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Tama opinnaytetyd tehtiin toimeksiantona myyntiyritykselle. Opinnaytety6 toteutettiin toi-
minnallisena opinnaytetydna ja sen tavoitteena oli tehostaa mikroyrityksen ja tilitoimiston
yhteistyota produktin eli vuosikellon avulla. Liséksi tarkasteltiin, mitk& yrityksen talouspro-
sessit ovat ja miten niité voidaan optimoida.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa kasiteltiin verottomia matkakustannusten korvauksia,
edustusmenoja ja luontoisetuja. Tietoperustan lahteena kaytettiin taloushallinnon kirjalli-
suutta ja artikkeleita, lakeja, Verohallinnon antamia ohjeita, viranomaisten internetsivuja
seka haastattelutuloksia. Kohdeyrityksen toimitusjohtajan haastattelu suoritettiin maalis-
kuussa 2019 avoimena haastatteluna. Ajopaivakirja, matkalaskupohja ja veneajopaivékirja
luotiin yrityksen talousprosessien tueksi.

Empiirinen osuus muodostuu opinnaytetydraportista, eli produktin suunnittelu- ja valmistus-
prosessista. Lopputuloksena tuotettiin produkti eli vuosikello, johon on koottu vuoden 2019
yrityksen velvollisuudet seka tarkeat paivamaarat. Produktin toteuttamiseen haastateltiin
yrityksen kayttaman tilitoimiston kirjanpitgjaa. Kirjanpitajan haastattelu suoritettiin huhti-
kuussa 2019 puolistrukturoituna haastatteluna.

Lopuksi pohdintaosuudessa kasiteltiin, miten ty6 toteutui, mita tuloksia saatiin sekd oman
oppimisen arviointia.

Opinnaytetydn suunnittelu aloitettiin tammikuussa 2019 ja varsinainen kirjoitusprosessi
aloitettiin helmikuussa. Produktin toteutus alkoi huhtikuussa ja se saatiin valmiiksi touko-
kuun alussa vuonna 2019.
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1 Johdanto

Opinnaytetyon aihe on mikroyrityksen ja tilitoimiston yhteisty6. Opinnéytetyon kohdeyritys
toimii myyntialalla. Kohdeyritykselle ei ole tehty aiemmin Haaga-Helian johdon assistentti-
tyon ja kielten koulutusohjelmassa taloushallinnon opinnaytety6ta, joten tavoitteeni on Kir-
joittaa mahdollisimman paljon toimeksiantajaa hyddyttava opinnaytetyd. Taméa opinnayte-
tyo tulee olemaan toiminnallinen eli produktityyppinen. Produktityyppisessa opinnayte-
tydssa on tarkoitus kehittaa yrityksen toimintaa laatimalla tuotos ja kuvaamalla sen valmis-
tumista raporttimuodossa (Drake & Salmi 2018). Toiminnallinen opinnaytety6 on kaksi-
osainen sisaltden seké produktitekstin etta opinnaytetydraportin produktin suunnittelu- ja
valmistusprosessista (Vilkka & Airaksinen 2003, 129). TAméan opinnaytetyon produkti tulee
olemaan vuosikello. Dokumentointiosuudessa kerron, mita produkti sisaltaa ja miten se
palvelee kohdeyritysta. Kun produkti on valmis, esittelen sen toimeksiantajalle ja pyydan

hanta arvioimaan sen arviointilomakkeen perusteella.

Kohdeyrityksen tilannetta kartoitin haastattelemalla yrityksen toimitusjohtajaa maalis-
kuussa 2019. Haastattelun suoritin avoimena haastatteluna. Talla tavoin varmistin, etta se
on vapaamuotoinen ja sujuu paaasiassa keskustelumaisena kohdeyrityksen taloushallin-
nosta. Tavoitteena oli luoda vapaa ja avoin ilmapiiri, jotta toimeksiantaja tuntisi olonsa
mahdollisimman mukavaksi ja pystyisi esittamaan myods toiveitaan. Kirjanpitajan haastat-
telun paatin tehda puolistrukturoituna haastatteluna, jossa halusin saada tietoa tietyista
ennalta suunnitelluista asioista. (Drake & Salmi 2018.) Kirjanpitgjan haastattelun pidin
huhtikuussa 2019.

1.1 Taustaa

Talla hetkella opiskelen tradenomiksi johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa.
Ennen opiskelun aloittamista tydskentelin kaksi vuotta myyntiyrityksessa toimistoassis-

tenttina, min& aikana herasi kiinnostukseni taloushallintoon, joka on opintojeni paaaine.

Opinnaytety6ta tehdessa halusin hyddyntad oppimiani asioita ja tietoja, joita olen saanut
tybelamassa ja opintojeni aikana. Draken & Salmen (2018) mukaan aiheeltaan hyva opin-

naytety6 on kohdeyritykselle ajankohtainen ja kehittava seka tekijaansa kiinnostava.

Tutustuttuani opinndytetyon eri tyyppeihin innostuin tekemaan toiminnallisen opinnayte-
tyon toimeksiantona. Toiminnallisen opinnaytety6n tavoitteena on, etté opiskelija paasee
sopivassa suhteessa yhdistamaan kaytantoa, teoriaa, tutkivaa otetta produktin tuottami-

sessa ja tutkivaa viestintda produktin raportoinnissa (Vilkka & Airaksinen 2004, 8).



Aihetta on my®6s tutkittu eri ndkdkulmista, kuten Haaga-Helian ammattikorkeakoulussa
tehdyssa Tanja Hyvarisen ja Maija Minkkisen opinndytetyossa "Arjen haasteet mikroyritta-
jien taloushallinnossa” ja Tampereen ammattikorkeakoulussa tehty Petra Valimaen opin-

naytetydssa “Kirjanpitajan ja asiakkaan yhteistyd: Kirjanpidon opas yrittajalle”.

1.2 Opinnaytetydn tavoitteet, rajaukset ja toimeksiantajan esittely

Yrityksen johdon ja tilitoimiston valisella yhteisty6lla voidaan optimoida yrityksen talous-
prosesseja. Tehokkaat talousprosessit saavat yrityksen arjen pydrimaan sujuvasti. Taman
opinnaytetyon tavoitteena on kehittdd toimeksiantajan ja kirjanpitajan yhteistytta seka sel-
vittdd, milla tavalla tydnjako ja aikataulutus voivat tukea yrityksen liiketoimintaa. Tarkoituk-
sena on antaa kohdeyrityksen johtajalle kattava kuva yrityksen velvollisuuksista ja siita,
mit& hénen yrityksensa taloushallinnossa tapahtuu ja miten yhteisty6ta tilitoimiston kanssa

voisi tehostaa.

