuskopio joko koneellisella tietovélineellda tai alkuperaisena
paperiversiona. Tilikauden paatyttya arkistoitu tieto siirretdaan pysyvaisarkistoon,

joka on kertatallenteinen tai muu lukittavissa oleva tietovaline.

L[N

Tositteet

Kirjanpito- Laskutus-
ohjelmisto ohjelmisto

Arkistointizovellus

Pysyvaisarkisto W

TAI Mo lukittu
tietovaline

KUVA 2. Sahkoisen arkistoinnin prosessi
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9 SAHKOINEN LASKUTUS

Sahkdisella laskutuksella voidaan saada aikaan huomattavia saastéja seka
laskujen kasittelyyn tarvittavassa tyomaarassa etta laskujen
materiaalikustannuksissa. Paperisen laskun kasittelyn hinta vaihtelee
yrityksittain, mutta esimerkiksi valtionkonttori on laskenut vastaanotettavan
laskun hinnaksi noin 30 euroa, Finnair 40 euroa ja Ruotsin Electrolux 50 euroa,
kun taas verkkolasku maksaa korkeimmillaan noin 10 euroa (Lahti & Salminen
2008, 59).

Sahkdinen lasku kasitetédan viela joissakin tapauksissa vaarin, kun sekoitetaan
sahkoisessd muodossa oleva lasku ja aito digitaalinen lasku. Sahkopostin
litteend l&hetettdvd kuvamuotoinen skannattu kopio alkuperéisesta
paperimuotoisesta laskusta ei ole siina mielessa oikea sahkoéinen lasku, etta
sen tietoja ei voida kasitella ohjelmallisesti. Aidossa sahkoisessa laskussa
kaikki laskun tiedot ovat sellaisessa muodossa, ettd vastaanottaja voi kasitella
laskun suoraan jarjestelmassééan ja useimmiten automatisoidusti. Koska laskun
tietoja ei tarvitse en&é kasitella manuaalisesti, vahenevat inhimilliset lasku- ja
Kirjoitusvirheet (Lahti & Salminen 2008, 28).

9.1 Operaattorit

Operaattorit ja pankit valittavat verkkolaskuja yrityksien valilla. Laskujen
esitystapoja on erilaisia. Suomalaisten pankkien maarittelema ja yleisesti
kaytossa oleva esitystapa on Finvoice. Muita verkkolaskujen esitystapoja ei
valiteta pankkien kautta. Finvoice-laskussa tiedot ovat rakenteellisessa
muodossa, joten sen mukana ei valiteta erillistd laskun kuvaa eika erillisia
liitteitéa (Finanssialan Keskusliitto 2009). Liitteellisten laskujen lahettamiseen ja
vastaanottamiseen on olemassa operaattoreita ja esitystapoja.
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9.2 Kuvanluku ja verkkolasku ostolaskuprosessissa

Ostolaskuprosessi lahtee kayntiin siten, ettd lasku otetaan vastaan
paperimuotoisena, minka jalkeen se muutetaan sahkdiseen muotoon
kuvanlukutekniikalla. OCR-tekniikalla (Optical Character Recognition) voidaan
skannatusta dokumentista lukea tietoja maarittelemalla etukateen mitd tietoja
missakin kohdassa paperilla on. Tama toimii siis tehokkaimmin silloin, kun
laskussa on kaytdossa tunnettu vakioasettelu. Yksittdisten, asettelultaan

poikkeavien laskujen kasittelyssa kuvanlukutekniikka menettaa tehokkuutensa.

Toisessa tapauksessa lasku saapuu valmiiksi sahkoisessd muodossa,
useimmiten  verkkolaskuna. Seuraavaksi ostolasku tilididdan, usein
automatisoidusti, koska laskun tiedot ovat sopivassa muodossa. Lasku
hyvaksytetddn ja Kkasitelladn taman jalkeen ostoreskontrassa, josta

muodostetaan maksuaineisto siirrettavaksi pankkiin.

