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Opinnaytetytn aiheena oli tuottaa EmCe-kirjanpito-ohjelmalle uusi opas. Oppaan on tarkoi-
tus auttaa opiskelijoita EmCe-kirjanpito-ohjelman kéytdssa seka mahdollisuuksien mukaan
opettajia.

Opinnaytetytn teoriaosuus koostuu taloushallinnosta, séhkoisesté taloushallinnosta, kirjan-
pidon peruskasitteisté sekéa ohjeen laatimisesta. Teoriaosuus on laadittu palvelemaan
EmCe-kirjanpito-ohjelmaa.

Taloushallinnon osalta keskitytdan lyhyesti taloushallinnon sisaltéon. Sahkoisessa talous-
hallinnossa keskitytadn sahkoiseen taloushallintoon yleisesti seka sen tuomiin hyotyihin.
Kirjanpidon peruskasitteissé tutustutaan tarkemmin kirjanpidon liiketapahtumiin, tilikauteen,
tositteisiin seka tuloslaskelmaan ja taseeseen. Ohjeen laatimisen osalta on keskitytty mm.
siihen mita hyvan ohjeen laatiminen vaatii sek& mita asioita tulee ottaa huomioon ohjetta
laadittaessa. Esimerkiksi, miten kuvitus ja visuaalinen aineisto vaikuttaa ohjeeseen.

Opas on laadittu ja suunniteltu oman henkilokohtaisen kokemukseni kautta, jossa minua
auttoi tyon teoriaosuuden aikana saatu tieto. Opinndytetydprosessin aikana tuotoksena
syntyi 27-sivuinen-opas, joka siséltdd EmCe-kirjanpito-ohjelman kayttbohjeet. Opas koos-
tuu kansilehdestd, siséllysluettelosta, kuudesta paaluvusta seka 14:sta alaluvusta.
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1 Johdanto

Opinnaytetytn aiheena on luoda uusi opiskelijoiden kayttoon tuleva EmCe-kirjanpito-oh-
jelman opas. EmCe-kirjanpito-ohjelma kuuluu EmCe taloushallinnon kokonaisuuteen ja
sita kayttavat eri yritysmuodot ja yhdistykset. EmCe-Kirjanpito-ohjelma pitaa sisallaan esi-
merkiksi budjetoinnin, muokattavan tilikartan seka kirjanpitoasetuksen mukaiset tulos- ja
taselaskelmat. (EmCe 2018a.) EmCe taloushallinnon palveluja tuottaa perheyritys nimelta
EmCe Solution Partner Oy (EmCe 2018b). Opinnéaytetyon aihe on ajankohtainen, silla
sahkoinen taloushallinto on yleistymassa ja monet yritykset ovat siirtyneet séhkdiseen ta-
loushallintoon.

Aloitettuani opinnot Haaga-Heliassa EmCe-ohjelma ei ollut minulle ennestaén tuttu, joten
ohjelman kaytto oli haastavaa etenkin, kun opas ei ollut kovin kattava ja helposti ymmar-
rettdva. Jo tdssda vaiheessa mietin, etta olisi kylla mielenkiintoista tehda EmCe-kirjanpito-
ohjelmalle uusi opas, joka olisi nykyista opasta parempi. Opinnaytetyon tarkoituksena oli
alun perin uuden oppaan luominen Haaga-Helian opiskelijoille, mutta muutaman paivan

harkinnan jalkeen tulin siihen johtopaattkseen, etté olisi hyodyllisempaa tehda opas, jota

voisivat muutkin kayttaa.

1.1 Tavoitteetjarajaus

Opinnaytetytn tavoitteena on luoda opiskelijoille uusi entistd parempi, selkeampi ja ym-
marrettavampi EmCe-kirjanpito-ohjelman opas, jonka tarkoituksena on helpottaa opiskeli-
joita EmCe-kirjanpito-ohjelman kaytdssa. Uskon produktistani olevan hyétya myds opetta-
jille, silla kattava ja selkea opas auttaa opiskelijoita kirjanpito-ohjelman kaytossa, jolloin

opettajien on helpompi pysya opetusaikataulussa.

Opinnaytety® on rajattu koskemaan vain EmCe-kirjanpito-ohjelmaa ja teoriaosuuden on
tarkoitus palvella sita, mita tama kirjanpito-ohjelma pitaa sisallaéan. Opinnaytetyoni teoria-

osuus perustuu sahkoiseen taloushallintoon seka kirjanpidon peruskasitteisiin.

Opas koostuu Johdannosta, siséllysluettelosta seka erilaisista kirjanpitoa koskevista vai-

heista.



1.2 Keskeiset kasitteet
1.2.1 Sahkoinen taloushallinto

Sahkoisella taloushallinnolla tarkoitetaan kasilla tehtyjen kirjanpito tehtévien hoitamista
sahkdisesti verkon kautta esimerkiksi puhelimella, tabletilla tai tietokoneella. Kirjanpidon
tehtavilla tarkoitetaan esimerkiksiyrityksen myynti- ja ostolaskuja, taloudenseurantaa, pal-
kanlaskentaa seka viranomaisilmoituksia. Sahkoisen taloushallinnon kayttbonottamisen
myo0ta sinun ei tarvitse ladata laitteellesi mitaan, sill sinulla on paasy taloushallinto ohjel-
maan, milloin tahansa ja mista tahansa, kunhan kaytettavissa on internet-yhteys. (Yrityk-
sen perustaminen a.)

Sahkoisessa taloushallinnossa laskut lahetetddn asiakkaalle ohjelman kautta séhkdisesti
ja mikali asiakas haluaa, voidaan s&hkdinen lasku muuttaa paperiseksi. Sama patee sah-
koisten laskujen vastaanottamiseen. Sahkdiset laskut tulevat taloushallinto ohjelmaan tar-
kastettavaksi ja hyvaksyttavéaksi, jolloin luovut turhasta viitenumeroiden syo6ttamisesta

seka laskujen tarkastelusta verkkopankin kautta (Yrityksen perustaminen a.).

1.2.2 Kirjanpito

Kirjanpidon tarkoituksena on dokumentoida ja kirjata liiketoiminnan tuloja ja menoja, antaa
tietoja verotukseen ja verottajalle seka kertoa, onko liiketoiminta voitollista vai tappiollista
(Yrityksen perustaminen b). Kirjanpidon avulla yrityksen tulot, kulut, omaisuudet, varat
seka velat pidetéaan erilladn omistajan muista tuloista, kuluista, omaisuuksista, varoista
seka veloista (Suomentilitoimistot 2019). Toiminnan tulos kay ilmi 12 kuukauden vélein
laaditusta tilikaudesta. Tasta tilikaudesta laaditaan tilinpaatés, jonka laatiminen ei ole kai-
kille yrityksille pakollista toisinkuin kirjanpito. (Visma; Suomentilitoimistot 2019.) Kirjanpi-
dossa kaikille tapahtumille tulee olla aikajarjestyksessa kirjatut kuitit tai paivatyt ja nume-
roidut tositteet. Kateistapahtumat tulee kirjata paivittéin, kun taas muut tapahtumat tulee
kirjata kuukausittain tai halutuilla jaksotuksilla. (Yrityksen perustaminen b.)

1.2.3 Liiketapahtumat

Liiketapahtumilla tarkoitetaan kirjanpitovelvollisen kirjanpitoon merkittyja toimintansa me-
noja, tuloja ja rahoitustapahtumia seka naiden oikaisu- ja siirtoeria. Liiketapahtumat kirja-
taan tositteiden perusteella kirjanpitoon omille tileilleen. Se mille tilille tapahtumat kirja-
taan, riippuu siitd, mita tapahtumat koskevat. Esimerkiksi vuokria koskevat liiketapahtumat

kirjataan vuokrat tilille ja myyntitapahtumat myynti tilille. (Minilex 2015-2019.)



Kirjanpidon jokainen tili tulee pitéd sisalléltddn samana, esimerkiksi liiketoiminnan toimis-
totarvikkeet kirjataan toimistotarvikkeet tilille aina eika valilla liiketoiminnan muut kulut ti-
lille. Nain kirjanpito pysyy jarjestyksessé ja ollaan tietoisia, kuinka paljon varoja on mennyt
mihinkin asioihin. (Minilex 2015-2019.)



2 Taloushallinto

Taloushallinto on jarjestelmé&, jonka avulla organisaatiot seuraavat niiden taloudellisia ta-
pahtumia samalla, kun raportoivat ndistéa tapahtumista sidosryhmilleen. Taloushallinto jae-
taan sidosryhmiensa perusteella ulkoiseen seka sisdiseen laskentatoimeen, joiden tehta-
vina ovat taloudellisen informaation tuottaminen eri tarkoituksiin. Ulkoisen laskentatoimen
tehtavanad on informaation tuottaminen organisaation ulkopuolisille sidosryhmille, kuten
tyontekijoille, asiakkaille, viranomaisille ja omistajille seka muille yhteistykumppaneille.
Vastaavasti sisaisen laskentatoimen tehtdvana on keskittya organisaation taloudellisten
informaatioiden tarpeiden tayttamiseen. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Yrityksen toiminnan kannattavuuteen liittyvat taloushallinnon tehtéavien, kuten kirjanpidon
lisaksi esimerkiksi myyntilaskutus, ostolaskujen maksu, palkanlaskenta seka viranomaisil-
moitusten laadinta. Nama yritys voi ulkoistaa tilitoimistolle tai tehda itse. (Helanto, Kaisa-
niemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 12.) Kirjanpidon ulkoistaminen on paras ratkaisu
yrityksille, jotka haluavat keskittya omaan ydinosaamiseensa samalla, kun ammattilaiset
hoitavat yrityksen kirjanpidon. Jotta yrityksen taloushallinto saisi hyvan pohjan on yrityk-
sen aineistot kerattava systemaattisesti seka toimitettava kirjanpitgjalle. Mitd paremmin
jarjestetty aineistojen kasittely sitd vahemman kirjanpidosta aiheutuneita kustannuksia.
(Merilainen 2014.)

2.1 Sahkoinen taloushallinto

Séahkoinen taloushallinto on tietotekninen ratkaisu taloushallinnon jarjestamisen helpotta-
miseksi (Merildinen 2014). Toisin sanoen sahkoiselld taloushallinnolla tarkoitetaan talous-
hallinnon hoitamista nykypéivan tyovalineiden seka sahkoisten prosessien avulla. Tama
internetissa toimiva ohjelmisto helpottaa etenkin tilitoimiston ja taloushallinnon ulkoista-
neen yrityksen yhteisty6ta. Tiivis yhteistyo yritysasiakkaan ja kirjanpitdjan valilla mahdol-
listaa keskustelun tuoreista tapahtumista ja tositteista. Sahkoisen taloushallinnon tehtéviin
kuuluvat taloushallinnon tehtavat, kuten myyntilaskutus, ostolaskujen maksu, palkanlas-
kenta, viranomaisilmoitusten laadinta, matka- ja kululaskutus, reskontrat, kirjanpito seka
raportointi. (Helanto ym. 2013, 28-42.)

Sahkoisessa taloushallinnossa monet tyovaiheet ovat automatisoituja, kuten sahkoisesti
tapahtuvien tositteiden siirto ja késittely, jotka loytyvat séhkdisesta jarjestelmasta niiden
myohempaa kayttda varten (Helanto ym. 2013, 28; Merilainen 2014). Sahkoinen talous-
hallinto tehostaa taloushallinnon prosesseja samalla antaen yrityksen johdolle paremmat



edellytykset yrityksen kassan, kannattavuuden ja muun talouden kehityksen seurantaan
(Helanto ym. 2013, 28).

2.2 Sahkoisen taloushallinnon hyddyt

Sahkoisessa taloushallinnossa ajankaytté tehostuu, koska paallekkaisia tyovaiheita ei
synny ja aikaa jaa asiantuntijatyolle. Sahkoinen taloushallinto siséltaa kaikki samat asiat
kuin perinteinen taloushallinto. Sahkoinen taloushallinto mahdollistaa esimerkiksi myynti-
ja ostolaskujen laatimisen entistéd tehokkaammin ja joustavammin. Séhkdisen taloushallin-
non ansiosta kaikilla tahoilla on paasy ajantasaisten tietojen kasittelemiseen omista toi-
mistoistaan tai tyopisteistadn. Nain valtytadn paperisten tietojen siirrosta paikasta toiseen.
(Helanto ym. 2013, 15-32.)

