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1 JOHDANTO

Taloushallinto on tarkea osa yrityksen toimintaa. Monet pienet yritykset
ovat ulkoistaneet taloushallinnon toimintonsa tilitoimistolle, koska yritta-
jat haluavat keskittya siihen mita osaavat parhaiten. Tilitoimiston tehtava
on helpottaa yrittajan arkea huolehtimalla taloushallinnon toiminnoista.

Tutkimuksessa tarkastellaan pienen Etelda-Suomessa sijaitsevan tilitoimis-
ton toimintoja. Tilitoimistossa tydskentelee toimitusjohtajan lisdksi kaksi
kirjanpitdjaa ja kaksi reskontranhoitajaa. Kohdeyritys perustettiin vuonna
1988. Asiakkaat ovat padsaantodisesti mikro- tai pienyrityksia. Suurimmaksi
osaksi asiakkaat ovat osakeyhtiditda. Aiempi yrittdja jai elakkeelle vuonna
2018 ja nyt yritys on osa konsernia, jonka muut yritykset toimivat eri toi-
mialoilla.

Tutkimuksen tekija on tyoskennellyt kohdeyrityksessa useamman vuoden
ajan. Aiheeksi paatettiin ottaa yhteistyossa toimeksiantajan kanssa tilitoi-
miston prosessit ja tyoskentelyn tehostaminen. Tilitoimisto Oy:ssa ei ole
varsinaisesti maaritelty yhtenadisia toimintatapoja, mika on hankaloittanut
esimerkiksi uusien tydntekijoiden perehdytysta.

1.1 Tutkimuksen tavoite ja tutkimusongelmat

Taman opinndytetyon tarkoituksena on kehittaa Tilitoimisto Oy:n toimin-
toja prosessikuvauksen avulla. Tydssa pohditaan, miten Tilitoimisto Oy:n
toimintaa voisi kehittda tyo- ja asiakastyytyvaisyyden lisddmiseksi. Proses-
sikuvauksen avulla tutkitaan, milla toimenpiteilla tyoskentely tehostuisi ja
samalla selvitetaan mihin tyontekijoiden aika kdaytannossa kuluu.

Tarkoitus on selvittdaa prosessien nykytila ja tulosten pohjalta etsia uusia
ratkaisuja, joiden avulla toimintoja voidaan kehittdaa yhtendisemmiksi ja te-
hokkaammiksi. Tutkimuksen tavoitteena on laatia kehitysehdotukset niille
toiminnoille, joissa havaitaan kehitettavaa tai puutteita. Tavoitteen toteu-
duttua yrityksessa on kaytossa uudistetut, yhtenaiset toimintatavat ja kay-
tannot, joita voidaan kayttaa tulevaisuudessa uusien tydntekijdiden pereh-
dytyksessa. Lisaksi tavoitteena on taata toiminnan jatkuvuus esim. lomien,
sairauslomien tai tyontekijavaihdosten yhteydessa.

Opinndaytetyon tutkimusongelmat:

1. Mitka ovat Tilitoimisto Oy:n prosessit?

2. Miten tyontekijoiden tyopdiva jakautuu eri prosesseihin ja osateh-
taviin?

3. Miten tyoprosesseja voidaan tehostaa?

4. Miten parannetaan tydmotivaatiota ja -hyvinvointia?



1.2

Menetelma

Tama tutkimus on toiminnallinen tyd. Tutkimuksen tarkoitus on selkiyttaa
kohdeyrityksen prosesseja ja tehda ohjeistukset perustyovaiheille. Koottua
ohjemateriaalia voidaan jatkossa kayttaa uusien tyontekijoiden perehdy-
tyksessa. Lisaksi tutkimuksessa seurataan Tilitoimisto Oy:n ajankdyttoa.
Tutkimus kuvaa todellisia tyotilanteita ja tiedonkeruuinstrumenttina kay-
tetdan ihmisia ja tiedot keratdan mm. seurantalomakkeiden avulla. Tutki-
mus on kokonaistutkimus eli tutkimukseen osallistuvat kaikki Tilitoimisto
Oy:n tyontekijat.

Tutkimuksessa on kaytetty pohjana Suomen Taloushallintoliitto ry:n tuot-
tamaa TAL-laatuaineistoa, johon on kuvattu tilitoimiston prosesseja ja mita
niissa kuuluu ottaa huomioon. Tata aineistoa seka muita taloushallinnon
prosesseja kuvaavia materiaaleja kdaytetaan hyvaksi Tilitoimisto Oy proses-
sikuvauksia tehtdaessa. Materiaalina kdytetdaan myds ajankdyttoon ja esi-
miesty6hon liittyvaa aineistoa.

Tiedot Tilitoimisto Oy:n prosesseista pohjautuvat tutkimuksen tekijan vuo-
sien kokemukseen ja havainnointiin. Tieto tyopadivan jakautumisesta eri
osatehtavien ja prosesseihin keratdaan seurantalomakkeen avulla. Seuran-
talomakkeen tayttavat kaikki tilitoimiston tyontekijat maaritellyn ajan puit-
teissa. Seuranta tehddan kahdessa osassa, jotta voidaan vertailla muuttu-
neiden olosuhteiden vaikutusta tyotehtaviin ja ajankayttoon.



2  TILITOIMISTON PROSESSIT

"Taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio seuraa ta-
loudellisia tapahtumia siten, etta se voi raportoida toiminnastaan sidosryh-
milleen” (Lahti & Salminen, 2014, s. 16). Tilitoimiston prosessit ovat asiak-
kaiden taloushallinnon eri toimintojen kuten osto- ja myyntireskontran ja
kuukausikirjanpidon hoitamista. Tilitoimiston on selvitettdva asiakkaan
kanssa, miten taman tulee toimia toimeksiannon toteuttamiseksi sopimuk-
sen mukaisesti. Asiakkaalle tulee antaa ohjausta taloushallinnon proses-
sien hoitamisessa niiden vaikuttaessa toimeksiannon hoitamiseen ja ta-
loushallinnon kokonaisprosessin toimivuuteen. Asiakasta ohjataan huoleh-
timaan, etta tilitoimistolla on aina ajantasaiset perustiedot kaytettavissa.
(Taloushallintoliitto, n.d.c)

2.1 Laskutus ja myyntireskontra

Myyntiprosessi kattaa vaiheet myyntitilauksesta laskutukseen ja maksu-
suoritukseen. Laskutusprosessin viiveet ja virheet voivat vaarantaa koko
yrityksen toiminnan. Myyntilaskutuksen kokonaisprosessi kaynnistyy las-
kun laatimisesta ja prosessi paattyy, kun vastaanottajan maksusuoritus on
kohdistettu myyntireskontraan. Myyntireskontran ja paakirjanpidon vali-
nen tdsmaytys tehddan vertaamalla avoimien laskujen listaa paakirjan
myyntisaamisten saldoon. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018 s. 93; Koivumaki
& Lindfors, 2012, s. 72)

Asiakasrekisterin, tuoterekisterin ja muiden perustietojen tulee olla kun-
nossa. Tietojen ollessa kunnossa varmistetaan myyntitapahtumien kirjau-
tuminen kirjanpidossa oikeille tileille. Myyntilasku tehdaan valitsemalla
asiakasrekisteristd oikea asiakas. Sen jalkeen laskulle valitaan tuoterekiste-
ristd oikeat tuotteet tai tallennetaan tuotetiedot manuaalisesti. Tilitoimis-
tossa voi olla kdytantona, ettd asiakas etdakayttaa laskutusohjelmaa ja muo-
dostaa laskun itse. Laskun Iahetyksen jalkeen reskontran ja kirjanpidon hoi-
taminen kuuluvat tilitoimiston tehtaviin. (Koivumaki & Lindfors, 2012, s.
59-61)

Laskuja voidaan lahettda sahkopostitse, perinteiselld postilla, e-laskuna ja
verkkolaskuna. Verkkolaskuaineisto siirretdaan laskuttajan laskutusjarjes-
telmasta operaattorille, joka valittdaa aineiston eteenpadin ja konvertoi ai-
neiston tarvittaessa toiseen standardiin. Verkkolaskuoperaattori on palve-
luntarjoaja, joka valittaa, konvertoi ja valvoo laskuliikennetta. Mikali vas-
taanottaja pystyy vastaanottamaan laskun sdhkoéisesti, valitetdan lasku
vastaanottajan operaattorille. Muussa tapauksessa lasku valitetaan lasku-
jen tulostuspalveluun. (Lahti & Salminen, 2014, s. 91-94)

Myyntireskontran paaprosessit liittyvat suoritusten kohdistamiseen,
avointen saamisten seuraamiseen sekd mahdollisiin perintatoimiin. Suori-
tusten kohdistamisessa hyodynnetdan hyvin toimivaa ja laajasti kdytossa
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olevaa viitenumerojarjestelmaa. Jos asiakas kayttdda maksaessaan oikeaa
viitenumeroa, voidaan tapahtuma kohdistaa tdysin automaattisesti myyn-
tireskontraan. Mikali viitteessa on ollut virhe tai maksettu summa poikkeaa
avoimesta laskusaatavasta, joudutaan tapahtuma kasittelemaan manuaa-
lisesti tai suorituksen kohdistus voidaan automatisoida tunnistamaan mak-
settu lasku muiden tietojen perusteella. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.
131)

Reskontra Reskontra

Laskut luodaan Laskut ldhetetaan E——— Viitemaksut e
/ paivitetaan / / paivitetaan /

Kuva 1 Myyntilaskujen prosessi (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola,
Siivola, 2013, s. 29)

Mikali asiakas ei maksa laskuaan ajallaan, joudutaan toimenpiteisiin mak-
sun saamiseksi. Ensimmaiseksi asiakkaalle [ahetetaan laskusta maksukeho-
tus. Tyypillisesti maksukehotus lahetetddan muutama paiva erdpaivan jal-
keen. Tarkeda on kuitenkin lahettdd maksumuistutus mahdollisimman
pian. Muistutukseen lisataan mahdollinen huomautusmaksu. Jos asiakas ei
siltikddn maksa laskuaan, lasku siirretdan perintatoimistoon tai perintaa
hoidetaan itse. Reskontraohjelmassa voidaan laatia asiakkaalle my6s kor-
kolasku. (Lahti & Salminen, 2014, s. 97-98; Koivumaki & Lindfors, 2012, s.
70)

2.2 Ostolaskut ja ostoreskontra

Ostoprosessi sisaltda vaiheet ostoehdotuksesta tai -tilauksesta ostolaskun
maksuun. Taloushallinnon ndkokulmasta ostolaskuprosessi kaynnistyy,
kun ostolasku vastaanotetaan. Prosessi paattyy, kun lasku on maksettu, kir-
jattu kirjanpitoon ja arkistoitu. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018 s. 97)

Ostolaskujen kasittelyyn liittyy perustietojen yllapito. Toimittajarekisteri si-
saltaa tiedot ainakin toimittajien nimista, osoitteista, maksuehdoista ja
maksuyhteyksista. Verkkolaskujen vuoksi tarvitaan myods y-tunnus. Osto-
laskujen kasittelyn tehokkuuteen vaikuttaa ostolaskun sisaltamat tarpeel-
liset viitetiedot laskun kohdistamiseksi ja tunnustamiseksi. Muita tarkeita
ohjaustietoja ostolaskuprosessissa ovat tilikartta, kustannuspaikat ja muut
kohdistetiedot. (Lahti & Salminen, 2014, s. 57-58)

Perinteinen ostolaskuprosessi (paperinen lasku)
1. Lasku saapuu postitse asiakkaalle.
2. Asiakas toteaa laskun oikeellisuuden.
3. Asiakas tuo laskun tilitoimistoon.



