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Tama opinnaytetyo kertoo tyoskentelysta harjoittelujaksona tilitoimistossa. Projektin on
tehty paivakirjamuodossa. Paivakirjan tekija kirjoitti paivatyonsa jokaisesta tyopaivasta kah-
deksan viikon ajan. Opinnaytetyon paatavoitteena oli seurata opiskelijan tyoskentelya ja arvi-
oida hanen kehitystaan kirjanpitotoimiston (palkattomana) tyontekijana. Itse paivakirjan li-
saksi opinnaytetyo sisaltaa kirjanpidon ja sahkoisen kirjanpidon ohjelmiin liittyvan teorian
osan. Niiden lahteina on seka kirja, joka esittelee kirjanpidon perustiedot, etta erilaiset kir-
janpitoon liittyvat verkkosivut, seka tietty tyoharjoitteluun kaytetty sahkorahoituksen hallin-

taohjelma.

Opinnayte on jaettu kolmeen paaosaan.

Ensimmaisessa osassa esitellaan harjoittelujakson paatehtavat. On kuvattu, mitka tehtavat
ovat olleet, mitka valineet on kaytetty ja kuinka kirjoittajaa on opetettu. Toinen osa on tie-
tyn ajan harjoittelujakson paivakirja. Paivakirjan laatiminen ei kuitenkaan kestanyt koko har-
joittelujaksoa, vaan vain sen tietyn ajan. Paivakirjassa sen kirjoittaja kuvaa, mitka ovat jo-
kaisen paivan tehtavat ja kuinka han on suorittanut ne. Toisin kuin joissain muissa vastaavan-
laisissa opintonaytetoissa, ei ole yhteenvetoja jokaisesta viikosta, vaan paivakirjan koko ajan-
jaksosta, kahdeksasta tyoviikosta, on tehty yhteenveto. Kolmas osa kasittelee tarkeimpia teo-

reettisia kasitteita asioista, joilla on ollut merkitysta harjoittelujaksolla.

Opinnaytetyon kirjoittaja on opiskellut taloushallintoa ammattikorkeakoulussa, ja han on kiin-
nostunut keskittymaan opiskeluunsa ja tyoskentelemaan erityisesti kirjanpidon sijaan sisai-
sessa laskennassa. Kirjanpito on kuitenkin erittain tarkea osa tilitoimiston tehtavia ja harjoit-
telujaksoon sisaltyikin myos kirjanpito ja joitain muita tehtavia, jotka eivat ole varsinaisesti
sisaista laskentaa. Tilitoimistoa pidetaan kuitenkin hyvana paikana suorittaa taloushallinnon
tyoharjoittelu, ja harjoittelun paamaarana oli tehda monipuolisesti erilaisia tilitoimiston teh-

tavia ja se onnistui melko hyvin.
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This thesis has been made about working in internship at an accounting office. The form of
the project is a diary. The author of the diary wrote about his tasks of the day for every job
day for eight weeks. The main aim of the thesis was to follow the student’s working and to
judge his developing as an (unpaid) employee of an accounting office. Besides the diary itself,
the thesis includes the part of theory related to bookkeeping and electrical bookkeeping pro-
grams. The sources of them are both a book that introduces the basic information of
bookkeeping and various web pages related to bookkeeping and to the known electrical fi-

nancing management program that was used at the internship.

The thesis is divided into three main parts.

In the first part the main tasks of the internship are introduced. There have been described,
what the tasks have been, what the used tools have been and that how the writer has been
being taught. The second part is the diary of the internship of the period in question. How-
ever, the making of the diary did not last the whole internship, just the period in question. In
the diary, the writer describes what the tasks of each day had been and how he had been do-
ing them. Unlike in some other similar theses, there are not summaries made about each
week, but instead about the whole time of the diary, the eight working weeks. The third part
is about the main theoretical concepts of the things that have been relevant at the intern-

ship.

The author of the thesis has been studying financing management at the university of applied
sciences and he is interested in concentrating at his studying and working especially on man-
agement accounting instead of bookkeeping. However, the bookkeeping is very relevant part
of the tasks of an accounting office and the tasks of the internship include also bookkeeping
and some other tasks that are not necessarily related to management accounting. However an
accounting office is considered a great place to do a financial management internship in and
the aim of the internship was to carry out versatilely different tasks of an accounting office

and that turned out quite well.
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1 Johdanto

Opinnaytetyo on tehty paivakirjamuotoisena tyoharjoittelusta tilitoimistossa. Siina seurataan
tietyn osuuden tyoharjoittelusta tyoharjoittelijan paivittaisten tehtavien tekemista tilitoimis-
tossa. Kyseinen tilitoimisto kuuluu konserniin, jolla on tilitoimistoja ympari Suomea yhteensa
yli 40. Tyontekijoita siina tilitoimistossa, jossa opinnaytetyon tekija oli tyoharjoittelussa, oli

liilketoiminnan johtajan lisaksi 12.

Yrityksen palveluihin kuuluu kirjanpito. Siina on kahdenkertaista kirjanpitoa, veroilmoituksia,
kuukausikirjanpitoa ja johdon raportointia, tilinpaatosten ja veroilmoitusten tekemista ja ti-
lintarkastuksen ja konsernitilinpaatoksen tekemista. Palkanlaskenta kuuluu myos yrityksen
tarjoamiin palveluihin. Lisaksi yrityksen palveluihin kuuluvat muun muassa yritysverotukseen
liittyvissa asioissa auttaminen, yrityksen ja yhdistyksen perustamisessa auttaminen ja sisai-
seen laskentaan osallistuminen. Yritys tarjoaa HR-palveluita, jonka oleellisia osia ovat osaa-
miskartoitus, nykyisen osaamisen tunnistaminen ja hyodyntaminen, kehityskeskustelusuunni-
telman laatiminen, se, etta suunnitellaan yksilollisia kehityskaaria ja koulutetaan johtoa ja
henkilostoa. Myos rekrytointiin, perehdytykseen ja tyosuhdeasioihin kiinnitetaan huomiota
HR-palveluissa. Tilitoimisto neuvoo eri toimialaratkaisuissa, kuten kansainvalisessa liiketoi-
minnassa, maa- ja metsatalous-alojen kirjanpidossa ja verotuksessa, rakennus- ja LVIS- ,
taide- ja kulttuuri- seka sosiaali- ja terveys-alojen yritysten taloushallinnossa. Myos yhdistyk-
sia ja jarjestoja osataan auttaa taloushallinnossa. Taloushallintoa voidaan tehda seka paperi-
sena, etta sahkoisena, mutta kyseisessa tilitoimistossa kaytettiin sahkoisia kirjanpito-ohjel-

mia.

2  Tehtaviani tyoharjoittelussa

Dimensioiden merkitseminen

Tehtavanani oli merkita dimensioita Procountor-kirjanpito-ohjelmaan. Siina etsin minulle a-
hetetyista Excel-tiedostoista asiakasyrityksen liiketoimintaan liittyvista asunnoista niiden
koon, paikkakunnan ja kohdenumeron. Sita tehtiin kyseisen asiakasyrityksen sisaiseksi lasken-
naksi. Sen jalkeen tein Exceliin yhteenvedon niista laskemalla eri paikkakuntien ja eri kokois-
ten asuntojen mukaan oston ja myynnin kehitysta tietyn ajanjakson ajalla. Siina sain itse ke-
hitella tavan, jolla kuvaan tilastoja Excelissa, eika pitanyt suoraan noudattaa opastajan oh-

jeita.

