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Toiminnallisen opinnaytetydn aiheena on asiakaskokemus ja produktina tehdaan kaytto-
opas eTaskun verkkopalvelusta. Produkti eli kayttdopas on tehty eTasku Solutions Oy:n
tilitoimistoasiakkaiden ja yrityksen kayttoon, jossa opinnaytetyon tekija tyoskentelee asiak-
kuuspaallikkéna. Oppaan tarkoituksena on opastaa eTaskun uusia asiakkaita verkkopalve-
lun kayton aloituksessa ja se toimii myds nykyisten asiakkaiden kayton tukena. eTasku So-
lutions Oy on ohjelmistoyritys, joka on tuottanut yrityksille ja tilitoimistoille helpon tydkalun
kirjanpitoaineiston sahkoiseen toimittamiseen ja vastaanottamiseen.

Kayttdoppaan tuottamisen tavoitteena on luoda tiivistetty kayttdopas kayttgjille, joka pitaa
sisdllaan ohjeistukset olennaisista toiminnoista ja opas on helposti luettava seka se ohjaa
selkeasti kayttajaa palvelun kaytdssa. Opas on laadittu ja suunniteltu omasta tyésta hanki-
tun kokemuksen kautta, sekd eTaskun tilitoimistoasiakkaille pidetyissa koulutuksessa teh-
tyjen havaintojen perusteella. Opinnaytetydprosessin aikana tuotoksena syntyi 25-sivuinen
kayttdopas, joka koostuu kansilehdesta, sisallysluettelosta, tervehdystekstista ja neljasta
paaluvusta seka 13:sta alaluvusta.

Tyon teoriaosuuden paaluku kasittelee asiakaskokemusta. Luvussa kadydaan lapi, mita se
tarkoittaa ja mita siihen sisaltyy. Toisena paalukuna on digitaalisen verkkopalvelun asia-
kaskokemus, ja siihen vaikuttavat tekijat.

Empiirisessa osiossa kaydaan lapi produktin kayttotarkoitusta kohderyhmalle, sen suunnit-
telua ja toteutusta. Luvussa kdydaan lapi vaiheittain, miten opas tuotettiin ja mukana kuvia
havainnollistamassa tuottamisen vaiheessa tehtyjd muutoksia. ltse produkti koostuu nel-
jasta ohjeosiosta, jotka ovat eTaskun verkkopalvelun olennaiset toiminnallisuudet. Produkti
opinnaytteen liitteena.

Lopuksi arvioin produktin hyddynnettavyytta ja tuon esiin kayttdoppaan tuottamisen aikana
syntyneita ideoita jatkokehitykseen.

Asiasanat
Asiakaskokemus, digitaalinen verkkopalvelu, kayttdohjeet
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon tavoite ja rajaus

Tama toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa produkti eli laatia kayttbopas
eTasku Solutions Oy:n verkkoportaalista sen tilitoimistoasiakkaille. Idean opinnaytetydéhdn
sain tyoni kautta. Tydskentelen eTaskulla asiakkuuspaallikkdna ja koulutan tilitoimistoasi-
akkaita palvelun kayttddn. Opinnaytety6ta ei ole toteutettu toimeksiantona. eTaskun tilitoi-
mistoasiakkaille ei ole aiemmin tehty erikseen ladattavaa kayttéopasta, josta |6ytyisi oh-
jeet palvelun kayttoon, vaan tahan asti tuotetut ohjeistukset ovat yksittaisiin toimintoihin
liittyvia ja video -muodossa olevia ohjeistuksia. Tarkoituksena on luoda tiivistetty kaytto-
opas kayttajille, joka pitaa sisdlldan ohjeistukset olennaisista toiminnoista ja opas on hel-
posti luettava sekad se ohjaa selkeasti kayttajaa palvelun kaytdssa. Lisdksi sen avulla voi-
daan luoda entistd parempi asiakaskokemus uusille asiakkaille ja tuottaa lisdarvoa palve-
lun kayttajille tarjoamalla riittavat apuvalineet palvelun kayttdéon heti alussa. Kayttdopas on
tehty oman tyon kautta hankitun kokemuksen ja asiakastapaamisissa tehtyjen havaintojen
perusteella. Sen johdosta rajasin oppaan aiheiksi asiat, jotka edella mainittujen asioiden

johdosta naen tarkeimmiksi.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan asiakaskokemusta ja digitaalisessa verkkopal-
velun asiakaskokemukseen vaikuttavia tekijoita. Téman jalkeen on kuvattu kayttdoppaan

suunnittelu ja kuvaus tuottamisen vaiheista. Liitteena valmis tuotos kayttboppaasta.