4. Reskontranhoitaja tallentaa laskun taloushallinnon jarjestelmaan
tilididen laskun.
5. Reskontranhoitaja arkistoi paperilaskun mappiin.
6. Ostolaskusta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretdan pank-
kiin.
7. Maksuaineisto tarkastetaan ja lasku kuitataan maksetuksi.
(Lahti & Salminen, 2014, s. 53-54)

Perinteisen ostolaskuprosessin ongelmia on hidas laskun kierto, laskujen
haviaminen, manuaalinen tallennus ja hankala arkistointi. Mikali laskua ha-
lutaan tarkastella myéhemmin, se taytyy etsia mapista tositenumeron pe-
rusteella. Asiakas saattaa joutua ottamaan laskuista kopiot itselleen omiin
arkistoihinsa. (Lahti & Salminen, 2014, s. 54)

Sahkoinen ostolaskuprosessi
1. Ostolasku vastaanotetaan paperisena ja se skannataan jarjestel-
maan, lasku tulee sahkdpostilla tai lasku tulee suoraan verkkolas-
kuna.
2. Ostolasku tilididdaan manuaalisesti tai automaattisesti.
3. Ostolasku on tarkistettavissa ja hyvaksyttavissa erikseen maaritel-
tyjen kierratyssaantdjen mukaan.
4. Hyvaksytysta laskusta muodostetaan erdpadivana maksuaineisto,
joka siirretdaan pankkiin.
5. Maksuaineisto tarkastetaan ja lasku kuitataan maksetuksi.
(Lahti & Salminen, 2014, s. 54-55)

Ostolaskuja vastaanotetaan eri tavoilla. Lasku tulee perinteiselld postilla
asiakkaalle tai suoraan tilitoimistoon. Lasku kasitelladan joko perinteiselld
tavalla paperisena tai se skannataan jarjestelmaan. Vaihtoehtoisesti lasku
tulee sdhkopostin vilitykselld, joka skannattuna tai liitteeksi tallennettuna.
Séhkdisessa muodossa lahetettdva ja vastaanotettava lasku, joka sisaltaa
samat tiedot kuin paperilasku. Laskun kuva on véline laskun tarkastukseen
ja kierratykseen. Verkkolaskuja ldhetetdan ja vastaanotetaan pankkien ja
verkkolaskuoperaattoreiden valitykselld. Verkkolaskujen vastaanotossa
skannausvaihe jaa pois, joten laskut ovat nopeammin kasiteltavissa. (Lahti
& Salminen, 2014, s. 62-63)

Laskun ollessa tallennettuna jarjestelmaan hyvaksyttavaksi, vastaanottaja
saa viestin laskun saapumisesta. Samalta toimittajalta toistuvasti tuleviin
samankaltaisiin laskuihin asetetaan oletustilidinti. Koneoppimisella on
mahdollista tilidintisadntdjen luominen. Osassa yrityksia tilidinnin tekee
laskun tarkastaja, muuten tilidinnin tekee reskontranhoitaja. Ostolaskujen
kasittelyjarjestelmdan voidaan maaritella kaksiportainen hyvaksymisme-
nettely, jolloin laskun tarkastaa ensin tilaaja ja sen jalkeen laskun hyvaksyy
toinen henkil6. Laskut jaavat arkistoon, vaikka niita ei olisikaan hyvaksy-
tetty. Laskua on mahdollista tarkastella arkistosta, milloin tahansa. Laskun
hyvaksyminen tarkoittaa laskun hyvaksymistda my6s maksettavaksi.
Yleensa hyvaksytyt laskut maksetaan automaattisesti hyvaksyntaa



kysymatta. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 105-106; Koivumaki & Lind-
fors, 2012, s. 86)

Ostoreskontrassa muodostetaan maksuerd maksupdivddn mennessa
erdantyneistd laskuista. Valuuttamaaraiset laskut kirjataan ostoreskont-
raan laskuvaluutassa. Valuuttamaadraisida laskuja kasiteltdaessa pitaa kasi-
tella myos kurssierot. Toteutuneet ja onnistuneet maksatukset todetaan
seuraavan paivan tilitapahtumilta. Maksun onnistumisen varmistuttua, os-
toreskontra paivitetaan. (Lahti & Salminen, 2014, s. 74; Koivumaki & Lind-
fors, 2012, s. 87)

Laskut Reskontra Laskut Tarkastetaan Reskontra

Laskutvastaanotetaan/ hyviksytaan / paivitetaan / maksetaan / tilitapahtumat / paivitetaan /

Kuva 2 Ostolaskujen prosessi (Helanto ym., 2013, s. 29)

Ostoreskontra tasmaytetdan paakirjanpitoon vertaamalla avointen osto-
laskujen listaa kirjanpidon ostovelkatilin saldoon. Tasmaytyksissa havaitut
virheet oikaistaan joko korjaamalla virheet tai kirjaamalla korjaustosite kir-
janpitoon. Ostoreskontra saatetaan joutua sulkemaan esimerkiksi rapor-
tointiaikataulujen vuoksi niin aikaisin, etta kaikki kaudelle kuuluvat ostolas-
kut eivat ehdi saapua ajoissa. Tallin summa jaksotetaan paakirjapitoon
manuaalisesti. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 110; Koivumaki & Lindfors,
2012, s. 87)

Ostoreskontranhoitajan tyd voi olla ldhes samanlaista kuin kirjanpitdjan
tyo. Laskuja tilioitdessa on otettava kantaa tulo- ja arvonlisdverotukseen.
Ostoreskontranhoitajan tilididessa ostolaskut, kirjausohjeiden merkitys on
tarkea. Kirjanpidosta vastaavan tahon on laadittava kirjausohjeet, joita
noudattamalla kirjaukset tulevat menemaan mahdollisimman oikein. Tama
sadstaa aikaa varsinaista kirjanpitoa tehtdessa. Kirjanpitoa tehtdessa ei
enda kirjata ostotapahtumia, vaan suoritetaan tarkastustoimenpiteita.
(Koivumaki & Lindfors, 2012, s. 79)

2.3 Maksuliikenne ja tiliotteet

Maksuliikenne yrityksen taloushallinnossa tarkoittaa maksutapahtumien
valitysta pankin ja yrityksen taloushallinnon jarjestelman valilla seka mak-
sutapahtumien kasittelya. Ulospadin lahtevat maksut muodostetaan talous-
hallinnon jarjestelmadssa ja lahetetdaan pankkiin, jolloin pankki tekee mak-
suerdn sisaltamat veloitukset pankkitililta. Sisaanpdin tulevat maksut
pankki keraa yhteen valittden tiedon tiliotteella tai viitemaksutiedostoina,
jonka jalkeen saapuvat maksut kuitataan reskontraan. (Lahti & Salminen,
2014, s. 116-117)



Ulospdin menevia rahavirtoja:

e ostolaskujen maksu
matka- ja kululaskujen maksu
palkkojen maksu

e verojen ja veroluonteisten erien maksu
(Lahti & Salminen, 2014, s. 118)

Sisddanpadin tulevia rahavirtoja:
e myyntireskontran suoritukset
e kateismyynnin tilitykset
e pankki- ja luottokorteilla tehdyt suoritukset
(Lahti & Salminen, 2014, s. 121)

Myyntilaskujen kuittaus on pitkalti automatisoitu viitteiden avulla. Pankki
muodostaa saapuneista viitemaksuista viitesuorituseran, joka valitetdaan
myyntireskontraan. Manuaalisesti kasitelldan sellaiset suoritukset, joista
puuttuu maksuviite, viite on virheellinen tai laskusta on maksettu vaara
summa. (Lahti & Salminen, 2014, s. 121)

Tiliotteita kasitelldaan perinteisesti manuaalisesti. Rahaliikennejarjestel-
missa on kuitenkin nykyisin mahdollista saada tiliote sahkoisesti. Tilioteta-
pahtumien automaattinen tunnistus voi perustua tiliotteella nakyviin tai
muihin tunnistetietoihin. Jarjestelma on mahdollista automatisoida opet-
tamalla se tunnistamaan ja poimimaan tietoja esimerkiksi luottokorttitili-
tyksista. (Lahti & Salminen, 2014, s. 121-122)

2.4 Palkkahallinto

Palkanlaskija yllapitaa asiakasyrityksen tyontekijéiden palkkatietoja ja suo-
rittaa palkanlaskennan 1-2 kertaa kuukaudessa asiakkaan toimittamien tie-
tojen perusteella (Helanto ym., 2013, s. 47). Lisaksi palkanlaskija mm. tekee
erilaisia hakemuksia Kelaan ja vakuutusyhtiéihin. Palkanlaskija hoitaa myds
ilmoitukset palkoista Tulorekisteriin palkanmaksun jalkeen ja kerran kuu-
kaudessa erillisiimoituksen sairausvakuutuksen yhteismaarasta seka Ei pal-
kanmaksua -tiedon, jos palkkoja ei ole ollut maksettavana.

Palkanlaskentaprosessi vaatii toimenpiteitd tyontekijoilta, esimiehilta ja
palkkahallinnolta. Lisdaksi prosessiin sisaltyy raportointia ja viranomaisil-
moituksia. Ensin kerataan tyoaika- ja palkka-aineisto, sitten tulkitaan ja ja-
sennelldaan tybdaikatapahtumia seka tieto muutetaan palkkalajeiksi. Taman
jalkeen suoritetaan varsinainen palkanlaskenta, toisin sanoen palkkahal-
linto-ohjelmassa suoritetaan ajo, jonka perusteella ohjelma laskee auto-
maattisesti ennakonpidatykset ja muut vdhennykset. Nain saadaan tyonte-
kijalle maksettava nettopalkka. (Lahti & Salminen 2014, s. 138-140)

Palkanlaskennan jalkeen raportointi tapahtuu eri sidosryhmille kuten esi-
merkiksi palkansaajille ja viranomaisille. Palkkatietojen siirrot kirjanpitoon,
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maksuaineiston siirto maksuliikennejarjestelmaan. Palkkoihin liittyvat jak-
sotukset kuten pakolliset sivukulut ja lomapalkkavaraus. Palkkatiedot kir-
jautuvat kirjanpidossa omille tileilleen. (Lahti & Salminen 2014, s. 140-141)

FEll S B Kauden Kirjanpito
yllapito palkkatietojen
toimitus
Palkkojen : Palkkojen
laskenta Rl maksatus

Kuva 3 Palkanlaskennan prosessi (Helanto ym., 2013, s. 48)

Paakirjanpito

Kirjaukset muodostuvat paakirjanpitoon tehtavista tositteista ja osakirjan-
pidon tapahtumista. Osakirjanpitoja ovat mm. osto- ja myyntireskontra
seka palkkakirjanpito. Osakirjanpidolla tarkoitetaan kirjanpitoa, josta tie-
dot siirretdaan paakirjanpitoon liiketapahtumina automaattisesti tai manu-
aalisesti. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 143-144)