Tiliointi



Osa kirjanpitoa on se, etta paatetaan, mille tilille mikakin liiketapahtuma kirjataan. Taytyy
kunkin tapahtuman perusteella paattaa sille sopiva tili. Joillekin tapahtumille on useampi so-
piva vaihtoehto kaytossa olevissa tileissa. Katsoin kaytettyja tileja ja kuittien, jotka liiketa-
pahtumista oli saatu, katsomisen perusteella kminun piti paattaa, mika olisi mielestani oikea
tili millekin kasittelyssa olleelle liiketapahtumalle ja merkita kuulakarkikynalla ehdottamani
tili kuittiin. Minua kyseisessa tehtavassa opettanut tyontekija tarkisti ne ja sanoi jokaisen

osalta, meniko oikein vai vaarin.

Kirjanpitotapahtumien tallentaminen sahkoiseen kirjanpito-ohjelmaan.

Kun sopivat tilit liiketapahtumille on paatetty, ne merkitaan ja tallennetaan kirjanpito-ohjel-
maan. Kaytossa oli Visma Fivaldi kirjanpito-ohjelma. Silla tilitapahtumat merkittiin oikeille
tileille, niille oikeille puolille, debettiin ja kredittiin ja lopuksi tilit paatettiin niin, etta mo-

lemmat puolet menivat tasan

Kansioiden rakentaminen yrityksen tietokantaan
Yritys, jossa olin tyoharjoittelussa, tarvitsi uudistuksia palkkoihin liittyviin tiedostoihin ja loin
yriyksen sahkoiseen tietokantaan uusia kansioita asiakasyrityksiin liittyen. Yrityksen tyonteki-

joita tyatti tekemiani kansioita myohemmin.

Laskutusosoitteiden muutosilmoitusten ldhettaminen

Yritys halusi, etta laskutus toimitetaan eri tavalla jatkossa ja lahetin sahkopostilla tiedostoja

yrityksille, tiedostossa oli valmiina pyynto, etta miten haluttaisiin laskutuksen lahetettavan ja
minne. Lahettamani muutosilmoitukset olivat suomenkielisia, joten ulkomaalaisille yrityksille

minun ei tarvinnut niita lahettaa.

Kuittien skannaus
Saadakseen kuitit katevaan sahkoiseen muotoon, ne on skannattava skannauskoneella. Skan-
nattuna niita on helpompi lahettaa ja paperien sailytystilaa ei tarvita niin paljoa, jos kuitit

ovat sahkoisina.

3 Paivakirja

3.1 Viikko 49

Maanantai 2.12.2019

Maanantaina viimeistelin laskelmiani asiakasyrityksen ostojen ja myyntien arvoista. Olin teh-
nyt laskelmia yrityksen asuntoihin liittyvasta liiketoiminnasta ja laskelmilla selvitettiin myyn-
tien ja ostojen arvoa asuntojen koon ja paikkakunnan mukaan seka taman vuoden jokaiselta



kuukaudelta, jotka siihen tulivat mukaan, laskettiin paikkakunnittain ostojen ja myyntien ko-
konaisarvot. Olin ilmoittanut, etta aion tyourallani paasta sisaisen laskennan tehtaviin ja siina
paasin tekemaan sisaista laskentaa, vaikka kyseessa olikin tilitoimiston asiakasyritys, jolle
tein sisaista laskentaa, eika se yritys, jossa olen itse tyoharjoittelijana.

Tiistai 3.12

Tiistaina aloin tehda tekemistani laskentataulukoista graafisia kuvaajia Excelilla. Pylvasdia-
grammit olivat eniten kaytossa, mutta sen mukaan kuvaaja valitaan kuhunkin tilastoon, mika
oman arvion mukaan tuntuu sopivalta mihinkin tilastoon. Aluksi minun piti palautella mie-
leeni, kuinka Excelilla tehdaan graafisia taulukoita. Yritin saada tavallisen kokoisen pylvasdia-
grammitaulukon tekemalla Sparkline-kaavion, koska se oli mielestani helpommin loydettavissa
ja luulin, etta siita olisi saanut tavallisen pylvaskaavion. Sparkline-kaaviosta tuli kuitenkin
huomattavasti pienempi taulukko, kuin mita yritin saada ja piti lahtea etsimaan, mista saa
suuremman taulukon. Myohemmin loysin sen ja kaavioiden tekeminen alkoi onnistua. Kaavioi-
den aihe oli aika lailla sama, kuin mista olin aiemmin tehnyt numerotaulukoita, mutta tavoit-
teena oli saada esitettya asiat asiakkaalle nopeammin ja havainnollistettua selvemmin.

Keskiviikko 4.12

Keskiviikkona jatkoin kaavioiden tekemista Excelilla, silloin tein pylvasdiagrammikaavioiden
lisaksi myos ympyradiagrammikaavioita. Huomasin, etta kaikista taulukoista ei ihan yksinker-
taisesti saa tehtya tietynlaista kaaviota ja jouduin sen seurauksena tekemaan lisataulukoita jo
tekemistani taulukoista, ikaan kuin pilkkomaan suuremman taulukon pienempiin osiin, jotta
Excel sai tehtya niista oikeanlaisen kaavion. Lisaksi aloin tehda tutkimusta siita, kuinka saa-
taisiin vakuutettua jotkut paperista taloushallintoa harjoittavat yritykset siita, etta kannat-
taisi vaihtaa sahkoiseen taloushallintoon. Sen piti alun perin kuulua opinnaytetyohoni, mutta
kun sain tietaa mahdollisuudesta tehda opinnaytetyo paivakirjamuotoisena tyoharjoittelustani
ja valitsin sen opinnaytetyokseni, paadyin tekemaan asiasta vain tutkimuksen yritykselle,
jossa olen tyoharjoittelussa ilman, etta se olisi opinnaytetyoni. Aloin etsia tietoa internetista
kyseisesta aiheesta ja ihan hyvia tiedonlahteita loysinkin.

Torstai 5.12

Torstaina jatkoin tietolahteiden etsimista siihen, etta mita etuja on sahkoisessa taloushallin-
nossa. Toistaiseksi minulla on ollut kaytossa lahteina vain internet-sivuja, mutta muistan lu-
keneeni Laureassa opiskellessani (erasta aiempaa tehtavaa varten aiemmin opinnoissani)
eraasta kirjasta luvun, jossa nimenomaan kaytiin lapi sahkoisen taloushallinnon hyotyja pape-
riseen taloushallintoon nahden. Mikali koen, etta en saa riittavasti perusteluja sille, miksi
kannattaisi paperista taloushallintoa harjoittavien yritysten vaihtaa sahkoiseen taloushallin-
toon nopeasti esiin saatavien internet-lahteiden perusteella, minun voisi olla aihetta yrittaa

saada tuo sama kirja tiedonlahteekseni tahankin tehtavaan.

Perjantai 6.12

Ei toita.



3.2 Viikko 50

Maanantai 9.12

Maanantaina tein listausta siita, miksi sahkoiseen taloushallintoon kannattaa siirtya, jos sel-
laista ei viela ole yrityksessa. Kaytin lahteina internetista loytamiani lahteita ja kirjoitin lis-
taani myos omia paatelmiani. Tavoitteena on saada ilmaistua tietyille yrityksille mahdollisim-
man vakuuttavasti, etta kannattaa vaihtaa sahkoiseen taloushallintoon, mikali sellaista ei
viela ole kaytossa. Sahkoisen taloushallinnon kayttamisesta olisi etua seka yritykselle itsel-
leen, etta sen kayttamalle tilitoimistolle. Tosin jos asiakasyritys on erityisen pieni, maksulli-
sen sahkoisen taloushallinto-ohjelman kayttaminen voi olla sille taloudellisesti kannattama-
tonta.