9.3 Myyntilaskuprosessi

Sahkdisen myyntilaskuprosessin paavaiheet ovat:
e Laskun laatiminen
e Laskun lahetys
e Laskun arkistointi
e Myyntireskontra
Koko prosessi voi olla taysin s&hkdinen vain jos laskua ei tulosteta missaan

vaiheessa paperille ja vastaanottaja pystyy kasittelemé&an laskun sahkaoisesti.

Skannausvaihe on ylimaarainen tybvaihe séhkodisessa laskutuksessa ja sen
poistuminen kaytésta on hyodyllinen ja luonnollinen osa kehitysty6ta. Tositteen
skannaukseen liittyy aina tiedon vaaristymisen riski koneellisessa
lukuvaiheessa. Kun tiedot syotetdan jo alun perin oikein sahkdiseen laskuun,
sailyvat ne oikeina koko laskunké&sittelyprosessin ajan. Sahkdisessa
laskutuksessa saavutetaan suurin hyoty, kun koko laskun kasittelyprosessin

aikana ei tarvitse tehda yhtaan tulostusta.
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9.4 Kustannukset

Paperimuotoiseen laskuun verrattuna sahkoinen lasku on huomattavasti
halvempi ja nopeampi kasitella. Ostolaskujen kasittely on usein
taloushallinnossa aikaa vievin prosessi, joten sen automatisoinnilla voidaan

saavuttaa usein suurin hoyty (Lahti & Salminen 2008, 48).

Sahkdisen laskutuksen kayttbonotossa investointikuluksi muodostuvat pankki-
ja operaattoripalvelujen mahdolliset avausmaksut, erikoistekniikka ja itse
kayttoonottoon kuluva aika. Oletan, ettad kaikilla liiketoimintaa harjoittavilla on
olemassa tietokone ja Internet-yhteys, joten niihin ei tarvitse erikseen
investoida. Kayttdmaksuja ovat mahdolliset yllapitokulut ja laskuihin kohdistuvat

operaattori- seka lisenssimaksut.

Jopa pienet yritykset voivat nykydan ottaa sahkoisen laskutuksen helposti
kayttoon valmispalveluiden, kuten verkkolaskut.fi, kautta. Operaattoreita on
useita ja osassa laskujen lahettamisestd saman operaattorin asiakkaille ei
veloiteta. Operaattorin valinnassa painava syy on lahetettavien laskujen maara.
Pienilla laskumaarilla kalliit kuukausihinnat voivat muodostua suurimmaksi

kustannustekijaksi laskujen lahetyksessa.

Suomen Yrittdjien tekemassd tutkimuksessa vuonna 2009 selvitettiin
verkkolaskupalveluiden hinnoittelua. Eri operaattoreilta tehtyjen kyselyiden
perusteella noin 10 000 verkkolaskua vuodessa lahettavalla yrityksella hinnat
vaihtelevat 505 eurosta 5676 euroon kuukaudessa. Pankkien palveluissa
hinnoissa oli 1554 ja 4860 euron valinen ero kuukaudessa (Lemmela &
Hietamé&ki 2009). Operaattoreita ja pankkipalveluita kannattaa siis kilpailuttaa.

Yrityksen sisalla kustannuksiin vaikuttaa vastaanotetun laskun kéasittelyyn
kuluva aika. Seuraavassa on esimerkkilaskelma (taulukko 2) Lahden ja
Salmisen (2008) kirjasta Kohti digitaalista taloushallintoa, tekijan muutoksin.

Laskelmassa selvitetddn laskun kasittelysta syntyvaa kustannusta.



