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Toiminnallisen opinnäytetyön aiheena on asiakaskokemus ja produktina tehdään käyttö-
opas eTaskun verkkopalvelusta. Produkti eli käyttöopas on tehty eTasku Solutions Oy:n 
tilitoimistoasiakkaiden ja yrityksen käyttöön, jossa opinnäytetyön tekijä työskentelee asiak-
kuuspäällikkönä. Oppaan tarkoituksena on opastaa eTaskun uusia asiakkaita verkkopalve-
lun käytön aloituksessa ja se toimii myös nykyisten asiakkaiden käytön tukena. eTasku So-
lutions Oy on ohjelmistoyritys, joka on tuottanut yrityksille ja tilitoimistoille helpon työkalun 
kirjanpitoaineiston sähköiseen toimittamiseen ja vastaanottamiseen. 
 
Käyttöoppaan tuottamisen tavoitteena on luoda tiivistetty käyttöopas käyttäjille, joka pitää 
sisällään ohjeistukset olennaisista toiminnoista ja opas on helposti luettava sekä se ohjaa 
selkeästi käyttäjää palvelun käytössä. Opas on laadittu ja suunniteltu omasta työstä hanki-
tun kokemuksen kautta, sekä eTaskun tilitoimistoasiakkaille pidetyissä koulutuksessa teh-
tyjen havaintojen perusteella. Opinnäytetyöprosessin aikana tuotoksena syntyi 25-sivuinen 
käyttöopas, joka koostuu kansilehdestä, sisällysluettelosta, tervehdystekstistä ja neljästä 
pääluvusta sekä 13:sta alaluvusta. 
 
Työn teoriaosuuden pääluku käsittelee asiakaskokemusta. Luvussa käydään läpi, mitä se 
tarkoittaa ja mitä siihen sisältyy. Toisena päälukuna on digitaalisen verkkopalvelun asia-
kaskokemus, ja siihen vaikuttavat tekijät. 
 
Empiirisessä osiossa käydään läpi produktin käyttötarkoitusta kohderyhmälle, sen suunnit-
telua ja toteutusta. Luvussa käydään läpi vaiheittain, miten opas tuotettiin ja mukana kuvia 
havainnollistamassa tuottamisen vaiheessa tehtyjä muutoksia. Itse produkti koostuu nel-
jästä ohjeosiosta, jotka ovat eTaskun verkkopalvelun olennaiset toiminnallisuudet. Produkti 
opinnäytteen liitteenä.  
 
Lopuksi arvioin produktin hyödynnettävyyttä ja tuon esiin käyttöoppaan tuottamisen aikana 
syntyneitä ideoita jatkokehitykseen. 
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1 Johdanto 

 
1.1 Opinnäytetyön tavoite ja rajaus 

Tämä toiminnallisen opinnäytetyön tavoitteena on tuottaa produkti eli laatia käyttöopas 

eTasku Solutions Oy:n verkkoportaalista sen tilitoimistoasiakkaille. Idean opinnäytetyöhön 

sain työni kautta. Työskentelen eTaskulla asiakkuuspäällikkönä ja koulutan tilitoimistoasi-

akkaita palvelun käyttöön. Opinnäytetyötä ei ole toteutettu toimeksiantona. eTaskun tilitoi-

mistoasiakkaille ei ole aiemmin tehty erikseen ladattavaa käyttöopasta, josta löytyisi oh-

jeet palvelun käyttöön, vaan tähän asti tuotetut ohjeistukset ovat yksittäisiin toimintoihin 

liittyviä ja video -muodossa olevia ohjeistuksia. Tarkoituksena on luoda tiivistetty käyttö-

opas käyttäjille, joka pitää sisällään ohjeistukset olennaisista toiminnoista ja opas on hel-

posti luettava sekä se ohjaa selkeästi käyttäjää palvelun käytössä. Lisäksi sen avulla voi-

daan luoda entistä parempi asiakaskokemus uusille asiakkaille ja tuottaa lisäarvoa palve-

lun käyttäjille tarjoamalla riittävät apuvälineet palvelun käyttöön heti alussa. Käyttöopas on 

tehty oman työn kautta hankitun kokemuksen ja asiakastapaamisissa tehtyjen havaintojen 

perusteella. Sen johdosta rajasin oppaan aiheiksi asiat, jotka edellä mainittujen asioiden 

johdosta näen tärkeimmiksi.  

 

Opinnäytetyön teoriaosuudessa käsitellään asiakaskokemusta ja digitaalisessa verkkopal-

velun asiakaskokemukseen vaikuttavia tekijöitä. Tämän jälkeen on kuvattu käyttöoppaan 

suunnittelu ja kuvaus tuottamisen vaiheista. Liitteenä valmis tuotos käyttöoppaasta. 

 

1.2 eTasku Solutions Oy 

Vuonna 2012 perustettu tamperelainen eTasku Solutions on rakentanut mobiili- ja web-

sovelluksen, jonka avulla yritykset ja yrittäjät voivat toimittaa kirjanpitoaineiston sekä muut 

liiketoimintaan liittyvät asiakirjat sähköisesti tilitoimistoilleen. eTasku on käytössä yli 50 % 

suomen tilitoimistoista, ja yli 20 000 yritystä toimittaa eTaskun avulla kirjanpitoaineiston 

sähköisesti kirjanpitäjilleen. (eTasku 2021a; Finder 2021.) eTasku huolehtii myös aineis-

ton arkistoimisesta ja säilyttämisestä kirjanpitolain edellyttämän vähimmäisajan mukaisesti 

(eTasku 2021b). eTaskun pääasiallinen toimiala on sovellukset ja ohjelmistot. Yrityksen 

liikevaihto oli vuonna 2019 1,86 miljoonaa ja tilikauden tulos 232 tuhatta. Lisäksi yritys 

työllisti 17 työntekijää vuonna 2019. (Finder 2021.)  

 

Yrityksien kirjanpitoaineisto koostuu yrityksen toimintaan liittyvistä liiketapahtumista, jotka 

on todennettava tositteella ja sen perusteella tehdään kirjanpitoon kirjaukset. Tositteita 

ovat erilaiset laskut kuten osto-, myynti- ja hyvityslaskut, kuitit, palkkalistat sekä tiliotteet. 
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(Tomperi 2018, 85.) Kirjanpitolain (1336/1997) 2 luvun 7 § mukaan yrityksen kirjanpitoai-

neisto mukaan lukien tositteet tulee säilyttää siten, että aineisto tulee olla tarkasteltavissa 

ja tulostettavissa selväkieliseen muotoon. Lisäksi kirjanpitolain 2 luvun 9 § mukaan ai-

neisto on säilytettävä 7 § vaatimuksien mukaisesti ja 10 § mukaan tilikauden tositteet ja 

liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto on säilytettävä vähintään kuusi vuotta. (Finlex 

2021.)  

 

1.3 Prosessin kuvaus 

Opinnäytetyöprosessi lähti liikkeelle aiheen valinnasta, johon valikoitui toiminnallinen työ 

ja produkti eli käyttöopas eTaskun tilitoimistoasiakkaille. Produktin aihe valikoitui oman 

päivittäisen työn kautta, jossa olen ollut töissä lokakuusta 2019 lähtien. Käyttöoppaan 

tuottamisen tarkoituksena on saada tuotettua asiakkaille lisäarvoa eTaskun verkkopalve-

lun käyttöön ja kasvatettua sekä vahvistettua eTaskun tilitoimistoasiakkaisen asiakastyyty-

väisyyttä. Lisäksi asiakkailta on myös jokseenkin tullut toiveita erillisestä käyttöoppaasta. 

Produktin toteutuksessa käytettiin työstä hankitun kokemuksen lisäksi myös osittain 

apuna eTaskun olemassa olevia verkko-ohjeita verkkoportaalin yksittäisistä toiminnoista, 

jotta ohjeistus on yhteneväinen. Produktin aiheen valinnan jälkeen pohdin itse opinnäyte-

työn teoriaosuuden sisältöä, ja millainen merkitys yrityksen asiakkaille tuotetulla käyttöop-

paalla mahtaa olla, jonka perusteella teoriaosuutta käsiteltäväksi aiheeksi valikoitui asia-

kaskokemus. Opinnäytetyöprosessi eteni aiheiden valinnan jälkeen seuraavaksi produktin 

tuottamiseen, jonka lopputuloksena syntyi 25-sivuinen käyttöopas ja sen jälkeen opinnäy-

tetyön 21-sivuinen teoriaosuus. 
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2 Asiakaskokemus 

Asiakaskokemus ja sen merkitys on viime vuosien aikana noussut monien yritysten ja or-

ganisaatioiden strategiseksi painopisteeksi ja päämääräksi, joka ohjaa yritystoiminnan ta-

voitteita (Saarijärvi & Puustinen 2020, 19). Tämä johtuu digitalisaatiosta, joka on muokan-

nut yritysten liiketoimintaa jo pitkään, ja on myös muuttanut yrityksen sekä asiakkaiden 

välistä vuorovaikutusta. Tänä päivänä ihmiset ovat vuorovaikutuksessa useihin yrityksiin 

erilaisten kosketuspisteiden kautta jopa tiedostamatta. Digitalisaation myötävaikutuksena 

voimakkaasti kasvaneen vuorovaikutuksen vuoksi yrityksillä on muodostunut tarve johtaa 

ja kehittää asiakkaan kohtaamia kosketuspisteitä, jotta ne muodostavat kokonaisuuden ja 

luovat asiakkaille sellaista arvoa, jota yrityksen on tarkoituskin luoda. (Saarijärvi & Puusti-

nen 2020, 27).  

 

Asiakaskokemuksen avulla yritys voi konkreettisesti toteuttaa asiakaslähtöisyyttä, ja enna-

koida asiakkaiden muuttuvia tarpeita. Asiakaslähtöinen yritys haluaa aidosti oppia asiak-

kaiden tarpeista, reagoida niihin kehittämällä innovatiivisia ratkaisuja ja sen perusteella 

yrityksellä on myös parempi mahdollisuus menestymiseen. Oikein toteutettu asiakaskoke-

mus ohjaa yrityksen keskittymään keskeisiin asiakkaan kohtaamiin kosketuspisteisiin, joi-

den kautta strategisesti tavoiteltu asiakaskokemus lopulta muodostuu. (Saarijärvi & Puus-

tinen 2020, 21, 23.) Jotta yritys pystyy toteuttamaan strategiseksi painopisteeksi nosta-

mansa asiakaskokemuksen, on yrityksen osattava ensiksi määritellä konkreettisesti mitä 

asiakaskokemus on ja miten sitä pitää johtaa (Saarijärvi & Puustinen 2020, 37). 