Tiistai 10.12

Tiistaina viimeistelin tyotani graafisista kuvaajista eraan asiakasyrityksen liiketoiminnasta ja
kun olin saanut sen valmiiksi, lahetin sen eteenpain. Muuttelin tiettyja taulukoita niin, etta
kaikki saman taulukon luvut olivat uusissa taulukoissa positiivisia lukuja, aiemmin puolet tau-
lukoiden luvuista olivat negatiivisia lukuja ja minulle ehdotettiin, etta graafisista kuvaajista
voisi saada selkeammin tulkittua tietoja, kun pylvaskaaviot ovat positiivisina lukuina vierek-
kain, eika niin, etta toinen/puolet on nollaviivan ylapuolella ja puolet alapuolella. Sen jal-
keen aloin tehda samaa tyota, kun mita olin tehnyt pitkaan tyoharjoitteluni alussa, kirjaa-
maan kirjanpito-ohjelmaan asiakasyrityksen liiketoimintaan kuuluvista asunnoista niiden ko-
koja, paikkoja ja tunnistenumeroita listassa.

Keskiviikko 11.12

Keskiviikkona jatkoin edellisena paivana aloittamaani asuntojen tietojen kirjaamista. Paivitta-

olin viimeksi tehnyt kyseisia tehtavia aktiivisesti ja tassa vaiheessa niissa oli taas kunnolla te-
kemista.

Torstai 12.12

Torstaina jatkoin samaa tehtavaa, kuin keskiviikkona.

Perjantai 13.12

Perjantaina viimeistelin tyota, jota olin aiempina paivina tehnyt. Olin tehnyt tiettyja kirjauk-
sia varovasti ja jattanyt tekematta asuntoihin liittyvista paikkakunnista kirjauksia ja kysyin
neuvoa, pitaako ne paatella muista asunnon tiedoista. Sen jalkeen sain taydennettya ne. Olin

myos tietyista kohdista unohtanut kirjata myynti-/ostotapahtuman numeron listassa ja tay-
densin niita korjatakseni asian.



3.3 Viikko 51

Maanantai 16.12
leen suurelle kartongille ”tavoite-aarrekartan” seuraavalle vuodelle. Siihen piti liimata kuvia
omista tavoitteistaan vuodelle 2020. Lisaksi teimme kaikkien yhteisen ”aarrekartan” ja kaikki

katselivat ympyrassa lopuksi muiden “tavoite-aarrekarttoja”.

Tiistai 17.12

Tiistaina jatkoin sisaisen laskennan tietojen merkitsemista asiakasyrityksen liiketoimintaan
liittyen. Merkitsin liiketoimintaan liittyvien asuntojen kokoja, paikkakuntia ja liiketapahtu-
man numeroita sahkoiseen taloushallinto-ohjelmaan. Tietoja minun piti katsoa siihen liiketa-
pahtumatositteiden (sahkoisessa muodossa) lisaksi tietyista Excel-tiedostoista, joissa on tie-

toja asiakasyrityksen liiketoimintaan liittyvista asunnoista.

Keskiviikko 18.12
Jatkoin samaa tehtavaa kuin tiistaina ja luin myos kayttoohjeita erasta myohempaa tehtavaa

varten sahkoisesta taloushallinto-ohjelmasta.

Torstai 19.12

Muutin eraiden kirjanpitotapahtumien paivamaaraa joulukuulle sahkoisessa taloushallinto-oh-
jelmassa. Osa tapahtumista oli merkitty eraantyviksi marraskuussa, mutta niiden erapaivan
olisi pitanyt olla joulukuussa ja sellaisissa tapauksissa, joissa erapaiva oli vaarin, vaihdoin era-
paivan joulukuulle. Lisaksi tein valmiiksi ensimmaisen versioni aiemmin aloittamastani tutki-
muksesta, etta mita hyotyja on tilitoimiston asiakasyrityksille kayttaa sahkoista taloushallin-

toa paperisen taloushallinnon sijaan ja lahetin sen eteenpain.

Perjantai 20.2

Jatkoin tiistaina ja keskiviikkona tekemaani tehtavaa. Sen jalkeen, kun edellisen kerran olin
tehnyt kyseista tehtavaa, uusia tapahtumia oli ilmestynyt runsaasti taloushallintopalveluun ja
niista piti tehda tietyt merkinnat. En kuitenkaan saanut kaikista niista tehtya tarvittavia mer-
kintoja paivan aikana, tosin ei siina ollut painettakaan, etta kaikista olisi pitanyt saada mer-
kinnat tehtya ennen joululomaa. Minua perehdytettiin hieman myos uutta tehtavaa varten, se
liittyi kirjanpitoon ja tein tarkistuksia ja tarvittaessa korjauksia kirjanpitotietoihin. Ainakin
sellaista tehtavaa oli, etta jos joku rahamaara esiintyi tiedossa useamman kerran, vaikka tie-
tojen oikein saamiseksi sai esiintya vain kerran, poistin ylimaaraiset luvut. Sain kotiin katsel-

tavaksi monisteita, joissa oli kirjanpitotapahtumia.
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3.4 Viikko 52

Joululomalla, ei toita.

3.5 Viikko 1

Maanantai 30.12.2019-Keskiviikko 1.1.2020

Joululomalla, ei toita

Torstai 2.1
Jatkoin sisaisen laskennan tietojen lisaamista asiakasyrityksen asuntotietoihin. Joululomalla
oli tullut uusia tapahtumia taloushallintopalveluun ja siella oli tekematta merkintoja myos

sellaisista tapahtumista, joihin en ollut ehtinyt tehda merkintoja ennen joululomaa.

Perjantai 3.1

Jatkoin samaa tehtavaa, kuin torstaina.

3.6 Viikko 2

Tiistai 7.1

Jatkoin asiakasyrityksen sisaiseen laskentaan liittyvien asuntotietojen kirjaamista sahkoiseen
taloushallinto-ohjelmaan. Joululomalla uusia liiketapahtumia oli kertynyt lisaa ja niita mi-
nulla oli tehtavanani myos talla viikolla. Myynti- ja ostolaskujen tietoihin merkitsin taas asun-

tojen kokoja, paikkakuntia ja asunnon kohdenumeroita.

Keskiviikko 8.1

Jatkoin samaa tehtavaa, kuin tiistaina.

Torstai 9.1
Jatkoin samaa tehtavaa, kuin edellisina paivina. Aloin olla saanut tehdyksi tarvittavat merkin-
nat niihin myynti- ja ostolaskuihin asiakasyrityksen liiketoimintaan liittyvia asuntoja koskien,

mitka olivat tulleet kayttamaani sahkoiseen taloushallinto-ohjelmaan joululoman aikana.

Perjantai 10.1
Perjantaina tehtavanani oli muuttaa asuntojen vuokralaskujen, joissa vuokra-aika oli tammi-

kuu, erapaiviksi tammikuulta paiva, kun ainakin osassa laskuista oli erapaivaksi merkitty paiva
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joulukuulta ja niin ei kuulunut olla. Tein myos tarvittavat merkinnat edellisen paivan aikana

taloushallinto-ohjelmaan tulleisiin uusiin myynti- ja ostolaskuihin.

3.7 Viikko 3

Maanantai 13.1
Muutin asuntojen vuokralaskujen erapaivaksi paivan joulukuulta paivalle tammikuulta, koska

asuntojen vuokOra-aika oli tammikuu ja erapaivankin piti olla tammikuussa.

Tiistai 14.1

Olin sairaana, en ollut tyoharjoittelussa.

keskiviikko 15.1

Olin sairaana, en ollut tyoharjoittelussa.

Torstai 16.1

Skannasin laskuja ja kuitteja ja lahetin ne minua kyseisessa tehtavassa opastaneelle henki-
olle. Kun laskupaperissa oli merkintoja molemmilla puolilla paperia, piti paperi kayttaa lue-
tuttavana kaksi kertaa, molemmat puolet ylospain kerran. Kuitteja skannattaessa niille piti
laittaa tueksi suurempi, tyhja (ainakin silta puolelta, joka oli ylospain) paperi. Oli kaksi ta-
paa, milla pystyi skannaamaan, mutta kuitteja en viitsinyt yrittaa laittaa toiseen niista, koska
kone kayttaa paperin siella luetuttavana niin nopeasti, etta pienet ja ei niin vahvalta naytta-
vat kuitit voisivat reveta siina.