TAUKUKKO 2. Tehokkuuslaskelma (Lahti & Salminen 2008, 59)
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Kasittelyvaihe

Paperi Verkkolasku
Aika (min) Aika (min)

Postin avaaminen 1

Lyodaan paivamaaraleima laskulle 1

Otetaan kopio alkuperaisesta 1

Kopio mappiin aakkosjarjestykseen 1

Tarkastus ja tilidinti (laskulle) 2

Syottd ostoreskontraan 2

Asiatarkastus 1 1
Hyvaksyminen 2 1
Laskun tilidinti tietojarjestelméaéan 15

Hyvaksyminen maksuun 0,5

Laskun arkistointi (numerojérjestys) 1

In-house-postitus (9 kopiota laskusta) 10

Virheiden kasittely (10 % laskuista) 2 1
YHTEENSA (min) 26 3
Ty6tunnin hinta 34 EUR

TyO6minuutin hinta 0,6 EUR

Tyon kustannus / Lasku EUR 14,57 1,68
Saasto / Lasku 12,89 EUR
Saasto prosentteina 88,5 %

Automatisoinnilla on mahdollista supistaa tytvaiheiden maaraa entisestaan,

jolloin laskun hinta pienenee viela enemman. Laskun lahettdja saavuttaa

suurimmat hy6édyt nopeudessa ja virheiden vahyydessa. Tahan ratkaisuna ovat

laskutusprosessin  automatisointi,

kirjanpidon  kirjauksien kirjaaminen

ohjatusti ja laskutietojen sy6ttod itsepalveluna. Maksukehotukset ja korkolaskut

voidaan automatisoida, ja kaikki laskutuksen materiaali arkistoidaan sahkdisesti

(Lahti & Salminen 2008, 92).
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10 ARKISTOINNIN KAYTANNON SOVELLUKSET

Sahkdiseen arkistointiin on olemassa lukuisia valmiita ohjelmia, kuten:
e M-Files
e Profium Sahkadinen arkisto
e Aditro Archive

e |tellan iPost Sahkdinen arkistointi

Ohjelmat ovat useimmiten verkkopohjaisia, eli kayttéliittyma on www-sivulla ja
itse palvelu toimii palvelimella. M-Filesin arkistointiohjelma kytkeytyy
paikallisesti suoraan Windowsin resurssienhallintaan, mikd helpottaa sen
kayttoonottoa, kun kaytdéssd on ennestaan tuttu nédkyma puukaavioineen ja

kuvakkeineen.

Osa ohjelmista on integroitavissa suoraan asiakkaan omiin sovelluksiin, osa
toimii itsendisesti. Ohjelmista I6ytyvat tyypillisesti mahdollisuudet luoda
halutunlainen dokumenttivarastorakenne, tallentaa useita eri tiedostotyyppeja,
luoda metatietoa sisalléstd ja hakea haluttuja tietoja tehokkaasti. Useimmat
sovellukset ovat myos kaytettavissa etayhteyden kautta www-kayttoliittyman
kautta.

Tarkeaa ohjelmiston valinnassa on tiedostaa oman yrityksen tarpeet. Hienoista
tai moniulotteisista ratkaisuista ei kannata maksaa, jos niille ei ole kayttoa.
Yksinkertaisemmissa ratkaisuissa on yleensd vahemmén automaatioita ja
integraatiota yrityksen omiin sovelluksiin ja sitda myéten enemman manuaalista

tyota.

10.1 Open Source -sovellus

Sahkdiseen arkistointin on tarjolla my6s runsaasti avoimen l|ahdekoodin
ratkaisuja. Koska nadma ohjelmat useimmiten julkaistaan GNU-yleislisenssin
(GNU’s Not Unix) alaisuudessa, ovat ne ilmaisia kayttaa. GPL-linsensoitua

(General Public License) ohjelmaa voi my6s vapaasti muunnella ja kopioida.
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Loppukayttaja ei kuitenkaan jaa ilman tukea, silla useimmilla ohjelmilla on
aktiivinen kehittaja- ja kayttajaryhma, jolta voi pyytdd apua ongelmatilanteissa.
Toinen vaihtoehto on ostaa tukipalveluita ohjelmistoa levittavalta yritykselta,
jolloin kustannukset jaavat edelleen pienemmiksi kuin kaytettdessa vastaavaa

taysin kaupallista tuotetta.