 
2.1 Asiakaskokemuksen johtaminen 

Asiakaskokemus on asiakkaalle syntyvä mielikuva ja tunne, jonka hän muodostaa yrityk-

sen kohdatessaan. Asiakaskokemukseen ei ole täysin mahdollista vaikuttaa, mutta yritys 

voi valita millaisia kokemuksia he aikovat luoda. (Löytänä & Kortesuo 2011, 11.) Erilaisia 

kohtaamisia syntyy yrityksen eri kohtaamispisteiden kuten yrityksen edustajien, kanavien 

ja palveluiden kautta. Asiakkaalle syntyvään asiakaskokemukseen voi myös vaikuttaa yri-

tyksen brändi ja siihen liittyvät seikat, jolloin asiakas voi mahdollisesti olla sopeutuvampi 

kokemuksen suhteen. Sopeutuvuuden taustalla voi olla vahva tunneside yrityksen arvo-

maailmaan, brändiin tai jos yrityksen tuottama palvelu on ylivoimainen. Yrityksen palvelun 

luotettavuuden asteeseen vaikuttaa tapa, jolla yritys kohtaa asiakkaan ja kuinka yritys 

kohtelee asiakasta eri kanavissa, eli miten asiakas kokee yrityksen tarjoaman palvelun. 

Lisäksi kokemukseen vaikuttaa myös se, kuinka palvelu toimii, millaisia kokemuksia ja 

tunteita se herättää palvelun käytön aikana ja eri vaiheissa sekä asiakkaan haluun ostaa 

ja suositella palvelua muille. (Ahvenainen, Gylling & Leino 2017, 9–10.) 
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Customer experience management eli CEM on englanninkielinen vastine asiakaskoke-

muksen johtamiselle. Asiakaskokemuksen johtamisen tavoitteena on luoda merkitykselli-

siä kokemuksia, maksimoida yrityksen tuottama arvo asiakkailleen, ja siten kasvattaa yri-

tyksen tuottoja. (Löytänä & Kortesuo 2011, 12–13.) Kun yrityksessä sisäisesti ymmärre-

tään millaista asiakaskokemusta yritys pyrkii luomaan asiakkailleen, on se tärkeä lähtö-

kohta sille, miten asiakaskokemusta johdetaan. Vasta sitten, kun yritys on onnistunut to-

teuttamaan käytännössä strategiseksi painopisteeksi määritellyn asiakaskokemuksen, 

määrittää se mahdollisen menestymisen. Johtaminen vaatii siis kokonaisvaltaista ajattelua 

ja yrityksen kaikkien toimintojen huomioimisen. (Saarijärvi & Puustinen 2020, 119.)  

 

Asiakaskokemuksen johtamisesta saadut hyödyt näkyvät laajasti yritykselle siten, että joh-

taminen vahvistaa ja sitouttaa asiakkaita yritykseen. Lisäksi se kasvattaa suosittelijoiden 

määrää ja asiakkaiden halukkuutta suositella yritystä, jonka myötävaikutuksena on mah-

dollista saada kustannustehokkaasti uusia ja tyytyväisiä asiakkaita. Kun asiakkaat ovat 

tyytyväisiä, pysyvät he myös pitkään asiakkaana ja asiakaspoistuma pienenee, sekä ne-

gatiivisten palautteiden määrä vähenee. Johtamisen johdosta myös henkilöstö on sitoutu-

neempi ja yrityksen brändin arvo nousee. (Löytänä & Kortesuo 2011, 13.)  

 

Asiakaskokemuksen johtamisen kuuluessa yrityksen strategiaan, on johtaminen jokai-

sessa yrityksessä erilaista ja yrityksen on löydettävä itselleen siihen sopiva tapa toimia. 

Lisäksi johtaminen on jatkuvaa, sitä on ylläpidettävä ja kehitettävä sekä mitattava. Asia-

kaskokemuksen johtaminen voidaan kokonaisuudessaan kuvata kuudesta osa-alueesta 

muodostuvalla porrasmallilla, joka on kuvattu kuvassa 1. (Löytänä & Kortesuo 2011, 165–

166.)   
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Kuva 1. Asiakaskokemuksen johtamisen portaat (mukaillen Löytänä & Kortesuo 2011, 

167) 

 

Asiakaskokemukselle tulee asettaa tavoitteet, ja siinä yrityksen erityisesti kannattaa kes-

kittyä ydinkokemukseen, koska tavoite kiteyttää yrityksen arvon asiakkaalle. Tavoitteen 

määrittelyn jälkeen yrityksen seuraavana tehtävänä on kehittää toimintatavat, jolla se var-

mistaa tavoitteen toteutumisen jokaisessa kohtaamispisteessä, jonka asiakas kohtaa. Yri-

tyksen henkilöstöä on johdettava ja kannustettava, jolloin henkilöstö on myös oikein orga-

nisoitunut luomaan tavoitteiden mukaisia kokemuksia asiakkaille. Yrityksen johdon ja 

myös sen työntekijöiden valinnoilla voi vaikuttaa siihen, millaisia kokemuksia yritys luo. 

Asiakaskokemuksen johtaminen onkin toimintatapojen kehittämistä, uudistamista ja to-

teuttamista. Olennainen osa johtamista on myös mittaaminen, ja asiakkaiden muodosta-

mia kokemuksia onkin tärkeätä mitata ja kuinka hyvin ne vastaavat yrityksen asettamia ta-

votteita. Lisäksi johtaminen on jatkuvaa, ja sitä myös on määriteltävä ajoittain uudelleen, 

jotta yritys pysyy kilpailukykyisenä ja esim. asiakkaiden tarpeiden muuttuessa.  (Löytänä & 

Kortesuo 2011, 166–178.) 
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2.2 Kokemuksen muodostuminen 

Asiakaskokemus kokonaisvaltaisesti rakentuu kolmesta kokonaisuudesta, joiden pohjalta 

asiakkaan mielikuvat ja tunnekokemukset yritystä kohtaa syntyvät. Asiakaskokemuksen 

kokonaisuus on kuvattu kuvassa 2, jotka liittyvät saumattomasti toisiinsa. Fyysisessä koh-

taamisessa yritys ja asiakas kohtaavat henkilökohtaisesti. Digitaalisessa kohtaamisessa 

asiakas etsii itse verkosta tietoa ja vaihtoehtoja sekä ratkaisuja ongelmiinsa. Tiedostama-

ton kohtaaminen liittyy brändikokemuksen- ja mielikuvan syntymiseen, johon vaikuttaa en-

sivaikutelmat ja mielikuvat sekä olettamukset. Näiden kolmen asiakaskokemuksen syn-

tyyn liittyvän osa-alueen painoarvot vaihtelevat, ja ne voi myös nostaa tai laskea toistensa 

myötävaikutuksena kokonaisuuden tuottamaa kokemusta. (Ahvenainen, Gylling & Leino 

2017, 34.) 

 

 
 

Kuva 2. Asiakaskokemuksen muodostuminen (mukaillen Ahvenainen, Gylling & Leino 

2017, 33) 

 

Edellä kuvatun kolmen kokonaisuuden lisäksi asiakaskokemuksen luomisessa tärkeitä 

elementtejä ovat asiakkaan minäkuvan tukeminen, odotusten ylittäminen, mieleenpainu-

vuus ja asiakkaalle mielihyvän tuottaminen. Huonoista kokemuksista kerrotaan yhä hel-

pommin tänä päivänä sosiaalisessa mediassa, jos esimerkiksi huono asiakaspalveluti-

lanne ei ole pelkästään ollut huonoa vaan asiakkaan identiteetti on saanut myös kolauk-

sen sen johdosta. Ylivertainen asiakaskokemus puolestaan vahvistaa asiakkaan minäku-

vaa ja identiteettiä. Esimerkiksi ympäristötietoinen asiakas iloitsee kotimaisesta ja lähellä 
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tuotetusta tuotteesta, jonka avulla myös rakentuu asiakkaan identiteetti. Yrityksen on siis 

johdettava asiakaskokemusta, jolloin asiakkaan minäkuva säilyy ja mahdollisesti vahvis-

tuu sekä asiakas ei menetä kasvojaan. (Löytänä & Kortesuo 2011, 43–44.) 

 

Asiakkaan odotusten ylittämiseen tarvitaan elämyksiä, joka linkittyy positiiviseen asiakas-

kokemukseen, johon liittyy vahva tunnetila, kuten onnellisuus, intuitio tai ilahtuminen. Mitä 

vahvempia tunteita ja mielikuvia asiakkaalle syntyy, sitä vahvemmaksi myös asiakaskoke-

mus muodostuu. Yrityksen on analysoitava sen mahdollisuuksia elämyksien tuottamisen 

suhteen, jotta elämykset yllättävät asiakkaan positiivisessa mielessä eikä aie ole pelkäs-

tään hyvä ja asiakas ei kuitenkaan ole tyytyväinen lopputulokseen. Lisäksi analysoinnissa 

ja elämyksien tuottamisessa yrityksen on huomioitava kohderyhmänsä ja heidän tar-

peensa kehittäessään asiakaskokemusta. (Löytänä & Kortesuo 2011, 45–46.) 

 

Onnistunutta ja ylivertaista asiakaskokemusta voidaan analysoida sekä mitata muistijäl-

kien avulla. ”Muistijäljet ovat hermoverkossa olevia pysyviä reittejä, joissa säilyy elämän 

varrella kerätty tieto ja taito” (Löytänä & Kortesuo 2011, 48). Yritys voi mitata asiakkaalle 

muodostunutta muistijälkeä aktiivisella ja passiivisella kysymyksenasettelulla. Aktiivisessa 

kysymyksenasettelussa asiakkaalta tiedustellaan asiakkaan kokemuksia yrityksestä ja 

passiivisessa kysymyksenasettelussa asiakasta pyydetään nimeämään tietyn toimialan 

yrityksiä, joista hänellä on positiivinen tai negatiivinen mielikuva. Näillä keinoilla mitataan 

pysyvää muistijälkeä eli asiakkaan mahdollista mielikuvaa yrityksestä ja yrityksen onnistu-

mista muistijäljen luomisessa. Yrityksen luodessa asiakaskokemusta, on huomioitava, että 

kokemuksen on tuotettava asiakkaalle mielihyvää ja asiakkaan tulisi ilahtua saamastaan 

palvelusta, jonka vuoksi asiakas haluaa palata asioimaan yrityksen kanssa. Ihmisen aivot 

on rakennettu siten, että ihminen hakeutuu helposti mielihyvää tuottavien asioiden pariin. 

Jos yritys onnistuu mielihyvää tuottavassa asiakaskokemuksessa ylivertaisesti, asiakkaat 

palaavat itse ja parhaimmillaan jonottavatkin tai saapuvat muiden suosituksesta yrityksen 

luokse. (Löytänä & Kortesuo 2011, 48–49.) 