Opinnaytetyon kohdeyritys on mikroyritys, joka toimii myyntialalla. Yritys myy ilmansuodat-
timia ja tekee suodattimien vaihtotditd Etela-Suomessa ja paakaupunkiseudulla. Asiak-
kaina ovat kiinteistdosakeyhtitt, taloyhtiot, huoltoyhtitt, kiinteistéjen omistajat ja kiinteisto-
paallikot seka yksityiset kiinteistdomistajat. Kohdeyrityksen kirjanpito on osittain ulkoistettu
Tilitoimisto Kalliolle. (Toimitusjohtaja 15.3.2019.) Yrityksen nykytilanne on kartoitettu haas-
tattelemalla kohdeyrityksen johtoa maaliskuussa 2019. Kohdeyrityksen kululaskut ovat li-
saantyneet ja yrityksen kululaskuprosessi on erittdin monimutkainen, vie paljon aikaa ja
usein toimitetaan kirjanpitgjalle mydhassa. Tavoitteena on tehda prosessista sujuva ja no-

pea.

Haastattelussa kavi myds ilmi, etté toimeksiantaja kirjaa ajetut tydmatkat siihen tarkoitet-
tuun paperivinkoon saadakseen verovapaita kilometrikorvauksia ja laskee ajetut kilometrit
manuaalisesti. TAmé& aiheuttaa usein virheita ja viivastyttaa kilometrikorvausten maksa-
mista. Tarkoitus on virheiden minimointi ja ajanhallinnan optimointi, joita varten helppo-

kayttdisen ajopaivakirjan Excelissa.

Sen liséksi toimeksiantaja haluaa selvityksen, millaisia lakisdéateisia taloushallinnollisia
velvollisuuksia yrityksella on ja mitk& ovat kriittiset paivamaéarat. Tarkoituksena on haasta-
tella kohdeyrityksen kirjanpitdjaa ja poimia yrittajalle tarkeat paivamaarat. Tavoitteena on

tehd& vuosikello, joka toimii kohdeyrityksen johdon muistilistana.

Toimeksiantaja kayttaa lilkaa aikaa taloushallinnollisten asioiden hoitamiseen, ja ydinliike-

toiminnan tehtavat jaavat tarpeettomasti ajoittain hoitamatta, koska yrittgja tuntee stressia



kuiteista, kilometrien laskemisesta laskimella ja muista lakisaateisista velvoitteista. Tavoit-
teena on tehostaa taloushallinnon prosesseja, vahent&é inhimillisia virheité ja nopeuttaa

kirjanpidon valmistumista.

Jotta opinnaytetyd vastaisi toimeksiantajan tavoitteita, olen rajannut tyon ulkopuolelle si-
sdisen laskentatoimen. Sen lisdksi opinnaytetydn ulkopuolelle on rajattu myynti- ja osto-

laskut, raportointiprosessit seka luontoisedut, joita toimeksiantaja ei saa palkan lisaksi.

1.3 Mikroyrityksen maaritelma

Vuonna 2016 uudistunut kirjanpitolainsaadantd toi mukanaan uudenlaisen yrityksen méaa-
ritelmén eli mikroyrityksen maaritelman (Tili-Hame 2016). Uudistuneen kirjanpitolain 1 lu-
vun 4 b §:ssa maaritelladn mikroyritys liikkevaihdon arvon, taseen arvon ja tyontekijdiden
lukumaaran mukaan. Mikroyritykseksi luokitellaan yritykset, joiden henkilomaara tilikauden
aikana on keskiméaarin 10 henkil6a, liikevaihto 700 000 euroa ja taseen loppusumma

350 000 euroa. Yritykset, joilla ylittyy enintdan yksi mikroyrityksen rajoista tilinpaatéspai-
vana ja edellisessa tilinpaatoksessé, voidaan edelleen luokitella mikroyritykseksi. (Lydman
2016, 159-160.)

Kohdeyritys on mikroyritys, silla mikdan kolmesta rajasta ei ylity. Vuonna 2018 yrityksen
likevaihto oli 124 772,22 euroa, taseen loppusumma 110 466,92 euroa ja henkilomaara 1
henkild (Kirjanpitaja 16.1.2019).

1.4 Tybn rakenne

Opinnaytetyon ensimmainen luku on johdanto, joka k&sittda tyon taustan, tavoitteet, ra-
jaukset ja toimeksiantajan esittelyn seka mikroyrityksen méaaritelman. Johdannon jalkeen
tyd jatkuu teoriaosuudella. Toimeksiantajan pyynndsta teoriaosuudessa kuvaan, mitka
ovat matkakustannusten korvaukset ja mitkéa liiketoiminnan kulut luokitellaan edustusme-
noksi. Luvussa 2.1. kuvaillaan miten yrittajan kilometrikorvaukset muodostuvat ja esitel-
[&an yrityksen toimitusjohtajalle tekemani ajopaivakirjapohja. Luvussa 2.2. kerrotaan
paiva- ja ulkomaan paivarahasta ja esitellddn matkalaskupohja. Luvussa 2.3. edetdén
kohdeyrityksen kayttamiin edustusmenoihin. Luvussa 3 kerrotaan, mik& on luotoisetu ja

luvussa 3.1. kasitella&n vene-etu ja esitellaén veneajopaivakirjapohja.

Empiirisen osaan on yhdistetty taustatietoa vuosikellosta ja produkti. Taman opinnayte-
tyon produkti on vuosikello, joka on toteutettu kohdeyrityksen toimitusjohtajalle. Luvussa 4

kerrottaan vuosikellon suunnittelusta ja toteutuksesta.



Opinnaytetydn viimeinen luku sisdltda pohdintaa, jossa kerron, miten ty6 toteutui ja mita

tuloksia sain. Lisaksi arvioin omaa oppimisprosessiani.

Tiedonhankinnan lahteind kaytetaéan taloushallintoon liittyvaa kirjallisuuta, lainsaadantoa,

internetartikkeleita sek& viranomaisten internetsivuja.



2 Matkakustannusten korvaukset

Yrittdja on oikeutettu saamaan verottomia matkakustannusten korvauksia, kun h&n mat-
kustaa tydtehtavien hoitamisen vuoksi. Tydmatkan aikana yrittaja yleenséd maksaa yrityk-
sen luotto- tai pankkikortilla matkakuluja, kuten majoituskuluja, taksi-, lento-, juna- ja muita
matkalippuja, pyséakointikuluja sek& neuvottelukuluja, joista hanen pitaa sailyttaa kuitteja.
Matka- ja kulukorvaukset ovat tavallisesti korvauksia tydmatkoihin liittyvista kuluista ja os-
toista, kuten kilometrikorvauksia oman auton kaytostd, paivarahoja, ateriakorvauksia, neu-
vottelu- ja edustuskuluja. (Lahti & Salminen 2014, 101-102.)

2.1 Kilometrikorvaukset

Jos yrittgja kayttda omistamaansa autoa tydtehtavien hoitamiseen, han on oikeutettu sa-
maan yrityksestaan verovapaan kilometrikorvauksen. Mikali yrittdja tekee paljon yrityksen
ajoja, saattaa olla edullisinta, etta auto on yrittdjan henkilokohtaisessa omistuksessa ja
ettd han laskuttaa tehdyista tydmatkoista kilometrikorvaukset yritykseltd. Jos auto on yrit-
tajan henkildkohtaisessa omistuksessa, yrityksen kirjanpidossa ei saa olla mink&anlaisia

autosta aiheutuvia kustannuksia. (Verotieto Oy 2018, 22—-24.)