Myynti- seka ostolaskujen laatiminen on sahkoisen taloushallinnon ansiosta entista hel-
pompaa. Laskujen lahettaminen tapahtuu sahkoisesti, jolloin laskut siirtyvat tietoineen
kaikkineen laskuttajan jarjestelmastéa vastaanottajan jarjestelmaan. Tulostuspalvelun
avulla verkkolaskutus voidaan myds siirtda jaettavaksi kirjepostina, mikali vastaanottaja ei
halua tai voi vastaanottaa verkkolaskua. Ostolaskujen skannauspalvelun avulla voidaan
sahkoistaa paperisina saapuvat laskut. Sahkoinen taloushallinnon ohjelmisto hoitaa
myynti- ja ostolaskujen kasittelemisen automaattisesti kirjanpitoon, hyvaksymiskiertoon
seka reskontraan (Kuva 1). (Helanto ym. 2013, 28-29.)
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Kuva 1. Myynti- ja ostolaskujen prosessit (Helanto ym. 2013, 29)

Sahkoisesti kasiteltyjen palkanlaskennan sekd matka- ja kululaskujen tiedot l6ytyvéat sah-
koisesta taloushallinnon jarjestelmasta. Sahkoisen taloushallinto jarjestelmén kautta pal-
kanlaskenta sek& matka- ja kululaskut toimitetaan turvallisesti ja helposti asianosaisille in-
ternetin valityksella (kuva 2). Jokainen yrityksen matkustava henkilokunta laatii itse omat



matkalaskunsa. Naiden matkalaskujen liitteeksi voidaan liittda skannatut kuvat matkalas-
kujen kuiteista. (Helanto ym. 2013, 29.)
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Kuva 2. Matkalaskujen prosessi (Helanto ym. 2013, 29)

Sahkaoinen taloushallinto mahdollistaa yrityksen toimintaan liittyvien raporttien seka viran-
omaisilmoituksien esimerkiksi kausivero-, TyEl- seka veroilmoituksien toimituksen sahkoi-
sesti. Raporttien ja viranomaisilmoituksia varten tarvittavat tiedot 10ytyvat automaattisesti
jarjestelmasta jo kertaalleen sinne tallennetuista tositteista. Naista ilmoituksista muodoste-
taan automaattisesti kirjanpitomerkinndt seka, mikali tarve niin, maksutositteet. Sahkoisen
taloushallinto-ohjelmiston kautta on helppo paésy erilaisiin raportteihin, kuten ulkoisen las-

kennan raportteihin. (Helanto ym. 2013, 30.)

Automaattinen kirjanpito yhdessa netissa kaytettavan taloushallinto-ohjelmiston kanssa
mahdollistaa kirjanpidon saatavuuden ajasta ja paikasta riippumatta (kuva 3). Pitkalle au-
tomatisoidussa kirjanpidossa myyntilaskut kirjautuvat kirjanpitoon ja myyntireskontraan nii-
den lahetyksen yhteydessa. Sama péatee ostolaskujen automaattiseen kirjautumiseen os-
toreskontraan seka laskunkiertoon verkkolaskujen saapuessa yritykselle. Kirjanpidon ja
taloushallinnon dokumenttien tallentaminen s&hkdiseen taloushallintojarjestelmaén helpot-
taa etenkin taloushallinnon dokumenttien hallintaa. (Helanto ym. 2013, 30; T6lli 2006, 56.)

Muistioviennit Kausiveroil-

Tilidintien ja moitus Kauden sulku Raportointi

tarkastus tasmaytykset verottajalle

Kuva 3. Kirjanpidon prosessi (Helanto ym. 2013, 30)

2.3 Kirjanpidon peruskasitteita

Kirjanpidolla tarkoitetaan yrityksid, yhdistyksia, saatioita seka liike- ja ammattitoimintaa
harjoittavia yksityishenkiloitd, joita koskevat lakisaateiset velvoitteet, joiden paatarkoituk-
sena on yritystoiminnan tuloksen selvittdminen. Yritystoiminnan tulos kay ilmi kirjanpidon
perusteella laaditusta tilinpaatdsestd, jonka avulla yritys tayttda verohallinnolle sek& muille
viranomaisille annettavat ilmoitukset. (Lindfors 2011, 11; Tomperi 2017, 11.)



Yritysten ja yhteisOjen on pidettava kahdenkertaista eli niin sanottua suoriteperusteista kir-
janpitoa. Yhdenkertaista kirjanpitoa voivat pitaa likkeen- ja ammatinharjoittajat. Kahden-
kertaisella kirjanpidolla tarkoitetaan, jokaisen liiketapahtuman rahan lahteen tai rahan kay-
tén merkitsemista ainakin kahdelle kirjanpidon tilille, toisen tilin debet ja toisen tilin kredit-
puolelle. Yksinkertaisessa kirjanpidossa tilitapahtumat jaksotetaan maksuperusteisesti eli
kirjanpidon tapahtumat kirjataan tilille paivakohtaisesti, yhdelle tilille kahden tilin sijaan
(Tomperi 2017, 41-42; VVerohallinto 2018).

Kirjanpitovelvollisen on kirjanpitolain mukaan noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa, jota
padasiassa saatelevat kirjanpitolaki (30.12.1997/1336) seka kirjanpitoasetus
(30.12.1997/1339) (Lindfors 2011, 13).

2.3.1 Liiketapahtumat

Kirjanpitolain 2:1 § on madritelty kirjanpitovelvollisen kirjanpitoon merkittavat asiat eli toi-
sin sanoen liiketapahtumat. Kirjanpitolain mukaan liikketapahtumia ovat menot, tulot, rahoi-
tustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. Kaikki liketapahtumat tulee merkita liike-
tapahtumien mukaan nimetyille kirjanpitotilileilleen, joita yrityksella voi olla jopa tuhansia.
Esimerkiksi maksetut vuokrat kirjataan Vuokramenot tilille ja vastaavasti kateistapahtumat
Kateistilille. Kirjanpitovelvollisella tulee olla tililuettelo jokaiselta tilikaudelta, johon on sel-
ke&sti ja riittAvasti eritelty jokaisen tilikauden kirjanpitotili. (Ihantola, Leppanen & Kuhanen
2016, 16; Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336.)

Liiketapahtumien menot syntyvat tuotannontekijoiden vastaanottamisesta vastaanottohet-
kella ja ne luokitellaan lyhyt- ja pitk&vaikutteisiin tuotannontekijoihin. Pitk&vaikutteisia tuo-
tannontekijoitd ovat esimerkiksi koneet, kalusto ja rakennukset, joilta yritys saa eri suorit-
teita useamman tilikauden ajan. Lyhytvaikutteisia tuotannontekijéita ovat esimerkiksi

raaka-aineet sek& ulkopuoliset palvelut. (Tomperi 2018.)

Liiketapahtumien tulot syntyvéat suoritteiden myynnista luovutushetkelld, esimerkiksi palve-
luista ja tavaroista. Rahoitustapahtumia ovat yrityksen menot ja tulot, jotka syntyvat yrityk-
sen maksaessa hankkimansa tuotannontekijat tai yrityksen saadessa asiakkailta maksun

myymistaan suoritteista. Rahoitustapahtumia ovat myos esimerkiksi omistajan sijoittaessa

yritykseen tai yrityksen ottaessa lainaa pankista. (Tomperi 2018.)



2.3.2 Tilikausi

Tilikaudella tarkoitetaan yrityksen kirjanpitoon kirjattavien liiketapahtumien ajanjaksoa,
jonka pohjalta yritys laatii tilinpdatoksen. Tasta tilinpdatoksesta kay ilmi yrityksen tulos
seka varallisuus. Varallisuudella tarkoitetaan yrityksen omaisuutta, omia varoja, seka otet-
tuja lainoja. (Eklund 2018; Tomperi 2017, 12.)

Tilikausi on kestoltaan normaalisti 12 kuukautta, mutta poikkeustapauksissa se voi muut-
tua. Esimerkiksi aloittavan tai lopettavan yrityksen tilikausi voi olla lyhyempi tai pitempi
kuin 12 kuukautta, mutta kuitenkin eninta&n 18 kuukautta. Naita tilikauden muutoksia voi-
daan tehdd muistakin syistd, mutta ei suositella tehtédvan kovinkaan usein. Mikali tilikautta
halutaan muuttaa, on tasta tehtéava ilmoitus kaupparekisteriin ja verovirastoon.
Tilikaudella on vaikutus yrityksen verotukseen, silla verovuosi muodostuu kalenterivuoden
aikana paattyvista tilikausista. Esimerkiksi ansiotulona verotettavien henkiléyhtididen ja
yksityisten elinkeinoharjoittajien progressiivisten tulojen vero voi nousta korkeaksi, mikali
kalenterivuoden aikana paattyy kaksi tilikautta. (Lindfors 2011, 15.)

Yhdenkertaista kirjanpitoa harjoittavien liikkeen- tai ammatinharjoittajien tilikausi tulee olla
kalenterivuosi. Mikéli kirjanpitovelvollisella on monia eri yrityksid, on nailla kaikilla yrityk-
sillda oltava samatilikausi. (Lindfors 2011,15; Tomperi 2018; Kirjanpitolaki.)

2.3.3 Tositteet

Tositteilla tarkoitetaan liikketapahtuman todentamisen todistusaineistoa. Niiden tulee olla
paivatty, jarjestelmallisesti numeroitu tai yksiloity kirjanpitoa varten muulla vastaavalla ta-
valla. Tositteen sisallon yhteys liiketoimintaan tulee olla vaikeuksitta todettavissa. Sama
patee liiketapahtuman, tositteen seka kirjauksen yhteyteen. Tositteita ovat esimerkiksi yh-
desté tai useammasta osasta muodostuvat sahkoiset tai paperiset laskut, palkkalistat, pu-
helinlaskut tai hyvityslaskut. Tositteet voidaan jakaa tapahtumatyypin mukaan nimettyihin
tositelajeihin. TAmantapaisia tositelajeja ovat esimerkiksi kassatositteet, pankkitilitositteet
tai ostolaskut. (Taloushallintoliitto 2018; Tomperi 2018.)

Meno- seka tulotositteita ovat usein laskut. Menotositteita ovat ulkopuolisilta saadut osto-

laskut, joista kay ilmi laskun l&hettgjan tiedot, paivays, vastaanotettu tuotannontekija seka
vastaanottoaika. Vastaanottoajalla tarkoitetaan esimerkiksi myytéavien tuotteiden vastaan-
otto paivaa tai palkkojen maksamisen ajanjaksoa. Tulotositteita ovat laskut, joista kdy ilmi

laskun vastaanottajan tiedot, laskun paivays, luovutetun suoritteen ajankohta seka luovu-

tettu suorite. Lahetysluettelot tulee liittaa laskuun, mikéli laskussa ei ole yksildity sen sisél-
t6a. (Eklund 2018,12-13; Tomperi 2018.)



Rahoitustapahtuman tositteen tarkoituksena on maksetun suoritteen todentaminen. Esi-
merkiksi kateisostoista saadut kassakuitit seka tiliotteet ovat rahoitustapahtuman tositteita.
Naistd on kaytava ilmi maksun saaja seka suoritetun maksun paivamaara. Tiliotteesta
saatavien tietojen perusteella kirjataan kirjanpitoon velan maksu tai saaminen. (Eklund
2018, 13; Tomperi 2018.)

2.3.4 Tuloslaskelma ja tase

Tuloslaskelmassa seurataan yrityksen kannattavuutta ja taseessa liketoiminnan varalli-
suuden kehitysta (Tolli 2006, 23). Tuloslaskelmasta ei kdy ilmi yrityksen varallisuustilan-
netta. Tilikauden tulos voi olla plussan puolella, mutta todellisuudessa yritys saattaa olla
suurissa veloissa. Taman takia on tarkead katsoa mydos tasetta tuloslaskelman liséksi,
silla tuloslaskelma on tilikausikohtainen. (Siipola 2014.)

Taseen avulla yritys on ajan tasalla varallisuudestaan, veloistaan seka omasta padomas-
taan. Tase koostuu kaksipuolisesta tilistd, jonka vasemmalla puolella vastaavissa on yri-
tyksen varallisuus ja oikealla puolella vastattavissa omapagaoma ja vieras padoma. Mo-
lempien tilien loppusummien tulee olla yhta suuret. Taseen ja tuloslaskelman sisalté on
maaritelty kirjanpitolaissa ja- asetuksessa. (Eklund 2018, 31; Siipola 2014.)

Tuloslaskelman ja taseen rakenne on hyva tietaa, jotta kirjanpidossa osataan kayttaa tu-
loslaskelman ja taseen tileja oikein ja kirjata tapahtumat oikeille tileille. Tapahtumien kir-
jaaminen oikeille tuloslaskelman ja taseen tileille auttaa hahmottamaan vaikuttaako kirjaus
yrityksen tulokseen. Tuloslaskelman ja taseen erien oikeellisuuden tarkistaminen seka
yrittdjan kanssa keskusteleminen tuloslaskelman ja taseen sisallosta kuuluvat kirjanpitajan
tehtaviin. (Eklund 2018, 31.)