 

Asiakkaat arvioivat heille syntyneitä kokemuksia ja yrityksen onnistumista eri kohtaamis-

pisteissä kolmesta eri näkökulmasta, saavutettiinko asetettu tavoite, kuinka helposti tavoit-

teeseen päästiin ja millaisia tunteita kohtaamisesta muodostui. Todellinen arvo asiakasko-

kemuksesta määrittyy vasta siinä kohtaa, kun asiakas arvioi koko prosessin sujuvuutta ja-

kamalla kokemuksensa kaverilleen. Yrityksen on siis tärkeä olla läsnä ja vaikuttamassa 

asiakkaaseen prosessin alkuvaiheessa, jolloin herätetään asiakkaan halu ja kiinnostus yri-

tyksen palvelua kohtaan tiedonhaulla ja tarvekartoituksella. Digitalisaation myötävaikutuk-

sena tulleen kansainvälisen kilpailun vallitessa, asiakas valitsee yhä useammin palvelun-
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tarjoajan, joka tarjoaa parasta ja merkityksellistä asiakaskokemusta asiakkaalle juuri hä-

nelle sopivana ajankohtana ja oikeassa paikkaan. Asiakkaan tarpeisiin, odotuksiin ja tun-

teisiin on osattava vastata tuottamalla asiakkaalle elämyksiä ja WOW-tunnetilan asiakas-

kokemuksia, joiden avulla yritys voi luoda vakaan kilpailuedun itselleen. (Ahvenainen, Gyl-

ling & Leino 2017, 10–11.) 

 

Kuvasta 3 havaitaan eTaskun uuden tilitoimistoasiakkaan kosketuspisteet, joka syntyy 

pääasiallisesti tilitoimiston asiakkaan oma-aloitteisen eTaskun käyttöönottamisen myötä. 

Esimerkkinä yrittäjä -asiakas, joka on kiireinen ja hän haluaa helpottaa arkensa sekä 

säästää aikaansa, jonka myötä hän etsii verkosta tietoa ja vaihtoehtoisia tapoja toimittaa 

kirjanpitoaineistonsa paperisen sijaan sähköisesti kirjanpitäjälleen. Yrittäjä lähtee tutustu-

maan google-haun kautta eTaskuun ja verkkosivujen kautta luo tunnukset käyttöönsä 

aloittaakseen eTaskun kokeilun. eTaskun yritysasiakkaita hoitava myyntitiimiläinen 

(1.edustaja) kontaktoi yrittäjän, ja tässä yhteydessä muun muassa tiedustellaan asiakkaan 

tilitoimiston yhteystiedot. Mikäli tilitoimistolla on entuudestaan tunnukset eTaskussa, niin 

asiakas yhdistetään tilitoimistonympäristöön ja hän voi heti aloittaa eTaskun käytön. Jos 

tilitoimistolla puolestaan ei ole tunnuksia, niin eTaskun edustaja välittää tilitoimiston yh-

teystiedot eTaskun kirjanpitäjien tukitiimiläiselle (2.edustaja), joka kontaktoi tilitoimiston 

edustajan/kirjanpitäjän. 

 

Tilitoimiston kirjanpitäjälle luodaan kontaktoinnin yhteydessä tunnukset eTaskuun ja tässä 

yhteydessä myös pyritään varaamaan koulutus, jossa opastetaan kirjanpitäjää eTaskun 

käytössä ja kuinka voi hyödyntää sitä tehokkaasti nykyisen kuin myös uusien asiakkaiden 

kanssa. Kirjanpitäjä saa sähköpostiinsa kaksi viestiä, ensimmäisen kautta hän pääsee 

vahvistamaan luodut tunnukset ja kun hän on tämän jälkeen ensimmäisen kerran kirjautu-

nut eTasku verkkopalveluun, niin saapuu toinen sähköposti, jossa on lisätietoa eTaskun 

käytöstä sekä verkkolinkki ladattavaan käyttöoppaaseen. Käyttöoppaan avulla kirjanpitäjä 

voi lähteä myös oma-aloitteisesti käyttämään eTaskua ja opas toimii myös myöhemmin 

tukena käyttäjälle erikseen pidetyn koulutuksen jälkeen. Koulutuksen jälkeen vielä hoide-

taan jälkitoimenpiteet kontaktoimalla tilitoimistoasiakas noin parin kuukauden kuluttua käy-

tön aloituksesta, jossa varmistetaan käyttäjän osaamisen ja positiivisen asiakaskokemuk-

sen sekä lisäarvon jatkumo palvelun käytöstä. 
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Kuva 3. eTaskun uuden tilitoimistoasiakkaan kosketuspisteet  

 

2.3 Odotusten ylittäminen 

Asiakaskokemuksen keskeisimmäksi ja tärkeimmäksi asiaksi nousee asiakkaan odotus-

ten ylittäminen. Tämän päivän yritysmaailmassa yrityksillä ei ole mahdollisuutta luoda 

merkittävää kilpailuetua tai erottautua pelkillä peruspalveluilla, vaan yrityksien on myös 

johdettava asiakaskokemusta ja odotusten ylittämistä. Asiakaskokemuksen odotukset ylit-

tävä kokemus jakautuu kolmeen elementtiin (kuva 4), ydinkokemukseen, laajennettuun 

kokemukseen ja odotukset ylittävään kokemukseen. (Löytänä & Kortesuo 2011, 59.) 
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Kuva 4. Asiakaskokemuksen odotuksien ylittävät elementit (mukaillen Löytänä & Kortesuo 

2011, 60) 

 

2.3.1 Ydinkokemus 

Asiakaskokemuksen johtaminen ja kehittäminen lähtee liikkeelle ydinkokemuksesta, joka 

yrityksen perustehtävänä on toteuttaa. Ydinkokemus on yrityksen tuottamasta tuotteesta 

tai palvelusta tuleva hyöty ja siitä muodostuva arvo, jonka perusteella asiakas ostaa pal-

velun. Yrityksen on varmistettava, että se pystyy joka kerta tuottamaan asiakkaalle ydin-

kokemuksen eri olosuhteissa ja uusien projektien syntyessäkin. Näin ollen on yrityksen 

myös tärkeä seurata ydinkokemuksen toteutumista. Seurantaa yritys voi tehdä reklamaati-

oiden ja asiakaspalautteiden pohjalta sekä tiedustelemalla henkilökunnan ja poislähtenei-

den asiakkaiden kokemuksia, joilla voi olla negatiivista vaikutusta ydinkokemuksen muo-

dostumiseen. Joissakin tapauksissa yritystoiminnan vajavaiset resurssit voi myös heijas-

tua henkilökunnan kautta asiakkaisiin tai yrityksen tuottaman palvelun laatuun. Jos yrityk-

sen ydinkokemus ei ole kunnossa, niin tällöin yritys ei myöskään pysty tuottamaan odo-

tuksia ylittäviä kokemuksia asiakkailleen. (Löytänä & Kortesuo 2011, 61–62.) 

 

2.3.2 Laajennettu kokemus 

Ydinkokemuksesta seuraava askel kohti odotukset ylittäviä kokemuksia on laajennettu 

asiakaskokemus, joka tarkoittaa yrityksen ydinkokemuksen ylittävää kokemusta ja tuotet-

tavaa lisäarvoa tuotteesta tai palvelusta asiakkaalle. Laajennettu kokemus muodostuu 

edistämisestä ja mahdollistamisesta. Edistäminen voi olla esimerkiksi tuotettu lisäpalvelu, 
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jota asiakas käyttää yrityksen tuotteen rinnalla, jonka avulla voidaan laajentaa kokemusta 

ydinkokemuksen ulkopuolelle ja tuottaa lisäarvoa asiakkaalle. Mahdollistaminen puoles-

taan toteutetaan elementeillä, jotka epäsuorasti laajentavat ydinkokemusta. Tästä esi-

merkkinä Applen iPod-musiikkisoitin ja myöhemmin markkinoille tullut Apple iTunes-pal-

velu, jolla Apple laajensi fyysisesti tuotettua ydinkokemusta tarjoamalla laillisen musiikin 

lataamisen. (Löytänä & Kortesuo 2011, 62–63.) 

 

2.3.3 Odotukset ylittävä kokemus 

Löytänän ja Kortesuon (2011, 64) mukaan ”Odotukset ylittävä kokemus syntyy ydinkoke-

muksen laajentumisen jälkeen, kun kokemukseen lisätään odotukset ylittäviä element-

tejä”. Odotukset ylittävän kokemuksen ominaisuuksia ovat henkilökohtaisuus ja yksilölli-

syys, aitous, olennainen ja räätälöity kokemus, oikea-aikaisuus, kokemuksen jaettavuus, 

kestävyys ja selkeys, tuotettu arvo ennen ja jälkeen kaupan, arvon näkyvyys, tunteisiin ve-

toaminen, yllättävyys sekä tuottavuus. (Löytänä & Kortesuo 2011, 64.) 

 

Lähtökohtaisesti tilitoimistoille ja kirjanpitäjille eTaskun hyöty on se, että tilitoimiston asiak-

kaiden kirjanpitoaineiston käsittely helpottuu huomattavasti heidän saadessaan aineiston 

sähköisesti ja reaaliajassa sekä kirjanpitäjien päivittäiseen työhön liittyvä tositteiden ja 

muiden aineistojen käsittely myös tehostuu eTaskun verkkoportaalin käyttöä nopeuttavien 

toiminnallisuuksien avulla. Tilitoimisto saa eTaskun verkkoalustan maksutta käyttöön, eli 

tilitoimistolle palvelun käytön esteeksi ei voi ainakaan muodostua hinta. Lisäksi eTaskun 

NPS-mittauksen perusteella voidaan todeta, että aineistoa toimittavat asiakkaat ovat tyyty-

väisiä eTaskuun, joka ilmenee myöhemmin asiakastyytyväisyyden mittausta käsittele-

vässä kappaleessa. Asiakkaiden tyytyväisyys eTaskuun vahvistaa ja näkyy hyötynä tilitoi-

miston omassa asiakastyytyväisyydessä. Tilitoimisto voi myös tuottaa asiakkailleen lisäar-

voa sillä, että asiakkaat voivat toimittaa eTaskun avulla tilitoimistolle materiaalia, josta niin 

asiakas, kun tilitoimisto hyötyy. Laajennettua ja odotukset ylittävää kokemusta eTasku 

puolestaan tuottaa kehittämällä palveluaan asiakkaiden toiveita aidosti kuunnellen, jolloin 

palveluun pystytään rakentamaan toimintoja asiakkaiden tarpeet huomioiden ja tuottaen 

myös toimintoja, joita asiakas ei välttämättä vielä tiennyt tarvitsevansa. Palvelun kehittä-

misen lisäksi eTaskun tarjoama asiakaspalvelu on merkittävässä roolissa vaikuttamassa 

korkealuokkaiseen asiakastyytyväisyyteen, josta asiakkaat antavat jatkuvasti kehuja ja kii-

tosta niin suullisesti kuin kirjallisessa muodossa. 
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2.4 Asiakaskokemuksen mittaaminen 

Asiakaskokemuksen johtaminen edellyttää asiakaskokemuksen mittaamista, jonka kautta 

saadaan informaatiota siitä, miten asiakaskokemuksen rakentamisessa on onnistuttu ja 

miten siihen liittyvät tavoiteltavat asiat etenevät haluttuun suuntaan sekä miten niitä voi 

kehittää. Erilaisten mittareiden avulla organisaatio saa selville, mikä on asiakkaille merki-

tyksellistä ja asiat, jotka yrityksen tulee huomioida seuraavilla strategiakausillaan. Useim-

miten organisaatiot pyrkivät yksinkertaistaa asiakaskokemuksen mittaamisen yhden mitta-

rin avulla, jota raportoidaan johtoportaalle esimerkiksi kuukausittain. Tärkeä on kuitenkin 

ymmärtää asiakaskokemuksen mittaamisessa, että asiakaskokemus muodostuu itse pal-

velun monista eri kosketuspisteistä palvelupolulla, ja näitä kaikkia ei pysty mittaamaan. 