Verohallinto vahvistaa kilometrikorvauksen maaran vuosittain. Vuonna 2019 se on 43

senttia kilometrilté ja vuonna 2018 se oli 42 senttia kilometrilta (Verohallinto 2018). Vero-
vapaan kilometrikorvauksen saamisen edellytyksena on asianmukainen ajopaivakirjan tai
matkalaskun laatiminen. Kilometrikorvauksen maksaminen osakeyhtion omistajayrittajalle

ei edellyté palkan nostamista. (Verotieto Oy 2018, 22—-24.)

Jos yrittdjan omistamassa autossa matkustaa myds muita henkil6itd, joiden kuljetus on
yrityksen asiana, kilometrikorvauksen enimméaismaéraa voidaan korottaa 3 senttia kilo-
metriltd matkustajaa kohden (Mattinen 2010, 54-55).

Asunnon ja tyopaikan valiset matkat ovat yksityisajoja, joista kilometrikorvausta ei mak-

seta. Nama matkakustannukset yrittaja voi vahentdd omassa verotuksessaan halvimman
kulkuneuvon eli yleensa julkisen kulkuneuvon mukaan. (Verotieto Oy 2018, 21.) Verohal-
linon (2019a) mukaan matkakustannusten omavastuu on 750 euroa ja maksimivahennys

on 7 750 euroa.

Kohdeyrityksen toimeksiantaja tekee omistamallaan pakettiautolla vahintaan viisi asiakas-
kayntid Etela-Suomessa ja paakaupunkiseudulla joka paiva, joten tydmatkoista kertyy pal-

jon kilometreja, jotka kannattaa laskuttaa yritykselta. Talla hetkella toimeksiantaja kirjaa



ajetut tydmatkat siihen tarkoitettuun paperivihkoon saadakseen verovapaita kilometrikor-
vauksia ja laskee ajetut kilometrit puhelimen laskimella. (Toimitusjohtaja 15.3.2019.)
Tama aiheuttaa usein virheita ja epaselvan kasialan takia yrityksen kirjanpitajalla menee

todella paljon aikaa ajopéaivakirjan tarkistamiseen (Kirjanpitaja 27.4.2019).

Inhimillisten virheiden minimoimiseksi ja toimeksiantajan tyéarjen helpottamiseksi tein heti
kohdeyrityksen johdon haastattelun jalkeen maaliskuussa 2019 Excelissa helppokaytt6i-
sen ajopaivakirjan, jotta toimeksiantaja saisi sen heti kayttéonsa. Excel-tydkalu on hyodyl-

linen ja samalla edullinen investointi mikroyritykselle.

Malliksi otin paperisen ajopéaivakirjan. Otin myds selvaa Verohallinnon sivuilta, mita ajopai-
vakirja tulee siséltaa, jotta kohdeyrityksen toimitusjohtaja voisi saada verovapaita kilomet-
rikorvauksia. Verohallinnon (2019b) mukaan ajopaivakirjaan merkitddn seuraavat asiat:
matkojen alkamis- ja paattymisajankohta, matkojen alkamis- ja paattymispaikka seké tar-
vittaessa ajoreitti, matkojen tarkoitus sekd matkamittarin lukema ajon alkaessa ja paatty-

essa.

Jokaiselle kuukaudelle alkaen helmikuusta on luotu oma valilehti. Lisasin taulukkoon tar-
vittavat otsikot ja paivamaarat valmiiksi sek& matkamittarin lukeman tammikuun ajon paat-

tyessa eli helmikuun kilometrit matkan alkaessa sarakkeeseen.

Kilometrien merkitseminen matkan paattyessa riittaa, silla ne siirtyvat automaattisesti mat-
kan alkaessa sarakkeeseen seuraavalle paivalle. Yksityisajoja toimeksiantajalla ei synny,

koska siihen han kayttaa omistamaansa henkilbautoa (Toimitusjohtaja 15.3.2019).

Syotettaessa kilometreja matkan paattyessa ei tarvitse itse laskea kuten paperisessa ajo-
paivékirjassa. Kun kilometrit matkan paattyessa on laitettu oikeisiin sarakkeisiin, ohjelma
laskee kilometrit automaattisesti. Taulukon alimmaiselle riville ohjelma laskee kuukauden

kilometrit yhteensa.

Verohallinnon (2018) mukaan kilometrikorvaus oman auton kaytosta tyomatkalla on
vuonna 2019 43 senttia kilometrilta. Lisésin yhden ylimaaraisen sarakkeen, jossa nakyy
yhden kilometrin korvaus. Kun kilometrit matkan paattyessa on lisatty, ohjelma automaatti-
sesti laskee myds yhteissumman. Taulukon alimmaiselle riville ohjelma laskee kuukauden

kilometrikorvausten summan yhteensa.



Ajo Mittarilukema
Paivamaara alkanut klo | paattynyt |Ajoreitti ja matkan tarkoitus matkan matkan Kilometrit €/km| Yhteensa
klo alkaessa |paattyessa

1.2.2019 25 BB3 25915 27 0,43 11,61
4.2.2019 25915 25950 35 0,43 15,05
522019 25950 25995 45 0,43 19,35
6.2.2019 259585 26070 75 0,43 32,25
7.2.2019 26070 26 110 40 0,43 17,20
8.2 2019 26110 26 154 44 0,43 18,92
11.2.2019 26 154 26 215 61 0,43 26,23
12.2.2019 26 215 26 300 BS 0,43 36,55
13.2 2019 26 300 26 475 175 0,43 75,25
14.2.2019 26475 26 457 22 0,43 5,46
15.2.2019 26 457 26 525 28 0,43 12,04
18.2 2019 26 525 26 743 218 0,43 53,74
19.2.2019 26 743 26777 34 0,43 14,62
20.2.2019 26777 26925 148 0,43 63,64
21.2 2019 26925 26 546 21 0,43 9,03
22.2.2019 26 946 26 983 37 0,43 15,51
25.2 2019 26 983 27 025 42 0,43 18, 06|
26.2 2019 27 025 27 059 34 0,43 14 62|
27.2.2019 27059 27134 75 0,43 32,25
28.2 2019 27 134 27 210 76 0,43 32,68
Km-korvaukset yhteensd (€) | | | 1322 568,46 €

Taulukko 1. Ajopaivékirja kohdeyrityksen toimitusjohtajalle

Toimeksiantajaa pitd& motivoida tayttamaan ajopaivakirjaa paivittain. Toimeksiantajalle
tasté on selvaa etua, koska silloin ei tarvitse kerrallaan kuluttaa paljon aikaa ajopaivéakirjan
tayttamiseen. Se myds helpottaa kirjanpitdjan tyota, koska han saa toimeksiantajalta ajo-

paivéakirjan joka kuukausi.

Kuukausittaisten kilometrien laskeminen taulukkolaskentaohjelmaa hyédyntéden on help-
poa ja nopeaa verrattuna aiemmin kaytdssa olleeseen paperiajopaivakirja, kyna ja laskin

-toimintamalliin.