Perjantai 17.1

Lahettelin sahkopostiviesteja asiakasyrityksen yhteystyokumppaneille, joiden paperisia las-
kuja tilitoimistossa oli. Sahkoposteihin laitoin liitteeksi pdf-tiedoston, jossa pyydettiin lahet-
tamaan laskut jatkossa sahkoisessa muodossa. Joidenkin yritysten verkkopalveluihin olisi pita-
nyt kirjautua tunnuksilla, joita minulla ei ollut, joten jouduin siirtamaan laskutuksen muutos-
ilmoituksen lahettamisen toiselle henkilolle tiettyjen yritysten osalta.

3.8 Viikko 4

Maanantai 20.1
Aloin harjoittelemaan tiliointia. Minun piti jarjestaa kansioissa kuitit oikeaan jarjestykseen,
silla perusteella, miten ne on aikajarjestykseltaan merkitty tilitapahtumien kokonaislistaan

kunkin kuukauden osalta, mitka tehtavikseni annettiin. Aluksi ymmarsin tehtavan vaarin ja
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laitoin kuitit vaaraan kansioon aikajarjestykseen, meno- ja tulokuitit molemmat omiin osioi-
hinsa ottamatta huomioon kuukauden tilitapahtumien kokonaislistaa. Myohemmin, kun minua
ohjeistettiin lisaa tehtavassa, osasin laittaa kuitit oikeaan kansioon kuukauden tilitapahtu-
mien kokonaislistan mukaan. En ole saanut palautetta siita, mutta henkilo, joka minua tehta-
vassa ohjeisti, sanoi etta tulee ilmoittamaan minulle, jos niissa on huomautettavaa. Elattelen

toiveita, etta sain tehtya tehtavan oikein, kun palautetta ei ole tultu antamaan.

Tiistai 21.1

Sain uuden suunnilleen samanlaisen tehtavan, kuin edellisena paivana. Talla kertaa vaikeu-
tena oli kuitenkin se, etta kansioiden kuittien tapahtumat eivat pienta osuutta lukuun otta-
matta loytyneet kuukauden tilitapahtumalistasta ja en voinut siina muuta, kuin jarjestaa ne
aikajarjestykseen. Tehtavassa minua ohjeistanut henkilokin vahan ihmetteli, miksei kuittien
tapahtumaa loytynyt kuukauden tilitapahtumalistasta, mutta epaili, etta kyseinen asiakasyri-
tys ei olisi toimittanut viela kaikkia asiaan liittyvia tositteita. MyoOs sita piti ottaa huomioon,
minka tyyppisesta tapahtumasta oli kysymys missakin kohtaa. Epaselvyytta minulle tuotti ai-
nakin se, etta miten erottaa, mitka henkilon vakuutuksista ovat pakollisia ja mitka vapaaeh-

toisia vakuutuksia.

Keskiviikko 22.1

Sain uudenlaisen tehtavan tilioinnissa. Minulle annettiin eraan asiakastyrityksen tilitapahtu-
malistoja tietyilta ajoilta ja niihin liittyvia kuitteja ja minun piti kuitteja katsomalla yrittaa
loytaa tililistasta tili, jolle uskon minkakin tilitapahtuman kuuluvan. Siina tuli palauteltua
mieleen koulussa kirjanpidon kurssilla opeteltuja asioita, ostokirjauksista sain selkeytettya
kasitystani ja aika suuri osuus kirjauksista olikin ostot- tilille menevia kirjauksia. Joistain asi-
oista minun oli vaikea keksia, mille tilille tietyt kirjaukset pitaisi tehda. Eras asia oli pien-
ten/pienehkojen tavaroiden lainat/vuokrat, en oikein loytanyt sopivan tuntuista tilia niille
omin avuin. Muutenkin kasitykseni, kuinka kirjausten tili maaraytyy, selkeni huomattavasti.

Joissain kirjauksissa voi olla useampi tili, mille kyseisen tapahtuman voi kirjata.

Torstai 23.1

Jatkoin samaa tehtavaa, kuin edellisena paivana.

Perjantai 24.1

Perjantaina kavimme edellisena paivana tekemiani tehtavia lapi henkilon kanssa, joka minua
niissa tehtavissa ohjeisti sen jalkeen, kun olin tehnyt kyseiset tehtavani sisaltaneen tehtava-
kansion valmiiksi (omasta mielestani, lapi kdaydessa ohjeistaja huomasi, etta pari listaa oli
jaanyt minulta huomaamatta, tosin olin eraasta listasta katsovinani, etten olisi l6ytanyt siihen
liittyvia kuitteja ja sen takia olisi jaanyt tekematta minulta). Ensimmaisissa tehtavissani tal-

laisissa oikean tilin nimeamistehtavissa aluksi minulta meni aika monta tiliointia vaarin, mutta
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alun jalkeen sain suurimman osan oikein. En kuitenkaan joutunut tekemaan tilivalintoja kir-
janpito-ohjelmalla, vaan merkitsin vain paperiin kuulakarkikynalla oman arvioni oikeasta ti-
lista millekin tapahtumalla tilitapahtumien listapaperissa. Myohemmin aloin tehda asiakasyri-
tysten kansioihin uusia kansioita palkka-asioihin liittyen. Muita tyontekijoita tayttaa teke-
miani kansioita tiedoilla myohemmin ja heidan tehtavansa nopeutuu, kun sopivat kansiot on
luotu valmiiksi jo aiemmin. Jokaiselle asiakasyritykselle, jotka otetaan huomioon kyseisessa
asiassa minun piti tehda kymmenen uutta kansiota tiedostoihin, mutta siina tapauksessa va-

hemman, jos joku tai jotkut tarvittavista kansioista oli tiedostossa jo valmiiksi.

3.9 Viikko 5

Maanantai 27.1

Maanantaina jatkoin kansioiden tekemista yrityksen tietokantaan. Palkka-asioiden tiedostoka-
sittely uudistuu vuodelle 2020 yrityksessa ja myos ollaan tekemassa sisaista laatutarkastusta,
onko siina toimipisteessa, jossa olen tyoharjoittelussa, palkkoihin liittyvat asiat tehty niin
kuin on tarkoitus. Teen eri asiakasyrityksiin liittyviin tiedostoihin kansioita, joihin osa muista
tyontekijoista tayttavat tietoja myohemmin. Niiden yritysten osalta, jotka kayttavat samaa
sahkoista taloushallinto-ohjelmaa tyoharjoittelupaikkani kanssa, tiedostot loytyivat yrityksen
tietokannasta nopeasti, mutta muiden yritysten tiedostoja tietokannan haussa joutui odotta-
maan aika pitkaan, monesti vahintaan 10 minuuttia. Nain ollen sen jalkeen, kun olin saanut
tarvittavat kansiot tehtya niille yrityksille, jotka kayttavat samaa sahkoista taloushallinto-oh-
jelmaa, kuin yritys, jossa olen tyoharjoittelussa, tyon edistyminen hidastui, koska muiden yri-
tysten tiedostojen loytyminen oli hidasta. Joskus yksi kansioista, joka minun piti tehda, oli
siella jo valmiiksi ja uutta samanlaista ei sitten tarvinnut tehda. Minulle on tuotu useampi eri
lista, jossa on listattuna asiakasyrityksia, joiden tiedostoihin uusia kansioita pitaisi tehda, saa

nahda minka verran niita viela tulee.

Tiistai 28.1

Sama, kuin edellisena paivana.

Keskiviikko 29.1

Sama, kuin edellisena paivana.
Torstai 30.1
Jatkoin kansioiden tekemista palkka-asioihin liittyen asiakasyritysten tiedostoihin. Tyopaikalle

tilattiin pizzaa ja sain itsekin oman pizzan tyopaikan kustantamana.