3 Ohje

Ohjeen tarkoituksena on kertoa kayttajalle, miten toimia eli toisin sanoen vastata kysy-
mykseen; miten. Joissakin tapauksissa ohjeeseen halutaan myos vastaus, miksi kayttajan
on tehtava nain eli vastataan kysymykseen; miksi. (Torppa 2014, 184.)

Monet tulevat jossain vaiheessa tytelamassaan kirjoittamaan ohjeita, esimerkiksi monivai-
heisia ja pitkia manuaaleja, kayttdohjeita tai ohjekirjoja (Torppa 2014, 182). Nama oppaat
ja ohjeet ovat tarpeellisia tydpaikan toimintatapojen tai tuotantomenetelmien kehittdmi-
sessa seka kotona uuden kodinkoneen kayttoon perehtyvélle kuluttajalle (Kauppinen,
Nummi & Savola 2010, 134). Ohjeita on monenlaisia: sanallisia, joihin on yhdistetty kuvia
tai pelkastaan sanoistatai kuvista koostuvia ohjeita. Ohjeiden tarkoituksena on auttaa lu-
kijaa paaseméaan haluamaansa tulokseen vaihe vaiheelta. (Kankaanpaa & Piehl 2011,
295.)

3.1 Minkélainen on hyva ohje

Hyvassé ohjeessa on kaytetty samoja periaatteita, kuin hyvien tekstien laatimisessa: tur-
hat asiat on jatetty pois ja keskitytty vain tarpeellisiin asioihin lukijaa parhaiten palvele-
vassa jarjestyksessa (Kankaanpaa & Piehl 2011, 295). Jotta lukijan olisi helppoa edeta
vaiheesta toiseen, on asiat esitettdva mahdollisimman yksinkertaisesti, tasmallisesti seka
nopeasti ja vaivatta. Hyva ohje on kirjoitettu oikeaan savyyn, kuitenkin lukijan kykyja yliar-
vioimatta. (Kauppinen ym. 2010, 134.)

Hyva ohje on laadittu lukijakunnan perustella ja siind on oltava kaikki asiat, jotka auttavat
lukijaa padsemaan tavoiteltuun tulokseen. Toisin sanoen ennen ohjeen laatimista on tu-
tustuttu siihen, kenen kayttdon ohje tulee. Esimerkiksi toimintaohjeen laatiminen henki-
IGlle, jolle tehtdva on tuntematon, tulee kaikki suoritettavat vaiheet esittad, vaikkakin oh-
jeen tekijalle jotkut ndista vaiheista olisivatkin itsestéan selvia. (Kankaanpaa & Piehl 2011,
296.) Hyvassa ohjeessa eri vaiheet on otsikoitu eli pilkottu osiin. Talla tavalla kayttajan on
helpompi kayttédd ohjetta etenkin, jos kayttaja etsii tai tarvitsee vain tiettya osaa ohjeesta.
(Torppa 2014, 183.)

Ohjeesta tekee hyvan sen ajantasaisuus: ohjetta tulee paivittdd sen mukaan, kun kay-
tanto, laite, tekniikka tai ymparistd muuttuu. Se, etta pitddko ohje tehda kokonaan uusiksi
vai riittdéko vain pieni muutos ohjeeseen, riippuu taysin siitd, minkalaisesta muutoksesta
on kyse. Ohjeen paivittdmisessa on otettava huomioon ohjeen teksti, visuaalinen materi-
aali sekad ohjeen paikka. Samalla on tarkistettava ohjeen sopivuus muuhun aineistoon
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seka sen looginen palvelevuus eli onko ohje kayttajan l6ydettavissa seka otsikoiden ja

linkkien toimivuus. (Torppa 2014, 87.)

3.2 Toimivan ohjeen laatiminen

Toimivan ohjeen laatiminen s&astaa seka lukijan ettéd ohjeen kirjoittajan aikaa seka vai-
vannakodd. Huonosti kirjoitettu ohje vaikeuttaa ohjeen seuraamista sekd ymmartamistaja
aiheuttaa vain harmia ja joissain tapauksissa jopa vahinkoa. (Kankaanpaa & Piehl 2011,
295.)

3.2.1 Tekemisen jarjestys ja lukijalahtdinen kieli

Ennen ohjeen laatimista on mietittdvd, mitka asiat ovat ohjeen kayttajalle olennaisia, jotta
héan péaasisi haluamaansa tulokseen. Turhat asiat ohjeessa vaikeuttavat ohjeen seuraa-
mista, joten vahankin epaselvasti kirjoitetut asiat voivat olla haitaksi ohjeelle. (Kankaan-
paa & Piehl 2011, 295-296.) Lukijaa hairitsee myds turha informaatio ohjeen tekstissa,
joka ei liity ohjeeseen tai ole mitenkaén olennainen ohjeen nakotkulmasta esimerkiksi tur-
hat varoitukset, joita lukijalle ei tulisi mielenkdan (Torppa 2014, 184-185). Ohjetta kirjoitet-
taessa on kiinnitettdva huomiota aikajarjestykseen eli ohje on kirjoitettava siina jarjestyk-
sess4, kun toimijan halutaan etenevan (Kankaanpaa & Piehl 2011, 295). Vaiheesta toi-
seen siirtymista voidaan helpottaa vaiheiden numeroinnilla seka ylim&araisten rivivalien
kayttamisella (Kauppinen ym. 2010, 139). Toiminnan vaiheiden numerointi helpottaa oh-
jeen silméailemisté ja seuraamista (Kankaanpaa & Piehl 2011, 297). On myos otettava
huomioon lukijaléhtdinen kieli, silla ohjetta kayttavat erilaiset lukijat eri tavoin ja eri jarjes-
tyksessé, joten ohjetta laadittaessa on otettava huomioon ndma lukijoiden erilaiset luku- ja
kayttbtavat (Kauppinen ym. 2010, 135).

3.2.2 Kuvitusjavisuaalinen aineisto

Kuvat ja piirrokset ohjeissa avaavat aihetta ja ovat sanoja tehokkaampia. Esimerkiksi mo-
nissatietokoneohjelmien kayttdohjeissa hyddynnetaan tietokonenayton kuvia. Kuvia ja
piirroksia on syyta kayttdd ohjeissa, joiden vaiheet ovat vaikeasti selitettavissa sanoin.
Esimerkiksi ohje, jossa neuvotaan koneen osien sijoittumista kokonaisuuteen, on parempi
laatia kuvilla ja piirroksilla, silla lukija ei valttamatta ole tietoinen, mitk& ovat koneen osien
nimet tai mita koneen osaa tarkoitetaan. Kuvat ja piirrokset auttavat myds lukijaa hahmot-
tamaan, mista on kyse etenkin, jos lukijalla on hankaluuksia ohjeen kielen ymmartami-
sessa. Kuvien ja piirroksien tulee nayttdd mahdollisimman aidoilta ja tarkoilta, vaikka ne
olisivatkin yksinkertaisia, silla lukija kiinnittéd ensiksi huomiota kuvaan. Tasta syysta onkin
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suositeltavaa kirjoittaa teksti niin sanotusti kuvaa taydentaen. (Kauppinen ym. 2010, 184;
Torppa 2014, 135.)

3.2.3 Lukijakunta

Ohjeen laatimisessa tulee valttaa erikoistermeja, jotka ovat ohjeen lukijoille tuntematto-
mia. Mikali erikoistermejd paatetadn kayttaa, tulisi ne selittédé tai sisallyttaé ohjeen tekstiin
tavalla, jolla kasitteen sisaltod kay ilmi tekstista. Esimerkiksi kayttdohjeissa kaytetdan ku-
vaa, johon on nimettyna laitteen osat. Taman jalkeen laitteen osiin osoitettaan numeroin
tai kirjaimin. (Kankaanp&a & Piehl 2011, 299.) Mikali naita tuntemattomia sanoja on yksi
tai muutama voidaan sana saman tien avata laittamalla lyhenteen peraén pilkun avulla

sana, josta lyhenne tulee (Torppa 2014, 186).

Lukijan sinuttelua seka verbin kaskymuodon eli imperatiivin kayttamista suositellaan kay-
tettdvan konkreettisissa ohjeissa, kuten toimintaohjeissa ja ruokaohjeissa. Imperatiivin tar-
koitus on auttaa lukijaa ymmartdmaan, ettd han on itse tekija. Kdskymuodot ovat suomen
kielessa lyhyita ja ytimekkaitéd: mene, tule, paina, tee, yhdista. Monet valttavat kaskymuo-
tojen kayttda ohjeissa, koska ajattelevat senloukkaavan esimerkiksi asiakasta tai johta-
jaa, vaikkakin todellisuudessa harva siitd loukkaantuu. Mikali ohje tuntuu liian tylyltd voi
joukkoon lis&ta kohteliaisuussanoja; ole ystavallinen, kiitos, ole hyva. (Kankaanpda &
Piehl 2011, 299; Torppa 2014, 185.)

Substantiivin tai verbin toistamisesta ei ole haittaa ohjetekstissa, niin kauan kun ohje on
selva ja ymmarrettéava. Monet kuitenkin murehtivat samojen sanojen toistamista ohjeteks-
tiss&d, mutta todellisuudesta siité ei ole haittaa ohjeelle, silla ohje ei pyri kaunokirjallisuu-
den monimuotoisuuteen. Saman sanan toistaminen kahdessa kohtaa toimii paremmin
kuin synonyymi tai pronomini. Pronominin kayttaminen ohjeessa voi antaa lukijalle har-
haanjohtavaa tietoa, mik& taas hidastaa etenemista, silla lukijan on luettava edellinen
lause uudestaan ymmartadkseen lauseen siséllon. (Torppa 2014, 187.)
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4 Produktin suunnittelu ja toteutus

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda uusi entista selkedmpi ja helppokayttdisempi opas
EmCe-kirjanpito-ohjelman kayttdjille. Taman oppaan on tarkoitus tulla opiskelijoiden kéyt-
toon ja siten helpottaa kyseisen kirjanpito-ohjelman kayttéa. Nykyinen opas kyseisesta kir-
janpito-ohjelmasta on sekava ja vaikeasti ymmarrettéava etenkin opiskelijoille, joille kysei-

nen kirjanpito-ohjelma ei ole entuudestaan tuttu.

Aloitin oppaan tuottamisen teoriaosuuden jalkeen marraskuussa 2018. Oppaan oli tarkoi-
tus olla valmis heindkuun puolessa vélissa 2018, jotta saisin opinnaytetydn valmiiksi elo-
kuun loppupuolella 2018. Suunnitelmissa oli aloittaa tytharjoittelu syyskuussa 2018 heti

opinnaytetydn valmistumisen jalkeen.

4.1 Produktin suunnittelu

Aloitin oppaan suunnittelun tutustumalla ohjelman nykyiseen oppaaseen. Taman jalkeen
jaoin jokaisen vaiheen omiin lukuihinsa, jonka pohjalta sitten tein opinndytetydsuunnitel-

maani liitettédvan sisallysluettelon.

Vaiheet on jaettu omiin lukuihinsa, jotta lukijan olisi helpompi siirtya suoraan tarvitse-
maansa vaiheeseen, jos jokin edelld oleva vaihe on entuudestaan tuttu. Vaiheet on jaettu
omiin lukuihinsa siina jarjestyksessé kuin ne tulee kirjanpito-ohjelmaa kayttdessa tehda.
(kts. 3.2.1.) Esimerkiksi ensimmainen luku koostuu yrityksen luomisesta, silla ilman yrityk-
sen luomista ei kyseisen yrityksen kirjanpitotapahtumia pysty kirjaamaan. Toinen luku
koostuu yrityksen perustietojen syotodsta, joka koostuu viidestd alaluvusta ja on toinen
vaihe yrityksen luomisen jalkeen. Otsikointi auttoi minua myds havainnoimaan, puuttuuko

oppaasta jokin vaihe ja eteneekd opas loogisesti ja jarkevasti.

Aloitin oppaan suunnittelun yrityksen perustamista kasittelevasta luvusta, silla ilman yrityk-
sen perustamista ei pysty kirjaamaan kirjanpitotapahtumia. Esimerkiksi ennen, jokaista
harjoitusta on EmCe:een luotava uusi yritys ja syotettéva yrityksen perustiedot mm. yrityk-
sen nimi ja tunnus seka tilikartta ja sen kayttéonotto.