Taman lisaksi toimeksiantajan on helpompi toimittaa ajopaivakirjan Excel-muodossa kir-
janpitajalle sdhkopostitse yhdella klikkauksella. Aikaisemmin toimeksiantaja otti puheli-
mella kuvat kahdesta sivusta, sovelluksen kautta yhdesti ne yhteen tiedostoon ja vasta

sen jalkeen lahetti kirjanpitgjalle (Toimitusjohtaja 15.3.2019).



2.2 Paivarahaja ulkomaan péivaraha

Tilapaisista tydmatkoista yrittdja on oikeutettu samaan yrityksestéaén verovapaata paivara-
haa. Paivaraha on korvausta mahdollisista ylimaaraisista kustannuksista, kuten ruoka- ja
muista elinkustannuksista, joita yrittdjalle aiheutuu tydmatkasta. Paivaraha lasketaan mat-
kavuorokausittain eli maksimissaan 24:n tunnin mittaisissa ajanjaksoissa. Matkavuoro-
kausi kaynnistyy, kun yrittja aloittaa tydmatkansa joko tydpaikaltaan tai asunnoltaan.
Matkavuorokausi paattyy, kun yrittaja tulee takaisin tydmatkalta asunnolleen tai ty6paikal-
leen. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 48.)

Verovapaan paivarahan maksaminen edellyttaa, etta tilapainen tydntekopaikka on yli 15:n
kilometrin padssa joko yrittajan varsinaisesta tydpaikasta tai asunnosta sen mukaan, kum-
masta paikasta tydmatka on alkanut. Tydmatkan aikana yrittdja voi kayda eri paikoissa,
mutta olennaista on, ettd kauimpana oleva tydmatkakohde on yli 15:n kilometrin etaisyy-

della tydmatkan lahtopaikasta. (Mattinen 2010, 56.)

Paivaraha on joko osa- tai kokopéaivaraha riippuen tyématkan pituudesta. Vuonna 2019
kotimaan kokopéaivaraha maksetaan yli 10 tuntia kestavasta tydmatkasta ja se on 42 eu-
roa. Yli 6 tuntia kestavasta tydomatkasta maksetaan osapéivaraha, joka vuonna 2019 on
19 euroa. Osapéivaraha puolittuu, jos yrittdja tydmatkan aikana saa yhden ilmaisen ate-
rian ja kokopdaivaraha puolittuu, jos han saa kaksi ilmaista ateriaa. (Verohallinto 2018.)
Hotellihuoneen hintaan kuuluva aamiainen ei pienenna paivarahaa (Verotieto Oy 2018,
19).

Kun tydmatkaan kaytetty aika ylittaa viimeisen tayden vuorokauden vahintdan kahdella
tunnilla, maksetaan liséaksi osapéaivaraha, ja jos viimeinen taysi matkavuorokausi ylittyy yli

kuudella tunnilla, maksetaan lisdksi kokopdaivaraha. (Verohallinto 2018.)

Yrittdja on oikeutettu ulkomaan paivarahaan, jos tyomatka kestaa yli 10 tuntia. Paivarahan
enimmaismaara lasketaan aina sen maan mukaan, missa ulkomailla ollessa matkavuoro-
kausi paattyy. Jos matkavuorokausi paattyy laivalla tai lentokoneessa ollessa, péaivaraha
lasketaan lahtémaan mukaan. Jos Suomesta alkavan tydmatkan vuorokausi paattyy lai-
valla tai lentokoneessa, paivaraha maaraytyy sen maan mukaan, mihin maahan kulkuva-
line saapuu. Jos Suomeen palattaessa tydmatkaan kaytetty aika ylittaa viimeisen tayden
matkavuorokauden, joka on paattynyt ulkomailla tai sieltéa lahteneessa lentokoneessa tai
laivassa vahintaan yli kahdella tunnilla, maksetaan lisaksi puolet ulkomaan péaivarahasta.

Jos aika ylittdéd yli kymmenella tunnilla, maksetaan lisdksi ulkomaan kokopaivaraha sen



maan mukaan, mista lentokone tai laiva on lahtenyt Suomeen. (Stenbacka & Soderstrom
2018, 49.)

Verohallinnon (2018) mukaan ulkomaan paivaraha puolittuu, jos yrittdja tydmatkan aikana
saa kaksi ilmaista ateriaa, jotka esimerkiksi sisaltyvat seminaarin, koulutuksen tai matkali-

pun hintaan.

Jos ulkomaan matka on kestényt alle kymmenen tuntia, paiviraha maksetaan kotimaan

matkojen saanndsten mukaan. (Verohallinto 2018.)

Paivarahan maksaminen edellyttaa matkalaskua eli selvitysta tydmatkoista aiheutuneista
kustannuksista sekd matkaan liittyvia tositteita, kuten hotellilaskun, matkaliput, koulutus-
ohjelman tai kutsun seminaariin (Mattinen 2010, 79).

Kohdeyrityksen toimeksiantajan tydhon liittyy paljon matkustamista Etela-Suomessa ja
paakaupunkiseudulla, ja hdn on ainoa matkustava henkil6 yrityksessé. Tiedon ja osaami-
sen puutteen vuoksi verovapaat pdivarahat ovat jaaneet yritykseltéa laskuttamatta. (Toimi-
tusjohtaja 15.3.2019.)

Tein Excelissa matkalaskupohjan, jota kohdeyrityksen johto voi kayttaa tositteena palkka-
kirjanpidossa, jotta hén voisi jatkossa helposti ja vaivattomasti laskuttaa yritykselta paiva-

rahoja. Matkalaskusta tulee kayda ilmi seuraavat asiat:

- matkan tarkoitus: vierailtavan asiakkaan tai tapahtuman nimi

- matkan kohde: paikkakunta ja tarvittaessa myods maa

- matkustamistapa: kulkuneuvo ja mahdolliset mukana olleet muut saman yrityk-
sen tyontekijat

- matkan alkamis- ja paattymisajankohdat paivamaarin ja kellonajoin

- ulkomaanmatkojen matkalaskussa myds tieto siitd maasta, jossa matkavuoro-
kausi on ulkomailla paattynyt

- korvausten perusteena kaytetyt kilometrimaarat ja yksikkdhinnat. (Stenbacka &
Soderstrom 2018, 51-52.)

Jokaiselle kuukaudelle alkaen huhtikuusta on luotu oma valilehti. Lisdsin matkalaskutau-

lukkoon verolainsdddanndn vaatimusten mukaan tarvittavat tiedot ja loin laskelmakaavoja.