Perjantai 31.1.
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En paassyt menemaan tyoharjoitteluun. Auton kanssa ongelmia.

Tyoharjoittelun analyysi

3.10  Analyysi tyoharjoittelusta

Tyoharjoittelun tavoite ja oppiminen

Tyoharjoittelun tavoite oli paasta tekemaan tilitoimiston tyotehtavia monipuolisesti ja saada
suoritettua molemmat tutkintooni kuuluvat tyoharjoittelut yhdistettyina. Oma osaamiseni ke-
hittyi huomattavasti. En kunnolla osannut tekemiani tehtavia ennen, joten oppimista tuli use-
assa eri asiassa. Aikoinaan tassa tutkinnossa tyoharjoittelupaikkaa etsiessani eraassa haastatte-
lussa minulle sanottiin, etta keksityt kirjaukset, joita koulun kirjanpidonkursseilla tehdaan har-
joitukseksi, eivat vastaa tilitoimiston oikeita kirjauksia. En saanut tyoharjoittelupaikkaa sielta,
mutta se asia mielessani menin tilitoimistoon, johon myohemmin paasin tyoharjoitteluun. Eri
tavalla siis piti suhtautua niihin kirjauksiin, kuin koulun kirjanpidon kurssien kirjauksiin, vaikka
niitakin paasin joskus sahkoisella kirjanpito-ohjelmalla tekemaan. Tilidinnista opin asioita.
Opin paremmin paattelemaan, mika on oikea tili millekin tilitapahtumalle ja etta samalle tili-
tapahtumalla voi olla useampi eri tili mille sen voi valita kirjattavaksi. Minulle sanottiin, etta
aina ei vuosia tilitoimistossa tyoskennellyt henkilokaan tieda sopivaa tilia jollekin tilitapahtu-
malle ja tutummaksi tuli myos, etta kuinka erottaa, mitka ovat pakollisia ja mitka vapaaehtoi-
sia henkilon vakuutuksia. Opin luomaan kansioita paremmin kuin ennen ja siirtamaan niita pai-
kasta toiseen sahkoisessa tietokannassa. Sahkoisen kirjanpito-ohjelman kaytto tuli tutummaksi
ja pitaa varmaan uskoa, etta tosiaan oli erilaista tehda sahkoisella kirjanpito-ohjelmalla oi-
keita kirjauksia, kuin harjoituksiksi tarkoitettuja keksittyja kirjauksia. Siina tuli siis uusi koke-
mus ja sita opin myos, kuinka pitaa toimia, kun sahkoisessa kirjapito-ohjelmassa saa yhden
kuukauden kirjaukset valmiiksi ja pitaisi myohemmin vaihtaa seuraavan kuukauden kirjauksiin.
kayttanytkin. Sen kayttamisesta tuli hyvaa oppia. Eniten saamistani opeista arvostin kuitenkin
sita, kuinka paatellaan, mille tilille mikakin tilitapahtuma tulee kirjata. Se oli opettavaa har-
joitusta, ja sellaisesta opetuksesta olisi minulle hyotya uudestaankin tehtaen.

Toki tyoharjoittelussa oppi ihan toissakayntia yleisesti, oli tyon ala mika hyvansa. Olen tahan
asti lahinna opiskellut, joten toissakaynnin tahti ja muut kaytannot tulivat tyoharjoittelun
myota tutummiksi.

Aiemmin Laureassa kaydyista opinnoista koen, etta kirjanpidon kursseista on ollut hyotya. Osa-
sin varautua, etta kirjanpito on kahdenkertaista ja oli minulla edes jonkinlainen kasitys siita,
etta mille tileilla mitkakin tilitapahtumat kuuluvat kirjata, vaikka runsaasti siita opinkin tyo-
harjoittelussa. Korostan edelleen, etta vielakin paremmin voisin osata paatella, mille tilille mi-
kakin tilitapahtuma kuuluu, vaikka sanottiinkin, etta jotkut voivat sopia useammalle eri tilille.

Tyoharjoittelu vaikutti tyourani suunnitteluun niin, etta saatuani kunnollisen kasityksen siita,
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millaista tilitoimistotyo on, olen nyt sita mielta, etta voisin kuvitella tyoskentelevani tyoural-
lani tilitoimistossa. Edelleen sisainen laskenta kiinnostaa minua enemman, kuin ulkoinen las-
kenta ja tavoitteenani on paasta sisaisen laskennan tehtaviin jossain vaiheessa tyouraani, to-
dennakoisesti jonnekin muualle kuin tilitoimistoon, mutta jos ei ole sisaisen laskennan tyoteh-
tavia minulle tarjolla jossain vaiheessa, kuten tyourani alussa, tilitoimistossa tyoskentely,
vaikka sitten ulkoista laskentaa painottaen on vaihtoehto, jossa voisin olla valmis tyoskentele-

maan.

Kuinka olin hyodyksi yritykselle?

Osassa tehtavissa minun annettiin tehda tehtavia rajallisesti ja siina oli tarkoitus vain opettaa.
Toki nekin tehtavat piti saada tehdyiksi, mutta niilta henkilgilta, jotka minua opettivat, meni
myos aikaa opettamiseen ja tehtavien oikein menemisen tarkistamiseen. Niita tehtavia oli ai-
nakin tilioinnissa ja kirjanpidon tallennuksessa sahkoiseen kirjanpito-ohjelmaan. Sen sijaan
asiat, missa olin eniten hyodyksi yritykselle olivat sellaisia, joita tein runsaasti. Seuraavassa

mainitaan niita.

-Asiakasyrityksen liiketoimintaan liittyvien asuntojen kohdepaikkojen, paikkakuntien ja koko-
jen merkitseminen.

Kyseisessa toimenkuvassa oli monen kuukauden osalta tekemattomia merkintoja maini-
tuista asioista ja tyontekija, jonka tehtavia ne varsinaisesti olivat, paasi kayttamaan aikaansa
muihin tehtaviin paremmin tyoni seurauksena. Listat olivat pitkia ja minulle riitti runsaasti te-
kemista niissa.

-Tutkimuksen tekeminen siita, miksi kannattaa kayttaa sahkoista taloushallintoa paperisen si-
jasta

Ennen kuin sain tietaa, etta opinnaytetyon voi tehda paivakirjamuotoisena tyoharjoitte-
lusta, olimme tyoharjoittelupaikan johtajan kanssa miettineet, etta opinnaytetyoni aihe voisi
olla tutkimuksen tekeminen sahkoisen taloushallinnon eduista ja tehda esitys, jolla voisi saada
vakuutettua tilitoimiston asiakasyrityksia, jotka kayttavat paperista taloushallintoa, etta kan-
nattaa siirtya kayttamaan sahkoista taloushallintoa. Kun aloin tehda opinnaytetyota paivakirja-
muotoisena tyoharjoittelustani, tein vain tutkimuksen sahkoisen taloushallinnon eduista ja ja-
tin kaikki ne muodollisuudet tekematta, jotka olisi pitanyt tehda, jos olisin tehnyt opinnayte-
tyoni siita aiheesta. Sain hyvin koottua tietoa ja perusteluja sille, miksi kannattaa kayttaa sah-
koista taloushallintoa (paitsi ehka erityisten pienten yritysten) paperisen taloushallinnon si-
jasta. Kaytin siihen internetlahteita ja omaa paattelyani ja omasta mielestani sain hyvin ko-
koon oleellisia syita, miksi tilitoimiston asiakasyrityksen kannattaisi kayttaa sahkoista talous-

hallintoa.