Suunnittelin ensimmaisen luvun koostuvan uuden yrityksen luomisesta ja yrityksen perus-

tietojen syottdamisesta. Huomasin kuitenkin luvun olevan monimutkainen ja sekava mikali

nama kaksi eri vaihdetta yhdistetddn yhdeksi luvuksi, joten paatin erottaa nama kaksi vai-
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hetta toisistaan ja tehdd kummallekin omat lukunsa. Tama myds helpotta lukijjaa paase-
maan suoraan yrityksen perustietojen syottoon, mikali yrityksen luominen on jo lukijalle

ennestaan tuttua.

Emce-Kirjanpito-ohjelma on tullut minulle tutuksi ammattikorkeakoulun opintojaksoilta, jo-
ten oppaan suunnittelu ei ollut kovin haastavaa. Vaatimuksia oppaalle ei ollut ja minulla oli
vapaat kadet sen tuottamisessa, mika helpotti oppaan suunnittelua. Ainoat vaatimukset,
asetin itselleni, oli oppaan tekeminen selkedksi ja helposti ymmarrettavaksi.

Oppaan suunnittelussa minua auttoi opinnaytetyoni teoriapohja, miten laatia hyva opas
(kts. 3.1). Teoria auttoi minua ymmartamaan, miten tulee esimerkiksi kayttéa lihavointia tai
kursivointia ilman, ettéd ne menettaisivat tarkoituksensa seka miten térkeda on ottaa huo-
mioon oppaan lukijakunta oppaan laatimisessa (kts. 3.2.3). Teoriaosuuden aikana tein
muistiinpanoja suunnittelun ohella kirjoittamalla avainsanoja mita hyva opas vaatii ja mihin

asioihin kiinnittda erityistd huomiota oppaan tuottamisessa.

4.2 Produktin toteutus

Aloitin oppaan tuottamisen marraskuussa 2018 opinndytetydn teoriaosuuden jalkeen opin-
naytetyoni suunnitelman pohjalta. Opinnaytetyon suunnitelmassa olin jo valmiiksi laatinut

oppaaseen tulevat luvut, joiden pohjalta aloitin oppaan tuottamisen.

Oppaan suunnittelussa olin valmiiksi jakanut oppaan vaiheet omiin lukuihinsa helpottaak-
seni oppaan tuottamista (kts. 3.1). Aloitin oppaan tuottamisen kirjoittamalla oppaan ensim-
maiselle sivulle lyhyen johdannon oppaan kayttdtarkoituksesta sekd EmCe-kirjanpito-oh-
jelmasta. Johdannon kirjoittamisen jalkeen liitin suunnitelmassa tehdyn sisallysluettelon
johdannon alle samalle sivulle johdannon kanssa. Suunnitelmissa oli liittaa sisallysluettelo
omalle sivulleen, mutta siséllysluettelon ollessa valmis huomasin sisallysluettelon sopivan
paremmin johdannon kanssa samalle sivulle johdannon alle. Johdanto oli myds sen ver-

ran lyhyt, ettd tuntui héimalta jattda johdannolle oma sivu.

Teoria osuuden aikana tehdyistéd muistiinpanoista oli hydtya oppaan toteutuksessa, silla
niiden avulla ymmarsin, mita hyvan oppaan laatiminen vaatii ja mihin asioihin kiinnittaa

erityista huomiota.
Tassa vaiheessa avasin EmCe-kirjanpito-ohjelman seka oppaan W ord-dokumentin. Ete-

nin vaihe vaiheelta EmCe:ssd samalla kirjoittaen oppaan Word-dokumenttiin, miten kysei-

nen vaihe tulisi tehda. Otin myds kuvankaappauksia kyseiseté vaiheesta, jotka sitten liitin
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oppaaseen kyseisen vaiheen tekstin alle (kts. 3.2.2). Kaytin oppaassa kuvakaappauksien
liséksi lihavointia ja vaiheiden numerointia, jotta vaihe olisi selkedmpi (kts. 3.2.1). Joihinkin
kappaleisiin kirjoitin ennen varsinaista ohjetta syyn, miksi tamé vaihe on tehtava. Pyrin sii-
hen, etta jokainen kappale alkaisi omalta sivultaan, jotta lukijan olisi helpompi siirtya ha-
luamaansa kappaleeseen.

Huomasin ohjelman vaiheiden olevan hankala selittdé ilman vaiheiden numerointia tai ku-
vankaappauksia, joten p&atin numeroida eri vaiheet ja kayttaa ohjelmasta otettuja kuvan-
kaappauksia helpottaakseni vaiheiden ymmartamista (kts. 3.2.1). Kaytin myos tekstin liha-
vointia avainsanoissa harkitusti, jotta se ei menettaisi merkitystaan. Kuvankaappauksissa
on myo6s esimerkit mité vaiheissa tulee kirjoittaa kirjanpito-ohjelmaan. Esimerkiksi yrityk-
sen perustietojen syéttdmisessd, on ALV-tunnus kirjoitettu valmiiksi seka tekstind kuvan-
kaappauksen ylle ettéd kuvankaappaukseen. Vaiheet on numeroitu tekstissa seka kuvan-
kaappauksissa siina jarjestyksessé, kun ne tulee tehda, jotta lukijan olisi helpompi hahmottaa

miten kyseinen vaihe tehdaan kirjanpito-ohjelmassa. (kts. 3.2.2.)

Opas oli valmis helmikuussa 2019, jolloin l&hetin sen opettajalle. Tassa opettajalle lahetta-
massani versiossa en ollut tehnyt oppaalle kansilehted, silla se ei mielestani ollut olennai-
nen eika sopinut oppaaseen. Mydohemmin kuitenkin tulin siihen johtopaattkseen, etta kylla
oppaassa on oltava kansilehti, josta kay ilmi, mink& ohjelman oppaasta on kyse. Halusin
oppaan kansilehden muistuttavan EmCe-kirjanpito-ohjelmaa, jotta siitd kavisi ilmi lukijalle,
minka ohjelman opas on kyseessé. Kansilehden tekemisessa haastavinta oli valita siihen
sopivat varit ja fontit, mutta tastéa huolimatta sen tekeminen ei vienyt paljon aikaa ja sain

sen nopeasti tehtya.

4.3 Produktin kuvaus

EmCe-kirjanpito-ohjelman opas koostuu 28 sivusta ja sen toteutuksessa on kaytetty Arial
fonttia koossa 10,5. Opas koostuu kaiken kaikkiaan kansilehdestd, siséllysluettelosta,

kuudesta paéluvusta seka 14:sté alaluvusta.

Oppaan ensimmainen sivu koostuu johdannosta ja siina esitellaan lyhyesti oppaan tarkoi-
tus ja EmCe yritys. Johdannon jalkeen tulee johdannon kanssa samalla sivulla oleva siséal-
lysluettelo. Yleensé sisallysluettelo tulee ennen johdantoa ja ensimmaisen paaluvun muo-

dostaa johdanto, mutta mielesténi opas on selkedmpi nain.

15



Ensimmainen paéluku kasittelee yrityksen perustamista EmCe:een eika sisalla alalukuja.
Paaluvun alussa kerrotaan lukijalle lyhyesti, miksi yritys on luotava, jonka jalkeen ohjeiste-

taan yrityksen luominen vaihe vaiheelta.

Toinen p&aluku koostuu viidesta yrityksen perustietoja kasittelevasta alaluvusta. Paalu-
vussa kerrotaan lyhyesti lukijalle mité ovat yrityksen perustiedot, jonka jalkeen ohjeiste-
taan yrityksen perustietojen syottaminen. Ensimmainen alaluku kasittelee yrityksen pakol-
listen tietojen syoéttamista, kuten yrityksen tunnusta ja nimeda. Toinen alaluku kasittelee yri-
tyksen ALV-tunnuksen seka ilmoitusvelvollisuuden sy6ttod, jossa kerrotaan lukijalle vaihe
vaiheelta, kuinka kyseiset tiedot syotetdan. Kolmas alaluku pitéd siséllaan tilikartan lataa-
misen ohjeet. Neljas alaluku kasittelee tilikauden maarittdmista. Tasséa alaluvussa kerro-
taan, miksi tilikausi tulee marittaa tietylle vuodelle ja miten. Viidennessa alaluvussa kerro-

taan lukijalle, miten luoda tositelajit ja miten niitd tulee kayttaa.

Kolmas paaluku kéasittelee yrityksen saldoja ja koostuu kahdesta alaluvusta. Ensimmai-
sesséa alaluvussa kerrotaan lukijalle, kuinka yrityksen avaavat saldot syotetaén. Toinen
alaluku kasittelee edellisen kauden tilinpaatosta seka saldojen siirtoa seuraavalle kau-
delle. Siina kerrotaan lukijalle, miksi tilinpdatds on tehtava ja miten.

Neljas paaluku koostuu kolmesta tilikauden kirjanpitoa ja tositteiden syéttdmista kasittele-
vasta alaluvusta. Ensimmainen alaluku kasittelee tositteiden kirjaamista. Ohjeessa kerro-
taan, miten tositteet tulee kirjata tilikaudelle, mita tositelajia tulee tassa vaiheessa kayttaa
seka miten poistaa tositteen rivi. Toisessa alaluvussa kerrotaan lukijalle, kuinka selata to-
sitteita sek& miten paasta tositteiden listandkymaan, joka mahdollistaa tositteiden selaile-
misen eri jarjestyksessa. Kolmannessa alaluvussa lukijalle kerrotaan, kuinka avustavat

paatésviennit tehdaan tilikaudelle seka kuinka tilin alv-kanta vaihdetaan poistovientien yh-

teydessa.

Viidennen paaluvun kahdessa alaluvussa kasitelladn kauden alv-kirjausta seka alv-kir-
jauksien perumistaja poistamista. Ensimmaisessa alaluvussa kerrotaan, kuinka alv kir-
jaukset kirjataan ja suoritetaan. Toinen alaluku kasittelee virheellisesti tehdyn alv-kirjauk-

sen perumista ja poistamista.

Oppaan viimeinen paaluku koostuu kahdesta alaluvusta: kuukausiraportin ajamisesta
sekd kuukausiraportin uudelleen ajamisesta ja poistamisesta. Ensimmainen alaluku kasit-
telee kuukausiraportin ajamista. Tassa alaluvussa kerrotaan lukijalle, kuinka kuukausira-
portit ajetaan seka mitka tiedot tulee tassa vaiheessa syottaa, jotta paase kuukausiraport-

16



tien ajaminen onnistuisi. Toinen alaluku pitéaa sisélladn kuukausiraportin uudelleen ajami-
sen ja poistamisen. Tassa vaiheessa lukijalle kerrotaan, kuinka poistaa vaarin tehty kuu-

kausiraportti ja miten ajaa kuukausiraportti korjauksien jalkeen.
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5 Pohdinta

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda EmCe-kirjanpito-ohjelmalle uusi parempi, selkedmpi
seka ymmarrettavampi opas. Kyseisella kirjanpito-ohjelmalla on télla hetkella olemassa jo
opas, joka ei ole kovin kattava tai helposti ymmarrettava. Uuden oppaan on tarkoitus tulla
opiskelijoiden kayttoon ja siten helpottaa kyseisen kirjanpito-ohjelman kayttoa. Talla ta-

valla saastyy seké opettajien, ettéa opiskelijoiden aikaa.

Opinnaytetyoprosessin lopputuloksena syntyi kattava opiskelijoiden kayttoon tuleva opas.
Oppaasta tuli suunnitelmien mukainen; selked, vaiheet hyvin selitettyina seké helposti ym-

marrettava. Uskon, oppaasta olevan hyotyd seka opiskelijoille ettd opettajille.

5.1 Oppaan kayttoonotto sekd sen paivittaminen

Aloitin oppaan tekemisen siiné toivossa, etta se tulisi opiskelijoiden kayttoon. Sita ei ole
laadittu tietylle kohderyhmalle esimerkiksivain tietyn koulun opiskelijoille. Sen sijaan sita
voi kayttaa kuka tahansa riippumatta siita mita koulua kady, kunhan kaytdéssa on kyseinen
kirjanpito-ohjelma. Nain aluksi tavoitteena olisi kuitenkin saada opas Haaga-Helian opis-
kelijoiden kayttoon, silla Haaga-Helian opiskelijana uskon monien opettajien tietavan ja
olevan kiinnostuneita oppaastani. Talla hetkella on tiedossa ainakin yksi Haaga-Helian
opettaja, joka olisi kiinnostunut oppaastani. Ajan mittaan tavoitteena olisi saada opas kayt-

t66n moniin muihin kouluihin, joissa kyseista kirjanpito-ohjelmaa kaytetaan.