Kun matkalaskupohjan oikeisiin sarakkeisiin on syétetty tydmatkan tiedot, ohjelma laskee
automaattisesti matkan kilometrikorvaukset sekd mahdolliset paivarahat Verohallinnon
vuodeksi 2019 vahvistamien korvaussummien mukaan. Lisasin myds ateriakorvaus-sa-

rakkeen. Ateriakorvauksen yrittaja voi saada, jos hén ei laskuta yritykselta paivarahaa tyo-



matkasta, esimerkiksi jos osa- tai kokopaivarahan joko tydmatkan pituutta tai kestoa kos-

kevat edellytykset eivat tayty (Mattinen 2010, 64-65). Verohallinnon (2018) mukaan ate-

riakorvauksen enimmaismaara vuonna 2019 yhdelta paivalta on 10,50 euroa aterialta tai

21 euroa kahdelta aterialta.
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Taulukko 2. Matkalasku huhtikuulta 2019 kohdeyrityksen toimitusjohtajalle

Kohdeyrityksen toimitusjohtajan (15.3.2019) mukaan han kdy muutaman kerran vuodessa

tyotehtavissa myos ulkomailla ja padsaantoisesti vain Euroopan maissa. Lisasin erillisen

vdalilehden, josta I6ytyy ulkomaan paivarahojen korvausten enimmaismaarat. Toimeksian-

tajan pyynnosta lisasin taulukkoon vain Euroopan maiden ulkomaan paivarahojen kor-

vausmaarat.
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Piivdrahan
Maa tai alue enimmaismasra
£
Alankomaat 67
Belgia 85
Bulgaria 53
Espanja 65
Irlanti 67
Italia 66
Itavalta 65
Kreikka 60
kroatia =
Kypros a2
Latvia 53
Liettua 52
Luxemburg 67
Malta B4
Portugali 62
Puola 57
Ranska 65
Romania 56
Ruotsi 59
Saksa 64
Slovakia 59
Slovenia 59
Tanska 70
Tsekki 62
Unkari 56
Wiro 55
Britannia 2l
Lontoo ja Edinburgh |65

Taulukko 3. Paivarahojen enimméaismaarat EU:n jasenmaissa tehdyista tydmatkoista (Eu-
roopan unioni 2019; Verohallinto 2018)

Toimeksiantaja pystyy myos tarvittaessa muokkaamaan matkalaskupohjaa omien tar-

peidensa mukaan.

2.3 Edustusmenot

Edustusmenot ovat kuluja, jotka liittyvat yrityksen liilketoimintaan ja kohdistuvat yrityksen

seka nykyisiin etta potentiaalisiin asiakkaisiin. Edustus ei voi kohdistua yrityksen omistajiin
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eikd henkildkuntaan. Edustusmenon tarkoituksena on edistaa liiketoimintaa, luoda uusia
likesuhteita sek& sailyttaa tai parantaa entisia suhteita. Edustusmenot ovat tuloverotuk-
sessa 50 prosenttia vahennyskelpoista menoa. Edustusmenoista ei voi tehda arvonlisava-
hennysta. (Verotieto Oy 2018, 35.)

Vieraanvaraisuus, joka liittyy yrityksen liiketoimintaan, kuten virkistysluonteinen matka,
-tilaisuus tai tavallista hintavamman lounaan tarjoaminen, tulkitaan edustuskuluksi. Lisaksi

yleensa ydlla tehdyt alkoholiostot ovat edustusta. (Kirjanpitaja 27.4.2019.)

Mainoslahjat, joiden arvo on yleensa alle 35 euroa saajaa kohden, ja joita jaetaan saman-
aikaisesti useille yrityksen asiakkaille, ovat tuloverotuksessa kokonaan vahennyskelpoisia.
Alkoholilahjojen katsotaan verotuskaytédnnéssa aina olevan edustuskuluja, jolloin niista
saa verotuksessa vahentaa 50 prosenttia. (Verotieto Oy 2018, 36-37.)

Yrityksen sisdisista palavereista, asiakastapaamisista, hallituksen kokouksista tai asian-
tuntijan, kuten tilitarkastajan, tapaamisesta aiheutuneet kulut ovat neuvottelukuluja, jotka
tuloverotuksessa ovat kokonaan vahennyskelpoisia (Kirjanpitagja 27.4.2019). Neuvottelu-
kuluksi tulkitaan kulut, jotka syntyvat kevyttarjoilusta, kuten buffetlounaan tai kahvin ja vir-
vokkeiden tarjoamisesta asiakasneuvotteluissa (Verotieto Oy 2018, 36-37). Neuvotteluti-
laisuudessa tarjoiltu lasi kuohuviinia tai samppanjaa seka yrityksen pikkujoulujen tarjoilu

omalle henkilokunnalle ovat neuvottelukuluja (Tilitoimisto Eliko 2018).

Edustusmenon erottaminen mainos- ja neuvottelukuluista saattaa valilla olla hankalaa.
Pelkkaa tositetta katsomalla ei voi sanoa, onko kulu kokous- ja neuvottelukulu vai edus-
tuskulu. Kulujen oikea luokittelu riippuu yrittajan tositteiden perusteluista. Tositteen perus-
telusta pitaa kayda ilmi, millaisesta tilaisuudesta on kyse, kenen kanssa se on pidetty, asi-

akkaiden nimet seka tilaisuuden syy. (Kirjanpitgja 27.4.2019.)

Kohdeyrityksen toimitusjohtajan (29.4.2019) mukaan tositteiden jakamiseen kirjanpitajalle
han kayttaa eTasku-mobiilisovellusta. Jokaisen lounastapaamisen jalkeen han ottaa ku-
van kuitista alypuhelimella ja tayttaa tositteen tiedot, kuten hinnan, arvonlisaverokannan,
perustelun kirjanpitgjalle ja oman arvion kulujen luokituksesta. Kun kuitti ja sen tiedot ovat
tallennettu, se automaattisesti toimitetaan kirjanpitgjalle. Kirjanpitajan (27.4.2019) mukaan

lounastapaamiset myyntimielessa ovat markkinointikuluja.
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3 Luontoisedut

Luontoisedulla tarkoitetaan yrityksen omistamaa tai vuokraamaa hyoddyketta, kuten tava-
raa tai palvelua, joka on jatkuvassa tai satunnaisessa yrittajan yksityiskaytossa (Verohal-
linto 2019c). Luontoisetu on osa yrittajan bruttopalkkaa ja sita verotetaan aivan kuten ra-
hapalkkaa. Auto-, asunto-, ravinto- ja puhelinetu ovat yleisimpiéa luontoisetuja, joille vero-
hallinto vahvistaa vuosittain raha-arvojen laskentaperusteet, jotta vero voidaan laskea.
Verotettavaa luontoisetua ei synny, jos yrittdja maksaa yritykselle luontoisedun koko raha-
arvon. (Stenbacka & Soderstrom 2018, 26.)

3.1 Vene-etu

Yritys voi hankkia purje- tai moottoriveneen, joka on yrittdjan seka edustus- etta yksityis-
kaytdssa. Veneen yksityiskaytosta kirjanpitajan pitaa laskea luontoisetua ja verotusarvoa,

joista vahennetaan edustuskayttéa vastaava osuus. (Verohallinto 2019c).

Kohdeyrityksen omistuksessa on purjevene, joka on yrityksen toimitusjohtajan edustus-
kaytdssa. Veneesta pitdé laskea luontoisetua, mikali toimitusjohtaja rupeaa kayttamaan
sitd vapaa-aikana. Veneen kayttétunneista kannattaa alkaa pitamaéan ajopaivékirjaa, jo-
hon toimitusjohtajan tulee merkita niiden asiakkaiden tiedot, joihin edustus kohdistuu.
Talla tavalla toimitusjohtaja voi nayttaa, etta venettd on kaytetty vain elinkeinotoimin-

nassa, mikali verottaja pyytaa antamaan selvityksen. (Kirjanpitaja 27.4.2019).