Yrityksen on tunnistettava olennaiset kosketuspisteet mittaamiseen asiakastyytyväisyyden 

ja yrityksen kasvun näkökulmasta. (Saarijärvi & Puustinen 2020, 231.) 

 

Asiakaskokemuksen mittaaminen lähtee liikkeelle siitä, että yritys ensiksi määrittelee mitä 

halutaan mitata ja miksi sekä tavoiteltu taso. Kun yritys on määritellyt tavoitellun asiakas-

kokemuksen, on sen myös helpompi valita mittaamiseen parhaiten soveltuvat mittarit. Mit-

taaminen on oltava säännöllistä, esimerkiksi kerran kuukaudessa tapahtuvaa ja mittareita 

on käytettävä harkiten, jottei asiakas ärsyynny vaan enemmänkin on motivoitunut vastaa-

maan kyselyihin. Käytettyjä mittareita on osattava tulkita oikein ja huomioitava mitä se mit-

taa sekä tulokset on hyvä kytkeä myös yrityksen muihin mittareihin, kuten kannattavuu-

teen. Mittarit on hyvä priorisoida ja sitoa tiettyihin kosketuspisteisiin sekä yrityksen halua-

maan kontekstiin, kuten palveluun. Lisäksi on hyvä miettiä mikä on paras hetki mittaami-

seen asiakaspolun aikana, toteutetaanko se asiakaspalvelun alkuvaiheessa, aikana vai 

sen jälkeen. Yrityksen on myös oltava valmis investoimaan ja käyttämään resursseja asi-

oiden muuttamiseen mittaamisesta saatujen tuloksien perusteella. Edellä kootut asiat toi-

mivat asiakaskokemuksen mittaamisen suunnittelun lähtökohtana. (Saarijärvi & Puustinen 

2020, 236–238.) 

 

Asiakaskokemuksen yleisimpänä käytössä olevista mittausmenetelmistä on Net Promoter 

Score (NPS), joka perustuu asiakkaiden halukkuuteen suositella yrityksen palvelua muille 

asiakkaille. Net Promoter Score mittauksessa asiakkaiden suositteluhalukkuutta mitataan 

asteikolla 1–10 ja mitttariston nähdään olevan hyödyllinen, kun sitä käytetään pitkäaikai-

seen mittaukseen. NPS-mittauksesta saatu luku antaa kokonaiskuvan yrityksen palvelun 

laadusta ja se myös paljastaa mahdolliset ongelmakohdat palvelukokemuksessa, joiden 

avulla yritys voi lähteä parantamaan palvelua ja asiakaskokemusta. NPS-menetelmän li-

säksi yrityksillä saattaa usein myös olla käytössä Customer Effort Score eli CES-mittari, 

jonka nähdään olevan paremmin soveltuva digitaalisen palvelun asiakaskokemuksen mit-

taamiseen. CES-mittari perustuu myös yhteen kysymykseen NPS:n tavoin, mutta CES-
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mittauksessa keskitytään palvelun yksittäiseen toimintoon ja vaivattomuuteen, kun taas 

NPS:ssä kysymys liittyy asiakkaan lojaaliuteen yritystä kohtaan.  CES-mittauksessa kysy-

myksessä tiedustellaan asiakkaalta asteikolla 1–5, kuinka paljon hänen täytyi nähdä vai-

vaa selviytyäkseen tietystä tehtävästä. Kysymys voidaan toteuttaa palvelupolun jokai-

sessa vaiheessa erikseen, jonka perusteella yritys voi arvioida koko asiointiprosessin on-

nistumista ja kipupisteitä. Parhaan lopputuloksen yritys saa, kun se hyödyntää molempia 

mittareita samanaikaisesti ja tuloksista saatua dataa tutkitaan rinnakkain sekä ristiin. (File-

nius 2015.) 

 
eTaskun asiakkaiden asiakaskokemusta ja tyytyväisyyttä mitataan Net Promote Scoren -

mittarin eli suositteluhalukkuuden avulla, joka toteutetaan asiakkaille Promoter-työkalulla. 

Kuvasta 5 voidaan havaita eTaskun yritysasiakkaiden ja tilitoimistoasiakkaiden eli kirjanpi-

täjien 90 päivän ajanjaksolla oleva NPS-luku, joka on viimeksi päivitetty 17.5.2021 eTas-

kun nettisivuille. (eTasku 2021d.) 

 

 
 

Kuva 5. esimerkki eTaskun yritys- ja tilitoimistoasiakkaiden NPS-luvusta (eTasku 2021d) 
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3 Digitaalisen verkkopalvelun asiakaskokemus 

Digitaalinen asiakaskokemus tarkoittaa tilanteita ja kohtaamisia, joissa asiakas eli käyttäjä 

kommunikoi digitaalisen palvelun kanssa. Digitaalinen palvelu ei tänä päivänä enää rajoitu 

pelkästään älylaitteisiin tai tietokoneisiin, vaan ne saattavat olla yhtenä vaikuttavana ja 

joissakin tapauksissa ratkaisevana tekijänä muodostamassa asiakaskokemusta. Digitaali-

sen palvelun laatu ja palvelukokemus linkittyy siihen, miten itse palvelu toimii ja suoriutuu 

tehtävästä, joka on sen tarkoitus toteuttaa palveluketjussa. (Filenius 2015)  

 

Digitaalisen verkkopalvelun vaatimuksena oli 90-luvulla käytettävyys, ja palvelun tuli tuol-

loin olla miellyttävä käyttää, jotta asiakas oli tyytyväinen palveluun. 2000-luvulla kyseiset 

vaatimukset eivät enää pelkästään riittäneet vastaamaan asiakkaiden odotuksiin vaan 

käytettävyyden rinnalle nousi vaatimus hyvästä käyttökokemuksesta. (Sinkkonen, Nuutila 

& Törmä 2009, 18.) Verkkopalvelun käyttökokemus koostuu muun muassa palvelun sisäl-

löstä, toimintojen sisäistämisestä ja asioiden löydettävyydestä, visuaalisuudesta sekä eri-

tyisesti sisällön merkittävyydestä käyttäjälle (Sinkkonen, Nuutila & Törmä 2009, 23). Digi-

taaliset verkkopalvelut ovatkin nykyään osa monien yrityksien ja asiakkaiden arkea, ja eri-

laiset verkkoalustat sekä järjestelmät ovat merkittävässä roolissa vaikuttamassa asiak-

kaille luotaviin kokemuksiin (Löytänä & Kortesuo 2011, 97).  

 

”Asiakaskokemuksen johtamisen näkökulmasta tärkeimmät tekijät ovat käytettävyys, toi-

mintavarmuus ja järjestelmien kehittäminen myös asiakkaiden näkökulmasta” (Löytänä & 

Kortesuo 2011, 97). Digitaalisen verkkopalvelun helppo käytettävyys on asiakkaan lojaa-

liuteen merkittävin vaikuttava tekijä. Mikäli käyttö on hankalaa, vaikuttaa se asiakasuskolli-

suuteen laskevasti (Gerdt & Eskelinen 2018, 59). Täydellistä ja virheetöntä verkkopalve-

lua on todennäköisesti mahdoton toteuttaa, ja digitaalisiinkin palveluihin sisältyy ajoittain 

väistämättä teknisiä virhetilanteita, jolloin järjestelmä ei toteuta haluttua toimenpidettä. Di-

gitaalisen asiakaskokemuksen näkökulmasta virhetilanteesta aiheutuvaa negatiivista tun-

netilaa voidaan lieventää esimerkiksi selkokielisillä virheilmoituksilla. (Filenius 2015). Pal-

velun kehittämisen ja asiakaskokemuksen johtamisen näkökulmasta on myös tärkeä ottaa 

asiakkaat mukaan kehitystyöhön. Vaikka asiakkaat osaisivatkin kertoa hyvin nykyisistä 

tarpeistaan, niin välttämättä he eivät osaa sanoa mitä he tarvitsevat tulevaisuudessa. Asi-

akkaiden kanssa on käytävä aktiivisesti keskustelua kartoittamalla erilaisin keinoin heidän 

näkemyksiään ja niihin vaikuttavia tekijöitä, jotta yritys pystyy luomaan niistä käsityksen ja 

sen avulla tuottamaan aidosti asiakkaiden tarpeisiin soveltuvia palveluita. (Löytänä & Kor-

tesuo 2011, 99–100.) 
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4 Käyttöoppaan toteutus 

Monet tuotteet ja palvelut eivät sellaisenaan ole heti käyttövalmiita, vaan ne vaativat aina 

käyttäjältä aikaa ja opettelua. Onnistunut asiakaskokemus syntyy myös siitä, kun yritys on 

miettinyt asiakkaiden näkökulmasta tarkkaan palvelun käyttöönottamisen huomioiden asi-

akkaiden tarpeet sekä on heti alusta alkaen selkeästi ohjeistamassa, mitä asiakkaan tulisi 

tehdä tai mistä hän löytää tarvittaessa apua palvelun käyttöön. Käyttöohjeiden laadin-

nassa on osattava asettua asiakkaan asemaan, huomioida näiden taidot ja tottumukset 

sekä erityisesti ne asiat, joita asiakas aikoo palvelulla tehdä ja mahdollisesti esiin nouse-

vat kysymykset sekä haasteet. Hyvin ja laadukkaasti tehdyillä käyttöohjeilla on suuri mer-

kitys asiakaskokemuksen muodostumisessa, kuin myös mielikuvan muodostumisessa yri-

tyksen brändistä. Onnistunut asiakaskokemus saattaa nopeasti muuttua pettymykseksi, 

jos käyttäjän on vaikea löytää ja hyödyntää yrityksen korostamia monipuolisia ominaisuuk-

sia. (Filenius 2015.) 