Oppaita on hyva paivittaa sitd mukaan, kun niissa jokin asia muuttuu. Nain varmistutaan
siita, ettd opas pysyy ajan tasalla. En kuitenkaan usko, ettd EmCe-kirjanpito-oppaani vaa-
tisi kovin usein paivitysta, silla ohjelman nykyinen opas on vuonna 2016 laadittu ja oh-
jelma ei ole sen jalkeen muuttunut. Taloushallinnon periaatteet pysyvét suurin piirtein sa-
moina, jolloin oppaan jatkuva paivittdminen taman kannalta ei ole tarpeellista. Opas on
my0s tehty siihen malliin, etté vaikka jokin asia ohjelmassa muuttuisi voi kayttaja silti ym-

martaa ja kayttdd opasta.

5.2 Oman oppimisen arviointi

EmCe-kirjanpito-ohjelma tuli minulle tutuksi ammattikorkeakoulun opintojaksoilta. Ohjelma
ei ollut minulle entuudestaan tuttu, joten jouduin turvautumaan ohjelman nykyiseen op-
paaseen usein. Opasta kayttdessani huomasin oppaan olevan sekava ja vaikeasti ymmar-
rettava. Tassa vaiheessa herasi mielenkiintoni kyseistéa opasta kohtaan, silla mielestéani
oppaiden tulee olla kattavia ja helposti ymmarrettavid. Paatokseni vahvisti viel& opettajani
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sanat, ettd mikali ei ole selvilla opinndytetyon aihetta suosittelee han uuden oppaan teke-
mista. Lahetin toukokuussa 2018 opettajalleni opinnéytetydsuunnitelman, jonka jéalkeen
aloitin opinnaytetyon teoria osuuden. Opinndytesuunnitelmassa olin laatinut aikataulun,
jonka mukaan opinnaytetytni tulisi olla valmis elokuussa 2018.

Aloitin opinnaytetyon teoriaosuuden kirjoittamisen keséalla 2018 ja sain sen valmiiksi alku-
vuodesta 2019. Teoriaosuuden kirjoittamiseen meni minulla enemman aikaa, silla aloitin
syventavan harjoittelun syksylla, joka vei huomattavasti aikaani pois teoriaosuuden Kkirjoit-
tamisesta. Teoriaosuuden valmistuttua aloitin oppaan tuottamisen. Mielestani asetin itsel-
leni liilan kovat vaatimukset opinndytetyon aikataulun suhteen. Uskon tahén vaikuttaneen
tietdmattomyyteni, siitd mita kaikkea opinnaytetyoprosessi todellisuudessa pitédéd sisallaan.
Esimerkiksi pelkkien lahteiden etsiminen vei aikaa puhumattakaan opinndytetytn teoria-
osuuden tuottamisesta harjoittelun ohella. Lahteina kaytettavia kirjoja tuli etsittya ja lainat-
tua oman paikkakuntani seka koulun kirjastoista, joka vei aikaa. Koko opinnaytetyopro-

sessioli valmis toukokuussa.

Opinnaytetydprosessi opetti minulle monia asioita, joista uskon olevan minulle hyétya tule-
vaisuudessa. Esimerkiksi jatkossa aion keskittya aikatauluttamaan asioita paremmin.
Opinnaytetytprosessin aikana huomasin itsessani erilaisia vahvuuksia ja heikkouksia,
joita en tiennyt itsellani olevan. Tulevaisuudessa aion keskittya ndiden vahvuuksien ja
heikkouksien hyddyntamiseen ja kehittdmiseen, silla heikkouksistakin voi olla hy6tya.
Vaikka opinnaytetyoni ei edennyt aikataulunsa mukaisesti onnistuin silti tuottamaan katta-

van oppaan juuri niin kuin olin itse sen suunnitellut.
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EmCe — kirjanpito-ohjelman opas

Taman oppaan tarkoituksena on opastaa EmCe-kirjanpito-ohjelman kayttajaa. EmCe-kirjanpito-
ohjelma kuuluu EmCe taloushallinnon kokonaisuuteen ja sita kayttavat eri yritysmuodot ja
yhdistykset. EmCe-Kirjanpito-ohjelma pitaa sisallaan esimerkiksi budjetoinnin, muokattavan

tilikartan seka kirjanpitoasetuksen mukaiset tulos- ja taselaskelmat.
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1. Yrityksen perustaminen EmCe:en

Ennen, jokaista harjoitusta on luotava uusi yritys. Yrityksen perustaminen EmCe:en on helppoa
ja mutkatonta. Valitse aloitussivusta vasemmasta alakulmasta painike Yleiset toiminnot ja
asetukset (1). Taman jalkeen aukeaa sinulle uusi ndkyma nimeltéa YH Yritykset, jonka jalkeen
valitse vasemmasta ylakulmasta painike Yritysten yhteiset toiminnot (2) ja siita viela yritykset
(3), jolloin avautuu YH Yritykset (4) valilehti. Taman jalkeen syota yrityksen perustiedot, josta

tarkemmat ohjeet alla.

HUOM! Et paase luomaan uutta yritystd, mikali olet jo valinnut, jonkun yrityksen. Kirjaudu ulos
EmCe:sté ja tAman jalkeen kirjaudu uudestaan EmCe:en. Mene Yleiset toiminnotja asetukset

mitaan yritysta valitsematta.

O EmCe - Aloitussivu O EmCe - YH Yritykset - [} %
EmCe N#ytd Tydkalut Ikkuna Ohje fiitys Muokkaa MNayta Tyokalut |kkuna Qhje
E e sl B O8® SRRl Hs@ATRARIXE iDEF4G R
Yiityksen valinta Yleiset toiminnot ja asetukset Aloitussivu YH Yiitykset < /] |
Koodistot ritykset n
WL ‘N'm' v&?o tls g nteiset toi t 2 [ 4 Pagsivu Pankkitilit Tunnukset Alv-prosentit Kontaktit b
i Tiaraitusyrity: [ Vritysten yhteiset toiminnat 2 | Selailu -
Yritykset 3 . . -
Iimoitingalvelu Tunnus | Mimi Tunnus Nimi Malliyritys
Kansioasetukset ‘
Tietokanta ‘
Yrityksen taydellinen nimi
Rivi 1
Rivi 2
Postiosoite Yh
Osasto Vhteyshenkilo 1 [
Katuosoite Yhteyshenkilo 2
Postiosoite Yhteyshenkild 3
< > Maakoodi ja maa Yhteyshenkild 4
E Yrityksen valinta E Yrityksen valinta Muut yhteystiedot Sl
I( - - |1 ( - Puhelin 1 Sahkopostiosoite 1 [
, fominnot ja ‘ = Puhelin 2 Sihképostiosoite 2
£} Toimintoketjut £ Toimintoketjut Fax Sihkapostiosoite 3
Kotikunta Www-osoite
g Sk > < >
Done Ready | Haaga-Helia ammattik.k, Oy | CAP| NUM| SCRL| .




2. Yrityksen perustietojen syottd

Jokaiselle perustetulle yritykselle on sy6tettava yrityksen perustiedot. Naita ovat esimerkiksi nimi,
Alv-tunnukset, tilikartat, tilikausi seka tositelajit. Yrityksen tietojen sydttamisessa on suositeltavaa
likkua TABIlla. Ennen naiden tietojen sydttamista paina ylakulmasta uusi/paperi (1) kuvaketta,
jolloin paéasivun, tunnuksen sekd nimen kohdalle ilmestyvat punaiset pisteet. Tdman jalkeen

paaset syottdmaan yrityksen perustietoja.

P HS® AT ROK X E
YH Yritykset -
Vritykset a ’ .
4 & Padsivu Tunnukset Alv-prosentit Kontaktit  »
Selailu |
Tunnus | Nimi Tunnus Malliyritys
i Harjoitusyritys O = Ei
Tietokanta | EmCeSolutions ”
Yrityksen tédydellinen nimi
Riwi 1
Rivi 2
Postiosoite Yh
Osasto Yhteyshenkila 1 |
Katuosoite Yhteyshenkild 2
Postiosoite Yhteyshenkila 3
Maakoodi ja maa Yhteyshenkila 4
Muut yhteystiedot Sal
Puhelin 1 Sshképostiosoite 1 [
Puhelin 2 Sdhkdpostiosoite 2
Fax Sihkdpostiosoite 3
Kotikunta Www-osoite W
< » |« >




2.1 Yrityksen pakolliset tiedot

Tunnus: Taméan opettaja jakaa opiskelijoille
Nimi: Tehtéavan nimi + oma nimi
Malliyritys: Ei

Taman jalkeen tallenna yritys painamalla Tallenna (1) kuvaketta, jolloin ohjelma kysyy, etta

kopioidaanko malliyrityksen tietokanta = No

X @ (el | ®

4 Pdasivu r Pankkitilit r Tunnukset r Alv-prosentit r Kontaktit
Tunnus Mimi Malliyritys
Z | harjoitus \ | Ei

\
EmCe
@ Kopioidaanko malliyrityksen tietokanta?
Yes Mo |
Yh

Yrityksen voi poistaa painamalla punaista ruksia.

P ld # 4| A




2.2 Yrityksen ALV-tunnuksen seka ilmoitusvelvollisuuden syottd

Perustetulle yritykselle pitda syottéa ALV-tunnus seké ilmoitusvelvollisuus. ALV-tunnuksen ja

ilmoitusvelvollisuuden pééaset syottdmaan Tunnukset vélilehdesta.

ALV (1): FI112345678

Y (2): 1234567-8

lImoitusvelvollisuuden syéttaminen kay helpoiten likkumalla TAB-nappaimella. Kirjoita jokaiseen

kohtaan K-kirjain tai mikali halutessasi valita kaksoisklikkaamalla Kylla ja Kuukausi.

Alv-ilm.velvollisuus jajakso (3): Kyllg; K ; Kuukausi

Tas-ilm. velvollisuus jajakso (4): Kylld; K. Kuukausi

HUOM! Muista tallentaa painamalla Tallenna = kuvaketta tai vaihtoehtoisesti ctrl+s-

nappainyhdistelmalla.

Sulje YH Yritys valilehti painamalla valilehden ruksia.

+s H 7 4
Aloitussivu YH Yritys -
4 Padsivu Pankkitilit Alv-prosentit Kontaktit Kayttajat Esikatselu | F
Tunnus Mimi Malliyritys
7 harjoitus Ei
Vakuutukset ~
Laji  Mumero Yhtid
Tapaturmavakuutus
Tunnukset
oNT Kayttajatun
1. ALV | FI12345678 Salasi
2. ¥ | 1234367-8 Toimenp
Maksajatunnus / Mordea Kirjeluo
Osa
‘ Wastaava henl
limoitusvelvollisuus Lomakepoh
3. Alv-ilm.velvollisuus ja jakso | Kylld K Kuukausi Lomakepoh
4, Tas-ilm.velvollisuus ja jakso | Kylla K | Kuukausi
lImoitusryhma v
< >




2.3 Tilikartan lataaminen

Ennen tilikartan lataamista EmCe:en, tulee opettajan tallentama tilikartta kopioida ja tallentaa
omalle asemalle painamalla hiiren oikeaa nappéainta ja valitsemalla tallenna (Sav e target as/

Save link as). Tilikartta on tarkoitus kopioida ja littdda EmCe:en alla olevan ohjeen mukaisesti.

1. Valitse yritys, jolle haluat, lataa tilikartan painamalla vasemmasta alakulmasta yrityksen
valinta ja kaksoisklikkaamalla valittua yritysta. Voit myos etsia tietyn yrityksen
kirjoittamalla haluamasi yrityksen nimen taitunnuksen.

EmCe MNiytd Tydkalut Ikkuna Ohje
=K AR Y =

Yrityksen valinta

Tunnus | MNimi

I Harjoitusyritys
s harjoitus




2. Yrityksen valitsemisen jalkeen paina vasemmasta alakulmasta Kirjanpito (1) painiketta.
Taman jalkeen valitse ylavalikosta ohjatut toiminnot (2) ja siité vield Tilikartan
kayttoonotto (3), jolloin oikealle ilmestyy uusi valilehti nimeltd KP Tilikartan
kayttdonotto (4). Tilikarttoja voi laatia monia, jos esimerkiksi tietyissa tehtavissa
kaytetaan erilaisia tileja. Nama laaditut tilikartat nakyvat Selitteen (5) alla listana. Ohje

tilikartan lataamiseen jatkuu alla.