Tein Excelissé ajopaivakirjapohjan, johon toimeksiantaja voi merkité kuukauden aikana
ajettujen edustusajojen ja yksityisajojen paivat erikseen. Veneajopaivakirja on vapaamuo-
toinen, silla verohallinto ei ole antanut erikseen paatosta siitd, mita siita pitaa kayda ilmi.
Kirjanpitajan (27.4.2019) mukaan edustusajojen osalta pitdd merkité asiakkaiden nimet ja
lyhyt selite edustusmenon tarkoituksesta. Jokaiselle kuukaudelle alkaen toukokuusta on
luotu oma valilehti. Lisasin taulukkoon seuraavat otsikot: viikkon numeron, ajojen alkamis-
ja paattymisajankohdat paivamaarin ja kellonajoin, veneen rekisteritunnuksen, selitteen ja

asiakkaiden nimet.
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Mleno

W= o = o D — o O — e

Faluu

Weneen
rek.tunnus

Selite
Asiakkaiden nimet

KLO KLO
Wkold
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
Vkold
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
Wkl
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
Vol
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
Vhodd
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00
0:00 24:00

Taulukko 4. Veneajopaivakirja kohdeyrityksen toimitusjohtajalle

14




4 Vuosikellon suunnittelu ja toteutus

Kirjassaan Taloutta johtamista varten esimiehille ja asiantuntijoille Alhola & Lauslahti
(2006, 62) kuvaavat vuosikelloa johtamisen apuvalineeksi, jonka avulla saa selkean kuvan
vuoden tulevista tapahtumista ja aikatauluista. Vuosikellon avulla yrityksen johto voi suun-
nitella ja merkit& ylos toistuvat pakolliset tehtavat ja paivamaarat, kuten esimerkiksi arvon-
lisaveron veroilmoituksen erapaivan, jolloin siihen ehditd&n valmistautua ja palauttaa il-
moitus ajoissa (Juholin 2017, 99-100).

Olen tehnyt vuosikellon myyntiyrityksen johdolle. Siihen on merkitty tAman vuoden toimek-
siantajalle taloushallinnon tarkeét paivamaarat, kuten kuukausittain annettavat ilmoitukset
verohallinnolle, palkkatietojen kuukausi-ilmoitus ja yrittdjan elakemaksupaiva (YEL). Halu-
tessaan johto voi taydentaa vuosikelloa vuoden mittaan uusilla tapahtumilla. Hyvin suunni-
tellulla vuosikellolla johto paasee hallitsemattomasta ajankaytosta hallitumpaan ajankayt-
toon, jolloin jatkuva kiire loppuu, eikd mikaan tehtava enéa tule yllatyksena (Alhola &
Lauslahti 2006, 62).

Tama vuosikello toimii koko vuoden kohdeyrityksen johdon muistilistana. Vuosikellon visu-
aalisuudelle toimeksiantajalla ei ollut erityisia toiveita. Toimeksiantaja on esittanyt toiveen,
ettd vuoden 2019 taloushallinnon téarkeat paivamaarat loytyisivat yhdesta paikasta, eika
hanen tarvitsisi etsia tietoa eri tiedostoista. Tavoitteena oli tehdé vuosikello, joka mahtuu
yhdelle sivulle. Vuosikello on suunniteltu vuodelle 2019, jotta johto saisi sen heti kayt-
toonsé. Se on tehty Microsoft PowerPoint -ohjelmalla, silla se tarjoaa parhaat mahdolli-
suudet vuosikellon visuaaliseen toteutukseen. Vuosikello on yhden sivun pituinen ja siihen
on kirjattu vuoden 2019 taloushallinnon tarkeat paivamaarat, jotka on poimittu kohdeyri-
tyksen kirjanpitajan haastattelusta.

Liséksi tein erikseen vuosikellon, jossa nakyy vuoden tarkeat paivamaarat. Loin myos
kuukausikellon, jossa on esimerkkina toukokuu, silla se on helpompi esittaéa opinnayte-
tydssa seka visuaalisesti etta sisallon kannalta. Alla olevasta kuvasta voi néhda kohdeyri-

tyksen toimitusjohtajan kannalta vuoden 2019 taloushallinnon tarkeat paivamaarét:
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Kuva 1. Vuosikello kohdeyrityksen toimitusjohtajalle

Kuvassa on nahtavissa kohdeyrityksen tilikausi, joka on 1.1.-31.12. Osakeyhtion tulove-
roilmoitus pitdé palauttaa neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Kohdeyri-
tyksen tilikausi on paattynyt 31.12.2018, jolloin kirjanpitdja palauttaa vuoden 2018 tulove-
roilmoituksen 30.4.2019. Kirjanpitdja palauttaa tuloveroilmoituksen tilinpaatoksen perus-
teella (Kirjanpitaja 27.4.2019). Tilinpaatos tulee olla laadittuna neljan kuukauden kuluessa

tilikauden paattymisesta.

Vuosikellon keskelle on merkitty vuoden 2019 ennakkoverojen maksamisen erapaivat.
Ennakkovero tulee maksaa OmaVero-palvelussa joka kuukauden 23. paiva. Erapaivéat on
laitettu kalenterin mukaan, silla jos ennakkoverojen maksamisen erdpaiva osuu lauantaille
tai pyhapaivalle, se siirtyy seuraavalle arkipaivalle. Erapaivat on laitettu keskelle, jotta ne
olisivat paremmin nakyvilla. Kohdeyrityksen toimitusjohtajan (29.4.2019) mukaan han hoi-

taa ennakkoverojen maksut itse ja usein ne ovat unohtuneet laittaa maksuun.

Kohdeyritys on merkitty ennakkoperintarekisteriin, silla se osoittaa hoitavansa ennakkove-

rojen maksut itse. Osakeyhtié maksaa tuloveroa ennakkoveroina. Ennakkoveron maara

16



arvioidaan verotettavan tulon perusteella. Ennakkoveroja on myds mahdollista maksaa
harvemmin, mutta erapaiva on aina maksukuukauden 23. paiva. Mikali vuoden aikana en-
nakkoveroja ei ole maksettu ollenkaan tai ennakkoverot on maksettu liian pienen tuloar-
vion perusteella, verot on maksettava jalkikateen jaannésverona. Jaannosverolle Verohal-
linto laskee huojennettua viivastyskorkoa, jota lasketaan jadnndsveron erapaivaan asti.
Jaanndsvero eraantyy 10 kuukauden kuluttua tilikauden paattymisesta. (Kirjanpitaja
27.4.2019.)