1.2 eTasku Solutions Oy

Vuonna 2012 perustettu tamperelainen eTasku Solutions on rakentanut mobiili- ja web-
sovelluksen, jonka avulla yritykset ja yrittajat voivat toimittaa kirjanpitoaineiston sekd muut
liketoimintaan liittyvat asiakirjat sahkoisesti tilitoimistoilleen. eTasku on kaytdssa yli 50 %
suomen tilitoimistoista, ja yli 20 000 yritysta toimittaa eTaskun avulla kirjanpitoaineiston
sahkoisesti kirjanpitdjilleen. (eTasku 2021a; Finder 2021.) eTasku huolehtii myds aineis-
ton arkistoimisesta ja sailyttamisesta kirjanpitolain edellyttdman vahimmaisajan mukaisesti
(eTasku 2021b). eTaskun paaasiallinen toimiala on sovellukset ja ohjelmistot. Yrityksen
liikevaihto oli vuonna 2019 1,86 miljoonaa ja tilikauden tulos 232 tuhatta. Lisaksi yritys
tyollisti 17 tydntekijaé vuonna 2019. (Finder 2021.)

Yrityksien kirjanpitoaineisto koostuu yrityksen toimintaan liittyvista liiketapahtumista, jotka
on todennettava tositteella ja sen perusteella tehdaan kirjanpitoon kirjaukset. Tositteita

ovat erilaiset laskut kuten osto-, myynti- ja hyvityslaskut, kuitit, palkkalistat seka tiliotteet.



(Tomperi 2018, 85.) Kirjanpitolain (1336/1997) 2 luvun 7 § mukaan yrityksen kirjanpitoai-
neisto mukaan lukien tositteet tulee sailyttaa siten, etta aineisto tulee olla tarkasteltavissa
ja tulostettavissa selvakieliseen muotoon. Lisaksi kirjanpitolain 2 luvun 9 § mukaan ai-
neisto on sailytettava 7 § vaatimuksien mukaisesti ja 10 § mukaan tilikauden tositteet ja
liketapahtumia koskeva kirjeenvaihto on séilytettava vahintaan kuusi vuotta. (Finlex
2021.)

1.3 Prosessin kuvaus

Opinnaytetyoprosessi lahti liikkeelle aiheen valinnasta, johon valikoitui toiminnallinen ty6
ja produkti eli kayttbopas eTaskun tilitoimistoasiakkaille. Produktin aihe valikoitui oman
paivittaisen tyon kautta, jossa olen ollut tissad lokakuusta 2019 |ahtien. Kayttdoppaan
tuottamisen tarkoituksena on saada tuotettua asiakkaille lisdarvoa eTaskun verkkopalve-
lun kayttoon ja kasvatettua seka vahvistettua eTaskun tilitoimistoasiakkaisen asiakastyyty-
vaisyytta. Lisaksi asiakkailta on myos jokseenkin tullut toiveita erillisesta kayttdoppaasta.
Produktin toteutuksessa kaytettiin tyosta hankitun kokemuksen lisaksi my0s osittain
apuna eTaskun olemassa olevia verkko-ohjeita verkkoportaalin yksittaisista toiminnoista,
jotta ohjeistus on yhtenevainen. Produktin aiheen valinnan jalkeen pohdin itse opinnayte-
tyon teoriaosuuden sisaltoa, ja millainen merkitys yrityksen asiakkaille tuotetulla kayttoop-
paalla mahtaa olla, jonka perusteella teoriaosuutta kasiteltavaksi aiheeksi valikoitui asia-
kaskokemus. Opinnaytetydprosessi eteni aiheiden valinnan jalkeen seuraavaksi produktin
tuottamiseen, jonka lopputuloksena syntyi 25-sivuinen kayttdopas ja sen jalkeen opinnay-

tetyon 21-sivuinen teoriaosuus.