B2 EmCe Hagoitusysitys-ZZZZ - KP Tilikartan kayttionatia

Tilikartan kipttéonotte Muookkss Niyts Tyokalet |kkuna Ohje

| e AF 37| & 2@ 3 | | X [ A=W,
Kirjanpito Alo#tussing - 4P Tilikartan kiyttSanotio
# Tapahtumat Tilikartan kdyttocnotto =]
e d Paaskeu
& Rapostit [LQ‘H = =
F- Perustiedot 5 — -
& Ohjatut teiminnat 2, Selte O. Humena elite
Traiakion vashts | [
Tilimpaatos Tilikartta Teedosto

verokoodikonmnersio |
Tilikartan kfyttéanotto 3

- Siirrot
& Thieisel e
Humers Tilie mirna F
t Yritykoien walinda
f ? Yieizet toiminnot ja asetukset
- Kirjanpito 1.
3. Uuden tilikartan laatiminen aloitetaan painamalla uusi R kuvaketta. Taman jalkeen

aloitetaan tilikartan tietojen syottaminen. Selite (1) kohdalla tarkoitetaan Tilikartan nime4,
joka on tassé tapauksessa Perustilikartta. Tilikartan (2) alla olevasta ensimmaisesta
laatikosta valitaan numero 2, (3) jolloin viereiseen palkkiin ilmestyy teksti: tiedostosta.
Paaset valitsemaan tilikartan kaksoisklikkaamalla Tiedostonimi ja polku (4) kohtaa ja

valitse tallennettu tilikartta tiedoston omalta asemalta. Muista tdssa kohtaa tallentaa

tilikartta painamalla tallenna =l kuvaketta. Tasséa vaiheessa tilikartta on tallennettu,

mutta ei otettu kayttoon. Alla ohje tilikartan k&yttdonottamisesta.

x Q7 ¢ | &
tGdnotto
4 Pédsivu
Mumero Selite 1,
| Perustilikartta
Tilikartta 2. Tiedostonimi ja pelku
3. I 2 vl Tiedostosta.. 4.



4. Tilikartan tallentamisen jalkeen on tilikartta otettava kaytto on. Tilikartta luetaan EmCe:en
Vd

Yes. Taman jalkeen tilien tulisi iimestya naytolle (2). Tilikartta otetaan kaytt66n

painamalla taikasauvaa , jolloin ohjelma kysyy Luetaanko tilikarttatiedosto (1) >

painamalla toisen kerran taikasauvaa, jolloin valitaan Ota k&aytté6n - Seuraava >

Suorita 2 OK. (3) Sulje tilikartan kayttéonotto painamalla ruksia.

A | A
EmCe
1.
@ Luetaanko tilikarttatiedosto
Yes Mo |

Ryhmit ja tilit

Mumero Tilin nirni | Ryh... | Tilikoodi Tilikoodin selite 2
1 Vastaavaa 1

PYSYVAT VASTAAVAT 10
Aineettomat hyddykkeet 100
Perustamismenot 1000

1001 Perustamismenot 1000 | 1 Yastaavaa
Tutkimusmenot 1010

3.
Tilikartan kasittely » | Tilikartan kdyttoonotto b

Ota kayttaen Puuttuvien tilien ja tilirghmien lisdys | Kylla

Vie XML-tiedostoon.. [

Edellinen I Seuraava I Penuta Edellinen I Suorita I Peruuta




2 4 Tilikauden maarittaminen

Yritykselle tulee maarittaa tilikausi, jolla yritys toimii. Valitse yritys, jolle haluat maarittaa
tilikauden ja valitse vasemmasta alakulmasta:

Kirjanpito (1) > Perustiedot (2) = Kirjanpidon ohjaustoiminnot (3).

Taman jalkeen maaritetaan yritykselle tilikausi, josta ohjeet alla. Teemme kirjanpitoa vuodelle
2018, jolloin kuluvatilikausi on vuosi 2017. Tama siksi, etta alkusaldot syttetaan vuoden 2017

puolelle, jotta tilinpaatéksessa nama saldot siirtyvat vuodelle 2018.

Kirjanpito

[ Tapahtumat A
[ Rapaortit

B} Perustiedat 2.

- Tilit

- Tilirghmat

- Tositelajit

- Tilioteohjaukset

- Seurannat

- Sedrantaryhmat

- Tase-erittelykohteet

- Seurantakohteet

- Kirjanpidon ohjaustiedot 3.

[#]- Thjatut toiminnot

[ Siirrot L¥]

E,:' Yrityksen valinta
( ’ Yleiset toiminnot ja asetukset

" Kiganpito 1.

HUOM! Yrityksen tilikauden maarittamisessa on suositeltavaa liikkua TAB-n&ppéaimella.
Alla olevat tiedot tulee tayttaa kirjanpidon ohjaustietoihin, loput tulevat automaattisesti.
Kuluvatilikausi: 01.2017-12.2017

Tilikausia sailytetaan: 1

Edellinen tilikausi: 01.2016-12.2016

Tydjakso: 12.2016

Taman jalkeen painetaan OK, joka aktivoituu vasta, kun kaikki tarvittavat tiedot on syotetty.

Kifjanpidon ohjaustiedot X
Ohjaustiedot 1 Kohdeanalyysin tiedot ] Ohje ]
Tilikaudet Tiliotetosite
Kuluva tilikausi | 01.2017 | 12,2017 Tapahtumapvm | Kirjauspvm
Tilikausia sdilytetddn 1 Tiligintirivien yhdistdminen | Ei
-edellinen 1. | 01.2016 12.2016 Tositeselite
-edellinen 2. Vientiselite
-edellinen 3. Tapahtumaerittely | Ei
-edellinen 4. Valuuttakurssi riviltd | Ei
-edellinen 3.
Muut tiedot
Tydjakso | 12,2016 Selitteen autom. kopicinti | Ei
Tositteen sallittu Alv-ero 0,00
Viim. poistopvm : Verolomake

QK | Peruuta Kayta




2.5 Tositelajien luominen

Yritykselle luodaan kaksi eri tositelajia: TP- ja PK-tosite. TP-tositetta kdytetd&n avustavissa
paatdsvienneissa esimerkiksi varaston muutoksessa ja poistoissa. PK-tositetta taas muissa

tositteissa.
Tositelajit luodaan seuraavasti:

1. Kirjanpito - Perustiedot -> Tositelajit

Kirjanpito

B Tapahtumat ~
&-Raportit

8- Perustiedot

- Tilit

- Tilirghmat

- Tositelajit

- Tilioteohjaukset

- Seurannat

- Seurantaryhmat

- Tase-erittelykohtest

- Seurantakohteet

- Kirjanpidon ohjaustiedot

- Chjatut toiminnot

B Siirrot v

E-" Yrityksen valinta

( ’ Yleiset toiminnot ja asetukset

ij Kirjanpito
2. Taman jalkeen avautuu oikealle puolelle alla oleva tositelaji nakyma. Paaset luomaan
uuden tositelajin painamalla uusi . kuvaketta. Muista tallentaa jokainen tositelaji

= Pal

painamalla tallenna kuvaketta. Tositelajin poistaminen kdy punaista ruksia
painamalla.

3. Tositelajit nimetaan seuraavasti:
TP-tosite: Tunnus - TP, nimi-> Tilinpaatdstositteet

PK-tosite: Tunnus = PK, nimi - Paakirjatosite

X Al # 4 X dd 7 4B
< Padsivu Muistio 4 Paddsivu Muistio
Tunnus Mirmi Tunnus Mirmi
PK Pagkirjatosite TP Tilinpaatsstosittect
Tositelajin tiedot Tositelajin tiedot
Tositelajityyppi [0 vI Tapahturnat Tositelajityyppi | 0 Tapahtumat
Alatositenumercinti | Ei Alatositenumercinti | Ei
Valuuttasyottd | Ei Valuuttasysttd | Ei
Wiimeksi kdytetyt tilit ja kohteet Viimeksi kiiytetyt tilit ja kehteet
oletustiedoiksi | Kylld oletustiedoiksi | Kylla
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4. Tallentamasi tositelajit net painamalla vasemmalla olevaa Tositelajit lokia.

Tositelajit o
Loki |

Tunnus | Mimi

Pidkirjatosite
TP Tilinpdatostosittest

3. Yrityksen saldot

Jotta saamme siirrettyd kauden 2017 saldot vuodelle 2018 on yrityksen avaavat saldot

syotettava kaudelle 2017.
3.1 Avaavien saldojen syottd

Avaavat saldot sy6tetaan seuraavasti:

1. Kirjanpito - Tapahtumat - Tositteet

Taman jalkeen ilmestyy oikealle puolelle Tositteet valilehti.

~

Kirjanpito  Aloitussivu - KP Tositteet 3¢ | -

= Tapahtumat a  Tositteet o

Tositteet Loki LI
ase-erittelyviennit

iliotetositteet Tosiaji |

aldotositteet |

eroilmoitukset

4 Pédsivu r Kohdeviennit r Alv-yhts to r Esikatsel rLi'ﬁteet...|>

M mem| i Tilikausi Tositelaji MNumerc  Pvm

aksotustositteet Tili MNimi Tase-er.kohde Tase-er.viite Ah A~
Iv-ilmaitukset u

# Alv-yhteenvetoilmoitukset
- Urakkatietoilmoitukset
[+ Raportit
[ Perustiedot
[#- Ohjatut toiminnot
[+- Siirrot W
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2. Tositteet valilehdessa padsemme sytttamaan tilikauden avaav at saldot. Nama saldot

syotetdan TP-tilinpaatds tositelajille kaudelle 2017, joka automaattisesti vaihtuu, kun

syotetdan Pvm. Uusi J kuvaketta painamalla paaset luomaan uuden tositteen. Alla
esimerkki tositteesta.

Tositelaji: TP
Pvm: 31.12.2017

Selite: Avaavat saldot

4 Paasivu Kohdeviennit Alv-yhteenveto Esikatselu Liitteet/Muistio
Tilikausi Tositelaji Mumere  Pwm Selite
01.01.2017 | TP Tilinpdatastosittest 1 31122017 | Avaavat saldot

3. Alkusaldot syotetaan omille tileilleen, joko niiden debet tai kredit puolelle.
Tehtavanannossa kerrotaan tarkemmin tilin numero, nimi seka kredit tai debet puolelle
syotettava alkusaldon summa. Laita vain tehtavananossa mainituille tileille alkusaldot.
Tilin numero syo6tetdan Tili kohtaan. Debet tai Kredit kohtaan paaset hiirella tai Shift

nappaimella. Shift ndppéaimella se kay helpoiten.

4. Muista lopuksi tallentaa = . Taman jalkeen voit sulkea valilehden painamalla
valilehden ruksia.

Mikali tallentaminen ei onnistu voi syyna olla jokin seuraavista: Punaiset pisteet, tyhja
rivi tai tositteet eivat tismaa. Tallentaminen onnistuu korjaamalla tositteet tai poistamalla
tyhjat rivit.

Mikali tulee virheilmoitus "tositteella ALV-virhe” paina OK. Tassa kohtaa ei tasta
tarvitse sen enempaa huolehtia, huomauttaa vain laskennallisesta verosta, jos

esimerkiksi alv koodion 41.

Esimerkki seuraavallasivulla.
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Esimerkki:
Hé @ AT ROKI X @ HRN" RN
KP Tositteet
4 Padsivu [ Kohdeviennit [ Alv-yhteenveto [ Esikatselu [ Liitteet/Muistio l
Tilikausi Tositelaji Murnere  Pwm Selite
01.01.2017 | TP  Tilinpaatastositteet 1 31122017 | Avaavat saldot
Tili Mirni Tase-er.kohde @ Tase-erwviite | Ahv-kdi Abe-% | BN Debet Kredit | Selite
1900 | Kiteizvarat 0 2000,00
1707 | Myyntisaamiset 0 3 000,00
2001 | Osakepddoma 0 5 000,00
£
Summa
Debet ja kredit Tilit
Summa de 5 000,00 500000 Summa kredit Tili | 1701
otus 0,00 3 Vientien lkm Saldo

/

HUOM! Summa kohdan Debetin ja Kreditin tulee tdsméta eli olla saman suuruisia.
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3.2Kauden 2017 tilinpaatés seka saldojen siirto seuraavalle kaudelle

Kauden 2017 tilinpaatoksessa siirtyvat kauden 2017 saldot seuraavalle kaudelle. Siksi

syotimme edellisesséa vaiheessa avaavat saldot vuodelle 2017. Tilinp&éatos tehdaén

seuraavasti:

1. Kirjanpito > Ohjatut toiminnot > Tilinpaatés

Taman jalkeen avautuu eteesi Tilinpaatos ikkuna.