Yritykset voivat maksaa lisaennakkoa ilman huojennettua viivastyskorkoa vield kuukauden
ajan tilikauden paattymisesta (Kirjanpitdja 27.4.2019). Mikali kohdeyrityksen toimitusjoh-
taja tai kirjanpitdja huomaavat, etta yritys ei ole maksanut riittdvasti ennakkoveroa vuonna
2019, tammikuun 2020 aikana tulee hakea lisdennakkoa. Kuvasta on nahtéavissa, etta era-
paivaksi tulee valita viimeistd&n kuukauden viimeinen paivan, eli 31.1, siind tapauksessa

ei tarvitse maksaa jaannosveroa eika huojennettua viivastyskorkoa.
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4.1 Kuukausittaiset taloushallinnon tarkeat paivamaarat

Tein lisaksi kuukausikellon, jotta se olisi helpompi esittd& seké& opinnaytetydssa etté toi-
meksiantajalle. Kuukausikellon avulla on helppo hahmottaa tulevat tarkeat paivamaarat
kuukausitasolla. Esimerkiksi otin toukokuun 2019 paivamaarat. Vuosikelloon, joka on
tehty toimeksiantajalle, on merkitty taloushallinnon tarkeét paivamaarat taman vuoden jo-

kaiselle kuukaudelle tammikuusta joulukuuhun.

Kilometnkorvaukset

Huhti]':_uun_ _ 28 4

?;j:fg:oammston # o‘
25 Toukokuu
o

Palkkatietojen

Ennakkoverojen

ksu 23.5. rillisilmoitus 8.5.
maksu 2 20'1 9 erillisilmoitus ’
' 22 ;’f

21 ,/

20 '
YEL-vakuutuksen maksu 20.5. 19 13 ) ) o
18 ..15 14  Maaliskuun arvonlisateroilmoitus ja
i Huhtikoun

.,
=,

sairausvakuutuksen maksu 13.5.

Matkalasku

Kuva 2. Vuosikellon kuukausindkyma toukokuun esimerkilla

Maksetuista palkoista ja muista ansiotuloista, kuten rahapalkasta, luontoiseduista ja kilo-
metrikorvauksista, tulee antaa ilmoitus palkkatietoilmoituksella kansalliseen Tulorekisteriin
viiden kalenteripdivan kuluessa palkanmaksusta. Mikéali ilmoituksen erapaiva on viikon-
loppu tai muu pyhapaiva, tulee ilmoituksen olla perilla seuraavana arkipaivana. Kohdeyri-
tyksen johto maksaa palkan joka kuukausi eri paivina, minka takia en pystynyt maaritta-
maan tiettya erapaivaa palkkatietoilmoitukselle. (Kirjanpitaja 27.4.2019.) Lisasin kuukausi-
kelloon avoinsanoja, jotka muistuttavat toimeksiantajalle, ettd hanen tulee joka kuukausi
palauttaa matkalasku, veneajo- seka ajopaivékirja. Naiden tietojen ja maksetun palkan pe-

rusteella kirjanpitaja pystyy tekemaan palkkatietoilmoituksen Tulorekisteriin.
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Lisaksi viimeistaan palkanmaksukuukautta seuraavan kalenterikuukauden 8. paivana yrit-
tajan maksetuista palkoista tulee antaa erillisilmoitus. N&in ollen huhtikuun maksetuista

palkoista pitaa antaa erillisilmoitus Tulorekisteriin 8.5.2019.

Maksetusta palkasta pidatetty ennakonpidatys ja palkasta maksettavaksi tuleva sairaus-
vakuutusmaksu pitaa tilittdd OmaVero-palveluun palkanmaksukuukautta seuraavan kuu-
kauden 12. paivaan mennessa (Kirjanpitaja 27.4.2019). Huhtikuussa maksetun palkan en-

nakonpidatykset ja sairausvakuutusmaksu pitdd maksaa 13.5.2019.

Arvonlisaveroilmoitus pitaa palauttaa aina noin puolentoista kuukauden paasta kuukauden
paattymisesta. Kaytannossa se tarkoittaa, etta kirjanpitaja antaa sahkdisesti arvonlisave-
roilmoituksen helmikuulta huhtikuun 12. paiva ja maaliskuulta toukokuun 12. paiva. Arvon-
lisdverojen ergpéiva on aina sama paiva kuin arvonlisaveroilmoituksen viimeinen palau-
tuspaiva, eli helmikuun arvonlisaverot pitdd maksaa huhtikuun 12. paiva ja maaliskuun ar-
vonlisdverot toukokuun 12. paiva (Kirjanpitaja 27.4.2019). Kuvassa on nahtavissa, etta
toukokuun 12. paiva on sunnuntai, silla maaliskuun arvonlisdveroilmoitus tulee antaa seka

maksu tulee suorittaa seuraavana arkipaivana eli maanantaina 13.5.

Toimitusjohtajan tulee toimittaa kirjanpitdjalle yksittaisen kuukauden kirjanpitoaineisto vii-
meistaan seuraavan kuukauden aikana, eli toukokuun aikana kirjanpitdjalle pitaa lahettaa
huhtikuun kirjanpitoaineisto. Arvonlisaveroilmoitus perustuu aina laadittuun kirjanpitoon, ja
kirjanpito pitaé olla laadittuna arvonlisaverojen laskemista varten kyseiselta kuukaudelta
(Kirjanpitaja 27.4.2019).

YEL-vakuutusmaksu tapahtuu kuukauden 20. pdivana ja ennakkoverojen maksu tapahtuu

23. paivana. Kohdeyrityksen johto hoitaa molemmat maksut itsenaisesti. Lisasin molem-

mat paivamaarat vuosikelloon, ettéa johto varmasti muistaa suorittaa maksut ajoissa.
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5 Pohdinta

Taman opinnaytetyon alkuperéaisend ideana oli luoda vuosikello, joka antaa kohdeyrityk-
sen johdolle kokonaiskuvan yrityksen taloudellisista velvollisuuksista. Vuosikellon on tar-
koitus toimia muistilistana johdon tybarjessa vuoden 2019 aikana. Kohdeyrityksen talous-
tehtaviin tutustuessa minulle tuli mieleen monta ideaa, miten voisin auttaa yrityksen johtoa
minimoimaan virheita, optimoimaan ajankayttoa seka tehostamaan yhteisty6té kirjanpita-
jan kanssa. Tein Excel-ohjelmassa ajopaivakirjan, matkalaskupohjan seka veneajopéaiva-
kirjan, jotka kohdeyrityksen johto otti heti kayttdon. Jokainen taulukko oli omalla tavallaan
hyoddyllinen kohdeyritykselle. Sain naisté taulukkojen osa-alueista myos teoriapohjan opin-
naytetyolleni: matkakustannusten korvaukset ja luontoisedut.

Teoriaosuuden kirjoittaminen ja taulukoiden tekeminen oli seka mielenkiintoista etta hyo-
dyllistd. Huhtikuussa aloitin uuden tydn, jossa paasin heti kayttamaan oppimiani tietoja
kaytannossa. Tehtaviini kuuluu laskea noin neljakymmenen tydntekijdiden palkat, kilomet-
rikorvaukset, paivarahat ja ulkomaan paivarahat, silla organisaation toimintaa on ympari

Suomea ja maailmaa.

Kun teoriaosuus ja Excel-taulukot olivat valmiita ja esitelty toimeksiantajalle, yllatyimme
siitd, kuinka paljon péivarahoja ja ateriakorvauksia yritykselta oli jadnyt laskuttamatta tieta-
mattomyyden takia. Toimeksiantajan mukaan nyt, kun hanella on osaamista ja matkalas-
kupohja, han aikoo laskuttaa kaikki verottamat matkakustannusten korvaukset, joihin han
on oikeutettu.