10.2 OpenKM

lImaisia dokumenttienhallintaohjelmia on useita, kuten Alfresco ja
KnowledgeTree, ja uusia sovelluksia tehddén jatkuvasti. Perusperiaatteet
naissa sovelluksissa ovat melkein samat:

e Helppo kayttoliittyma

e Vapaasti muokattava dokumenttivarastorakenne

e Tuki useimmille tiedostotyypeille

e Tiedostojen versionhallinta

e Tiedostojen lukitseminen

e Automatisoitu varmuuskopiointi

e Tiedostojen esikatselu

Seuraavassa esitelladan ohjelmistovaihtoehdoista OpenKM sen hyvien
ominaisuuksien, suorituskyvyn ja helppokayttdisyyden vuoksi. Erds toinen

nakokulma on vapaa lahdekoodi ja tuotteen ndennainen ilmaisuus.

OpenKM:n voi asentaa Windowsiin, Linuxiin tai vaikkapa Unixiin. Windowsissa
esiasennettuna tarvitsee olla vain JDK (Java Developer Kit). Kayttd aloitetaan
kaynnistamalla ohjelmapalvelin ja syottamalla ohjelman osoite Internet-
selaimeen. Kirjautumisikkunaan kirjoitetaan esiasetetut paakayttajatunnukset
(kuva 3). Tassa luvussa esitetyt kuvat ovat ottamiani kuvakaappauksia itse

ohjelmasta.
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JPEeNnKM

nowledge Management

E | User
'E—-' ;Dl-crrladmln

Password

Welcome to OpenkM !

Use a valid user and
password to access to Login
OpenkKM user Desktop. S

KUVA 3. OpenKM sisaankirjautumissivu

Taman jalkeen on mahdollista luoda uusia kayttajatunnuksia ja hallita naiden

oikeuksia arkiston sisallon muokkaamiseen (kuva 4).

® O P&

Create user

1d tyentekija1
Password Euuuu
Name [Ta rmo. T_‘_r:'n::-;_l;ltel-;:ijﬁ
Mail fta rmo.tyontekija @yri
Active |_j_|
Rolos |AdminRole

Qe r—

Cancel Send

KUVA 4. Kayttajatilien hallinta

Puunakymaan (kuva 5) voi luoda kansioita ja alikansioita haluamallaan tavalla.
Kansioita voi siirrella katevasti raahaamalla niita hiirella tai poistaa kokonaan
halutessaan. My6s valmiit kansiorakenteet ja tiedostot, jotka ovat olemassa jo

ennestaan jossakin tiedostopolussa, voidaan tuoda helposti tietokantaan.
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KUVA 5. Puunakyméa
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@ & e B

Path : jokm:root/yritykset/

Name Size

= “fritys Oy Ab

Kansioihin voidaan lisata tiedostoja, tarkastella niiden ominaisuuksia ja lisata

niihin avainsanoja (kuva 6), sekd hallita tiedoston luku- ja kirjoitusoikeuksia

(kuva 7).

Namea Siza

| paskiga.pdf £0.2 KB

Properties | MNotes | History | Security | Preview

UuID 82ledeba-920f-42e7-b42f-07fa67adfabd
Name paskirja.pdf

Folder fokm:root/Yritys Oy Ab

Size 50.2 KB

Created 15-04-2010 07:23:40 by ckmAdmin
Modified 15-04-2010 07:23:40 by okmAdmin
MIME type application/pdf

Keywords

Status Available

Subscribed No
History size 50.2 KB
URL Copy to clipboard

WebDAV Copy to clipboard

KUVA 6. Tiedostojen ominaisuudet

Security

Users | Groups |

User Read Write

ockmadmi
O

tyontekija

Usar

Update date Author Version

15-04-2010 07:23:40 okmAdmin 1.0

Subscribed users
Keywords cloud

KUVA 7. Tiedostojen luku- ja kirjoitusoikeudet
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Tiedostoista on olemassa versiohistoria, johon tallentuu tehdyt muutokset ja
tarvittaessa alkuperdinenkin tiedosto on palautettavissa (kuva 8). Tiedosto

voidaan lopuksi lukita, minka jalkeen muutoksia ei enéa voida tehda.