Kirjanpito
[#- Tapahtumat
Raportit
[#- Perustiedot
- Ohjatut toiminnot

- Tyojakson vaihto

- Verokoodikonversio

- Tilikartan kayttdanotto
[+- Siirrot

Yhteiset

Tilinpdatas 1/1

C=2Q NG

Tilinpaatos

Tilinp3atds tehd3dan Kirjanpitos
Ohjatut toiminnot» Tilinpdatos

avautuvassa asiakirjaikkunassa.

Tilinpaatds-valintaikkunassa Kuluva tilikausi [ 01.2017 - [12am7
nakyvat seuraavat tiedot:
,,,,,,,,, + Kuluva tilikausi -soluissa Oletke tulostanut lopulliset
E‘:' Yrityksen valinta nakyy Kirjanpidon péiva- ja paakirjat [+ Ei |
= ohjaustiedoissa kuluvana Uusi tilikausi | 01.2018 = | 12.2018
f ’ Yleiset toiminnot ja asetukset oleva tilikausi Tositelaji |@
— + Oletko tulostanut Tositepvm 01.01.2018
lopulliset pdiva- ja
T S S N .
@ Ostoreskontra £
1€ Myyntireskontra
|I| Myyntitilaustenkasittely Peruuta |

2. Tassa kohtaa sydtamme tilinpaatdoksen tietoja tilinpaatos ikkunaan. Useimmiten
tilinpaatoksen ikkunaan tulee sy6ttaa vain paiv a- ja paakirjojen tulostaminen seka
tositelaji. Paiva- ja paakirjoja ei tarvitse tulostaa ja mikali tarvitsee voi ne tulostaa
mydhemminkin. Tasta huolimatta, kun tilinpaatdksessa kysytaan "Oletko tulostanut

lopulliset paiva- ja paakirjat” > Kylla.

Kuluva tilikausi: 01.2017-12.2017
Oletko tulostanut lopulliset paiva- ja paakirjat: Kylla
Uusi tilikausi: 01.2018-12.2018

Tositelaji: TP Kuluva tilikausi | 01.2017 = | 12.2017
Tosite pvm: 01.01.21018 Oletko tulostanut lopulliset
pdiva- ja padkirat | Kylld
Uusi tilikausi | 01.2018 - [12.2018

Tositelaji | TP vI
01.01.2018

Tositepvm

o
Paina oikeasta alakulmasta = SUORITA
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4. Tilikauden kirjanpito ja tositteiden syoéttaminen

Yrityksen kirjanpito aloitetaan tositteiden syottamisesta. Otatdssavaiheessatehtavananto

esille. Valitse ensin haluamasi yritys kaksoisklikkaamalla yritysta.

4.1 Tositteiden sy6ttdminen

Kirjanpito = Tapahtumat = Tositteet

Kirjanpito

B-Tapahtumat L
| Tositteet '
- Tase-grittelyviennit

- Tiliotetositteet

- Saldotosittest

- Weroilmoitukset

- Jaksotustosittest

- Alv-ilmoitukset

- Alv-yhteenvetoilmoitukset

- Urakkatietoilmoitukset

- Raportit

H-Perustiedot

- Chjatut toiminnot

H-Siirrot W

1. Aloita tositteiden syottaminen luomalla uusi 3 tosite. Taman jalkeen syota tositteen laji
(PK), paivamaara seka selite.

Tositteen laji: PK — Paakirjatosite
Paivamaara: Kerrotaan tehtavanannossa

Selite: Kerrotaan tehtavdnannossa

Esimerkki:
4 « Pédsivu T Kohdeviennit T Alv-yhteenveto I Esikatselu T Liitteet/Muistio
Tilikausi Tositelaji Mumere  Pvm Selite
01.01.2019 | PK Paakirjatosite 1 03.01.2019  Ostetaan Im. vihanneksia tukusta
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Sy6ta Debet tai Kredit kenttddn haluttu summa. Joissakin tapauksissa esimerkiksi ostot
tilien kohdalla Debet kenttd aktivoituu automaattisesti. Tasta huolimatta voi summan silti
syottéaa Kredit kenttaan. Voit liikkua kenttien valilla painamalla + tai — n&ppainta tai

hiirella. Kredit kenttdaan eitarvitse laittaa miinus (-) merkkia eteen.

HUOM! Hankintojen alv-saamiset tili sekd myyntien alv-velka tili tulevat
automaattisesti esimerkiksi Myynnit ja Ostot tilien jalkeen. Ensimmaisen kerran tulee
nama alv-tilit (1766, 2936) kuitenkin syottaa itse.

Esimerkit:
4 4+ Padsivu EKohdeviennit Alv-yhteenveto Esikatselu Liitteet/Muistio
Tilikausi Taositelaji Mumere  Pvm Selite
01.01.2019 | PK Paakirjatosite 1 03.01.2019 | Ostetaan Im. vihanneksia tukusta
Tili Mirmi Taze-er.kohde Taze-erviite Ab-kdi Alv-% BN Debet Kredit
4010 Ostot 14% 42 1400 | N 400,00
1766 Hankintojen alv-saamiset 21 N 56,00
COstovelat 0 456,00
4 4 Paasivu Kohdeviennit Alv-yhteenveto Esikatselu Liitteet/Muistio
Tilikausi Tositelaji Mumere  Pvm Selite
01.01.2019 | PK Paakirjatosite 1 03.01.2019 | Myydéan Im. vihanneksia tukusta
Tili Mirmi Tase-er.kohde Tase-er.viite Alv-kdi Ake-% 0 BN Debet Kredit
3010 Myynti 14% 32 1400 | N 400,00
2036 Myyntien alv-velka " N 56,00
Myyntisaamiset 0 456,00
Tallenna nykyinen tosite. Uuden tositteen paaset sy6ttamaan painamalla uusi J
kuvaketta.

HUOM! F12 n&ppéin toimii tallenna ja uusi painikkeiden yhdistelmana. Eli F12 nappain

tallentaa nykyisen tositteen ja avaa uuden tositteen valmiiksi.

Poista haluamasi rivi menemalla rivin kohdalle ja painamalla hiiren oikeaa painiketta ja

valitse poistarivi. Tositteen poistaminen kay ruksia painamalla A

L =3 | Kopioi Ctrl=C
B

Lisdd rivi loppuun F4
Lisdd rivi viliin Ctrl+Ins

| Poista rivi Ctrl=Del
Etsi... Ctri+F
Korvaa... Ctrl=H
Etsi seuraava Vaihto+F4

5
Valitse ndytettavat sarakkeet...

= Esikatselu...
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4.2 Tositteiden selaileminen ja listanakyma
Yrityksen tositteita voit selata menemalla tositteet nakymaan, jossa normaalisti
syottaisimme tositteita: Kirjanpito = Tositteet

1. Taman jalkeen avautuu eteesi tositteet vlilehti. Tositteita voit selata vasemmalla

olevasta listanakymasta ja kaksoisklikkaamalla tositetta saat sen tarkemmat

tiedot iilf/
KP Tosil b4 -

Tositteet o i S : i et
4 Padsivu Kohdeviennit Alv-yhteenveto Esikatselu Liitteet/Muistio [
Loki ~|
Tos.laji Tilikausi Tositelaji Numere  Pvm Selite
" 1 01.01.201 - — - -
TP 1 3f.az.z20mf Tk Mirni Tase-er.kohde Tase-erviite Alby-kedi | Alv-%| B.M | 2
v
< >

2. Voitvalita, jonkin seuraavista listandkymista:

KP Tositteet =
Tositteet I

[ Loki «— ~|
Loki

Selailu

Hakulista

Tarkistuglista

Myyninin tarkistuslista
Ostojen tarkistuslista
Kohdevientien tarkistuslista
Tilikausi 01.01.18-31.12.18
Tilikausi 01.01.1%-31.121%
Tilikausi 01.01.20-31.12.20

- Loki (Tassanakyvat uudet sekd muutetut tositteet, viimeksi tallennettu
ensimmaisend)

- Selailu

- Hakulista

- Tarkistuslista

- Myynnin tarkistuslista

- Ostojen tarkistuslista

- Kohdevientien tarkistuslista

- Edellisen tilikauden tositteiden kyselylista

- Nykyisen tilikauden tositteiden kyselylista

- Tulevantilikauden tositteiden kyselylista
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3. Voit piilottaa listanakyman tositenéakymasta saadaksesi enemman tilaa

painamalla nasta kuvaketta * .

KP Tositteet x| N

Tositteet El
| Loki |
T

Lioki

Selailu

Hakulista

Tarkistuslista

Myyninin tarkistuslista
Ostojen tarkistuslista
Kohdevientien tarkistuslista
Tilikausi 01.01.18-31.12.18
Tilikausi 01.01.15-31.12.15
Tilikausi 01.01.20-31.12.20

Saat listan nékyville viemalla hiiren vasemmalle kohtaan tositteet (1), jolloin eteesi

+

aukeaa listandkyma. Painamalla nasta kuvaketta saat listan pysyv asti

nakyville.

KP Tositteet 3 |

‘5l Tositteet +

ol

= Loki LI

= Tos.laji | Numeru| Tositepur
PK | 2| 03.01.201
PK 1 03.01.201!
TP 1 01.01.201¢
TP 1 31.12.2018
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4.3 Avustavat paatdsviennit; poisto kirjaus

Joidenkin poistokirjausten yhteydessa voit joutua muuttamaan tilin ALV-asetuksia.
Esimerkiksi tilin 1161 koneet ja laitteet ALV-koodi 41 24 kanta muutetaan 0 kannaksi

kirjauksen yhteydessa.
1. Kirjanpito = Tapahtumat = Tositteet

Aloita poistokirjauksen tekeminen, kuin minka tahansa tositteen tekeminen. Syéta
tositteen pvm, selite seka tositelaji > PK — Paékirjatosite.

2. Aloita syottamalla esimerkiksi 1161 koneet ja laitteet tili. Tassa vaiheessa pitaa vaihtaa
tilin rivikohtainen alv tilin perusasetuksissa, jotta saamme vaihdettua tilin alv-koodin
kirjauksen yhteydessa. Tilin perusasetuksiin paaset kaksoisklikkaamalla hiiren

vasemmalla painikkeella tilin 1161 numeroa.

HUOM! Voit myods kaksoisklikata tilin numero saraketta ilman tilin numeroa, jolloin saat
esille kaikki kaytettavissa olevat tilit.

Tilikausi Tositelaji Murnerc  Pwrn Selite

| 01.01.2019 | PK Pagkirjatosite 3 31.01.2019 | Poistokirjaus
Tili Mirmi Tase-er.kohde Tase-erviite Albv-kdi Alv-%a
1161 | Koneetja laittest *31 4 24,00

3. Taman jalkeen ilmestyy eteesi kaikki kaytettavissa olevat tilit eli KP-tilit valilehti (1).
Valitse haluamasi tili vasemmalla olevasta listasta kaksoisklikkaamalla hiiren vasemmalla

painikkeella, jolloin eteesiilmestyy kyseisen tilin perustiedot (2) nakyma.

2 Mumero Tilin nimi Tiliryhma  Tilighman nimi
KP Tositteet -1, KPTilit 3 | 1161 Koneet ja laitteet 1160 Koneet ja kalusto
Tilit 2
Salailu j Tilikartan koodit
Tilikeodi | 1 Wastaavaa
- - =~
Jilipum., Nl.rnl - - Alv-koodi | 41 Ostot, yleinen verokanta
1135 Vaestdnsuojat ym. Rivikohtainen alv | Kylla
1141 Rakennelmat 20% r . - =
1143 Muut rakennukset Seurantakoodi | O Ei kohdevienteja talle tilille
1145 Arvankor. (vanhat r Listauskoodi | 1013
1151 Rakennusten vuoki Ominaisuuskoodi | 01300
1161 Koneet ja laitteet Bruttokirjaus | Ei
1185 Tuotannqn konee.t Tase-erittelykoodi | 3 Kayttdomaisuus
1171 Kuorma- ja pakettiz Verokoodi | 403
173 Henkildautot Erokmed ) &
175 Ammattiautot Web-kaytts | H
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4. Vaihda kyseisen tilin perustiedoista Rivikohtainen alv 2 Kylla. Tallenna viela tilin

muutokset painamalla Tallenna = tai vaihtoehtoisesti painamalla F2 ngppdainta. Mene

taman jalkeen takaisin tositteelle F3 nappainta painamalla tai sulkemalla KP-tilit-

valilehti. Rivikohtainen alv muutetaan siksi, ettd voimme vaihtaa tilin alv-koodin

tositteella kirjauksen yhteydessa.

HUOM! Tama ei vaikuta jo tehtyihin tosite kirjauksiin, mutta tulevat tosite kirjaukset

menevat taman mukaan, eli voit itse muuttaa alv-koodin kirjauksen yhteydessa.