 

eTaskun tilitoimistoasiakkaille suunnatun käyttöoppaan avulla varmistetaan, että käyttäjä 

saa heti palvelun käyttöönottamisen yhteydessä ohjeistuksen siihen, kuinka hän voi alkaa 

käyttämään eTaskun verkkopalvelua itsenäisesti tai vaihtoehtoisesti opas toimii käyttäjän 

tukena eTaskun edustajien pitämän koulutuksen jälkeen. Käyttöopas on myös yhtenä teki-

jänä varmistamassa onnistunutta asiakas- ja käyttäjäkokemus, sekä ne ovat asioita, joihin 

eTasku haluaa olla panostamassa jatkuvasti kehittämällään palveluaan huomioiden asiak-

kaidensa toiveita.   

 
4.1 Lähtötilanne ja suunnittelu 

eTaskun verkkoportaalista löytyy monipuolisesti toimintoja, joita kirjanpitäjä voi hyödyntää 

asiakkaiden kanssa ja aineiston käsittelyssä sekä viennissä kirjanpitoon. eTasku on ra-

kentanut käyttäjilleen käyttöohjeet, jotka löytyvät Intercom-verkkoalustalta, johon käyttäjät 

pääsevät myös verkkoportaalin sisältä. Käyttöohjeet pitävät sisällään ohjeet yksittäisiin toi-

mintoihin ja eTaskun kanssa yhteensopiviin kirjanpito-ohjelmistoihin. (eTasku 2021c.) Li-

säksi eTaskun verkkosivuilta löytyy kirjanpitäjille suunnattu webinaaritallenne, jossa käy-

dään videolla läpi oleellisimmat toiminnot eTaskun käyttöön ja miten käyttäjä voi hyötyä 

sen käytöstä (eTasku 2021e). Edellä mainittujen asioiden lisäksi minun lisäkseni kaksi 

muuta samaan tiimiin kuuluvaa kollegaa pitävät tilitoimistojen kirjanpitäjille eTasku koulu-

tuksia, jossa käydään kattavasti läpi eTaskun kirjanpitäjän toiminnallisuudet ja annetaan 

parhaat käyttövinkit tehokkaaseen käyttöön.  
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Käytännön työstä hankitun kokemuksen ja asiakkailta tulleiden yhteydenottojen perus-

teella oli havaittu, että nykyisten ohjeiden ja pidettävien koulutuksien lisäksi oli tarpeellista 

tehdä käyttäjille yksi käyttöopas, josta he löytävät myös selkeästi ja helposti apua käyt-

töön eikä käyttäjien tarvitse pomppia verkosta löytyvien eri ohjeiden välillä löytääkseen oi-

kean ohjeen ja saadakseen selville toiminnon tarkoituksen. Lisäksi ajoittain uusilta eTasku 

tilitoimisto -käyttäjiltä oli tullut kyselyä, että löytyykö eTaskun käyttöön erillistä käyttö-

opasta. Tämän pohjalta lähdin suunnittelemaan käyttäjille tiivistettyä käyttöopasta (Liite 1.) 

olennaisista toiminnoista, jonka avulla uudet käyttäjät pääsevät käytössä hyvin alkuun ja 

pidempään käyttäjinä olevat voivat tarvittaessa virkistää muistiaan.  
 
4.2 Tuottamisen kuvaus 

Käyttöoppaan tuottamisen eri vaiheiden etenemistä ja prosessia havainnoimaan olen teh-

nyt kuvan 6 luodakseni selkeän kokonaiskuvan lukijalle. Vaiheistuksiin liittyviä asioita olen 

avannut lisää kuvan jälkeisissä osioissa. Käyttöoppaan tekemistä tuki työni puolesta han-

kittu käytännönkokemus itse verkkoportaalin käytöstä, eikä minun tarvinnut ensiksi tutus-

tua yritykseen, perehtyä ohjelman käyttöön ja sen toimintoihin. Kokonaisuudessaan op-

paan toteutus tapahtui viidessä eri vaiheessa, jotka voidaan havaita kuvasta 6 ja ajallisesti 

toteutukseen meni noin viikko toteutuksen tapahduttua arki-iltoina työpäivien jälkeen.  

 

 
 

Kuva 6. Kuvaus oppaan toteutusprosessista 

 

• Aihe: eTasku käyttöopas tilitoimistoille
Vaihe 1
Aloitus

• Käyttöoppaan suunnittelu
• Tiedonhankinta/käytännön kokemus
• Materiaalien hankinta

Vaihe 2
Suunnittelu

• eTasku verkkoportaalin käyttö
• Oppaan eri osa-alueiden rakentaminen
• Kuvien lisäys

Vaihe 3
Toteutus

• Oppaan sisällön ja ulkoasun tarkistus
• Opas esimiehelle tarkistettavaksiVaihe 4

Tarkistus

• Palautteen pohjalta muutokset ja 
lisäykset

• Kieliopin ja ulkoasun viimeistely
• Tallennus PDF-muotoon

Vaihe 5
Viimeistely

eTasku  

käyttöopas  

tilitoimistoille 
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Opinnäytetyön aiheen valinnan jälkeen aloitin käyttöoppaan suunnittelun koostamalla yh-

teen oppaan eri osa-alueet eTaskun toiminnollisuuksien ja asiakastarpeiden mukaan, 

jotka päivittäisen työni puolesta olin havainnut tärkeimmiksi ja soveltuvimmaksi aiheiksi 

käyttöoppaaseen (kuva 7. sisällysluettelo). Käyttöoppaan toteutustyökaluksi valitsin Micro-

soft Word -ohjelman, johon oli toteuttamisen puolesta loogisinta lähteä teknillisesti raken-

tamaan kuvien ja tekstien kera käyttöopasta. Lisäksi käyttöoppaan ollessa Word-tiedosto-

muodossa, on oppaan ylläpito helposti toteutettavissa ja se on muunnettavissa PDF-tie-

dostomuotoon, jolloin käyttöopas saadaan asiakkaille jaettavaan muotoon. Opas tuotettiin 

erilliseen word-tiedostoon, jolloin käyttöopas myös sisältää ylä- ja alatunnisteissa eTaskun 

logon sekä verkkosivujen osoitteen. Opinnäytetyön liitteeksi jälkeenpäin liittämisen yhtey-

dessä niitä ei saatu lisättyä mukaan. 

 

 
 

Kuva 7. Oppaan alustava suunnitelma sisällöstä 

 

Käyttöopasta tehdessä minulla oli samaan aikaan eTaskun kirjanpitäjien verkkoportaali 

auki, kun kirjoitin ohjeita ja otin niihin liittyen verkkoportaalin toiminnoista kuvakaappauk-

sia. Kuvien tarkoituksena oli tekstin ohella havainnollistaa osioon liittyvät asiat ja ohjata 

käyttäjää selkeästi eTaskun toimintojen käytössä sekä etenemään vaiheesta toiseen. 

Päädyin lisäämään joidenkin oppaan osioiden osalta vain lyhyen informaation kyseiseen 

toimintoon liittyen ja ohjaamaan verkkolinkkien avulla käyttäjän jo olemassa olevaan ver-
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kossa kattavampaan ohjeeseen (kuva 8), jotta käyttöopas saatiin pidettyä tiiviinä infopa-

kettina ja samalla tuoden käyttäjälle toimintoon liittyvän asian yleiseen tietoon ja opastaen 

verkkosivulta löytyvään kattavampaan ohjeeseen. Suunnitelmissa oli myös lisätä oppaa-

seen videoita, josta käyttäjä olisi voinut myös tutustua toimintoihin, mutta teknillisesti vide-

oiden katselu PDF-tiedossa ei ole mahdollista testaamiseni perusteella. Lisäksi eTaskun 

Intercom-verkkoalustalla olevista käyttöohjeista löytyy joidenkin toimintojen osalta jo en-

tuudestaan video-ohjeistukset. 

 

 
Kuva 8. Esimerkki käyttöoppaassa olevasta nettiosoitteesta, joka ohjaa olemassa olevaan 

kattavampaan ohjeeseen 

 
Tein oppaan itsenäisesti, ja toteutuksen valmistuttua annoin sen myös esimiehelleni tar-

kasteltavaksi. Esimieheni antoi kommentteja oppaan sisältöön liittyen, joita olen tuonut 

esiin seuraavassa tekstikappaleessa ja niiden pohjalta tein muutokset. Lisäksi oppaan te-

kemisen aikana tiedustelin esimieheltä näkemystä tietyn tekstiosuuden sisältöön ja op-

paaseen lisätyn dokumenttiarkisto -osioon liittyen. Oppaan sisältöön en aluksi ollut suun-

nitellut lisäävän dokumenttiarkistosta omaa osuutta, mutta vastikään eTaskun sisäisen ke-

hitystyön johdosta haluttiin myös tuoda sen osion toiminnallisuuden käyttömahdollisuuksia 

käyttäjille enemmän tietoon ja sen pohjalta myös esimiehen kanssa yhteistuumin tote-

simme, että dokumenttiarkistosta oli tärkeä sisällyttää oma osio käyttöoppaaseen.  

 

Saatujen kommenttien perusteella oppaan sisältöä muokkasin siten, että toisen kappaleen 

otsikosta muutettiin ”käyttöönotto” -sanan tilalle ”lataus”, joka selkeämmin kuvaa kyseisen 

osion ohjeistusta. Lisäksi ohjeistuksissa oli viitattu kahdella eri tavalla tiettyihin toimintoi-

hin, joko tummennetulla tekstillä tai verkkoportaalista otetulla kuvalla painikkeesta, ja yhte-

neväisyyden pohjalta muutettiin tummennetut tekstit myös kuviksi (kuva 10). Kuvassa 9. 

ilmenee esimerkki oppaan sisällöstä ennen muutoksia ja kuvasta 10 havaitaan tehdyt 

muutokset palautteen pohjalta. 
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Kuva 9. Esimerkki oppaan sisällöstä ennen muutoksia 
 

 
 
Kuva 10. Esimerkki oppaan sisällöstä muutoksien jälkeen 
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5 Pohdinta 

Tässä osiossa on tarkoitus pohtia opinnäytetyön lopputuloksena syntyneen produktin eli 

käyttöoppaan hyödynnettävyyttä ja sen edelleen kehittämistä. Lopuksi pyrin arvioimaan 

omaa toimintaa ja oppimistani koko opinnäytetyön toteutuksen aikana. 