Path : fokm:root/Yritys Oy Ab/

Name Size Update date Author Version

Paskirja.pdf 3.9 KB 15-04-2010 08:44:10 okmAdmin 1.1

Properties | Notes | History | Security | Preview

Warsion Date Author Size Compact histor Comment
1.1 15-04-2010 08:44:10 okmAdmin 3.9 KB Kaorfattu virheellinan vienti

1.0 15-04-2010 08:41:53 okmAdmin 4.0 KB Wiew Restore

KUVA 8. Tiedostojen versiohistoria

OpenKM voi siis toimia aktiiviarkistona tilikauden aikana, mink& jalkeen tiedot
voidaan lukita ja tarvittaessa siirtdd omaan polkuunsa, sailyen nain
passiivisessa arkistossa. Ohjelma osaa myods tallentaa kokonaisen
hakemistorakenteen ZIP-pakkausformaatissa, minka jalkeen tiedostot voidaan
niin haluttaessa polttaa esimerkiksi CD-R-levylle.

11 KEHITTAMISSUUNNITELMA

11.1 Toimeksiantaja

Toimeksiannon taman tyon tekemiseen antoi pirkanmaalainen tilitoimisto, joka
on auktoroitu Taloushallintoliiton jasen. Yrityksen palveluksessa tydskentelee
nelja taloushallinnon ammattilaista. Taloushallintoliittoon kuuluvien tilitoimistojen
keskimaarainen toimipaikkakoko on 6,5 henkil6a ja liittoon kuulumattomien 1,5
henkil6d. Valtakunnallisesti tilitoimistojen koot vaihtelevat suuresti yhden
hengen yrityksistd monia kymmenia tydllistaviin. Tilitoimisto, joka tyollistda 4-6
henkil6d, hoitaa keskimaarin 100-150 yrityksen asioita (Taloushallintoliitto
2010).
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Opinnaytetyota tehdessa oppimieni asioiden perusteella aion tehda suosituksia
toimeksiantajalleni koskien sé&hkdistéa arkistointia ja sahkdistd laskutusta.
Toimeksiannon antaneessa tilitoimistossa valtaosa talla hetkella kasiteltavista
kirjanpidon tositteista on viela paperimuodossa. Tositteiden tiedot kirjataan
usein manuaalisesti kirjanpito-ohjelmaan. Sahkaoisten laskujen tilidinti tapahtuu
automaattisesti, mutta  laskujen  kuvaversiot tulostetaan  paperille.
Kirjanpitoaineisto laitetaan mappeihin, jotka asiakkaat hakevat itselleen

pysyvaissailytykseen.

11.2 Tilitoimiston sahkdinen laskutus

Toimeksiantajallani on jo kaytossa sahkoinen laskutus ja kaikki l&htevat laskut
ovat sahkdisia. Vain pieni osa asiakkaista ottaa laskut vastaan sahkoisesséa
muodossa ja nekin jotka ottavat, tulostavat ne itse pankkipalvelunsa kautta
paperille ja kasittelevat kuin paperilaskuja. Koska useimmilla asiakkailla ei ole
minkaanlaista verkkolaskujen vastaanottovélinettda, kulkevat lahetetyt sahkoiset

laskut tulostus- ja postituspalvelun kautta paperilaskuna vastaanottajille.

Ehdotankin, ettd paperilaskutusta kayttavia asiakasyrityksia informoitaisiin
sahkoisesta laskutuksesta ja sita kautta rohkaistaisiin siirtyméaan sen kayttoéon.
Informaatiopaketti voisi siséltdd kuvauksen siitd miten verkkolaskutus toimii ja
millaisia s&&stoja silla voidaan saavuttaa. Laskelmassa voidaan esittda
suuntaa-antavasti minka hintainen perinteinen paperilasku on Kkasitella ja
paljonko tdssd on eroa vastaavaan verkkolaskuun. Laskelmassa voidaan

huomioida tydajan saastyminen seka saastyneet materiaalikulut.