-Palkka-asioihin liittyvien kansiorakenteiden luominen yrityksen sahkoiseen tietokantaan.
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Yritykseen oli tulossa palkkoihin liittyviin asioihin yrityksen sisaista tarkastusta ja sita asiaa
helpottaakseen toimipisteessa paatettiin uudistaa sahkoisen tietokannan kansiorakenteita. Luo-
tiin uusia kansioita ja tehtiin tietyille tyontekijoille omat kansiot palkka-asioihin ja niihin siirsin
myohemmin aiemmin tekemiani kansioita. Kun siina tein usealle tyontekijalle alkeellisen tyon,
he paasivat kayttamaan aikansa muihin tehtaviin. Tehtavan tehtyani voin sanoa, etta meni sii-
taa, kun tietokannasta haki hakusanalla tiettya asiakasyritysta, saattoi menna hyvin 20 minuut-
tia, ennen kuin kone sai haun tarvittavissa maarin tehdyksi ja sitten vasta paasin edistamaan
tehtavaa. Vaikka tuollaista hidastelua ei olisikaan ollut, tehtavassa kaiken kaikkiaan meni kun-
nolla aikaa ja koen olleeni hyodyksi niille tyontekijoille, keille tein kansioita henkilgille itsel-
leen, seka heidan asiakasyrityksilleen, joskin tilitoimiston kayttoon, enka asiakasyritysten. Ky-

seisilta tyontekijoilta saastyi aikaa sen seurauksena.

-Kuittien skannaus

Skannasin kuitteja skannauskoneella eraan tyontekijan sahkopostiin. Se on alkeellista tyota,
mita minakin opin nopeasti tekemaan ja sen seurauksena kyseinen tyontekija paasi kayttamaan
aikaansa muihin tehtaviinsa. Toki hanen piti tarkistaa, etta olin tehnyt tehtavani oikein, mutta
siina tilanteessa tarkistaminen oli huomattavasti nopeampi toimenpide, kuin etta jos han olisi

skannannut kaikki ne kuitit itse.

4  Teoriaosuus

4.1 Kirjanpito

Kirjanpito seuraa yrityksen liiketoimia ulkopuolisten yksikoiden kanssa. kirjanpidon tarkoitus
on selvittaa talousprosessia, kirjanpidon perusteella laaditaan ilmoitukset verohallinnolle ja
muille viranomaisille. Kirjanpitovelvollisuus on kaikilla osakeyhtioilla, osuuskunnilla, avoimilla
yhtioilla, kommandiittiyhtigilla, yhdistyksilla ja saatioilla. Kyseisilla toimijoilla on velvollisuus
tehda kahdenkertaista kirjanpitoa. Tilikausi on ajanjakso, jonka ajalta yrityksen tulos hanki-
taan tietoon, tavallisesti kestoltaan 12 kuukautta, mutta ei saa olla pidempi kuin 18 kuu-
kautta. Sen sijaan ei ole maaritelty sita, mika voi olla lyhin tilikauden kesto. Monesti yritykset
laativat valitilinpaatoksia saadakseen enemman tarvittavaa tietoa itselleen omasta liiketoi-

minnastaan. Liiketapahtumiin lukeutuvat menot, tulot seka rahoitustapahtumat ja niiden oi-
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kaisu- ja siirtoerat. Menoja tulee siita, kun hankitaan tuotannontekijoita, joihin kuuluvat pit-
kaaikaisista tuotannontekijoista koneet, kalusto, rakennukset ja maa-alueet seka lyhytaikai-
sista tuotannontekijoista raaka-aineet ja ulkopuolisten palveluiden hankkiminen. Tulot sen
sijaan syntyvat myynneista ja myytavia asioita ovat tavarat ja palvelut. Rahoitustapahtumia
kertyy menoista seka tuloista. Voidaan joutua turvautumaan rahoitusmarkkinoihin, kun tuo-
tannontekijat voidaan joutua maksamaan ennen, kuin myydyista tavaroista tai palveluista
saadaan maksu. Liiketapahtumien kirjaamisessa kirjanpitoon on yleensa kaytossa kahdenker-
tainen kirjanpito. Siina tulee esille, mista rahaa on tullut ja mihin sita on kaytetty. Liiketa-
pahtumat kirjataan aina kahdelle tilille harjoitettaessa kahdenkertaista kirjanpitoa. Liiketa-
pahtumat kirjataan kirjanpitoon tileille, joka on kaksipuoleinen laskelma. Tietyn asian lisayk-
set kirjataan tilin toiselle puolelle ja vahennykset taas toiselle puolelle. Tilin puolet ovat ni-
miltaan debet ja kredit, debetissa aiheena on rahan kaytto ja kreditissa rahan lahde. Kahden-
kertaisessa kirjanpidossa kirjataan liiketapahtumat kahdelle tilille, niista toisessa debet-puo-

lelle ja toisessa taas kredit-puolelle. (Tomperi 2019)

Tilikauden kirjanpidossa voidaan sanoa olevan kolme paavaihetta: tilinavaus, liilketapahtu-
mien kirjaaminen ja tilinpaatos. Tilinavaus toteutetaan niin, etta merkitaan edellisen tilikau-
den tilinpaatoksesta saatavat alkusaldot tileille. Tilikauden tapahtumat kirjataan kirjanpitoon
tositteiden perusteella kirjattaessa lilketapahtumia. Tilinpaatoksessa kaikki tilikauden aikana
kaytetyt tilit paatetaan tilinpaatostileille, niita ovat tulostili ja tasetili. Myoskin on laadittava
erilaisia tilinpaatosraportteja, joihin kuuluvat tuloslaskelma, tase, tilinpaatoksen liitetiedot
ja tase-erittelyt. (Tomperi 2019)

Meno tulonkohdalle-periaate.

Jokaiselta tilikaudelta lasketaan tulos, se on joko voittoa tai tappiota. Se saadaan laskemalla
mitka tulot ja mitka menot kuuluvat millekin tilikaudelle. Tulojen kohdalla tilanne on selkea,
mille tilikaudelle ne kuuluvat. Mikali tavarat tai muut suoritteet on luovutettu asiakkaalle
paattyvalla tilikaudella, tulot kuuluvat talle tilikaudelle. Sen sijaan menojen kohdalla asia ei
ole niin yksinkertainen. Osa menoista on lyhytvaikutteisia menoja ja niista tulo saadaan jo ny-
kyisen tilikauden aikana, ja ne kuuluvat kokonaan tilikauden kuluksi. Sitten taas osa menoista
puolestaan on ns. pitkavaikutteisia menoja, jotka vaikuttavat yrityksen tulonmuodostukseen
useamman tilikauden aikana. Niita paatetaan menojaannoksina tasetilille myohempien tili-
kausien osuuksien osalta sen sijaan, etta niita voitaisiin kasitella kuluina kaikilta osin. (Tom-
peri 2019)

Tositteet
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Kaikkien kirjanpitoon tehtavien kirjausten tulee perustua tositteisiin, niilla todennetaan liike-
tapahtuma. Tositteisiin kuuluvat laskut, hyvityslaskut, palkkalistat, sahkolaskut, puhelinlas-
kut, seka tilisiirto- ja muut maksukuitit ja tiliotteet. Tositteissa taytyy olla paivays. Tositteet
pitaa numeroida jarjestelmallisesti tai muuten yksiloitava kirjanpitoa varten. Tapoja, joilla
jarjestelmat voivat numeroida tositteita automaattisesti, ovat syottojarjestyksen tai tapahtu-

malajin mukaan numerointi. (Tomperi 2019)

Tililuettelo

Kaikilla kirjanpitovelvollisilla taytyy olla kultakin tilikaudelta kirjanpitotileista selkea luet-
telu, joka selittaa, mita tilit sisaltavat. Tililuettelon laajuus ja yksityiskohtaisuus muodostu-
vat yrityskohtaisesti sen perusteella, millaista lilketoiminnan luonne on ja etta millaisiin hyo-
dyntamistarkoituksiin kirjanpito on asetettu. Maksettavien tuloverojen ja arvonlisaverojen
maaraytyessa kirjanpidon tietojen perusteella, tulee myos kaikille erikseen selvitettaville
erille avata oma tilinsa, mikali kirjanpitojarjestelma ei mahdollista kyseisten tietojen selvit-
tamista muilla tavoin. Se, millainen jarjestys tililuettelossa on, maaraytyy yleensa tuloslas-

kelma- ja tasekaavojen mukaan, silloin jarjestys on helppo muistaa. (Tomperi 2019)