Ostoreskontra
Matkareskontra

Myyntireskontra

Maksuliikennejarjestelma

Kayttdomaisuuskirjanpito Padkirjanpito

Varastokirjanpito / Palkkakirjanpito \ Projektilaskenta

Kuva 4 Padkirjanpidon osa-alueet (Lahti & Salminen, 2014, s. 152)

Suoraan paakirjanpitoon tehtavia tositteita kutsutaan muistiotositteiksi.
Muistiotositteilla kirjataan mm. jaksotukset, oikaisut ja tdsmaytykset. Kir-
janpidon perustiedot on oltava kunnossa ennen kuin taloushallintoon voi-
daan alkaa tallentaa tapahtumia. Kirjanpidon perustietoja ovat mm. tilikau-
det, tositelajit ja tilikartta. (Lahti & Salminen, 2014, s. 151-154)



Kirjanpidon tositteet lajitellaan tositelajeihin. Erilliset tositelajit peruste-
taan yleensa kullekin osakirjanpidolle. Tositelaji kertoo, millaisesta tosit-
teesta on kysymys ja miten se on arkistoitu. Kirjanpidon tilien avulla seura-
taan erilaisia tulo- ja kululajeja sekd omaisuus- ja velkaeria. Tilikartan tulee
olla sellainen, etta siitd saa muodostettua kirjanpitoasetuksessa maaritel-
lyn tuloslaskelman ja taseen. (Lahti & Salminen, 2014, s. 154-155)

Suurin osa kirjanpidon tapahtumista tallennetaan osakirjanpitojen kautta,
joten osakirjanpidot tasmaytetaan paakirjanpitoon saldojen oikeellisuuden
varmistamiseksi. Tasmaytysten tarkoitus on varmistaa, etta kaikki liiketa-
pahtumat on kasitelty paakirjanpidossa. Pankkitilien tasmaytys on perusta
kaikille kirjanpidon tasmaytyksille. Palkat kirjataan kirjanpitoon joko mak-
sukerroittain tai kuukausittain. Kirjaus tehdaan palkkahallinnonohjelmasta
saatavan palkkalistan perusteella joko kdsin tai automaation avulla. (Lahti
& Salminen, 2014, s. 161-162; Hakonen & Eklund & Roos, 2017, s. 227)

Kirjanpitaja kirjaa tarvittavat jaksotukset, poistot ja muut kirjaukset kuu-
kausittain. Arvonlisaveron laskeminen tapahtuu arvonlisdaverolaskelman
avulla. Sahkoinen taloushallinto on mahdollistanut sen, etta tiedot siirtyvat
verottajalle taloushallinnon jarjestelmasta. (Helanto ym, 2013, s. 48, 51)

Osakirjanpidoista tallennetaan tai tulostetaan seuraavanlaisia raportteja
arkistoon:

e laskuluettelo

e suoritusluettelo

e avoimet myyntilaskut

e ostolaskuluettelo

e maksuluettelo

e avoimet ostolaskut

o palkkalista

Laskuluetteloon on listattu tehdyt myyntilaskut seka niihin liittyvat kirjan-
pitokirjaukset. Suoritusluetteloon on merkitty maksusuoritukset valitulta
kaudelta seka kirjanpitokirjaukset. Avoimet myyntilaskut -raportilta ndkee,
kuinka paljon valittuna paivana suorituksia on saamatta asiakkailta. Avoi-
mien myyntilaskujen yhteissumman tulee tdsmatd myyntisaamiset tilin
kanssa. (Hakonen ym., 2017, s. 150)

Ostolaskuluetteloon on listattu saapuneet ostolaskut seka niiden kirjanpi-
tokirjaukset. Maksuluetteloon on listattu ostolaskujen maksut kirjanpito-
kirjauksineen. Avoimet ostolaskut -raportilta nakee, kuinka paljon valittuna
pdivana on ostolaskuja maksamatta. Avoimien ostolaskujen summan tulee
tdsmata kirjanpidon ostovelkatilin saldon kanssa. (Hakonen ym., 2017, s.
160-163)
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2.6 Tilinpaatos

Tilinpaatos kertoo yrityksen tuloksen ja varallisuusaseman. Tilinpaatok-
seen kuuluu tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma, liitetiedot seka kirjan-
pito- ja aineistoluettelo. Tilinpdaatoksessa on myds esitettava vertailutieto
edelliselta tilikaudelta. Tilinpaatoksesta on laadittava aina myds tase-erit-
telyt. (Taloushallintoliitto n.d.b)

Tilinpaatosta tehtdessa tarkastetaan ja mahdollisesti korjataan kuukausi-
kirjanpidon kirjauksia. Kun kuukausittainen kirjanpito tehdaan huolellisesti
ja laadukkaasti, niin tilinpaatoksen teko helpottuu. Lisaksi tehdadan tarvit-
tavat tilinpaatoskirjaukset. (Helanto ym., 2013, s. 53)

Kirjanpitopalveluita tuotetaan kirjanpitolakia, toimeksiantosopimusta ja
toimialastandardeja noudattaen. Tapahtumia todentavien tositteiden tu-
lee vastata todellisuutta. Kirjausketjun tulee olla todettavissa vaikeuksitta.
Tilinpaatosasiakirjojen tulee olla selkeita ja huolellisesti laadittuja. Tilinpaa-
t0s toteutetaan kirjanpitolain, alan ohjeiden ja suositusten seka muiden ti-
linpaatosperiaatteiden mukaan. (Taloushallintoliitto n.d.d)

2.7 Alykés taloushallinto ja automatisointi

Automaatiota voidaan lisata sellaisiin tehtaviin, joista on voitu aiemmin
vain haaveilla. Jarjestelmat luovat kasittelysaantoja, tunnistavat ja selvitta-
vat poikkeustilanteita, tasmayttavat ja analysoivat seka ennustavat tule-
vaa. Tama mahdollistaa uudenlaisen ajankdyton ja osaamisen hyodyntami-
sen. Alykkdassa taloushallinnossa prosessit on suunniteltu tarkoituksen-
mukaisiksi ja yhdenmukaisiksi. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018 s. 16-17)

Nopeammat prosessit nakyvat kaikkialla. Automatisointi nopeuttaa kirjan-
pidon valmistumista. Raportointi on reaaliaikaista. Kayttajillda on mahdolli-
suus hakea tieto ja raportit, kun itse niita tarvitsevat. Automaatio vahentaa
virheitd, kun tyovaiheet hoitaa jarjestelma. Inhimilliset tallennus- ja lasku-
virheet vahenevat. Automaatiolla voidaan parantaa tyo- ja asiakastyytyvai-
syyttd automaation tehostaessa nykyista tekemistd. (Kaarlejarvi & Salmi-
nen, 2018 s. 22-23)

Taloushallinnon kehityskohteita ovat pilvipalveluun siirtyminen, automaa-
tion rakentaminen ja tekoalyn kayttéonotto. Lahitulevaisuudessa paikalli-
sesti asennettavia ohjelmistoja ei enaa ole markkinoilla vaan kaytetaan pil-
vipalveluna toimivia ohjelmistoja. Lisaksi tekodlyn ja koneoppimisen kaytto
lisaantyy. Lahitulevaisuudessa kirjanpitadjan tyo on liiketoiminnan kehitta-
mista ja konsultointia kirjaamisen sijaan. Kaikkeen ei konekaan pysty, joten
poikkeustilanteitakin tulee kirjanpitdjan kasiteltdavaksi. (Tilitoimistossa,
2018)

Taloushallintoalalla tyollisyys tulee sdilymaan, mutta tyon sisalto tulee uu-
distumaan. Taloushallinnon kokonaisuuksien hahmottaminen, ohjelmisto-



11

osaaminen ja asiakaspalvelutaidot tulevat korostumaan. Tilitoimistot tule-
vat kilpailemaan nimenomaan asiakaspalvelulla. (Siivola ym., 2015, s.15-
16) Tilitoimistohenkilokunnan hyva ohjelmisto-osaaminen tehostaa tyon-
tekoa, joten ohjelmistotoimittajan koulutuksiin osallistuminen kannattaa.
Tilitoimisto voi myo6s jarjestaa asiakkaille ohjelmistokoulutusta ja nain
saada lisalaskutusta. (Siivola ym., 2015, 5.91)

Tilitoimistojen on myds tulevaisuudessa mietittava laskutusperusteitaan
uudelleen muutoksen vuoksi. Tunti-, vienti- ja tositepohjaisesta laskutuk-
sesta on siirryttava kiinteaan hinnoitteluun. Kiintea veloitus kannustaa pa-
nostamaan ohjelmistoihin ja tehokkuuteen. Asiakkaatkin arvostavat kiin-
tedad veloitusta sen ennustettavuuden vuoksi. (Tilitoimistossa, 2018)

Tilitoimiston yksi aikaa vievista asioista on allekirjoitusten odottelu. Asiak-
kaat ovat usein kiireisia ja heilla ei ole aikaa kayda allekirjoittamassa pape-
reita. Sahkoinen allekirjoitus helpottaa tilitoimiston ja asiakkaan arkea,
koska allekirjoitus voidaan tehda missa ja milloin tahansa. Sahkdisella alle-
kirjoituksella tarkoitetaan sahkdisessa muodossa olevaa tietoa, joka on lii-
tetty tai loogisesti liittyy muuhun sahkoiseen tietoon ja jota kaytetdan alle-
kirjoittajan henkilollisyyden todentamiseen (Laki 617/2009). ”Allekirjoituk-
sen todentamistiedoilla tarkoitetaan sahkdisen allekirjoituksen todentami-
sessa kdytettdvaa tietokokonaisuutta, kuten koodeja ja julkisia avaimia.”
(Vaestorekisterikeskus n.d.)

Patentti- ja rekisterihallitun pitamaan kaupparekisteriin rekisterditiin en-
simmainen sahkoinen tilinpaatds 25.4.2019. Sahkdinen tilinpadtds on
IXBRL-muodossa. Sdahkdinen tilinpadtds lahetetaan kirjanpito-ohjelman
kautta “napin painalluksella”. IXBRL:n (Inline Extensible Business Reporting
Language) avulla talousraportteja voidaan muodostaa ja kasitella koneelli-
sesti. Ruotsissa IXBRL on jo kaytossa. (Patentti- ja rekisterihallitus, 2019)
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3 TYOSKENTELYN TEHOSTAMINEN

Tyoskentelya kannattaa tehostaa ja jarkevoittaa, niin ettei aikaa kulu tur-
hiin asioihin. Prosessien kehittaminen parantaa tyoyhteisén toimintakykya
ja parhaillaan jopa tydmotivaatiota ja -hyvinvointia. Hyvin toimivat proses-
sit parantavat myos asiakastyytyvaisyytta.