Tilitoimiston lahettamat laskut tulostetaan vielA omaa arkistointia varten
paperille, mutta tavoitteena on saada syksylla 2010 kayttoén sahkdinen
arkistointi.  Arkistointi  kattaisi laskutuksen, myynti- ja ostoreskontran,
palkanlaskennan ja paakirjanpidon. Kaikki ohjelmat ovat samalta
ohjelmistotoimittajalta, Aditrolta. Toimeksiantajan sekd minunkin mielestani
arkistointijarjestelma toimii parhaiten kun se on saman toimittajan tekemé. On
todennakoisesti muutenkin helpointa ja kustannustehokkainta kayttdd nykyisen
kirjanpito-ohjelman valmistajan tekemaa dokumenttienhallintaohjelmaa, kuin
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yrittaa integroida kolmannen osapuolen ohjelmistoa nykyiseen

toimintaymparistoon.

11.3 Ostolaskut

Tilitoimisto ottaa vastaan verkkolaskuja ja niita lahettavien yritysten maara on
toimeksiantajani mukaan lisaantynyt paljon. Tulevat laskut ovat yleensa
Finvoice-muotoisia, mutta joukossa on myods Baswaren laskuja. Finvoicen
laskuihin ei saada liitteitd, esim. alalaskuja, jotka ovat joidenkin yritysten
kohdalla ehdottomia. Laskut tiliidddn ja hyvaksytadan Opus Capitan
ohjelmassa, josta ne siirtyvat sahkodiseen kirjanpitoon ja ostoreskontraan.
Ostolaskut voidaan arkistoida Opus Capitassa ja tdma ominaisuus on
toimeksiantajallani jo kaytossa. Sellaiset yritykset jotka eivat voi lahettaa
verkkolaskuja, voivat lahettdd paperilaskunsa sellaiseen skannauskeskukseen,

jota laskun vastaanottaja kayttaa.

11.4 Arkistointi

Kirjanpitoaineiston sailytyksessa kehotan selvittamaan myods palveluntarjoajan
roolia, silla he ovat paavastuussa omasta tekniikastaan ja siita, etta tallennettu
aineisto on kaytettavissa kirjanpitolaissa s&adetyn ajan. Varmuuskopioinnin
tulee olla myos lain mukaisesti kunnossa ja paavastuu siitd tulee olla

palveluntarjoajalla.

Pienempien kirjanpitoaineistojen kanssa, joissa tositteet ovat viela
paperimuotoisia, suosittelisin alkuvaiheessa kokeilemaan kuvalukijan tai
skannauspalvelun kayttdéa, ja mahdollisuuksien mukaan pyrkiméan siihen, etta
tositteet olisivat alun perinkin sahkdisessd muodossa. Nain saataisiin tuntuma
siihen, miten sahkoinen arkistointi saadaan toteutettua. Kokeiluvaiheen jalkeen
voitaisiin  siirtyd vaiheittain muidenkin asiakkaiden kohdalla sahkoiseen

arkistointiin.
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Kun kirjanpitomateriaali on saatu sahkoistettyd, voidaan asiakkaiden kanssa
sopia siita, missa Kkirjanpitoaineistoa sailytetddn pysyvasti. Vaihtoehdot ovat
padasiassa CD-R- tai DVD-R-tallenne ja tilitoimiston oma tietokanta
(ulkoistettu). Palvelimelle tallennettu aineisto on hyva vaihtoehto, jos on usein

tarvetta suorittaa hakuja aiempien vuosien kirjanpidosta.