Kirjaamisperusteet

Kirjaamisperusteella tarkoitetaan, etta milloin liiketapahtumaa pidetaan valmiina kirjatta-
vaksi. Sen seurauksena maaraytyy, mille paivalle tilitapahtuma merkitaan. Menon syntyminen
seuraa siita, kun tuotannontekija vastaanotetaan ja vastaavasti tulo syntyy, kun suorite luovu-
tetaan vastaanottajalle. Kaytettaessa menon tai tulon syntymista kirjaamisperusteena, nou-
datetaan suoriteperustetta. Menon ja tulon saa myos kirjata laskun paivamaaran mukaan,
siina noudatetaan laskutusperustetta. Kirjanpito on maksuperusteista, mikali kirjaus suorite-
taan sitten, kun maksu on tapahtunut. Kaytettaessa suoritusperustetta tai laskuperiaatetta,
kirjanpidossa pitaa olla myyntisaamisten ja ostovelkojen tilit. Suoriteperusteisissa kirjauksissa
ei yleensa ole laskua kaytettavissa, vaan kirjauksen tekeminen tapahtuu esimerkiksi lahetys-
luettelon ja tilauksen perusteella. Tavallisesti tehdaan niin, etta myytavaksi tarkoitettujen
tavaroiden ja kaluston velaksi ostot kirjataan kirjanpitoon menoksi ja ostovelaksi laskun pai-

vamaaralle. (Tomperi 2019)

Yritysmuodot

Yksityinen toiminimi
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Toiminimella yksityinen elinkeinonharjoittaja voi harjoittaa liike- tai ammattitoimintaansa.
Yrittaja sijoittaa yritykseensa paaomaa ja yksityisyrityksen oman paaoman seuraaminen ta-
pahtuu omalla tilillaan. Yrittaja ei pysty perimaan vuokraa liiketoiminnan kaytossa olevista
toimitiloista, nostamaan palkkaa tai luontoisetuja yrityksestaan, yksityisotot ovat tavallisia

sen seurauksena. Yksityisotot tulee kirjata omalle tililleen. (Tomperi 2019)

Osakeyhtio

Osakeyhtion on tarkoitus tuottaa voittoa osakkeenomistajille paitsi jos yhtiojarjestyksessa
maarataan toisin. On yksityisia ja julkisia osakeyhtioita. Julkisen osakeyhtion osakkeista voi-
daan kayda kauppaa julkisilla markkinoilla, mutta yksityisen osakeyhtion ei. Yhtiokokous paat-
taa vuosittain mahdollisesta osingonjakamisesta tilikauden voitosta ja edellisten tilikausien
voittojaannoksesta. Osinkotulo aiheuttaa luonnolliselle henkilolle veronalaista tuloa. Listaa-
mattoman osakeyhtion pitaa toimittaa luonnollisille henkiloille jakamistaan osingoista 7,5
prosenttia ennakonpidatysta 150 000 euroon asti ja taman ylittavasta osasta 27 prosenttia.
Siina tapauksessa ennakonpidatysta ei toimiteta, mikali osingon saaja on toinen osakeyhtio tai
muu yhteiso. Osakeyhtion tilinpaatoksessa on tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma, seka nii-
den liitetiedot. (Tomperi 2019)

Kirjanpito tilitoimistossa

Yrityksessa voi hoitaa kirjanpidon itse tai ulkoistaa sen tilitoimistoon. (Kirjanpito - Aloittavan
yrittajan selko-oppaat 2020) Tilitoimiston palveluihin kuuluvat tilinpaatos ja juokseva kirjan-
pito, se kasittaa liiketapahtumien ja tositteiden kirjauskasittelyn, ja lakisaateiset kuukausit-
taiset ja vuosittaiset viranomaisraportit, joita ovat arvonlisaveroraportit, tilinpaatokset ja ve-
roilmoitukset. Muita asioita, jotka kuuluvat tilitoimiston palveluihin, ovat palkanlaskenta ja
kaan taloushallinnon asioiden hoitamisen. Myos sisaista laskentaa on mahdollista ulkoistaa tili-
toimistolle. (Tilitoimiston palvelut - Taloushallintoliitto 2020)

Kirjanpidon tarkein tehtava on se, etta tuotetaan tietoa yritykselle itselleen. Tuloslaskel-
masta ilmenee toiminnan tuloksellisuus, tase puolestaan nayttaa asioita vakavaraisuudesta ja
maksuvalmiudesta. Lisaksi kirjanpidon perusteella voidaan tehda kassavirtalaskelmia- ja en-
nusteita, budjetteja ja asiakaskannattavuuslaskelmia. Myos ulkoiset sidosryhmat saavat tietoa

yrityksesta. Tilinpaatosta voivat tutkia yrityksen rahoittajat tavarantoimittajat ja kilpailijat.

Tilintarkastus
Tilintarkastus kuuluu yrityksen valvontajarjestelmaan ja siita vastaa tilintarkastaja. Tilintar-
kastuslain mukaan tilintarkastajaa ei tarvitse valita, mikali seuraavista ehdoista tayttyy kor-

keintaan yksi:
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1) taseen loppusumma ylittaa 100 000 euroa
2) liikevaihto ylittaa 200 000 euroa
3) palveluksessa yli kolme henkiloa.

’

Liikkeen ja ammatinharjoittajan ei ole pakko valita tilintarkastajaa. Tilintarkastus on pakolli-
nen osakeyhtioissa, kommandiittiyhtioissa, avoimissa yhtioissa ja osuuskunnissa, mikali aiem-
min mainitut rajat ylittyvat. Yhtiojarjestykset, yhtiosopimukset ja saannot voivat omata maa-
rayksia tilintarkastuksesta ja tilintarkastajan valinnasta, joita taytyy kyseisessa tilanteessa
noudattaa, vaikka mainitut rajat eivat ylittyisikaan. Tilintarkastajan valitsee yrityksen ylin
paattava elin, esimerkiksi osakeyhtioissa kyseessa on yhtiokokous, joka edustaa omistajia. Ti-
lintarkastuskertomuksessa on lausunto siita, antaako tilinpaatos ja mahdollinen toimintaker-
tomus oikeat ja riittavat tiedot, ja ovatko toimintakertomus ja tilinpaatos valttaneet ristirii-
dat.

(Tilintarkastus - Taloushallintoliitto 2020)

4.2  Procountor

Procountor on Suomesta kotoisin oleva pilvipalvelu sahkoiseen taloushallintoon ja ohjelmisto-
talo. Liikeideana on sahkoisen taloushallinnon ohjelmiston kehittaminen seka sen myyminen
yhteiseksi taloushallinto-ohjelmaksi yrityksille ja tilitoimistoille.