 
5.1 Oppaan hyödynnettävyys ja jatkokehitysehdotukset 

Opinnäytetyöprosessin lopputuloksena syntyi eTaskun tilitoimistoasiakkaiden käyttöön tu-

leva käyttöopas. Käyttöoppaan tarkoituksena on olla asiakkaiden apuna eTaskun verkko-

palvelun käytössä ja antaa tiivistetty ohjeistus käytön aloitukseen sekä toimia myös käyt-

täjän tukena myöhemmin käytön rinnalla. Sisältöön valitut ohjeistukset tietyistä toimin-

noista rajattiin käytön kannalta olennaisimpiin asioihin, jotta oppaan sivumäärä saatiin pi-

dettyä myös järkevänä ja sellaisena, että asiakaskin jaksaa perehtyä kaikkiin sisällytettyi-

hin ohjeistuksiin ajatuksella eikä tule tietoähkyä. Oppaan rinnalla asiakkailla on käytettä-

vissä myös eTaskun olemassa olevat ohjeistukset yksittäisistä toiminnoista. Opas oli mie-

lestäni helppo ja nopea toteuttaa kokonaisuudessaan, kun ohjelma oli minulle tuttu entuu-

destaan työni puolesta. Pyrin toteuttamaan oppaan siten, että lukija heti hahmottaa selke-

ästi ohjeistuksen eri vaiheet kuvien avulla ja ohjeistus on toteutettu myös huomioiden koh-

deryhmän tarpeet sekä digitaalisten palveluiden käyttötottumukset. Oppaan hauskan ter-

vehdystekstin tavoitteena on myös luoda lukijalle positiivinen mielikuva palvelusta ja yri-

tyksen palvelukulttuurista. 

 

Käyttöopas tullaan myöhemmin lisäämään eTaskun verkkopalveluun sisälle tilitoimistoasi-

akkaille verkkolinkin kautta ladattavaksi, joten tähän mennessä opasta ei ole vielä päästy 

konkreettisesti testauttamaan asiakkaiden keskuudessa. Oppaan lataus- ja katselumääriä 

on tarkoitus lähteä seuraamaan säännöllisin aikavälein, jotta yritys saa myös lisätietoa 

siitä onko opas hyödyllinen ja sellainen, että se tuo lisäarvoa käyttäjille palvelun käyttöön. 

Edellä mainitun seurannan lisäksi on seuraavana vaiheena tarkoitus lähteä tutkimaan, 

että saako latauksesta/katselusta välitettyä tiedon eTaskun kirjanpitäjien tukitiimin käy-

tössä olevaan CRM-järjestelmään, jonka perusteella saadaan lisää tietoa asiakkaista ja 

siten voidaan hyödyntää sitä myynnin tehostamisessa. Mikäli sisäinen tiedonkulku käyttö-

oppaan ja CRM-järjestelmän välillä saadaan toteutettua, voisi myös asiakkaille käyttöop-

paan latauksen jälkeen lähteä automaattinen sähköpostiviesti, jossa asiakkaalle ehdote-

taan koulutusta ja viestiin sisällytettäisiin myös linkki, josta ajanvarauksen asiakas pääsee 

myös itse tekemään. Lisäksi asiakkailta on tarkoitus tiedustella ainakin alkuun suullista 

palautetta käyttöoppaasta, ja seurata kirjallisia palautteita, joita käyttäjiltä tulee NPS-kyse-

lyn yhteydessä. 
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Opasta on tärkeä päivittää sitä mukaan, kun toimintoihin tai ohjeistuksiin tulee muutoksia. 

Näin myös varmistetaan se, ettei asiakkaille anneta vanhentunutta ja virheellistä tietoa, 

joka voi joltain osin vaikuttaa negatiivisesti asiakaskokemukseen. Itse oppaan tekijä eli 

minä tulen myös vastaamaan oppaan sisällön ylläpidosta ja päivittämisestä eTaskulla 

työskentelyn ajan. En kuitenkaan usko, että opasta tarvitsee päivittää kovin usein, koska 

oppaaseen sisällytetyt toiminnot ovat pääosin eTasku verkkopalvelun perustoiminnalli-

suuksia ja näitä ei ole juurikaan muutettu eTaskulla puolentoista vuoden työskentelyni ai-

kana.  

 

5.2 Oman oppimisen arviointi 

Opinnäytetyöprosessi lähti käyntiin hitaasti ja takkuillen, joka johtui siitä, että opinnäyte-

työn aihe oli alkujaan toinen ja sisällöltään huomattavasti laajempi, jonka vuoksi itse opin-

näytetyön aloittaminen muodostui kynnykseksi ja sen vuoksi siirtyi. Opinnäytteen työstä-

minen oli tarkoitus aloittaa loppukeväästä 2020 ja saada valmiiksi syksyllä samana 

vuonna, mutta todellisuudessa työstäminen alkoi vasta keväällä 2021. Aiheen vaihtamisen 

myötä prosessi lähti etenemään suhteellisen hyvin. Opinnäytetyön toteuttamisen haas-

teeksi lähinnä koin toteuttamisen oman palkkatyön ohessa ja teoreettisen viitekehyksen 

valitsimisen oikeanlaiseksi, jotta se linkittyisi mahdollisimman hyvin käyttöoppaaseen. Eri-

tyisen tyytyväinen olen tuotettuun käyttöoppaaseen, josta uskon olevan paljon iloa ja apua 

eTaskun asiakkaille sekä työntekijöille myynnin tueksi.  

 

Käyttöoppaan tuottamisen yhteydessä opin ja sain uutta näkökulmaa siihen, että miten 

asiakkaille tehtäviä ohjeistuksia on hyvä muotoilla tiettyyn muotoon jo ihan sanamuodoista 

lähtien. Näitä pystyn hyödyntämään myös päivittäisessä työssäni ja tulevaisuudessa, kun 

käyttöopas tai muut ohjeet tulee ajankohtaiseksi päivittää. 
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Tervehdys! 
 
 
Hienoa, kun otit eTaskun käyttöön tilitoimistollesi.   

 
Tästä alkaa tilitoimistosi ja asiakkaidesi matka kuittirumban sekä matkalaskusamban 
helpottamiseksi. 
 
Ei huolta, eTaskun käyttö ei ole rakettitiedettä vaan enemmänkin helppoa ja näppärää! 

 
Käyttöoppaaseen olemme koonneet kirjanpitäjälle tiivistetyt ohjeet eTaskun käyttöön 
ja kuinka voit käsitellä sekä viedä asiakkaidesi toimittamat aineistot kirjanpitoon. Käyt-
töoppaan lisäksi löydät lisää apua käyttöön verkkoportaalin käyttöohjeista. 
 
Voit myös varata maksuttoman eTasku koulutuksen, jossa käymme kanssasi katta-
vasti läpi eTaskun toiminnot ja saat käyttöösi parhaimmat vinkit tehokkaaseen käyt-
töön. 
 
Jos sinulla tulee kysymyksiä, ongelmia tai kehitysehdotuksia, niin kuuntelemme ja vas-
tailemme näihin mielellämme.  
 
 
Tervetuloa eTaskun käyttäjäksi! 
 
 
Ystävällisin terveisin, 

 
eTaskun poppoo 
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1. eTaskun käyttö 

eTasku on tilitoimistoille ilmainen palvelu, jonka avulla voit sähköisesti vastaanottaa asiak-
kaidesi kuitit ja laskut, matkalaskut sekä liiketoiminnan kannalta tärkeät dokumentit, niin 
että tiedot on heti arkistoitu ja varmuuskopioitu. Aineisto säilyy eTaskussa kirjanpitolain 
edellyttämän ajan, myös asiakkaan eTaskun lopettamisen jälkeen. 
 
Tilitoimistolla on eTaskussa oma ympäristö, johon perustetaan kirjanpitäjien tunnukset ja 
asiakkaalle luodut tunnukset yhdistetään tilitoimiston alaisuuteen.  
 

 

1.1. Kirjanpitäjän aloitusnäkymä 

 

 
 
Kirjanpitäjän aloitusnäkymästä löydät niin uudet kuin nykyiset eTaskua käyttävät sekä 
käytön lopettaneet yritykset. 
 
Asiakasyrityksen nimeä klikkaamalla pääset tarkastelemaan ja käsittelemään asiakkaasi 
toimittamat kirjanpidonaineistot. 
 
Oikean yläpalkin käyttöohjeet -osiosta löydät myös lisätietoa ja apua kirjanpitäjän eTasku 
toimintoihin sekä tarvittaessa loppukäyttäjän eli asiakkaasi toimintoihin. 
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1.2. Tilitoimistoasetukset ja tunnuksien hallinta 

Kirjanpitäjän aloitusnäkymästä pääset tilitoimistoasetuksiin, josta voit luoda uusia ja 
hallita nykyisiä kirjanpitäjien tunnuksia sekä asettaa kirjanpitäjille asiakkaita näkyville.  

Admin eli pääkäyttäjäksi asetettu käyttäjä voi hallita ja tehdä muutoksia tilitoimistokoh-
taisiin asetuksiin. Pääkäyttäjä näkee automaattisesti kaikki tilitoimiston eTasku asiak-
kaat. 

 

Lisätietoa tilitoimistoasetuksista löydät osoitteesta: https://intercom.help/etasku-soluti-
ons-oy/fi/articles/5140670-tilitoimistoasetukset-ja-tunnusten-luominen-hallinnointi.  
 

1.3. eTaskun kanssa yhteensopivat kirjanpito-ohjelmistot 

eTaskusta löytyy yhteensopivuus yli 20 eri kirjanpito-ohjelmaan. Voit siis tiliöidä eTas-
kussa asiakkaan aineiston ja viedä sen käsiteltynä kirjanpito-ohjelmaasi, joko vientitie-
doston tai rajapinnan avulla. Lisätietoa aiheesta löydät oppaan 3.kohdasta.   
 
Lisäksi eTaskusta on mahdollista ladata matkalaskuista palkka- tai maksatusaineisto 
riippuen sovitusta käytännöstä. 
 
Ei huolta, jos listauksesta ei löydy kirjanpito-ohjelmaasi. Siirry oppaassa 2.kohtaan, 
niin löydät ohjeistuksen siihen, kuinka saat otettua aineiston näppärästi käyttöön ja 
hyödynnettyä eTaskua asiakkaidesi kirjanpidossa. 
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1.4. Kutsu asiakkaasi kokeilemaan eTaskua  

Kirjanpitäjän aloitusnäkymästä löydät ”Suosittele eTaskua asiakkaallesi” -toiminnon, 
jonka avulla voit lähettää asiakkaillesi kutsun tulla kokeilemaan ja käyttämään eTas-
kua kanssasi. 
 