3.1 Prosessien kehittaminen

Tyoyhteisolahtdinen prosessikehittaminen on ennen kaikkea keino tyoyh-
teisdn toimintakyvyn yllapitamiseen ja vahvistamiseen. Tydyhteison hyva
toimintakyky on vahvuutta muutostilanteiden kasittelyssa, mutta ennen
kaikkea myos paivittdisessa perustehtavaan vastaamisessa. Prosessikehit-
taminen tarkoittaa esisijaisesti tapaa, jolla kehittamista toteutetaan. Kehit-
tdminen tapahtuu aktiivisesti hyddyntdaen prosessin mukanaan tuomia ti-
lanteita, asioita ja ihmisia. Parhaimmillaan kehittamisprosessi on tyokalu
tutkia ja arvioida omaa toimintaa kuin myds asiakassuhteita ja sidosryhmia.
(Seppanen-Jarveld & Vataja 2009, s.13, 15-16)

Tilitoimiston tulee suunnitella toimintansa siten, etta toimeksianto voidaan
hoitaa sopimuksen mukaan. Tilitoimiston henkilost6lla tulee olla tehtavi-
dan vastaava koulutus ja kokemus. Tilitoimiston tulee huolehtia henkilds-
ton patevyydesta ja ammattitaidon yllapitamisestd. (Taloushallintoliitto
n.d.c)

Toimintaa tehostaessa on syytd muistaa myos asiakastyytyvaisyys. Asiakas-
tyytyvaisyys muodostuu asiakkaan odotuksista ja niiden tayttamisesta. Yri-
tyksen on tunnettava asiakkaansa, jotta se voisi tuottaa asiakkaalle arvoa
ja ylittaa asiakkaan odotukset. Asiakaslahtoiset toimintatavat lisdavat liike-
toiminnan kasvua ja kannattavuutta. (Levainen, n.d.)

Riskeja kannattaa hallita dokumentoimalla prosessit. Kun kriittiset tehtavat
on dokumentoitu, ne pystytdaan hoitamaan poikkeustilanteessa ohjeiden
pohjalta. Dokumentaation avulla tieto taloushallinnon prosesseista voi-
daan jakaa ja taten luoda lapinakyvyytta tekemiseen. Uuden tyontekijan
perehdytys tapahtuu nopeammin ohjeiden avulla. Ohjeiden ollessa doku-
mentoitu, aikaa ei tarvitse kayttda oikean toimintatavan muistelemiseen ja
selvittdmiseen. Toimintatapojen dokumentointi varmistaa yhtenaiset toi-
mintatavat. Ohje toimii toimintamallin vahvistajana ja varmistaa tasalaa-
tuisen lopputuloksen. Prosessikuvauksia kannattaa taydentda tyoohjeilla.
Ty6ohjeen avulla voidaan kerrata sovittuja toimintatapoja ja perehdyttaa
uusia tyontekijoita. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018 s. 169-171)
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3.2 Ajankayton hallinta

Tyotehtdvien priorisointi on hyva tydkalu, kun pitaa hallita tyépaivan ryt-
miad ja jakaa tehtdvia itselleen. Priorisointia tehdaan esimerkiksi asioiden
kiireellisyyden, tarkeyden, kiinnostavuuden tai henkilésuhteiden perus-
teella. Joskus kannattaa kuitenkin kyseenalaistaa tehtdvan kiireellisyys.
Vaikka joku pyytda vastausta huomiseksi, se ei automaattisesti tee pyyn-
nosta tarkeaa. Priorisointia helpottavat myos selkeat vastuut, kirkkaat
tyonkuvat ja esimiehen tuki. (Tyoterveyslaitos 2018)

Tyon tuottavuus paranee, kun ajanhallinnasta otetaan yhteisvastuu. Prio-
riteettien ollessa selvat, ajankayttd paranee. Esimiehen tehtava on selkiyt-
taa prioriteetit. Esimiehen tulee myos kohdella ja arvioida tyontekijoéita oi-
keudenmukaisesti myds ajankayttdon liittyvissa asioissa. Esimiehen tulee
ndyttada omalla toiminnallaan esimerkkia. Esimiehen oma ajankayttd ja
prioriteetit vaikuttavat onnistumiseen. Esimiehen oman fokuksen hajaan-
tuessa liikaa, jopa pienet paatokset voivat vieda paivia. Esimiehen tulee tu-
kea tyontekijoiden itseohjautuvuutta, selkiyttaa, tydnkuvia ja varmistaa,
ettd tyontekija tietda mita hanelta odotetaan. Keskeytykset kuuluvat tili-
toimistoty6hon. Liialliset keskeytykset kuitenkin haittaavat tyota. Keskey-
tykset lisaavat virheita ja hidastavat suorituksia. Yhteiset pelisaannot tur-
vaavat keskittymisrauhaa. (Tyoterveyslaitos n.d.a)

Tekemattomat tyot hairitsevat pelkalla olemassa olollaan parhaillaan suo-
ritettavia tehtavia. Tyontekijan tuottavuus ja mahdollisuus keskittya ovat
vahvassa yhteydessa toisiinsa. Keskittymista vaarantavat toistuvat keskey-
tykset. Tekeilld olevaa tehtavaa siirretdan ja keskeytykset johtavat unoh-
dukseen, suorituksen laadun heikkenemiseen ja ajanhukkaan. (Tyoterveys-
laitos n.d.a)

3.3 Toiminnan kehittdminen

Oman tyon suunnittelu esim. tydviikon alussa tai pidemmalla aikavalilla
auttaa jasentamaan tyota. Tyopadivakirjan kirjoittaminen auttaa arvioi-
maan ajankayttod. Tietotulva eli jokainen sdahkoposti tai puhelimen nay-
tolle ilmestyva ilmoitus vie resursseja. Keskeytamme usein myos itse itse-
amme. Tarked tyotehtdva vaatisi huomiota, mutta ajaudumme tekemaan
muita asioita. Mielessa pyorivat kotiasiat johtavat helposti sisdisiin keskey-
tyksiin. (Tyoterveyslaitos n.d.b)

Mieltd tulee rasittaa mahdollisimman vahan. Asiat, jotka sailyttdaa vaan
mielessaan, aiheuttavat ylimaaraista kuormitusta. Asioiden kirjoittaminen
ylos vapauttaa energiaa. Miksi asioita kannattaa kirjoittaa ylos? Aivokapa-
siteettia vapautuu muille asioille. Asiat eivat enda unohdu. (Tyoterveyslai-
tos n.d.a)

Tilitoimistoissa usein tydskennelldan avokonttorissa, joten kannattaa
luoda pelisdadnndt mita noudattaa. Vahennetdaan huutelua, mennaan
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suoraan toisen luokse juttelemaan ja vapaa-ajan asiat hoidetaan jossain
muualla kuin tydpisteelld. Joissain tydyhteisdissa on kdytdssa ns. hiljaiset
tunnit, jolloin jokainen keskittyy omaan tyoskentelyynsa antaen rauhan
my0s muille. (Hakala, 2016)

Erilaisia kiireen- ja ajanhallinnan keinoja on kehitetty paljon. TyoyhteisoOissa
mietitdan tapoja keskeytysten hallintaan ja yritetdan keksia erilaisia tyo-
rauhaa edistavia toimintamalleja. Hiljaiset tunnit mahdollistavat keskey-
tyksettoman tyoskentelyn, mutta samalla saatetaan unohtaa sosiaalisen
kanssakdaymisen tuomat voimavarat. Tyokavereiden tuki vaikeissa tydasi-
oissa on tarked. Tunne ettei ongelman kanssa ole yksin, auttaa paljon.
(Pura, 2017)

Tilitoimiston on mahdollisuuksien mukaan selvitettava asiakkaalle, miten
tdman tulee toimia toimeksiannon toteuttamiseksi sopimuksen mukai-
sesti. Asiakkaalle tulee antaa ohjausta taloushallinnon prosessien hoitami-
sessa niiden vaikuttaessa toimeksiannon hoitamiseen ja taloushallinnon
kokonaisprosessin toimivuuteen. Asiakasta ohjataan huolehtimaan, etta ti-
litoimistolla on aina ajantasaiset perustiedot kdytettavissaan. (Taloushal-
lintoliitto n.d.c)

3.4 Tyohyvinvointi ja tydmotivaatio

Tyohyvinvointi on subjektiivinen kokemus, johon vaikuttavat tyo, tydyh-
teiso, johtaminen, arvostus, palkka ja edut, osaaminen ja motivaatio, tyo
vaativuus ja kuormittavuus, terveys, voimavarat sekd oma elamantilanne.
Tyoterveyslaitoksen madritelman mukaan tyohyvinvointi on tyon mielek-
kyys ja sujuvuus terveytta edistavassa seka tyduraa tukevassa tyoymparis-
tOssa ja tyoyhteisossd. Hyvassa tyopaikassa vallitsee tasa-arvo ja oikeuden-
mukaisuus, ilmapiiri on avoin ja luottamuksellinen seka ty6lla on tarkoitus.
Lisaksi tyo- ja yksityiselama on mahdollista yhdistaa. (Hyppanen, 2015 s.
165-166)

TOIMIVA TYOYHTEISO

Tyontekoa tukeva organisaatio
Tyontekoa palveleva johtaminen
Selkeat téiden jarjestelyt
Yhteiset pelisddnnot
Avoinvuorovaikutus
Toiminnan jatkuva arviointi

SELKEA ORGANISAATION PERUSTEHTAVA

Kuva 5 Toimivan tyoyhteisdn peruspilarit (Hyppéanen, 2015 s. 167)
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Tyoaika ei kerro suoraan, mita tyossa saadaan aikaan. Tydmotivaatio vai-
kuttaa tyon laatuun ja tuottavuuteen seka innostukseen ja hyvinvointiin.
Tyomotivaatiota yllapitda mielekas tyo, jossa koetaan tyon hallintaa ja oi-
keudenmukaisuutta. Organisaatio on sitd toimivampi, tuottavampi ja kus-
tannustehokkaampi, mitd motivoituneempia tyontekijat ovat. Tasavertai-
suus, oikeudenmukaisuus, resurssien oikea mitoitus ja innostunut ilmapiiri
lisdavat motivaatiota. (Sinokki, 2017)

Tyo6hyvinvointia uhkaavia tekijoita ovat muutos- ja kriisitilanteet, stressi ja
tyouupumus, yksilon ongelmat, yhteistydongelmat ja ristiriidat. Stressi
seka liiallinen kiire heikentavat tyohyvinvointia. Yleisimpia tyostressin ai-
heuttajia ovat jatkuvat muutokset, huonot tyoolosuhteet, pitkat tyopaivat,
lilan suuri tai lilan vahdinen tydomaara. Tyohyvinvointiongelmia voidaan eh-
kaista havainnoimalla tyoyhteisda. Esimiehen havainnoidessa ja seuratessa
tyoyhteisén toimintaa, hanelld on mahdollisuus puuttua tilanteeseen. Me-
nestymisen kannalta tyoyhteisén olisi pyrittava saavuttamaan onnistumi-
sen kierre tyohyvinvointiin liittyvissa asioissa. (Hyppadnen, 2015 s. 172-174)
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tutkimuksessa tarkastellaan Tilitoimisto Oy:n prosesseja ja etsitaan tapoja
kehittaa prosesseja. Tassa luvussa kaydaan lapi Tilitoimisto Oy:n prosessit,
kuten tutkimuksen tekija ne nakee. Myohemmin kuvatut kaaviot Tilitoi-
misto Oy:n prosesseista ovat tutkimuksen tekijan laatimia. Tilitoimisto
Oy:ssa toteutetaan kaksi 10 pdivan mittaista tydajanseurantaa, joiden pe-
rusteella selvitetaan, l0ytyyko tydskentelyssa kehitettavaa. Lisaksi tarkas-
tellaan, missa asioissa tyoskentelya voisi tehostaa.