(Procountor - Wikipedia 2020)

Kayttoohjeita

Ostolasku

Ostolaskun saapuessa Procountoriin tehokkain tapa niiden vastaanottamiseen on ottaa ne vas-
taan verkkolaskuina. Verkkolaskussa on kysymys sahkoisesta laskusta, jonka tiedot pystytaan
lukemaan suoraan sisaan taloushallinto-ohjelmaan ilman, etta siina pitaisi tehda manuaalista
tyota. Sen seurauksena toimintaa muuttuu tehokkaammaksi ja virheiden maara vahenee.
OpusCapitan sahkolaskujen Skannauspalvelua voidaan kayttaa, jos tavoitteena on saada sah-
koistettya ostolaskujen kasittelya, mutta jos laskuttaja ei pysty lahettamaan verkkolaskuja.
Siina ostolaskut ohjataan erilliseen postilokero-osoitteeseen tai sahkopostiosoitteeseen, josta
ne skannataan ja siirretaan Procountor-ymparistoon, minka jalkeen laskujen kasittely onnis-
tuu taysin sahkoisesti. Sekin onnistuu, etta ostolasku tallennetaan Procounteriin kasin. (Pro-
countor 2020)

Ostolaskujen tarkastus ja hyvaksynta
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Ostolaskut on tarkastettava ennen niiden hyvaksymista, sita varten Procountorissa voi asiatar-
kastaa ja hyvaksya saapuneet ostolaskut. Asiatarkastus tarkoittaa, etta ostolaskun sisalto tar-
kistetaan esimerkiksi tilausvsahvistusta vassten ja hyvaksyminen puolestaan sita, etta lasku on
valmis maksettavaksi. Hyvaksymisen jalkeen lasku on liiketapahtuma myos kirjanpidossa. Ti-

lanteissa, joissa laskua taytyy muokata tai mitatoida hyvaksymisen jalkeen, voidaan palauttaa

lasku tilaan "kesken”. (Procountor 2020)

Hyvaksymiskierron kayttaminen

Mikali ostolaskujen asiatarkastamisen ja/tai hyvaksymisen suorittamiseen osallistuu useampia
henkiloita yrityksessa, viisasta on kayttaa ostolaskujen hyvaksymiskiertoa. Silloin laskuille voi
maarittaa nimetyt asiatarkastajat ja hyvaksyjat ja heille ilmoitetaan tarvittaessa sahkopos-

tilla ilmoituksilla tarkastusta odottavista ostolaskuista. (Procountor 2020)

Ostolaskujen haku

Avoimista ostolaskuista on kysymys niissa tapauksissa, kun on asiatarkastettu tai hyvaksytty
ostolasku, jota ei ole viela maksettu. Naiden hakeminen tehdaan niin, etta kaytetaan paavali-
kon Haku-toiminnon alla olevsan Tositteiden hakutoimintoa ja haetaan niin, etta haun tyypiksi

valitaan Avoimet laskut ja tositelajiksi Ostolasku. (Procountor 2020)

Ostojen maksaminen

Jotta paasee Maksaminen-nakymalle, pitaa menna Tositteiden haun kautta tai ostolaskun tie-
doista Maksaminen-painikkeella, joks om ostolaskunakymalla ylapalkin Siirry-alasvetovali-
kossa. Jos on tavoitteena maksaa samalla kertaa useampia laskuja, voidaan kayttaa toimintoa
Usean laskun maksaminen. Hyvaksytyt laskut eivat mene automaattisesti maksuun, vaan ne on

maksettava aina erikseen. (Procountor 2020)

Automaattinen tiliotteiden nouto

Procounoriin liitetyilta tileilta tiliotteiden noutaminen tapahtuu automaattisesti. Otot, jotka
nakyvat tiliotteella kohdistetaan viitenumeron perusteella maksettuihin ostolaskuihin, jolloin
laskut kuitataan maksetuiksi ja ne haviavat avoimista ostolaskuista. Jos ostolasku ei kuiten-
kaan kohdistu maksetuksi ja suoritus on nakyvissa tiliotteessa, lasku voidaan kohdistaa makse-

tuksi kasin tai merkita Maksetuksi muualla laskun Maksaminen- nakymalla. (Procountor 2020)

Myyntilaskut

Laskujen laadinta
Myyntilaskuja voidaan laatia lasku kerrallaan Procountorin kautta, useampi lasku kerralla
Joukkolasku- tai Sopimuslasku-toiminnon avulla ja myyntilaskujen tuominen onnistuu myos eri

jarjestelmasta. (Procountor 2020)
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Yksittainen myyntilasku

Myyntilaskun laatiminen Procountorissa onnistuu joko tekemalla se joko asiakasrekisteriin tal-
lennetulle asiakkaalle tai ilman rekisteriasiakasta, eli tyhjalle laskupohjalle. Myyntilaskun laa-
dinta tehdaan joko paavalikon kohdasta Uusi -> Myyntilasku tai painamalla asiakasrekisterissa
Vie Laskupohjalle painiketta. Uusi myyntilasku voidaan laatia myos niin, etta haetaan aiem-
min laadittu lasku ja hyodynnetaan laskun kopiointitoimintoa. Ensimmaisen talletuksen yhtey-
dessa myyntilasku tallennetaan Procountorin tietokantaan Kesken-tilassa ja sille muodoste-
taan heti kirjanpito kayttaen perusteena oletustiliointia. Laskun ollessa valmis ja se hyvaksy-
taan, se siirtyy Lahettamaton tilaan. Siita lasku voidaan lahettaa helposti haluttua laskukana-

vaa kayttamalla. (Procountor 2020)

Joukkolasku

Tilanteessa, jossa ollaan laatimassa samaan aikaan useita samankaltaisia myyntilaskuja, on
mahdollista hyodyntaa Joukkolasku toimintoa. Sen seurauksena on mahdollista laatia useita
laskuja vaivattomasti kerralla. Joukkolaskutoiminnon avaaminen tapahtuu ohjelman kohdasta
Uusi -> Myyntilasku aukeavan Uusi myyntilasku nakyman Joukkolasku painikkeesta. Joukkolas-
kua voidaan hyodyntaa sellaisissa tilanteissa, etta laaditaan useita samansisaltoisia laskuja eri

asiakkaille tai kun laaditaan kuukausittain toistuvia laskuja. (Procountor 2020)

Sopimuslaskutus

Sopimuslaskutus on maksullinen lisapalvelu Procountorilla, joka mahdollistaa sopimusperustei-
sen laskutuksen. Sopimuslaskutuksen avulla voi laatia helposti esimerkiksi kuukauden tai puo-
len vuoden valein toistuvia samansisaltoisia laskuja. Sopimuslaskutuksen loytaa ohjelman koh-

dasta Rwkisterit -> Sopimuslaskutus. (Procountor 2020)

Laskutiedon siirto muusta jarjestelmasta

Laskutustietoja voidaan siirtaa myos muista jarjestelmista sen lisaksi, etta myyntilaskuja laa-
ditaan Procountorissa. Laskujen siirto on mahdollista tapahtua esimerkiksi toiminnanohjaus-
jarjestelmasta, projektinhallintaohjelmistosta, verkkokaupasta tai kassajarjestelmasta. Las-
kutustietojen siirron voi toteuttaa ohjelman kohdasta Hallinta -> Aineiston sisaanluku loyty-

valla toiminnolla tai Laskujen automaattisiirto liittyman avulla. (Procountor 2020)

Laskujen lahetys

Myyntilaskua laadittaessa voidaan valita laskukanava, joka tarkoittaa sita, etta milla tavalla
lasku lahetetaan Procounterista. Kaytossa olevia tapoja ovat posti, verkkolasku, sahkoposti ja
se, etta ei laheteta. Posti vaihtoehdossa lasku lahetetaan niin, etta se menee Procountorin
tulostus- ja postituspalveluiden kautta. Lahetyksen jalkeen lasku tulostetaan automaattisesti
ja sen jalkeen laitetaan kuoreen, minka jalkeen toimitetaan postiin kuljetettavaksi. Sahko-

postitse viestin liitteena toimitetaan kuva laskusta ja sen mahdollisista liitteista, joka on PDF
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muodossa. Verkkolaskussa lasku lahetetaan laskulla annettuun verkkolaskutusosoitteeseen ja
laskun mukana toimitetaan myos PDF muotoinen kuva, jossa on lasku ja sen mahdolliset liit-
teet. Lahetyksen jalkeen lasku siirretaan automaattisesti toimitusta varten verkkolaskuope-

raattoriin. (Procountor 2020)
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