Tarjoamme uusille eTasku asiakkaille 30 päivän maksuttoman kokeilujakson, ilman si-
toumuksia. Lisäksi asiakkaan käyttöönottokoulutus hoituu eTaskun toimesta. 
 

 
 

 

 
 

 
Täydennä kutsuttavan yrityksen tiedot ja lähetä kutsu. Voit halutessasi muokata asiak-
kaalle lähtevää viestiä ennen kutsun lähetystä. 

 
Kun asiakkaasi rekisteröityy eTaskun käyttäjäksi kutsustasi, asiakkaan tiedot yhdisty-
vät automaattisesti eTaskussa tilitoimistoympäristöösi ja löydät asiakasyrityksen kir-
janpitäjän aloitusnäkymän yrityslistasta. 
 
Uudet asiakkaat saavat myös sähköpostitse kattavat ohjeet palvelun käyttöönotosta ja 
käytöstä. 
 
Voit myös luoda asiakkaalle tunnukset heti käyttöön, aiheesta lisää voit lukea: 
https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/articles/5140706-asiakkaiden-kutsuminen-
kokeilemaan-etaskua.  
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2. Aineiston lataus kuukausiyhteenvedolla 

Jos käytössäsi on kirjanpito-ohjelmisto, johon eTaskulla ei ole yhteensopivuutta, niin voit 
ottaa asiakkaan toimittaman aineiston käyttöön lataamalla kuukausittaisen yhteenvedon 
(PDF-tiedoston). Yhteenvedon latauksen jälkeen suosittelemme vielä hyväksymään tosit-
teet ja lukitsemaan kuukauden. 
 
Kuukausittaisen yhteenvedon voit ottaa tarpeesi mukaan, joko tositteista, matkalaskuista 
tai eTaskussa tehtyjen tiliöintien osalta. 
 
Tiliöintiyhteenvedon avulla voit tehdä kirjaukset manuaalisesti ja näppärästi kirjanpito-oh-
jelmaasi, eikä sinun tarvitse enää käydä tositteita toistamiseen läpi.  
 
Lisätietoa tiliöimisestä löydät osiosta 3.2. tositteiden tiliöiminen. 
 
 

2.1. Luo kuukausiyhteenveto (PDF) 

 
1. Valitse kirjanpitäjän aloitusnäkymästä asiakasyritys ja kuukausi, jota haluat käsi-

tellä  
 

2. Klikkaa Yhteenvedot -osiosta  -painiketta 
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3. Valitse haluamasi yhteenveto -tyyppi 
 

 
 

 

4. Valitsemallesi PDF-yhteenvedolle kirjautuu esim. tiedot tiliöinneistä ja tositteiden 
kuvat 
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2.2. Aineiston massahyväksyntä 

Kuukausittaisen yhteenvedon latauksen jälkeen, siirry seuraavaksi hyväksymään tosit-
teet ja matkalaskut. Näin myös asiakas näkee, että tietyn kuukauden esim. tositteet 
ovat kirjanpitäjän hyväksymiä eli ne ovat käsitelty. 
 
1. Valitse käyttäjän nimen vierestä laatikko aktiiviseksi, jolloin valikoituu kaikki käyttä-

jän tositteet, jotka halutaan asettaa yhdellä kertaa 

 -tilaan 
 

2. Tositteiden valitsemisen jälkeen oikeaan reunaan aukeaa sivupalkki ja klikkaa ala-

reunasta massahyväksyntä -osiosta  -painiketta  
 

 
 

3. Tämän jälkeen näet jokaisen tositteen oikeassa reunassa -merkin 
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2.3. Kuukauden lukitseminen 

Kun olet käsitellyt koko kuukauden aineiston eli tositteet ja matkalaskut, niin tämän jäl-
keen lukitaan kuukausi. 
 
Jos asiakas lisää aineistoa myöhässä lukitulle kuukaudelle, aineisto siirtyy automaatti-
sesti seuraavalle auki olevalle kuukaudelle ja saa tositepäiväksi kuukauden 1.päivän. 
 
Vain kirjanpitäjä voi lukita tai avata kuukauden. Lisäksi kirjanpitäjänä voit tarvittaessa 
siirtää tositteen lukitulle kuukaudelle muokkaamalla sen tositepäivää. 
 
1. Lukitse kuukausi klikkaamalla  -painiketta  

- Samasta paikkaa saat myös avattua kuukauden 
 

  
 

 

2. Jos kuukaudella on hyväksymättömiä tai hylättyjä aineistoja, niin saat ao. ilmoituk-
sen 
- Näet hyväksymättömien tositteiden tai matkalaskujen määrän 
- Voit siirtää halutessasi hylätyt aineistot seuraavalle kuukaudelle 
- Voit hyväksyä tositenipun, jos tämä sisältää vain hyväksyttyjä tositteita 

 
Mikäli lukitset kuukauden ao. ilmoituksesta huolimatta, hyväksymättömät aineistot siir-
tyvät seuraavalle kuukaudelle ja tositepäivä päivittyy ko. kuukauden ensimmäiseksi 
päiväksi. 
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3. Aineiston käsittely eTaskussa ja vienti kirjanpitoon 

Jos käytössäsi on eTaskun kanssa yhteensopiva kirjanpito-ohjelmisto, voit eTaskussa tili-
öidä aineiston ja viedä sen näppärästi käsiteltynä joko vientitiedoston tai rajapinnan avulla 
kirjanpitoon.  
 
Voit aktivoida käytössäsi olevan kirjanpito-ohjelman viennin tilitoimistoasetuksien ohjel-
mistointegraatio -osiosta. Huomioithan, että jotkut kirjanpitoviennit kirjanpitäjän tulee akti-
voida asiakaskohtaisesti asiakasasetuksien kautta. 
 
Tutustu eTaskun ja käytössäsi olevan kirjanpito-ohjelmiston ohjeeseen käyttöohjeiden kir-
janpitoviennit osiosta: https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/collections/2894792-
etaskun-kayttoohjeet-kirjanpitajalle. 
 
 

3.1. Tilikartan asettaminen 

Jotta eTaskussa tiliöity aineisto siirtyy oikein kirjanpitoon, niin varmista, että eTas-
kussa oleva tilikartta vastaa käytössäsi olevan kirjanpito-ohjelmiston tilikarttaa. Asiak-
kailla on eTaskussa oletuksena Liikekirjuri 7.7. tilikartta käytössä, jota voit myös hyö-
dyntää sen soveltuessa käyttöösi. 
 
Suosittelemme lataamaan asiakkaan oman tilikartan eTaskuun, jotta tiliöinti ja aineis-
ton siirto on sujuvaa tilien täsmätessä kirjanpitojärjestelmässäsi olevien tilien kanssa. 
Voit myös muokata eTaskuun aiemmin tuotua tilikarttaa, jos siihen on tullut muutoksia. 
 
Jos käytössäsi on Briox, Fennoa API, Merit Aktiva tai Procountor API, niin tutustu 
ohjelmistokohtaisiin ohjeisiin ja saat tuotua tilikartan rajapintaa hyödyntäen eTaskuun. 
 
 
1. Uuden tilikartan lataaminen eTaskuun 

- Lataa kirjanpito-ohjelmistostasi asiakkaan tilikartta ja liitä tiedot Exceliin 
- Tilikartan tulee olla CSV-muodossa ja sisältää vain kaksi saraketta (kts. alla 

oleva kuva - tilinumerot ja tilin nimet) 
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2. Siirry eTaskussa kyseisen asiakkaan asiakasasetuksiin ja tilit -välilehdelle 
 

 

 
 
 

3. Anna tilikartalle nimi (esim. asiakasyrityksen nimi), -painikkeella 
pääset hakemaan koneeltasi eTaskuun ladattavan asiakkaan tilikartan ja tallenna 

 

 
 

4. Aseta tilikartta vielä yritykselle käyttöön klikkaamalla yrityksen tilikartta -osiosta 

-painiketta ja valitse tämän jälkeen valikosta asiakkaan nimellä löy-

tyvä tilikartta. Klikkaa tämän jälkeen vielä  -painiketta 
 

 
 
Lisätietoa tilikartan tilien lisäyksistä ja muokkaamisesta: https://intercom.help/etasku-
solutions-oy/fi/articles/5140671-tilikarttaan-liittyvat-asetukset.  
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3.2. Tositteiden tiliöiminen 

Tositteiden eli kuittien ja laskujen tiliöiminen onnistuu eTaskussa joko kuukausinäky-
mässä klikkaamalla tositetta tai siirtymällä tiliöintinäkymään.  
 
Kuukausinäkymässä saat tositteen tiedot auki klikkaamalla esim. tositteen ostopaikkaa 
ja tämän jälkeen sivuston oikeaan reunaan aukeaa tositteen tiedot sekä tiliöinnit -osio, 
johon pääset tekemään kirjaukset. 

1. Siirry tiliöimään tositteet  -osiosta 
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2. Tiliöintinäkymässä näet seuraavat: 
- Tositteen kuvan, jota voit suurentaa klikkaamalla kuvaa 
- Tositteen tiedot, jotka asiakas täyttänyt tositteelle lähetyksen yhteydessä 

o Voit muokata/täydentää tietoja, mutta tämä ei ole pakollista – muista 
tallentaa, jos teet muutoksia 

- Tiliöintiehdotuksen, jos olet asettanut asiakasasetuksista luokituksille tiliöinti-
säännöt 
 

 
 

 

3. Jos automaattinen tiliöintiehdotus on sopiva ja voit käyttää sitä tositteen tiliöimi-
seen 

 

 
 

- Klikkaa  -painikkeesta. Tämä tiliöi ja hyväksyy tositteen sekä siirtää au-
tomaattisesti seuraavalle tositteelle 
 

- Voit myös muokata ehdotusta        -painikkeella 
 

- Jos olet asettanut useamman säännön yhden luokituksen taakse, saat muut 

tiliöintiehdotukset näkyville  -painikkeella 
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4.  Aloita tositteen tiliöinti  
- Syötä kulutili (Debet) ja vastatili (Kredit), joko kirjoittamalla tilinumero tai tilin 

nimi 
o Kredit-tilin voit kirjata tässä yhteydessä vain, jos olet asettanut asia-

kasasetuksista maksutapakohtaiset vastatilit 
- Valitse ALV-kanta ja syötä bruttosumma 

- Jos haluat kirjata useamman tiliöinnin tositteelle,  -painikkeesta saat 
uuden rivin käyttöön 

- Kun tiliöintitiedot ovat syötetty, niin voit tiliöidä ja hyväksyä tositteen sekä siir-
tyä seuraavalle tositteelle  -painikkeella 

 

 
 

Huom.  