2 Asiakaskokemus

Asiakaskokemus ja sen merkitys on viime vuosien aikana noussut monien yritysten ja or-
ganisaatioiden strategiseksi painopisteeksi ja padmaaraksi, joka ohjaa yritystoiminnan ta-
voitteita (Saarijarvi & Puustinen 2020, 19). Tama johtuu digitalisaatiosta, joka on muokan-
nut yritysten liikketoimintaa jo pitkdan, ja on myos muuttanut yrityksen seka asiakkaiden
valistd vuorovaikutusta. Tana paivana ihmiset ovat vuorovaikutuksessa useihin yrityksiin
erilaisten kosketuspisteiden kautta jopa tiedostamatta. Digitalisaation mydtavaikutuksena
voimakkaasti kasvaneen vuorovaikutuksen vuoksi yrityksilld on muodostunut tarve johtaa
ja kehittdd asiakkaan kohtaamia kosketuspisteitd, jotta ne muodostavat kokonaisuuden ja
luovat asiakkaille sellaista arvoa, jota yrityksen on tarkoituskin luoda. (Saarijarvi & Puusti-
nen 2020, 27).

Asiakaskokemuksen avulla yritys voi konkreettisesti toteuttaa asiakaslahtoisyytta, ja enna-
koida asiakkaiden muuttuvia tarpeita. Asiakaslahtéinen yritys haluaa aidosti oppia asiak-
kaiden tarpeista, reagoida niihin kehittdmalla innovatiivisia ratkaisuja ja sen perusteella
yritykselld on myds parempi mahdollisuus menestymiseen. Oikein toteutettu asiakaskoke-
mus ohjaa yrityksen keskittymaan keskeisiin asiakkaan kohtaamiin kosketuspisteisiin, joi-
den kautta strategisesti tavoiteltu asiakaskokemus lopulta muodostuu. (Saarijarvi & Puus-
tinen 2020, 21, 23.) Jotta yritys pystyy toteuttamaan strategiseksi painopisteeksi nosta-
mansa asiakaskokemuksen, on yrityksen osattava ensiksi maaritella konkreettisesti mita

asiakaskokemus on ja miten sita pitda johtaa (Saarijarvi & Puustinen 2020, 37).
2.1 Asiakaskokemuksen johtaminen

Asiakaskokemus on asiakkaalle syntyva mielikuva ja tunne, jonka han muodostaa yrityk-
sen kohdatessaan. Asiakaskokemukseen ei ole taysin mahdollista vaikuttaa, mutta yritys
voi valita millaisia kokemuksia he aikovat luoda. (Léytana & Kortesuo 2011, 11.) Erilaisia
kohtaamisia syntyy yrityksen eri kohtaamispisteiden kuten yrityksen edustajien, kanavien
ja palveluiden kautta. Asiakkaalle syntyvaan asiakaskokemukseen voi myds vaikuttaa yri-
tyksen brandi ja siihen liittyvat seikat, jolloin asiakas voi mahdollisesti olla sopeutuvampi
kokemuksen suhteen. Sopeutuvuuden taustalla voi olla vahva tunneside yrityksen arvo-
maailmaan, brandiin 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.
Lisaksi kokemukseen vaikuttaa myos se, kuinka palvelu toimii, millaisia kokemuksia ja
tunteita se herattda palvelun kdytén aikana ja eri vaiheissa seka asiakkaan haluun ostaa

ja suositella palvelua muille. (Ahvenainen, Gylling & Leino 2017, 9-10.)



Customer experience management eli CEM on englanninkielinen vastine asiakaskoke-
muksen johtamiselle. Asiakaskokemuksen johtamisen tavoitteena on luoda merkitykselli-
sia kokemuksia, maksimoida yrityksen tuottama arvo asiakkailleen, ja siten kasvattaa yri-
tyksen tuottoja. (Loytana & Kortesuo 2011, 12—13.) Kun yrityksessa sisaisesti ymmarre-
taan millaista asiakaskokemusta yritys pyrkii luomaan asiakkailleen, on se tarkea lahto-
kohta sille, miten asiakaskokemusta johdetaan. Vasta sitten, kun yritys on onnistunut to-
teuttamaan kaytanndssa strategiseksi painopisteeksi maaritellyn asiakaskokemuksen,
maarittdd se mahdollisen menestymisen. Johtaminen vaatii siis kokonaisvaltaista ajattelua