5. Klikkaa hiiren vasemmalla painikkeella valitun rivin alv-koodi (alv-kdi) saraketta, ja

vaihda siihen 40 Ostot, verokanta O.

6. Jatka tositteen syottamista tuttuun tapaan.

Tili Mimi Tase-er.kohde Tase-er.viite
1161 Koneet ja laitteet 1 Poistokirjaus

20

Alv-kdi Alv-% | BN Debet
41) | 2400 N
40 Ostot, verokanta 0
41 Ostot, yleinen verckanta
42 Ostet, alempi verckanta 2
43 Ostot, alempi verckanta 3
44 Ostot, alempi verokanta 4
45 Ostot, alempi verokanta 5
46 Ostot, alempi verokanta &
47 QOstot, veroton
43 Ostet, ELin ulkopuclelta
431 Ostot, EUin ulkopuolelta, verokanta 1 (tavarat)
432 Ostot, EUin ulkopuolelta, verokanta 2 (tavarat)
433 Ostot, EUin ulkopuolelta, verckanta 3 (tavarat)
] Ostot, EU:n sisdltd (tavarat)




5. Kauden ALV-kirjaus

Kirjanpito = Tapahtumat = Alv-ilmoitukset

Kirjanpito

[=I- Tapahtumat ~
- Tositteet

- Tase-erittelyviennit

- Tiliotetositteet

- Saldotosittest

- Veroilmoitukset

- Jaksotustositteet
[F—Ah-imoitukset__|

- Alv-yhteenvetoilmoitukset
- Urakkatietoilmoitukset
- Raportit

- Perustiedot

[

E

tl- Dhjatut toiminnot
tl- Siirrot

8 Yleiset toiminnot ja asetukset

5.1 Alv-kirjauksen kirjaaminen

4

ilmestyy punainen piste. Valitse kuukausi, jolle haluat tehd& alv-kirjauksen. Selaa

1. Paina uusi kuvaketta, jolloin kuukauden, paasivun seka tositelajin kohdalle

alaspain, kunnes nakyviin tulee tositelaji sarake. Tositelaji on PK, niin kuin kuvassa
nakyy.

HUOM! Muista tallentaa.

4 Padsivu Esikatselu Liitteet/Muistio 3
Kuukausi Alanumero  limoitusjakso Alkupvm Loppupvm (te Y-tunnus
01.201% 0 Kuukausi 01.01.2019 31.01.2019 \ 1234567-3
Vero tavaraostoista muista EU-maista (305.) Kohdekausi loppu (036, ja 037.) | A
Vero palveluostoista muista EU-maista (306.)
Vero tavaroiden maahantuonnista EUin ulkop. (304.) Kasittelytiedot

Vero rakentamispalvelun ostoista (318.) Tila
Kohdekauden vihennettdva vero (307.) Muodostettu
Alarajahuojennus (317.) Hyviaksytty

Lihetetty

Maksettava / palautettava vero (308.) Tarkistusviesti

(-verokannan alainen liikevaihto (309.)
Lahetykdn kuittaus

Tawvaran rmyynti muihin EU-maihin (311.)
Palveluiden myynti muihin EU-maihin (312.)
Tavaraostot muista EU-maista (313.)

Palveluostot muista EU-maista (314.)

Tavaroiden maahantuonnit EU:n ulkopuolelta (310.) Tiliginti

Rakentamispalvelun myynnit (319.) Tositelaji | PK
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3. Tassa vaiheessa tositetta ei ole viela kirjattu, joten voit vertailla tilien summia

opettajan antaman ratkaisun kanssa.

/
4 Péssivu Esikatselu + liitteet/Muistio I
Kuukausi Alanumero  limoituspfkso Alleupvm Loppupvm  Selite ¥-tunnus
01.2019 0 Kmyi 01.01.2019 31.01.2019 1234567-8
Arvonlisiaveron tiedot
llmoitettu Laskettu llmoitetaan Kohdekausi
1. verokaginan mukainen vero (301.) 0,00 0,00 0,00 Kehdekausi (052, ja 033.)
2. verokfinnan mukainen vero (302.) 0,00 56,00 56,00 Ei alv-toiminta:
3. vergkannan mukainen vero (303.) 0,00 0,00 0,00 Kohdekausi alku (034, ja 053.)
Wero tavaraghtoista muista EU-maista (305.) 0,00 0,00 0,00 Kohdekausi loppu (036, ja 057.)
Vero palvelflostoista muista EU-maista (306.) 0,00 0,00 0,00
Vero tavaroiden pflazhantuonnista EU:n ulkep. (304.) 0,00 0,00 0,00 Kasittelytiedot
Veyb rakentamispalvelun ostaista (318.) 0,00 0,00 0,00 Tila | Muodostettu
hdekauden vihennettivi vero (307.) 0,00 56,00 56,00 Muodostettu 05.02.201
Alarajahucjennus (317.) 0,00 0,00 0,00 Hyviksytty
Lahetetty
Maksettava / palautettava vero (308.) 0,00 0,00 0,00 Tarkistusviesti
O-verckannan alainen lilkevaihto (309.) 0,00 0,00 0,00
Lahetvksen kuittaus
< >
Alv-viennit
Tili | Mimi Alv-koodi Debet Kredit | Selite
L 1766| Hankintojen alv-saamiset 21 56,00 Alv-saatavan nollaus 1/2019
2936 Myyntien alv-velka 1 56,00 Myynnin alv-velka kaudelta 1/2019

4. Mikali olet tyytyvainen lopputulokseen kirjaa alv -laskelma painamalla

taikasauvaa / . Taikasauva loytyy tallenna painikkeen vieresta. Taman jalkeen

iimestyy naytolle Alv-laskelmatoiminto. Alla esimerkki tasta.

Hyvéksyminen > Kylla
Hyvéksymisen peruutus - Ei
Tilidinti > Kylla

= SUORITA

HUOM! Voit ndhda alv-kirjauksen tositteiden listandkymasséa - Alv-laskelma 2019

Alv-laskelma

Toiminto

Hywviaksyminen
Hyvéksymisen peruutus | Ei
! Tiliginti

Kylla

[SE |

| Suorita |

X

Peruuta
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5.2 ALV-kirjauksen peruminen/poistaminen

Alv-kirjauksen tositteen poistaminen peruuttaa Alv-kirjauksen. Voit poistaa tositteen, jos se on

esimerkiksi virheellisesti tehty.

1. Ensiksi tulee saada Alv-kirjaus tosite esille. Saat Alv-kirjaus tositteen esille seuraavasti:

Kirjanpito = Toiminnot = Alv-ilmoitukset

=>» Valitse oikeasta listasta haluamasi Alv-ilmoitus kaksoisklikkaamalla, jolloin
eteesiilmestyy Alv-ilmoitus. Mene tilidinti kohdan tositenumero sarakkeelle ja
paina CTRL ja Enter samaan aikaan

4 Paasivu Esikatselu % Liitteet/Muistio [
Kuukausi Alanumerc  llmoitusjakso Alkupvm Loppupvm  Selite Y-tunnus
01.2019 0 Kuukausi 01.01.2019 31.01.2019 / 1234567-8
0,00 Tila | Muodostettu -

56,00 Muodostettu 05.02.2019
0,00 Hyvaksytty
Lihetetty
0,00 Tarkistusviesti | tietuekpl=1 virheellisia=1
0,00 oikeellisia=0
Léhetyksen kuittaus
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00 Tiliginti
0,00 Tositelaji
0,00 Tositenumero

0,00 Tositepvm 31.01.2019

2. Eteesiilmestyy Alv-kirjaus tosite. Paina punaista ruksia poistaaksesi Alv-kirjauksen

tosite, jolloin Alv-kirjaus peruuntuu.

Poistetaanko KP tosite > OK

b NONN: = RIX Jd =l 4
KP Alv-ilmoitukset KP Tosite -
4 Pddsivu Kohdeviennit % Alv-yhteenveto Esikatselu & Liitteet/Muistio P
Tilikausi Tositelaji Mumero  Pvm Selite
01.01.2019 | PK Paakirjatosite 3 31.01.2019] Ahv-laskelma 2019.01.0

Tili Mirmi Tase-er.kohde Tase-erviite Abv-ledi Alv-% BN Dek »~
1766 Hankintojen alv-saamiset 21 M
2936 Myyntien abv-velka 1 M 56,
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3. Taman jalkeen paaset takaisin KP Alv-ilmoitukset valilehdelle. Huomaa, etta Alv-

ilmoituksella ei ole tositenumeroa, koska poistimme sen.

KP Alv-ilmoitukset > | \

q Padsivu { Esikatselu ]'qa Liitteet/Muistio l

Kuukausi Alanumero  limoitusjaks Alkupvm  Loppupvm  Selite
01.2019 0 Kuukausi \ 01.01.2019 31.01.2019

0,00
0,00
0,00

56,00
0,00

Kasittelytiedot
Muodostettu
05.02.2019

0,00
0,00

tietuekpl=1 virheellisia=1
oikeellisia=0

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00 Tositelaji
0,00 Tositenumero

= Paina punaista ruksia Pl - Poistetaanko KP ALV-ilmoitus 2 OK

EmCe oo

@ Poistetaanko KP Alv-ilmoitus

OK I Cancel
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6. Kuukausiraportit

1. Kirjanpito = Raportit > Kausiraportit > Kuukausiraportit

Kirjanpito
[#- Tapahtumat ~

| = RanrtitI

[ Tapahtumaraportit
i Tuloslaskelmat
- Taseet
. Tilien saldot
- Tilien tase-erittelyt
t- Perusraportit
t- Tilikausiraportit
[#- Sisdisen laskennan raportit
[ Perustiedot
- Ohjatut toiminnot L¥]

£
£

6.1 Kuukausiraportin laatiminen

1

2. Eteesiilmestyy KP Kuukausiraportit valilehti. Painamalla uusi kuvaketta paaset

syottdmaan Kuukausiraportin perustietoja.

Hes @ RT RO X E R IR N R = LR,
KP Kuukausiraportit 3 |

4 Pédsivu r Esikatselu \

Mimi Arkistokappale

Aikarajaus
Kuukausi

Raportit

Paivakirja
Paakirja
Tuleslaskelma
Tase

Tulostus
Budjettitiedot
Vertailu ed. vuoteen
Pitkat kentat
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3. Syoéta Kuukausiraportin Nimi seka Aikarajaus. Nimi ja aikarajaus ovat se kuukausi, jolle
teet kuukausiraportin. Katso esimerkki alla.

Valitse Raportit sarakkeelta, mitka raportit haluat ajaa. Tassa tapauksessa ajamme

kaikki nelja raporttia: paiva- ja paakirja seka tuloslaskelma ja tase.

HUOM! Muista tallentaa.

Esimerkki tammikuun kuukausiraportista.
9 Padsivu Esikatselu

Mirmi Arkaist
01 = Tammikuu

Aikarajaus

Kuukausi | 01.2019

Raportit
Paivakiria | Kylla
Paakirja | Kylla
Tuloslaskelma | Kylld
Tase | Kylld

Tulostus
Budjettitiedot | Ei
Vertailu ed, vucteen | Kylld
Pitkdt kentdt | Katkaisu

4. Tassa vaiheessa on kuukausiraportti tallennettu ja jaljelle jaa viela sen ajaminen.

Kuukausiraportin ajaminen tapahtuu Ratas-painiketta painamalla.

A d 7 4| B i & i

5. Lopuksipaaset esikatselemaan ajettua raporttia painamalla esikatselua. Esikatselussa

voit myds tarvittaessa tulostaa ajamasi kuukausiraportin.

4 =) | BT ¢ | X A7 4| A& e

KP Kuukausiraportit =

4 Padsivu Esikatselu
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6.2 Kuukausiraportin uudelleen ajaminen tai poistaminen

Mikali kuukausiraportti ei naytéa oikealta, tulee raportti uudestaan ajaa korjausten jalkeen.

1. Mene ensiksi korjaamaan vaarin tehdyt kirjaukset. Taman jalkeen ajaraportti
E

raporttiin jatekee raportin uudelleen naiden pohjalta. Eli sinun ei tarvitse jokaisella

uudestaan painamalla Ratas painiketta. Tama paivittaa korjatut kirjaukset

kerralla luoda uutta kuukausiraporttia esimerkiksi kirjauksia korjattaessa.

ba

2. Kuukausiraportin poistaminen kdy punaista ruksia painamalla.

Poistetaanko KP Kuukausiraportti > OK

| EmCe -

i @ Poistetaanko KP Kuukausiraportti

0K I Cancel
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