4.1 Tilitoimisto Oy:n prosessit

Tilitoimisto Oy:ssa reskontranhoitajat hoitavat seka myyntireskontraa etta
ostoreskontraa. Osa asiakkaista toimittaa laskutusmateriaalin Tilitoimisto
Oy:lle laskutettavaksi. Reskontranhoitajat laativat kyseisten asiakkaiden
myyntilaskut. Reskontranhoitajat tarkastavat viitesuoritukset ja mahdolli-
set ilman viitettd maksetut suoritukset tilitapahtumilta. Reskontranhoitajat
seuraavat suurimman osan asiakkaista myyntisaamisia, lahettavat maksu-
kehotuksia ja siirtavat laskuja perintatoimistolle.

Myyntireskontra

= Laskutusaineisto asiakkaalta

= Myyntilaskujen muodostus
aineiston perusteella

= Laskun lahetys verkkolaskuna
/ sahkopostitse /
tulostuspalvelun kautta

= Maksusuoritusten kuittaus
automaattisesti
viitesuorituksilla

= Poikkeavien suoritusten
kirjaus manuaalisesti

= Erdantyneiden laskujen
maksukehotusten lahetys

= Perintaan siirto

Kuva 6 Tilitoimisto Oy:n myyntireskontraprosessi

Reskontranhoitajat tallentavat ostolaskut manuaalisesti tai tarkastavat
verkkolaskuna tulleet laskut. Reskontranhoitajat tallentavat paasaantoi-
sesti kaikkien Tilitoimisto Oy:n asiakkaiden ostolaskuja, ainoastaan
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muutama asiakasta tallentaa itse ostolaskunsa. Reskontranhoitajat hoita-
vat myods maksuliikenteen asiakkaiden kanssa sovittujen toimintatapojen
mukaisesti.

Ostoreskontra

» Verkkolasku saapuu
e Sihk&posti- / paperinen
lasku saapuu

* Mahdollisen uuden
toimittajan
perustaminen

e Tilioinnin tarkastus,
hyviaksyja laskulle/
mahdollinen
kustannuspaikka

* NMaksatus erapaivana

e Tilitapahtumien
tarkastus ja
maksettujen laskujen
automaattinen kuittaus

Kuva 7 Tilitoimisto Oy:n ostoreskontraprosessi

Palkanlaskennan osalta Tilitoimisto Oy hoitaa melkein kaikkien asiakkaiden
palkanlaskennan ja muut palkkahallintoon liittyvat toimenpiteet, kuten
muun muassa Kela-hakemukset. Tilitoimisto Oy:n asiakkaat toimittavat
palkka-aineiston palkanlaskijalle laskettavaksi ja tallennettavaksi. Tilitoi-
misto Oy:n asiakkaista ainoastaan yksi hoitaa itse palkanlaskennan. Tilitoi-
misto Oy hoitaa ilmoittamisen tulorekisteriin, myds taman itse palkanlas-
kennan hoitavan asiakkaan osalta.

Pallcat

= Tuntilistat yim. Palkkojen
ilmoitukset

- Palkkojen tallennus
palkkalajeittain aineiston
mukaan

= Palkkalaskelmat
tarkastettavaksi
asiakkaalle / tySntekijdille

- Palkkojen maksatus

= IllMmoitus tulorekisteriin

- Maksueran kuittaus
seuraavana paivana

Kuvio 8 Tilitoimisto Oy:n palkanlaskentaprosessi
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Kirjanpitajat hoitavat kaikkien asiakkaiden kirjanpidon. Kirjanpitajia Tilitoi-
misto Oy:ssa on kaksi ja asiakkaat on jaettu suurin piirtein puoliksi. Kirjan-
pitdjat hoitavat osto- ja myyntireskontran tasmaytykset muiden tasmay-
tyksien lisdksi. Kirjanpitdjat hoitavat myds omien asiakkaidensa tilinpaatok-
sen laatimisen liitetietoineen seka veroilmoituksen tayttamisen. Toimitus-
johtaja hoitaa talla hetkella asiakkaille raportoinnin, tilinpaatoksen ja ve-
roilmoituksen tarkastuksen seka viranomaisilmoitusten lahettamisen.

=Tiliotteen kasittely —tiligintiniilletapahtumille, jotka eivat tule
reskontrista/palkkahallinnosta

=Tiliotteen tuonti kirjanpitoon

=Myyntireskontran tilierittelyn ja suorituspaivakirjan
tarkastus/tallennus

s0Ostoreskontran tilierittelyn ja maksup&ivakirjan tarkastus
Jftallennus — jos tilidinneissa korjattavaa, korjataan téssdvaiheessa

=Reskontrat ja palkatkirjanpitoon

#Pankkitilin saldon tarkastus tiliotteelta ja vertaaminen kirjanpidon
saldoon

=Myyntisaamisten tarkastus

=Ostovelkojen tarkastus

= Aly-erittelyn tallennus

= Alv-kirjaus

=laskennalliset poistot ja verot

=Raportointi asiakkaalle ja asiakkaan laskuttaminen

=ALV-ilmoitus Omaveroon sahkoisesti

Kuva 9 Tilitoimisto Oy:n kirjanpitoprosessi

Kuukausittain Verohallinnolle ilmoitetaan oma-aloitteisten verojen veroil-
moituksella arvonlisdavero. Kirjanpito-ohjelmisto hoitaa laskennan auto-
maattisesti kuukauden kirjauksien perusteella. Toimitusjohtaja ldhettaa
oma-aloitteisten verojen veroilmoituksen Omaveroon kuukauden alku-
puolella, jonka jalkeen kirjanpitdjat tallentavat Omaveroon maksettavat
summat ostoreskontraan. Samalla tarkastetaan Omaveroon ilmoitetut
summat ja verrataan niita kirjanpito-ohjelman summiin. Lisaksi tarkaste-
taan Tulorekisteriin ilmoitettujen palkkojen ennakonpidatyksen ja sairaus-
vakuutusmaksun oikeellisuus. Tallennus ja tarkastus tehddaan kuukauden 7.
pdiva, koska silloin Omaverossa nakyy Tulorekisteriin ilmoitetut tiedot
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edellisen kuukauden palkoista. Omaverossa voidaan tarkastella kaikkien
asiakkaiden tietoja yksilla tunnuksilla.

Omavero

¢ Kuukauden alussa Oma-aloitteisten verojen
veroilmoituksen lahetys asiakkaittain

* 7. péiva: Oma-aloitteisten verojen veroilmoituksen
tallennus arkistoon asiakkaittain

* Maksujen tallennus ostoreskontraan (osittain
automatisoitu)

¢ Tarkastus ja tietojen vertaaminen Omaveroon

* Maksatus 12. pdiva

Kuva 10 Tilitoimisto Oy:n Omaveroprosessi

Tilinpaatoksia tehtdessa tehdaan ensin normaalit kuukausikirjanpidon toi-
menpiteet. Sitten tehddan tarvittavat tasmaytykset ja jaksotukset. Kun
kaikki tarvittavat toimenpiteet on tehty, lasketaan poistot ja tuloverolas-
kelma. Kirjanpitadjat tayttavat liitetiedot tilinpaatoksen tietojen perusteella.
Toimitusjohtaja kasaa muun aineiston kirjanpito-ohjelmasta saatujen tie-
tojen perusteella.

Tilinpaitds

= Normaalit
kuukausitoiminnot

- Tasmavytykset

= Jaksotukset

= Poistot ja verolaskelma ‘

= Liitetiedot ‘

Kuva 11 Tilitoimisto Oy:n tilinpdatosprosessi
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4.2 Tybajanseuranta

Tilitoimisto Oy:ssa toteutettiin kaksi ty6ajanseurantaa, kumpikin jakso oli
pituudeltaan 10 pdivaa. Ensimmaisen seurantajakson ajankohdan seuran-
taan osallistuneet henkil6t saivat valita itsendisesti. Toisen seurannan ajan-
kohdan maaritteli tutkimuksen tekija. Ensimmainen tyoajanseuranta to-
teutettiin, kun Tilitoimisto Oy:ssa oli viela erikseen palkanlaskija. Palkanlas-
kija teki palkanlaskennan lisaksi myos reskontratehtavia. Toinen seuranta
toteutettiin, kun palkanlaskijan ty6t oli jaettu kirjanpitajien ja toisen res-
kontranhoitajan kesken.

Jokainen tyontekija taytti Excel-taulukkoon kaikki mita tyépaivan aikana oli
tehnyt. Tutkimuksen tekija jaotteli listaan merkityt tyot eri kategorioihin eli
varsinaisiin laskutettaviin téihin kuten kirjanpito, reskontra ja palkat. Pa-
kolliset muut -kategoriaan merkittiin sekalaisia toita, kuten arkistointia,
hallinnollisia tehtavia ja asiakkaiden kanssa keskustelua. Nama edelld mai-
nitut tyot sisaltyvat padsaantoisesti kiinteasti asiakkaan kuukausihintaan.
Muita kategorioita olivat puhelu/sdhkoposti, palaveri ja neuvonta/ohjeis-
tus. Tutkimuksen tekija teki yhteenvedon, miten seuranta-ajan tyoaika ja-
kautuu kullekin kategorialle tunteina ja minuutteina. Ajan perusteella on
laskettu kategorioittain prosenttiosuus kaytetylle tydajalle.

Ensimmaisen tyOajanseurannan mukaan reskontranhoitajien tyoajasta
83,25 % kaytettiin varsinaisiin reskontra- ja maksuliikennetehtaviin. Muihin
toihin kuten sahkoposteihin ja muihin pakollisiin toihin kuluu 6,44 %. Pala-
vereihin kaytettiin aikaa 2,02 %. Palkanlaskijan ajasta varsinaiseen palkan-
laskentaan kaytettiin 66,87 % ja reskontratehtaviin 8,23 %. Muihin tehta-
viin aikaa kului yli 18 % tyoajasta. Palaverien osuus palkanlaskijan ajasta oli
1,69 %. Ennen toiden uudelleen jarjestelya kirjanpitajien tydajasta kirjan-
pitoihin kaytettiin 64,38 %, reskontratoéihin 4,88 % ja palkanlaskentaan 1,37
%. Muiden toiden osuus oli 13,97 % ja palavereiden osuus hieman alle 4 %.
Tutkimuksen tekija oli ainoa, jolla aikaa kului muiden neuvomiseen, tama
osuus tyoajasta oli 2,14 %. Ensimmaiseen tydajanseurantaan toimitusjoh-
taja ei osallistunut, joten seuranta toteutettiin pelkdastdan muun henkilo-
kunnan kesken. Ensimmaiseen seurantaan osallistuneiden tydaika jakautui
seuraavasti: kirjanpitojen osuus oli 26,12 %, reskontratehtavien 35,66 % ja
palkanlaskennan osuus 14,64 %. Muihin tehtaviin, puheluihin ja sahkdpos-
teihin kaytettiin hieman alle 12 % ty6ajasta. Palavereihin kaytettiin 2,73 %
tydajasta ja neuvontaan seka ohjeistukseen 0,87 %.