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

Asiakaskokemuksen johtamisesta saadut hyddyt nakyvat laajasti yritykselle siten, etta joh-
taminen vahvistaa ja sitouttaa asiakkaita yritykseen. Liséksi se kasvattaa suosittelijoiden
maaraa ja asiakkaiden halukkuutta suositella yritysta, jonka myotavaikutuksena on mah-
dollista saada kustannustehokkaasti uusia ja tyytyvaisia asiakkaita. Kun asiakkaat ovat
tyytyvaisia, pysyvat he myos pitkaan asiakkaana ja asiakaspoistuma pienenee, seka ne-
gatiivisten palautteiden maara vahenee. Johtamisen johdosta myods henkiléstd on sitoutu-

neempi ja yrityksen brandin arvo nousee. (Loytana & Kortesuo 2011, 13.)

Asiakaskokemuksen johtamisen kuuluessa yrityksen strategiaan, on johtaminen jokai-
sessa yrityksessa erilaista ja yrityksen on I0ydettava itselleen siihen sopiva tapa toimia.
Liséksi johtaminen on jatkuvaa, sita on yllapidettava ja kehitettava seka mitattava. Asia-
kaskokemuksen johtaminen voidaan kokonaisuudessaan kuvata kuudesta osa-alueesta
muodostuvalla porrasmallilla, joka on kuvattu kuvassa 1. (Léytana & Kortesuo 2011, 165—
166.)



eMadrittele yritykselle oma, differoiva ja tuottava asiakaskokemustavoite
Madrittele

*Kehita asiakaskokemusstrategia, jolla luodaan asiakkaille tavoitteen mukaisia kokemuksia
kaikissa kosketuspisteissa

*Organisoi yrityksen henkilosto toteuttamaan asiakaskokemusstrategiaa ja luomaan
kokemuksia

eToteuta strategiaa oikeilla valinnoilla ja luo tavoitteen mukaisia asiakaskokemuksia

eMittaa, kuinka hyvin kokemukset vastaavat tavoitteita ja millaisia vaikutuksia kokemuksilla
on asiakkaiden lojaliteettiin

eMadrittele tavoitteita jatkuvasti uudelleen

Kuva 1. Asiakaskokemuksen johtamisen portaat (mukaillen Léytédna & Kortesuo 2011,
167)

Asiakaskokemukselle tulee asettaa tavoitteet, ja siina yrityksen erityisesti kannattaa kes-
kittyd ydinkokemukseen, koska tavoite kiteyttda yrityksen arvon asiakkaalle. Tavoitteen
maarittelyn jalkeen yrityksen seuraavana tehtavana on kehittda toimintatavat, jolla se var-
mistaa tavoitteen toteutumisen jokaisessa kohtaamispisteessa, jonka asiakas kohtaa. Yri-
tyksen henkilostda on johdettava ja kannustettava, jolloin henkildstdé on myos oikein orga-
nisoitunut luomaan tavoitteiden mukaisia kokemuksia asiakkaille. Yrityksen johdon ja
myos sen tyontekijdiden valinnoilla voi vaikuttaa siihen, millaisia kokemuksia yritys luo.
Asiakaskokemuksen johtaminen onkin toimintatapojen kehittdmista, uudistamista ja to-
teuttamista. Olennainen osa johtamista on myds mittaaminen, ja asiakkaiden muodosta-
mia kokemuksia onkin tarkeata mitata ja kuinka hyvin ne vastaavat yrityksen asettamia ta-
votteita. Lisaksi johtaminen on jatkuvaa, ja sitd myos on maariteltava ajoittain uudelleen,
jotta yritys pysyy kilpailukykyisena ja esim. asiakkaiden tarpeiden muuttuessa. (Loytana &
Kortesuo 2011, 166-178.)



2.2 Kokemuksen muodostuminen

Asiakaskokemus kokonaisvaltaisesti rakentuu kolmesta kokonaisuudesta, joiden pohjalta
asiakkaan mielikuvat ja tunnekokemukset yritysta kohtaa syntyvat. Asiakaskokemuksen
kokonaisuus on kuvattu kuvassa 2, jotka liittyvat saumattomasti toisiinsa. Fyysisessa koh-
taamisessa yritys ja asiakas kohtaavat henkilokohtaisesti. Digitaalisessa kohtaamisessa
asiakas etsii itse verkosta tietoa ja vaihtoehtoja seka ratkaisuja ongelmiinsa. Tiedostama-
ton kohtaaminen liittyy brandikokemuksen- ja mielikuvan syntymiseen, johon vaikuttaa en-
sivaikutelmat ja mielikuvat seka olettamukset. Naiden kolmen asiakaskokemuksen syn-
tyyn liittyvan osa-alueen painoarvot vaihtelevat, ja ne voi myos nostaa tai laskea toistensa
myotavaikutuksena kokonaisuuden tuottamaa kokemusta. (Ahvenainen, Gylling & Leino
2017, 34.)