Toimeksiantajalla on tarvittavat ohjelmat kirjanpidon materiaalin sahkoéiseen
arkistointin ~ ja  alustava suunnitelma sen toteuttamiseksi. Koska
arkistointiohjelmat tukevat vain oman tuoteperheensa ohjelmia, jaavat niiden
ulkopuolelle muu materiaali, kuten kirjeenvaihto. Na&iden dokumenttien
arkistointiin suosittelen kayttamaan vapaan lahdekoodin arkistointiohjelmaa.
Esimerkiksi sahkopostiviestit voidaan muuttaa PDF-muotoisiksi ja tallentaa

liitteineen arkistointiohjelmaan.

Tilitoimiston tydntekijoiden kannalta sahkdisen laskutuksen kayttoonoton pitaisi
vahentdd manuaalista laskujen tilidinnin maaraa ja sita kautta véhentaa
inhimillisia virheitd. Huomio keskittyy talldin valvontaan ja mahdollisten
virheiden kasittelyyn. My0s tietojen haku nopeutuu ja helpottuu. Tasta seuraa
tyotehokkuuden kasvaminen ja kirjanpitojen laatimiseen kuluvan ajan

lyheneminen.

12 PAATANTA

Siirtyminen uuteen toimintatapaan on toisinaan ty6lasta. Taloushallinnossa
paperi on ollut oheis- tai paavélineena jo pitkdan, joten sen laajamittaisesta
kaytostd luopuminen on luonnollisesti suuri askel. Siirtyminen sahkodiseen
arkistointiin tuo mukanaan paljon etuja, mutta my6s uusia huomioitavia asioita.
Kuten tydssani kirjoitin, helpottuvat monet rutiininomaiset tehtavat, mutta
samalla on Kkiinnitettdvd my6s entista enemméan huomiota arkistoitavan

materiaalin hallintaan ja sailytykseen.

Hankittaessa uutta arkistointiohjelmistoa tai arkistojarjestelméa, tulee punnita
yrityksen omat tarpeet huolellisesti. Huonosti integroitavissa oleva jarjestelma
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saattaa aiheuttaa ylimaaraista tyota, joka nakyy taas kustannustekijgna. Jos
yrityksella on kaytettavissa resursseja ja halua kehittad sekd yllapitaa
omatoimisesti jarjestelméaa, voidaan sillakin saavuttaa merkittavaa hyotya:
monet ohjelmalliset toiminnot voidaan toteuttaa yrityksen omien tarpeiden

mukaisesti.

Todella tarkkoja ohjeita sahkdisen kirjanpidon toteuttamiseen on hankala antaa,
silla toteutustapoja on useita ja lopullisen toimintamallin ratkaisee valittu
tietovaline, ohjelmisto tai kokonaisuus palveluntarjoajalta. Mielestani olen
kuitenkin ty6ssani onnistunut kuvaamaan taloushallintomateriaalin sahkoéisen
arkistoinnin periaatteet ja yleiset toimintatavat. Vaikka kaytetty metodi olisi mikéa

tahansa, on silti hyva tietaa asian perusperiaatteet.

Tutustumiseni sahkoiseen arkistointiin alkoi tydharjoittelussa ja tuolloin en viela
tiennyt tekevani myohemmin aiheesta opinnadytetyon. Ensimmaisia asioita oli
selvittdd missa laajuudessa taloushallintomateriaalia voidaan séhkdisesti
arkistoida, mita tiedostomuotoja voidaan kayttaa ja millaisia ohjelmistoja on
kaytettavissa. Silloin, kuten myos osaltaan opinnaytetyontekoprosessissa, oli
paaasiallisena  tietolahteenda  KILA:n  suositukset, kirjanpitolaki  ja
taloushallintoliton = materiaali.  Osallistuin  myds  ASP-palveluntarjoajan
(Application service provider) tiedonantotilaisuuteen ja palaveriin, seka olin

yhteydessé ohjelmistotoimittajiin.