Toinen tybajanseuranta toteutettiin tilanteessa, jossa palkanlaskenta oli jo
jaettu toisen reskontranhoitajan ja kirjanpitdjien kesken. Myds toimitus-
johtaja osallistui toiseen tydajanseurantaan. Toinen seuranta toteutettiin
tutkimuksen tekijan maarittelemana ajankohtana. Reskontranhoitajien
tydajasta 62,65 % kaytettiin reskontra- ja maksuliikennetehtaviin. Palkan-
laskennan osuus tydajasta oli 16,28 %. Noin 11 % ajasta kaytettiin erilaisiin
palavereihin, puheluihin ja sahképosteihin. Kirjanpitdjien tytajasta kaytet-
tiin kirjanpitoon 31,84 %, reskontratehtaviin 11,48 % ja palkanlaskentaan
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24,50 %. Pakollisiin muihin tehtaviin, puheluihin ja sahkdposteihin kului
tydajasta n. 9 %. Erilaisiin palavereihin ja muihin neuvonpitoihin tydajasta
kului 12,54 %. Ainoastaan kirjanpitajat olivat neuvoneet muita ja tahan oli
kaytetty 4,82 % tyoajasta. Toimitusjohtajan tydajasta kului 29,30 % muihin
pakollisiin tehtaviin ja puheluihin seka sahkdposteihin 18,84 %. Kirjanpitoi-
hin toimitusjohtaja kaytti 16,92 %, reskontra- ja maksuliikennetehtaviin
30,93 % seka palkanlaskentaan 15,65 % tydajastaan. Tarkasteltaessa kaik-
kien tyontekijoiden tydajan jakautumista eri tehtavien kesken kirjanpidon
osuus oli 17,12 %, reskontratehtaviin 30,93 % ja palkanlaskentaan 15,65 %.
Muihin pakollisiin téihin, puheluihin ja sahkoposteihin kaytettiin hieman
alle 20 % tydajasta. Palavereihin kaytettiin 7,12 % ja neuvontaan seka oh-
jeistukseen 1,86 %.

Ensimmaisessa seurannassa varsinaisen laskutettavan tyon osuus oli 76,22
prosenttia. Toisessa seurannassa vastaava luku oli 63,70 prosenttia. Ottaen
huomioon, etta toisen seurannan aikaan esimerkiksi reskontranhoitaja 1
harjoitteli palkanlaskennan tekemistd ja joutui tasta syysta kysymaan
enemman neuvoa muilta. Lisaksi kirjanpitdja 2b:n perehdytys oli edelleen
kesken toisen seurannan aikaan.

Toiden uudelleenjaosta ja henkiléstomuutoksista huolimatta tulokset ovat
hyvia. Tilanteen normalisoituessa varsinaisen laskutettavan tyén osuus-
tyOajasta tulee kasvamaan. Laskutettavan tydn osuus on kuitenkin tarkeaa
Tilitoimisto Oy:n liikevaihdon kannalta, koska suurimmalla osalla asiak-
kaista laskutus perustuu vienteihin ja tapahtumiin. Muu pakollinen ty6
seka puheluihin ja sahkdposteihin kaytetty aika ei ole asiakkaalta laskutet-
tavaa tyotd, vaan se sisdltyy hintaan.

4.3 Tilitoimisto Oy:n toiminnan kehittdminen

Tutkimuksen tekija on laatinut ohjeistukset kaikille perustoiminnoille. Oh-
jeistuksia on laadittu myyntilaskun muodostamisesta kirjanpidon laatimi-
seen. Osa ohjeistuksista on laadittu kirjallisena ja osa on lyhyinad ohjevide-
oina. Ohjeissa prosessi kuvataan kohta kohdalta ja on laadittu sellaiseksi,
ettd myos uusi tyontekija voi ohjeita seuraamalla suorittaa tehtavan. Tut-
kimuksen tekijan laatimia ohjeistuksia voidaan kayttda perehdytyksessa ja
asioiden kertaamisessa. Tutkimuksen tekija on laatinut myos tilidintiop-
paan perusasioiden tilidimista varten. Tilidintioppaasta voi helposti tarkas-
taa, miten tilidinti tulee tehda.

Tilitoimisto Oy:n asiakkailla on ollut hyvin vapaamuotoiset tavat toimia.
Toiminta olisi selkeampaa, jos kaikilla asiakkailla olisi samankaltaiset tavat
ilmoittaa palkka-aineistoa tai laskutusaineistoa. Talla hetkelld aineisto
saattaa olla hyvinkin sekavaa ja kaipaa hyvin paljon tulkintaa, joka aiheut-
taa lisakysymyksia asiakkaille. Aineiston ollessa selkeita tydskentely helpot-
tuu ja nopeutuu.
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Joidenkin asiakkaiden ostolaskut tulevat postitse tilitoimistoon. Nama las-
kut skannataan ja tallennetaan taloushallinnon ohjelmaan. 16 % asiak-
kaista haluaa edelleen laskujen tulevan paperisina ja kyseiset laskut arkis-
toidaan mappeihin. Ndiden asiakkaiden mapit kaipaavat hyllytilaa tilitoi-
mistossa. Suuri osa asiakkaista on siirtynyt jo sdhkoiseen taloushallintoon
ja heidan ostolaskunsa on arkistoitu ohjelmistoon. Kokonaan sahkoéisia asi-
akkaita on 55 % ja osittain sahkoisia 29 %. Sahkoisten laskujen myéhempi
tarkastelu on helpompaa, kun ei tarvitse selailla mappeja. Asiakkaita tulisi
kannustaa mahdollisimman ”sdhkdisiksi”, ndin myds tilitoimiston tydsken-
tely tehostuisi. Padsaantoisesti sahkoisena toimivien asiakkaiden kirjanpi-
don tekeminen on helpompaa ja sujuvampaa, varsinkin silloin kun kaikki
kuitit ja laskut on toimitettu tilitoimistoon.

Osa asiakkaista edelleen toimittaa kerran kuukaudessa mapin tai pape-
rinipun, jonka perusteella kirjanpito tehdaan. Usein naita asiakkaita joudu-
taan myo6s kuukaudesta toiseen muistuttamaan aineiston tuomisesta. Asi-
akkaiden muistuttelu vie turhaan aikaa ja tydskentely tehostuisi, jos asiak-
kaat toimittaisivat aineistonsa ilman erillista pyynt6a.

Asiakkaat ovat olleet tyytymattomia Tilitoimisto Oy:ssa tapahtuneiden
muutoksien takia, joten asiakastyytyvaisyys on kdytanndssa pitanyt raken-
taa alusta. Asiakkaat ovat vuosien ajan tottuneet tietynlaisiin toimintata-
poihin ja -aikatauluun, joten nyt heiddan on pitanyt tottua toisenlaisiin ta-
poihin ja tdma on aiheuttanut muutosvastarintaa. Tavoitteena on jatkossa
palauttaa asiakastyytyvaisyys aiemmalle tasolle.

Kaytetysta taloushallinnon ohjelmasta ei ole otettu kaikkia sen potentiaa-
leja kayttoon. Esimerkiksi palkanlaskennan puolella asetukset tulee laittaa
kuntoon, jotta ohjelmasta saisi kaiken hyddyn irti. Talla hetkella esimerkiksi
lomapalkkojen laskenta hoidetaan manuaalisesti, vaikka ohjelmasta olisi
mahdollista saada myds jarjestelman tekema laskelma, kunhan asetukset
olisivat kunnossa.
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5 KEHITTAMISSUUNNITELMA

Tilitoimisto Oy:ssa tyoskentely tehostaminen tapahtuu prosessien kautta.
Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen nayttelee tarkeaa osaa tassa yhta-
I6ssa ja on tarkeda opettaa oikeat toimintatavat uudelle tyontekijalle heti
alussa. Myos nykyisen henkilokunnan osaamisen paivittaminen on tarkea
asia. Ajatukset asioiden kehittamisesta perustuvat tutkimuksen tekijan ha-
vaintoihin usean vuoden ajalta seka Tilitoimisto Oy:ssa toteutettuun tyo-
ajanseurantaan. Tyontekijat ovat voineet myds esittda omia ehdotuksiaan
suullisesti tutkimuksen tekijalle. Osa kehitysideoista on keratty Tilitoimisto
Oy:n palaverimuistioihin ja reklamaatiolistaan merkityista asioista.

5.1 Tilitoimisto Oy:n prosessien kehittaminen

Tyon tulee olla tasalaatuista riippumatta siita, kuka tyén tekee. Tama var-
mistetaan siten, etta tyo tehdaan prosessikuvauksen mukaan. Tutkimuk-
sen tekija on laatinut ohjeistukset kaikille perustoiminnoille. N3ita ohjeita
voidaan kayttaa uusien tyontekijoiden perehdytyksessa ja vanhojen tyon-
tekijoiden tietojen paivityksessd. Ohjeet on tehty seka kirjallisena etta ly-
hyind opetusvideoina. Tutkimuksen tekija on laatinut myos tilidintiohjeen
yleisimmille asioille.

Aiemmin reskontrien tasmaytykset on tehnyt kirjanpitdja, mutta jatkossa
tasmaytykset voisi tehda reskontranhoitaja. Nain reskontranhoitajat saisi-
vat enemman vastuuta kokonaisprosessin osalta ja heidan ymmarryksensa
asioiden vaikutuksesta toisiinsa kasvaisi. Talla hetkella reskontranhoitajien
kirjanpidon osaaminen ja kokonaisprosessin ymmartaminen ei tosin ole
silld tasolla, jotta ndin voitaisiin toimia. Kirjanpitdjien tyotaakkaa voidaan
keventaa siirtamalld osa helpoimmista tallennustehtavista reskontranhoi-
tajien tehtavaksi. Esimerkiksi Oma-aloitteisten verojen veroilmoitusten tal-
lentaminen ja Omavero-maksutositteen tallentaminen ostoreskontraan
voisi olla jatkossa reskontranhoitajien tehtdva. Tarkastuksen voisi tehda
kirjanpitdja, koska Omaveroon kirjautuminen vaatii valtuutuksen ja kirjan-
pitdjille valtuudet on jo myénnetty.

Palkanlaskennan osalta prosesseja tulee kehittda niin, ettd asiakkaiden
kanssa sovittaisiin yhtenaiset tavat toimia palkka-aineiston Iahetyksen suh-
teen. Talla hetkella aineisto tulee asiakkailta hyvinkin eri tavalla. Osa asiak-
kaista ilmoittaa maksettavat palkat puhelimitse tai usean eri sahképostin
valitykselld. Palkka-aineiston tulee tulla kootusti yhdella ilmoituksella tai
yhdessa erassd, ndin virheiden ja jonkin osion unohduksen mahdollisuus
pienentyisi. My0Os aineiston toimitusajoissa on kehittamista, silla usein
palkka-aineisto tulee vasta hyvin lahelld maksupaivaa, joten palkanlasken-
nalle ei jaa tarpeeksi aikaa.

Palkanlaskennan osalta ohjelman asetukset tulee laittaa kuntoon, jotta itse
palkanlaskentatyd helpottuisi. Kdytetyn ohjelmiston kaikkia ominaisuuksia
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ei ole otettu kayttoon ja siksi tyd on tehty manuaalisesti. Tyoskentely te-
hostuisi, jos ohjelmiston automatiikkaa kaytettaisiin hyddyksi. Manuaali-
sen tydn maara vaheni huomattavasti automaation myota.