Ajopaivakirjan kohdeyrityksen johto otti kayttdon heti huhtikuun alussa. Yrityksen toimitus-
johtaja laskultti silla jo kaikki maaliskuun ja huhtikuun kilometrikorvaukset. Ajopéivakirjaan
toimeksiantaja oli erittain tyytyvainen, koska sen tayttdminen on huomattavasti helpompaa
ja nopeampaa verrattuna aiemmin kayttssa olleeseen paperiajopaivakirjaan. Han kirjaa
siinen kellonajat, ajoreitin, yritysten ja asiakkaiden nimet seka ajetut kilometrimaarat, eika
hanen enaa tarvitse laskea itse mitdan. Excel-ohjelma laskee kuukauden kilometrikor-
vausten summan automaattisesti. Tama toimintamalli selvasti minimoi virheiden tekemi-
sen mahdollisuuden. Kohdeyrityksen johto on motivoitunut tayttamaan ajopaivakirjaa vii-
koittain, koska Excel-ajopéaivakirja 16ytyy helposti tietokoneen kansiosta ja sité tulee hel-
posti taytettya silloin, kun johdolla on vapaa hetki. Excel-ajopaivakirja helpotti myds kirjan-
pitdjan tyota. Kirjanpitdjan mukaan hanella menee huomattavasti vihemman aikaa ajopai-
vakirjan tarkistamiseen, koska enéé ei tarvitse tulkita epaselvaa kasialaa, eiké laskea uu-

delleen kilometrikorvausten maksettavaa summaa.
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Produktin rakentamisen aloitin tutkimalla, mika vuosikello on ja mita kaikkea yrityksen tu-
lee tehd& vuoden seké kuukauden aikana. Tutkin viranomaisten sivuja seka kirjallisuutta
taloushallinnosta, jotta osasin esittéa kirjanpitajalle oikeat kysymykset. Kun olin perehtynyt
aiheeseen, lahetin sdhkopostitse yrityksen kirjanpitajalle haastattelukysymykset. Sain kir-
janpitajalta esittamiini kysymyksiin kattavat vastaukset, joiden perusteella toteutin vuosi-

kellon ja taydensin teoriaosuutta.

Vuosikellon toteuttamisen aikana minulla oli selva visio sen sisalldlle. Vuosikellon visuaali-
nen tydstaminen oli yllattaen aikaa vievaa ja piti suunnitella tarkasti, miten saan mahdutet-
tua kaikki tiedot yhteen PowerPoint-sivuun. Kuukausikellon visuaalisen toteuttamisen
haasteena oli se, etten léytanyt sille sopivaa valmista pohjaa. Ratkaisuna oli piirtda kuu-

kausikello PowerPoint-ohjelman kaavioiden avulla.

Produktin téarkein tavoite oli tehostaa yrityksen johdon ja kirjanpitdjan valista yhteistyota ja
nain ollen optimoida yrityksen talousprosesseja. Tassa opinnaytetydssa on aikaisemmin
mainittu, etta kohdeyrityksen johtoa kiinnostavat yrityksen lakisdateiset taloushallinnon
velvollisuudet ja kriittiset paivamaarat. Vuosikello onnistui mielestani hyvin ja se vastaa
toimeksiantajan esittdmia toiveita. Toimeksiantaja oli tyytyvainen lopputulokseen, silla han
sai kayttoonsa selkeéan ja kattavan johtamisen apuvalineen. Toimeksiantaja sai siita paitsi
kokonaiskuvan vuoden 2019 yrityksen velvollisuuksista, myds tiedon tarkeista tulevista
paivamaarista, joihin han ehtii valmistautua seka toimittaa tarvittavat tiedot kirjanpitajalle.
Kohdeyrityksen johto aikoi tulostaa vuosikellon ja laittaa sen muistilistana ty6poydalle.

Myds tarkeat tulevat paivamaarat han aikoi lisatd omaan kalenteriinsa.

Produktin myoéta kohdeyrityksen johto paasi hallitsemattomasta ajankaytosta hallitumpaan
ajankayttoon. Toimeksiantaja sai myds mahdollisuuden tehostaa yhteistyéta tilitoimiston
kanssa, silla hanella on nyt siihen kaikki tarvittavat tyokalut, kuten vuosikello, ajopaiva-

kirja, matkalaskupohja seké veneajopaivakirja.

Opinnaytetyon tekeminen alkoi helmikuun lopussa aiheanalyysin laatimisella. Olen huolel-
lisesti suunnitellut opinnaytety6ni vaiheet ja olen pysynyt hyvin aikataulussa. Yhteisty6
seka toimeksiantajan etta kirjanpitdjan kanssa eteni sovitussa aikataulussa. Toimeksianta-
jalla on ollut aito kiinnostus seka produktia ettéa Excel-taulukoita kohtaan ja han on aina
vastannut nopeasti séhkodposteihini. Tiukan aikataulun takia minua vahan jannitti kirjanpi-
tajan vastauksia odottaessa ja en olisi uskonut, etta saisin vastauksista niin paljon irti vuo-
sikelloon toteuttamiseen. Tekstin tuottaminen oli minulle varmasti haastavin ja samalla
myds opettavaisin tyévaihe. Haaga-Helian hyvat raportointiohjeet seké opettajien tekeméa

”Opinnaytety6 ja menetelmat tutuksi” -tietopaketti helpottivat opinnéytetyon kirjoittamista.
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Luotettavan tiedon sisallyttdmiseksi tydhon kaytin tueksi taloushallinnon kirjallisuuta ja ar-
tikkeleita, lakeja, Verohallinnon antamia ohjeita seka viranomaisten internetsivuja. Koko
kirjoittamisprosessin ajan toimeksiantaja oli tukenani. Sen lisdksi minulla oli my6s hyva
opinnaytetytohjaaja, joka motivoi minua valmistumaan tana kevaana seka antoi minulle

hyodyllisia ideoita tydn sisaltoon.

Taman opinnaytetyon tekeminen on ollut erittéain mielenkiintoista, silla halusin tehda tyon,
josta opin uutta, seka hyédynnan jo tdhan asti oppimiani asioita ja tietoja, joita olen saanut
tydelaméassa ja opintojeni aikana. Oppimiani tietoja kaytin seka Excel-taulukoiden luomi-
sessa etta PowerPoint-ohjelmassa vuosikellon visuaalisessa toteuttamisessa. Opin myds
todella paljon uutta. Sain kokonaiskuvan mikroyrityksen koko vuoden velvollisuuksista
seka verovapaista matkakustannusten korvauksista, joihin seka yrittajat etta tyontekijat
ovat oikeutettu. TAman opinnaytetyon kautta oppimiani asioita pystyn hyédyntamaan tyo-

elamassa.
Olen erittain tyytyvainen siita, ettd sain mahdollisuuden tehda tamén opinnaytetyon toi-

meksiantona. Mielestani kaikki opinnaytetydn tavoitteet toteutuivat. Sen liséksi toteutui
kaikista tarkein tavoite, eli oma oppimisprosessini.
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