Olin yllattynyt siitd, kuinka huonosti sahkoistd arkistointia on kaupallisesti
hyodynnetty  juuri tilitoimistojen  kohdalla.  Taloushallinnon  kannalta
dokumenttien hallintaa monine oheistoimintoineen voi mielestani pitdéa omana
alanaan, jossa on markkinapotentiaalia. S&ahkdisen arkistoinnin nykyiseen
tilanteeseen vaikuttavat luultavasti eniten tiedon puute ja vakiintumattomat
kaytannot. Eras ongelma on taloushallinto-ohjelmistojen runsaus ja naiden
jokaisen omat intressit toteuttaa lisdpalvelujaan, sahkdista arkistointia tassa
tapauksessa, omilla ohjelmillaan ja menettelytavoillaan. Sahkoistyminen
taloushallinnossa on yleisella tasolla ollut nopeaa ja se on jo saavuttanut hyvan
perustason, joten lahiaikojen kehitys tulee todennakdisesti yhtenaistamaan
kaytantoja ja hyodyntdmaan paremmin vallitsevia standardeja (Lahti &
Salminen 2008, 10).
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Tyon loppuvaiheessa tiesin keskittaneeni voimavarojani ja ajatteluani vaariin
painopisteisiin kokonaisuuden kannalta. Jalkikateen tiedan, etta toimeksiannon
kannalta olisin voinut keskittya tekemaan tarkkaa selvitystd ja ohjeistusta
tilitoimistossa jo olemassa olevasta arkistointiohjelmistosta ja auttaa siita
puuttuvien elementtien, eli kirjeenvaihdon jne. sahkdisen arkistoinnin
kayttoonotossa. Tyon teoriaosuuteen olen tyytyvainen sahkoéisen arkistoinnin
osalta, mutta ymmarsin sdhkdisen laskutuksen keskeisen roolin vasta tyon
loppuvaiheessa. Jos Kkirjoittaisin tyoni uudestaan, kasittelisin verkkolaskutusta

laajemmin ja antaisin sille keskeisemman roolin.
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LITE 1: 1 (3)

LAHDE: (Itala, Latva-Koivisto, Roos & Toivonen 2000, 35-39)

Ohjeiden ja maaraysten antaminen

Asiakirjat Muoto Sailytysaika
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Sairasvakuutus- ja Paperi 6 vuotta
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Saldoluettelot Paperi 10 vuotta
S&hkdinen
Tase-erittelyt Paperi Pysyva
Taseet kuukausittain Paperi 6 vuotta
Sahkoinen
Tasekirjat Paperi Pysyva
Tilikartta, tililuettelot, Paperi 10 vuotta
tilipuiterekisteri Sahkdinen
Tilitositteet (myynti-, osto-, Paperi 6 vuotta
muistiotositteet, jne.) Sahkdinen
Tasmaysselvitykset koneellisesta | Paperi 6 vuotta
kirjanpidosta Sahkdinen
Vuosi-ilmoitukset verottajalle Paperi 6 vuotta
Sahkoinen
Palkanlaskenta
Asiakirjat Muoto Sailytysaika
Elakeilmoitukset ja luettelot Paperi 2 vuotta
Sahkdinen
Jasenmaksujen tilitysluettelot Paperi 10 vuotta
Sahkdinen
Jasenmaksuvaltakirjat Paperi Palvelusaika
+ 2 vuota
Palkanlaskennan Paperi 1 vuosi
muutosilmoitukset Sahkoinen
Palkka- ja palkkioraportit tai Paperi 10 vuotta
vastaavat tiedot sisaltavat Sahkoinen
asiakirjat
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kayttoilmoitukset
tydvoimaviranomaisille
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e Pankkitili-ilmoitukset jarjestelmaan
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Asiakirjat Muoto Sailytysaika
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Sahkoinen
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Asiakirjat Muoto Sailytysaika
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yritysten S&hkdinen
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-todistukset
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Osakekirjat, osuustodistukset, Paperi Pysyva
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maksetuista osingoista ja koroista

Remburssiasiakirjat Paperi 6 vuotta
S&hkdinen
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