5.2 Tilitoimisto Oy:n tyoskentelyn tehostaminen

Tilitoimisto Oy:ssa otettiin tutkimuksen aikana kayttéon hiljaiset tunnit,
jotta paivassa olisi hairiotonta aikaa. Tana ajankohtana pitaa keskittya vain
omiin toihin. Neuvojen kyseleminen ja muu jutustelu jatetadn muuhun
ajankohtaan. Tilitoimisto Oy:ssa hiljaiset tunnit toteutettiin niin, etta aa-
mulla klo 10 saakka on hairi6étonta aikaa. Tama kaytanto valittiin yhteisella
paatoksella silla perusteella, ettd aamulla tyontekijat ovat virkeimmillaan
ja asiakkaita kay vahemman.

Tilitoimiston tyontekijoilla tulee olla ajantasaiset tiedot lainsadadannodsta ja
taloushallintoa koskista saanndista. Tutkimuksen tekijan ehdotus on, etta
reskontranhoitajat kavisivat paivittamassa kirjanpidon perusteiden osaa-
misen. Tama voitaisiin toteuttaa joko webinaarin tai jonkun muun sopivan
kurssin muodossa. Kirjanpidon perusosaamisesta olisi hyotya kokonaisku-
van ymmartamisessa. Kaikkien palkanlaskentaa hoitavien tulee opiskella
palkanlaskennan perusteita, koska lomapalkkojen laskeminen koetaan
hankalaksi.

Tilitoimisto Oy:ssa kaytetyn taloushallinnon ohjelmiston syvempaa osaa-
mista tulee kehittaa. Tahan vaadittaisiin esimerkiksi ohjelmistotalon jarjes-
tama kurssi. Olisi hyva, jos tilitoimistosta |0ytyisi ainakin kaksi paakayttaja-
tasoista osaajaa. Ohjelmisto-osaamisen ollessa kunnossa, myos asetukset
saataisiin kuntoon. Ohjelmistotalolta voisi selvittda |6ytyykod sopivaa kou-
lutusta osaamisen lisdamiseksi.

Tutkimuksen tekija on laatinut kirjallisia ohjeita perusprosesseille. Lisaksi
on tehty lyhyitd, maksimissaan 15 minuutin pituisia ohjevideoita, joissa
kdaydaan lapi kohta kohdalta jokainen tydvaihe. Lisaksi tilidinneista on tehty
yleisohje, miten yleisimmat asiat tilididaan. Ohjeistukset ovat kaytettavissa
perehdytyksessa ja osaamisen padivittamisessa. Tilidintiohjetta voidaan
kayttaa tarvittaessa.

Toisen tydajanseurannan perusteella koko Tilitoimisto Oy:n henkilokunnan
tydajasta 63,70 % kaytettiin varsinaisen laskutettavan tyon tekemiseen eli
kirjanpitoihin, reskontratehtaviin ja palkanlaskentaan. Ensimmaisen tyo6-
ajanseurannan osalta sama prosenttiosuus oli 76,22. Seurantojen keskiar-
voksi laskutettavan tydosalta tulee hieman alle 70 %. Tuloksia tarkastelta-
essa on otettava huomioon, etta Tilitoimisto Oy:n tilanne toisen ty6ajan-
seurannan aikaan oli epaselva tyotehtavien jakamisen ja uuteen tilantee-
seen totuttelun takia. Tulokset ovat tilanteen huomioon ottaen hyvia.
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5.3 Tilitoimisto Oy:n tybhyvinvoinnin ja -motivaation parantaminen

Hairioton aika lisaa jo itsessaan tydmotivaatiota, kun ei tule niin paljon kes-
keytyksia ja voi keskittya omiin tyotehtadviinsa. Tyomotivaatiota lisdd myos
mielekkaat ja vaihtelevat tyétehtdvat. Tilitoimistoty6 on rutiininomaista ja
kovin suuria vaihteluja tyoskentelytapoihin ei oikein saa. Yhdessa tekemi-
nen ja tiimina tydskenteleminen yhteisen tavoitteen savuttamiseksi paran-
taa tydmotivaatiota. Talla hetkella motivaatiota vie yksitoikkoiset tehtavat
ja vaihtelun puute.

Keskittyminen on myos koettu ajoittain haasteelliseksi. Keskittymista hait-
taa usein sisdinen keskeytys. Sisdinen keskeytys on sitd, etta emme tee tar-
keda tyotehtavaa, vaan ajaudumme tekemaan toisarvoisia asioita. Muut
mielessa pyorivat asiat johtavat sisadisiin keskeytyksiin. Keskittymista voisi
auttaa esimerkiksi Pomodoro-menetelmalld, jossa tyoskennellaan esimer-
kiksi 25 minuuttia ja sen jalkeen pidetaan lyhyt tauko. Ennen tyoéjaksoa lis-
tataan tehtavat mita on tarkoitus saada tehdyksi. Pomodoron idea on no-
pean ajankulumisen aiheuttama paniikki tehokkaaksi tydajaksi (Tyoter-
veyslaitos n.d.a)

Tyoterveyslaitoksen mukaan sisdisten keskeytysten valttamiseksi kannat-
taa kirjoittaa mahdollisimman paljon asioita ylos (Tyoterveyslaitos n.d.a).
Keskittymista hairitsee asiat, joita yrittaa pitaa mielessa. Tilitoimisto Oy:ssa
osalla tyontekijoista on jo valmiiksi omaksuttuna asioiden kirjoittaminen
ylos, mutta osalla se vaatii vield harjoittelua. Tyontekijoita kannattaa ke-
hottaa kirjoittamaan asioita ylés mahdollisimman paljon. Esimerkiksi tilan-
teessa, jossa asiakas soittaa ja ilmoittaa jostain asiasta, kannattaa puhu-
tuista asioista kirjoittaa ylos ainakin avainsanat. Nain on paljon helpompi
muistaa mitd puhelun aikana on sovittu ja mita kaikkea tulisi tehda.

Tyomotivaation ja tyohyvinvoinnin sdilyttamisessa on hyvin tarkedssa
osassa jatkossa tyotehtdvien tasapuolinen jakaminen sekd tydajan koh-
tuullisena pitaminen. Reskontranhoitajilla tydmaara on kohtuullinen ja jos-
kus jopa liilan vahainen, kun taas kirjanpitdjien tyémaara on hyvinkin suuri.
Tyotehtavien jakaminen ja delegointi auttaa kohtuullistamaan kirjanpita-
jien tyomaaraa. Tilitoimisto Oy:ssa osa tyontekijoista on joutunut teke-
maan hyvinkin pitkia paivia, jotta kaikki tyét saadaan tehdyksi. Tahan asi-
aan Tilitoimisto Oy:ssa kannattaa jatkossa panostaa, ettei ty6taakka kay
lilan suureksi osalla tyontekijoista.
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6 JOHTOPAATOKSET

Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittaa, mita Tilitoimisto Oy:n prosessit
ovat ja miten tyopaiva jakautuu eri prosesseihin ja osatehtaviin. Tarkoituk-
sena oli tyoprosessien tehostaminen seka tydmotivaation ja -hyvinvoinnin
parantaminen. Tyon tavoitteena oli asetettujen tutkimusongelmien ratkai-
seminen. Tutkimusongelmien ratkaisussa kaytettiin aktiivista havainnoin-
tia, tydajanseurantaa ja yrityksen olemassa olevia prosesseja. Tutkimuson-
gelmat saatiin ratkaistua ja muut tyolle asetetut tavoitteet saavutettiin.

Tutkimuksen tuloksena luotiin prosessikuvaukset kaikille perusproses-
seille. Tutkimuksen tavoitteet prosessien kuvaamisessa saavutettiin. Tyo-
prosesseille annettiin kehitysehdotuksia, joita toimeksiantaja voi halutes-
saan kayttaa kehittdakseen toimintaansa. Tutkimuksen tulokset ja muu
materiaali tulevat toimeksiantajan kayttdon ja niita voidaan kayttaa uusien
tyontekijoiden perehdytyksessa seka vanhojen tyontekijoiden osaamisen
paivittamisessa.

Tutkimuksessa selvitettiin myos, miten tyontekijoiden tyopaiva jakautuu
eri osatehtaviin ja prosesseihin seka mihin aikaa eniten kuluu. Ty6paivan
kulkua selvitettiin jokaisen tydntekijan pitaman seurannan avulla. Seuran-
tajaksoja oli kaksi, toinen toteutettiin ennen palkanlaskijan irtisanoutu-
mista ja toinen sen jalkeen. Seurantajaksojen pituus oli 10 tyopaivaa ker-
rallaan. Ensimmaiselld kerralla tyontekijat saivat itse valita paivat, milloin
seurantaa tehdaan. Toinen jakso maariteltiin paasaantoisesti tutkimuksen
tekijan toimesta. Ty6ajanseurantojen perusteella varsinaiseen laskutetta-
vaan tyohon kaytetdadn hieman alle 70% tydssdoloajasta. Tutkimuksen tu-
loksia kaytiin lapi Tilitoimisto Oy:n viikkopalaverissa ja toimitusjohtaja vai-
kutti tyytyvaiselta tuloksiin.

Tybmotivaation ja tyohyvinvoinnin kehittdmiseen annettiin myos kehitys-
ehdotuksia. Tahan osioon kyseltiin vapaamuotoisesti asioita muilta tyonte-
kijoilta. Paasaantoisesti kuitenkin kaytettiin tutkimuksen tekijan omia ha-
vaintoja asioista. Tydmotivaatio ja -hyvinvoinnin sdilytetdaan hyvalla tasolla,
jos tyotehtavat jaetaan tasapuolisesti ja ylitydmaarat pidetdaan kohtuulli-
sena.

Tutkimuksen tekija irtisanoutui kesken tutkimuksen teon, mutta sai tutki-
muksen tehtya valmiiksi ennen ty6suhteen paattymista. Taman takia tutki-
mukseen tuli loppuvaiheessa hyvin vahvasti perehdyttamisen nakékulma,
koska tutkimuksen tekija on toiminut uusien tyontekijoiden perehdytta-
jana. Ajatus ohjevideoista tuli juuri tasta syysta, jotta tutkimuksen tekija voi
tavallaan jatkossakin perehdyttda uusia tyontekijoita, vaikka ei olekaan
enda toimeksiantajan palveluksessa.
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Liite 1

ESIMERKKISEURANTA KIRJANPITAJA 1

Aloitusaika Lopetusaika | Tunnit |Mitétein

7:00 8:10 1:10 Kirjanpito
8:10 8:25 0:15

8:25 8:30 0:05

8:30 8:55 0:25 Kirjanpito
8:55 11:00  2:05 Kaikkien asiakkaiden maksuliikenne, viitesuor, maksatus ja Op saldot
11:00 11:15 0:15 ALV-selvitys
11:15 11:20 0:05

11:20 11:25 0:05

11:25 12:20 0:55

12:20 12:30 0:10

12:30 12:35 0:05

12:35 12:40 0:05

12:40 12:45 0:05 tilitysraportit

12:45 12:50 0:05
12:50 13:05 0:15
13:05 13:20 0:15
13:20 13:50 0:30 Kirjanpito
13:50 15:10:00 1:20 Kirjanpito
15:10 1525 0:15OPSaldot
15:25 15:55 0:30 Kirjanpito
16:00 16:05 0:05
9:05
kirjanpito 4:15
2:45
0:45
Pakolliset muut
0:55
0:05
0:15
Tyohyvinvointi
0:05