Jos et käytä -painiketta vaan klikkaat tiliöidäksesi tositteen  -painik-
keella, ja haluat siirtyä seuraavalle tositteelle, niin aseta tositteen hallinta -osiosta to-

site  -tilaan ja valitse seuraava numero eli tosite, 
jota haluat käsitellä.  
 

 
 

5. Jos syöttämäsi tili puuttuu asetetusta tilikartasta, voit lisätä sen suoraan käyttöön 

kirjoittamalla tilinumeron. Tällöin ilmestyy  -painike, josta pääset lisäämään 
uuden tilin 
 

 

5. Voit muokata jo tiliöityä riviä  -painikkeella tai poistaa tiliöidyn rivin kokonaan 

 -painikkeella 
 
 

6. Tositteen hallinta -osio 
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- Voit hylätä tositteen ja lähettää viestiä asiakkaalle 
o Asiakas saa tästä sähköpostia ja kännykkäilmoituksen. Kun hän vastaa 

viestiin, saat ilmoituksen sähköpostiisi 
- Näet kuukaudelle lisätyt tositteet (esim. numerot 1-9) ja mitä tositetta juuri kä-

sittelet sekä missä vaiheessa menet  
o Numeroita klikkaamalla pääset liikkumaan tositteelta toiselle  

o Tosite on käsitelty, kun siinä on -merkki ja vain tällöin voit tosit-
teista muodostaa eTaskussa viennin omaan kirjanpitojärjestelmään 

 

 
 

 
7. Pääset seuraavaksi tekemään aineiston viennin kirjanpitoon kuukausinäkymän 

kautta, klikkaa vasemmasta yläkulmasta  -painiketta. Kuu-
kausinäkymän kautta voit myös jatkaa esim. matkalaskujen käsittelyyn. 
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3.3. Matkalaskujen tiliöiminen 

Asiakkaan luoma matkalasku tulee eTaskuun valmiiksi tiliöitynä ja palkkalajit syötet-
tynä. Voit tarvittaessa muokata tiliöintejä. Matkalaskut tulee hyväksyä, jotta voit viedä 
aineiston kirjanpitoon. Hyväksyminen tapahtuu samalla tavalla, kuin tositteen hyväksy-
minen. 
 
Asiakasasetuksien matkatiliöinnit -osion kautta voit hallita eTaskussa matkalaskuille 
asetettuja oletustilejä ja palkkalajeja, joille matkalaskujen kulut kohdentuvat. 
 
Jos matkalaskun liitteenä olevia tositteita ei ole tiliöity ja hyväksytty eTaskussa, niin ne 
eivät siirry kirjanpitoon, vaikka matkalasku siirtyy. 
 

 

1. Avaa haluttu matkalasku käsiteltäväksi kuukausinäkymästä klikkaamalla esim. 
matkan nimeä ja oikealle puolelle aukeaa matkalaskun tiedot 
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2. Tarkista tiliöinnit ja aseta matkalasku  -tilaan 
 

 
 
 
3. Jos teet muutoksia asetuksien kautta matkatiliöinteihin, voit poistaa eTaskun auto-

maattisesti tehdyt tiliöinnit  -painikkeella ja tämän jälkeen klikata 

 -painiketta, jolloin matkalaskun tiliöinnit ja palkkalajit 
tulee asettamiesi asetuksien perusteella 
 

4. Voit myös muokata eTaskun valmiita tiliöintejä -painikkeella 
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3.4. Aineiston vienti kirjanpito-ohjelmaan 

Tositteiden ja matkalaskujen siirtäminen eTaskusta eri kirjanpito-ohjelmistoihin onnis-
tuu muutamalla napin painalluksella. 
 
Kun aineisto on käsitelty, niin voit ladata joko vientitiedoston omaa kirjanpito-ohjel-
maasi varten tai tehdä aineiston suorasiirron API-rajapinnan avulla kirjanpito-ohjel-
maasi. 

 
Kirjanpito-ohjelmistokohtaiset ohjeet aineiston vientiin löydät käyttöohjeiden kirjanpito-
viennit osiosta: https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/collections/2894792-etas-
kun-kayttoohjeet-kirjanpitajalle. 
 
 
1. Tositteet ja matkalaskut ovat valmiita kirjanpitoon vietäväksi, kun niiden perästä 

löytyy  -merkki  
 

 
2. Jos haluat viedä koko kuukauden käsitellyn aineiston kerralla, siirry kohtaan 3. 

 
Voit myös halutessasi viedä vain tietyt tositteet ja/tai matkalaskut valitsemalla näi-
den laatikot aktiiviseksi tehdäksesi niistä kirjanpitoviennin. 
 

 
 
Huom.  
Jos haluat viedä kuukauden tositteet yhtenä tositteena voit luoda tositenipun ennen 
kirjanpitovientiä.   
 
Ohje tositenipun luomiseen: https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/arti-
cles/5140717-tositenipun-luominen. 
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3. Valitse kirjanpitovienti -laatikosta tilitoimistolle käyttöön asetettu vienti 
 

 
 

4. Täytä vientiä koskevat tiedot 
- Aseta vastatili, mikäli olet tiliöinyt tositteet vain kulutileille tai käytä tiliöintikoh-

taisia vastatilejä, jos olet tiliöinyt tositteet debet/kredit -kirjauksilla 
- Numerointi on automaattisesti juokseva, mutta voit muokata tätä halutuksi tosi-

tenumeroksi 
- Voit myös viedä matkalaskujen tiliöinnit tositteiden yhteydessä kirjanpitoon 

o Tarkista ohjeista sisältyykö tämä kirjanpitovientiisi 
- Kun tiedot on täytetty, klikkaa 

 
o -painike näkyy silloin, kun 

olet valinnut vietäväksi vain tietyt tositteet 
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5. Vientitiedosto latautuu useimmiten tietokoneesi ladatut tiedostot -kansioon, pl. suo-
rasiirrot API-rajapinnalla, jolloin aineisto siirtyy suoraan kirjanpito-ohjelmaan 

 

6. Kun tiliöity aineisto on viety eTaskusta kirjanpitoon, tulee näiden perään -
merkki merkiksi siitä. Näin aineisto ei voi myöskään siirtyä vahingossa kahteen 
kertaan 
- Jos kertaalleen viety aineisto tarvitsee viedä uudelleen kirjanpitojärjestelmääsi, 

voit perua viennin klikkaamalla -merkkiä, jolloin saat vaihtoehdoksi pois-
taa vientimerkinnän joko yhdestä tai kaikista samalla kertaa viedyistä tapahtu-
mista 

o Tämän jälkeen palautuu -merkki, ja voit tehdä aineiston viennin 
uudelleen 

 

 
 
 

7. Vie eTaskusta latautunut vientitiedosto tietokoneeltasi kirjanpito-ohjelmaasi ohjel-
mistokohtaisten ohjeiden mukaan tai tarkista ohjeista, mihin aineisto siirtyi API-ra-
japinnalla kirjanpidonjärjestelmässäsi 

 

 

Huom. 
Kun olet käsitellyt koko kuukauden aineiston ja vienyt kirjanpitoon, suosittelemme vielä 
lukitsemaan käsitellyn kuukauden. Katso oppaan 2.3 kohdasta ohje kuukauden lukit-
semiseen. 
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4. Dokumenttiarkisto 

Asiakkaat voivat eTaskun dokumenttiarkiston avulla lähettää kirjanpitäjälle myös muut lii-
ketoiminnan kannalta tärkeät dokumentit, kuten sopimuksia, myyntilaskuja tai tiliotteen. 
Näin kaikki kirjanpitoon ja liiketoimintaan liittyvät aineistot välittyvät turvallisesti kirjanpitä-
jälle yhteen paikkaan sekä säilyy arkistoituna sähköisessä muodossa. 
 
Asiakas voi lisätä dokumentteja eTaskuun mobiilisovelluksen, verkkoportaalin tai sähkö-
postin avulla.  
 
Jos asiakas haluaa lisätä dokumenttiarkistoon enemmän kuin yhden dokumentin kuukau-
dessa, tulee asiakkaalla olla käytössä eTasku Pro -lisenssi. Kirjanpitäjä voi puolestaan lä-
hettää asiakkaalle rajoituksetta dokumentteja eTaskun dokumenttiarkiston kautta. 
 
Dokumenttiarkiston muista toiminnollisuuksista, kuten esim. dokumenttien muuntamisesta 
tositteisiin ja tositteiden muuntamisesta dokumentteihin voit lukea lisää: https://inter-
com.help/etasku-solutions-oy/fi/articles/5140704-dokumenttiarkisto. 
 

4.1. Asiakkaan lisäämät dokumentit 

Asiakkaan tai kirjanpitäjän lisäämät dokumentit löydät eTaskun kuukausinäkymästä. 

 

1. Klikkaa joko  tai   
 

 
 

 

 

2. Voit hakea dokumenttiarkistosta esim. tietyn dokumentin käyttämällä hakukenttää, 
suodattamalla käyttäjien mukaan tai kategorioiden ja tarkenteiden avulla 
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3. Valitse haluamasi dokumentti, jota haluat tarkastella ja klikkaa esim. nimen koh-

dalta 
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4. Näet dokumentin esikatseluna, mikäli se on saatavilla ja pääset lataamaan tiedos-
ton koneellesi 

 

 
 

5. Dokumentin voi merkitä käsitellyksi valitsemalla  -painikkeen aktii-
viseksi. Tällöin dokumentin tiedoissa näkyy tieto, että kirjanpitäjä on käsitellyt do-
kumentin 

 

 

6. Pääset näkemään dokumentin lataushistorian klikkaamalla  -painiketta  
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4.2. Dokumenttien lähetys asiakkaalle 

Kirjanpitäjä voi lähettää eTaskun dokumenttiarkiston avulla asiakkaalle aineistoa rajoi-
tuksettomasti, kuten esim. palkkalaskelmia tai tilinpäätöksen. 
 

1. Valitse  
 

 
 

 

2. Täydennä seuraavat tiedot: 
- Lisää tiedosto 
- Aseta dokumentti yhdelle tai useammalle henkilölle näkyviin 
- Valitse sopiva kategoria 

o Jos sopivaa ei löydy, niin voit luoda uuden kirjoittamalla kategoria -laa-
tikkoon 

- Syötä päivämäärä ja dokumentin nimi 
- Tarkenne ei ole pakollinen, mutta näin saat kohdistettua dokumenttien haun 

paremmin 
 

 
 
3. Käyttäjä saa sähköpostiinsa viestin lisäämästäsi dokumentista 

 

 

 