9:05
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Liite 2
Ty6seuranta 1
Reskontranhoitajal t/min/s Reskontranhoitaja2 t/min/s
kirjanpito 0:00:00 0,00 % kirjanpito 0:00:00 0,00 %
reskontra 58:13:00 81,08 % reskontra 61:31:00 85,42 %
palkat 0:00:00 0,00 % palkat 0:00:00 0,00 %
Pakolliset muut 2:05:00 2,90 % Pakolliset muut 1:37:00 2,24 %
oma-aika 6:10:00 8,59 % oma-aika 5:00:00 6,94 %
Puhelu/s-posti 3:15:00 4,53% Puhelu/s-posti 2:19:00 3,22%
1:20:00 1,86% 1:34:00 2,18%
Tyohyvinvointi 0:45:00 1,04 % Tyo6hyvinvointi 0:00:00 0,00 %
0:00:00 0,00 % 0:00:00 0,00 %
71:48:00 100,00 % 72:01:00 100,00 %
Tyosuhde paattyi 05/2019
Kirjanpitdja 1 t/min/s Kirjanpitdja 2a t/min/s
kirjanpito 46:00:00 58,60 % kirjanpito 51:55:00 70,55 %
reskontra 7:25:00 9,45 % reskontra 0:00:00 0,00 %
palkat 2:05:00 2,65% palkat 0:00:00 0,00 %
Pakolliset muut 3:40:00 4,67 % Pakolliset muut 9:10:00 12,46 %
oma-aika 5:30:00 7,01 % oma-aika 7:10:00 9,74 %
Puhelu/s-posti 4:00:00 5,10% Puhelu/s-posti 4:25:00 6,00 %
5:50:00 7,43% 0:10:00 0,23 %
Tyohyvinvointi 0:45:00 0,96 % Tyohyvinvointi 0:45:00 1,02 %
3:15:.00 4,14% 0:00:00 0,00 %
78:30:00 100,00 % 73:35:00 100,00 %
Reskontranhoitajat t/min/s Kirjanpitdjat t/min/s
kirjanpito 0:00:00 0,00 % kirjanpito 97:55:00 64,38%
reskontra 119:44:00 83,25% reskontra 7:25:00 4,88 %
palkat 0:00:00 0,00% palkat 2:05:00 1,37%
Pakolliset muut 3:42:00 2,57 % Pakolliset muut 12:50:00 8,44 %
oma-aika 11:10:00 7,76 % oma-aika 12:40:00 8,33%
Puhelu/s-posti 5:34:00 3,87 % Puhelu/s-posti 8:25:00 5,53%
2:54:00 2,02% 6:00:00 3,95%
Tyohyvinvointi 0:45:00 0,52% Tyohyvinvointi 1:30:00 0,99%
0:00:00 0,00 % 3:15:00 2,14 %
143:49:00 100,00 % 152:05:00 100,00 %
Ty6suhde paattyi 05/2019
Palkanlaskija t/min/s Yhteenveto t/min/s
kirjanpito 0:00:00 0,00 % kirjanpito 97:55:00 26,12 %
reskontra 6:30:00 8,23 % | reskontra 133:39:00 35,66%
palkat 52:47:00 66,87 %  palkat 54:52:00 14,64 %
Pakolliset muut 6:43:00 8,51 % Pakolliset muut 23:15:00 6,20 %
oma-aika 3:40:00 4,65% |oma-aika 27:30:00 7,34 %
Puhelu/s-posti 7:11:00 9,10 % | Puhelu/s-posti 21:10:00 5,65 %
1:20:00 1,69 % 10:14:00 2,73 %
Tyo6hyvinvointi 0:45:00 0,95 %  Tyohyvinvointi 3:00:00 0,80%
0:00:00 0,00 % 3:15:.00 0,87%

78:56:00 100,00 % 374:50:00 100,00 %



TyoOseuranta 2

Reskontranhoitajal t/min/s
kirjanpito 0:00:00 0,00 %
reskontra 20:35:00 33,12 %
palkat 22:43:00 36,55%
Pakolliset muut 0:21:00 0,56 %
oma-aika 7:37:00 12,26 %
Puhelu/s-posti 7:38:00 12,28 %
RS 22700 3,94%
Tyohyvinvointi 0:48:00 1,29 %
0:00:00 0,00 %
62:09:00 100,00 %
Kirjanpitajal t/min/s
kirjanpito 30:54:00 40,57 %
reskontra 9:56:00 13,04 %
palkat 7:00:00 9,19 %
Pakolliset muut 2:58:00 3,89 %
oma-aika 5:20:00 7,00 %
Puhelu/s-posti 4:12:00 5,51%
7:28:00 9,80 %
Tyohyvinvointi 0:45:00 0,98 %
7:37:00 10,00 %
76:10:00 100,00 %
Reskontranhoitajat t/min/s
kirjanpito 0:00:00 0,00 %
reskontra 87:26:00 62,65 %
palkat 22:43:00 16,28 %
Pakolliset muut 1:08:00 0,81 %
oma-aika 12:08:00 8,69 %
Puhelu/s-posti 10:29:00 7,51 %
4:51:00 3,48 %
Tyohyvinvointi 0:48:00 0,57 %
0:00:00 0,00 %
139:33:00 100,00 %
23.7.-9.8.2019
Toimitusjohtaja t/min/s
kirjanpito 20:30 16,92 %
reskontra 23:55 19,74 %
palkat 3:35 2,96 %
Pakolliset muut 11:30 29,30 %
oma-aika 7:55 6,53 %
Puhelu/s-posti 22:50 18,84 %
6:55 5,71 %
Tyohyvinvointi 0:00 0,00 %
0:00 0,00 %
121:10:00 100,00 %
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Liite 3

Reskontranhoitaja2 t/min/s

kirjanpito
reskontra
palkat
Pakolliset muut
oma-aika
Puhelu/s-posti

Ty6hyvinvointi

INSIVORES/GRISISEIEN  o:00:00

Kirjanpitaja 2b
kirjanpito
reskontra
palkat
Pakolliset muut
oma-aika
Puhelu/s-posti

Tyohyvinvointi

Kirjanpitajat
kirjanpito
reskontra
palkat
Pakolliset muut
oma-aika
Puhelu/s-posti

Tyohyvinvointi

Yhteenveto
kirjanpito
reskontra
palkat
Pakolliset muut
oma-aika
Puhelu/s-posti

Tyohyvinvointi

0:00:00 0,00 %
66:51:00 86,37 %
0:00:00 0,00 %
0:47:00 1,01 %
4:31:00 5,84 %
2:51:00 3,68 %
2:24:00 3,10%
0:00:00 0,00 %
0,00 %
77:24:00 100,00 %
Tyosuhde alkoi 05/2019
t/min/s
21:19:00 24,26 %
10:05:00 11,48 %
33:11:00 37,77 %
0:13:00 0,25 %
3:34:00 4,06 %
7:26:00 8,46 %
11:01:00 12,54 %
0:45:00 0,85 %
0:17:00 0,32%
87:51:00 100,00 %
t/min/s
52:13:00 31,84 %
20:01:00 12,20 %
40:11:00 24,50 %
3:11:00 1,94 %
8:54:00 543 %
11:38:00 7,09 %
18:29:00 11,27 %
1:30:00 0,91%
7:54:00 4,82 %
164:01:00 100,00 %
t/min/s
72:43:00 17,12 %
131:22:00 30,93 %
66:29:00 15,65 %
39:49:00 9,37 %
28:57:00 6,82 %
44:57:00 10,58 %
30:15:00 7,12 %
2:18:00 0,54 %
7:54:00 1,86 %

424:44:00 100,00 %



33

Liite 4
Esimerkki kirjallisesta ohjeesta

Oma-aloitteisten verojen veroilmoituksen tallennus ja
Omavero-maksutositteen tallennus ostoreskontraan

Taloushallinto -> Kirjanpidon toiminnot -> Oma-aloitteisten verojen veroilmoitukset
Valitse oikeasta ylakulmasta Tulosta

Avautuu erillinen ikkuna:

Raportti ‘Oma-aln'rtteisten verojen veroimeitu: v

® Pym

Arvonlisavenat 1. 22019 v||[v]28 22019 w
Tytnartajasuortukset W] 1. 32019 w||¥]131. 32019 w A
[ Mt oma Soiteise 1 12018 v|[431 1208 v| Tysnantajasuoritukset: edellinen  kuu-

«—— Arvonlisdvero: viimeista edelli-
nen kuukausi

[] Laske alarajahujennus kausi

| v

dlje | @ Oletus + (=) Mayts raportti

i |Oma-a|u'rl'teisten verojen veroimoitu: W |

1 22 b M @ & B3 100% - Etsi | Etsiseuraava

VEROILMOITUS
OMA-ALOITTEISISTA VEROISTA

Jos korjaat aiemmin ilmeitettuja tietoja,
ilmoita korjattavan osion, esimerkiksi

Lomake palautetaan osoitteeseen:

Verohallinto arvonlisdveron tistajen, kaikki tiedot
Oma-aloitteisten verojen optinen lukupalvelu uudelleen oikeansuuruisina.

PL 5000

00053 VERO Ali Iiheth timén veroilmoituksen mukana

litteita.

Tallenna PDF-muotoon -> OK

Valitse oikea kansio esim. N:\Yrityskansiot\Yritys Oy\Kausiveroilmoitukset 19
Tallenna ALV:n kuukaudella esim. Oma-aloitteisten verojen veroilmoitus 03-2019
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Pdivita pdivamaaravali ALV:n kuukauden ja palkkojen kuukauden mukaan esim. 1.3.-
30.4. ja paina virkista .

Pvm [1.420019 @~ |0 42019 [~

- e : | : 1

1. 22019 - | e a2y - &

e | Tparartaasce el Pgirum

\_o’u W\la'l\.tm\"ﬂum*tu-! Vel A i | Himhusakess am 02 303 0 ] 3%

hewer
Iv

Valitse oikea rivi ja paina
Sama myds muissa valilehdissa

Sulje ikkuna

Mene Ostolaskujen kirjaukseen: Taloushallinto -> Ostolaskujen kirjaus

=l Werkkolaskut
11115
Paivays 20, 62015 [E
Arvopaiva 5. 52015
Toimittaia 10022 lj

Paina hiiren oikeaa Tosite-kohdan paalla
Valitse Ostolaskukeskus

Avautuu erillinen ikkuna

@ Muodosta ostolaskut Merkitse muodostetulesi @.
Ostolaskut |

Oma-al. veroilmoitus |

3. 159 Palkanlaskenta

Ruksaa ALV ja TAS -> Paina muodosta ostolaskut

Lemonsoft .

B Ostolaskut muodostettu!
[Ostolaskut 2]|
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Herjailee palkoista kaikenlaista, ala valita niistd ohita ne painamalla ok

Tarkasta viela reskontrasta, ettd varmasti muodostui oikea maara tositteita.
Jos ALV on miinusmerkkinen, siitd ei muodostu tositetta.

Siina tapauksessa ALV maara lisatdan Ennakonpidatyksen ja Sosiaaliturvamaksun kanssa
samalle tositteelle miinusmerkkisena.
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Jos ndiden kaikkien yhteissumma jaa kokonaan miinukselle, laita tosite varmuuden
vuoksi maksukieltoon. Tosite -> Hiiren oikea -> Maksukielto -> Aseta maksukieltoon