Digitaalinen
kohtaaminen

Tiedostamaton

Fyysinen kohtaaminen
kohtaaminen . g
(brandi)

Kuva 2. Asiakaskokemuksen muodostuminen (mukaillen Ahvenainen, Gylling & Leino
2017, 33)

Edella kuvatun kolmen kokonaisuuden lisdksi asiakaskokemuksen luomisessa tarkeita
elementteja ovat asiakkaan mindkuvan tukeminen, odotusten ylittdminen, mieleenpainu-
vuus ja asiakkaalle mielihyvan tuottaminen. Huonoista kokemuksista kerrotaan yha hel-
pommin tana paivana sosiaalisessa mediassa, jos esimerkiksi huono asiakaspalveluti-
lanne ei ole pelkastdan ollut huonoa vaan asiakkaan identiteetti on saanut myds kolauk-
sen sen johdosta. Ylivertainen asiakaskokemus puolestaan vahvistaa asiakkaan mindku-

vaa ja identiteettia. Esimerkiksi ymparistotietoinen asiakas iloitsee kotimaisesta ja lahella



tuotetusta tuotteesta, jonka avulla myds rakentuu asiakkaan identiteetti. Yrityksen on siis
johdettava asiakaskokemusta, jolloin asiakkaan minakuva sailyy ja mahdollisesti vahvis-

tuu seka asiakas ei meneta kasvojaan. (Loytana & Kortesuo 2011, 43-44.)

Asiakkaan odotusten ylittamiseen tarvitaan elamyksia, joka linkittyy positiiviseen asiakas-
kokemukseen, johon liittyy vahva tunnetila, kuten onnellisuus, intuitio tai ilahtuminen. Mita
vahvempia tunteita ja mielikuvia asiakkaalle syntyy, sitd vahvemmaksi myds asiakaskoke-
mus muodostuu. Yrityksen on analysoitava sen mahdollisuuksia elamyksien tuottamisen
suhteen, jotta elamykset yllattavat asiakkaan positiivisessa mielessa eika aie ole pelkas-
tdan hyva ja asiakas ei kuitenkaan ole tyytyvainen lopputulokseen. Lisdksi analysoinnissa
ja elamyksien tuottamisessa yrityksen on huomioitava kohderyhmansa ja heidan tar-

peensa kehittdessaan asiakaskokemusta. (Loytana & Kortesuo 2011, 45-46.)

Onnistunutta ja ylivertaista asiakaskokemusta voidaan analysoida seka mitata muistijal-
kien avulla. "Muistijaljet ovat hermoverkossa olevia pysyvia reitteja, joissa sailyy elaman
varrella keratty tieto ja taito” (Loytana & Kortesuo 2011, 48). Yritys voi mitata asiakkaalle
muodostunutta muistijalkea aktiivisella ja passiivisella kysymyksenasettelulla. Aktiivisessa
kysymyksenasettelussa asiakkaalta tiedustellaan asiakkaan kokemuksia yrityksesta ja
passiivisessa kysymyksenasettelussa asiakasta pyydetaan nimedmaan tietyn toimialan
yrityksia, joista hanella on positiivinen tai negatiivinen mielikuva. Nailla keinoilla mitataan
pysyvaa muistijalkea eli asiakkaan mahdollista mielikuvaa yrityksesta ja yrityksen onnistu-
mista muistijaljen luomisessa. Yrityksen luodessa asiakaskokemusta, on huomioitava, etta
kokemuksen on tuotettava asiakkaalle mielihyvaa ja asiakkaan tulisi ilahtua saamastaan
palvelusta, jonka vuoksi asiakas haluaa palata asioimaan yrityksen kanssa. Ihmisen aivot
on rakennettu siten, ettd ihminen hakeutuu helposti mielihyvaa tuottavien asioiden pariin.
Jos yritys onnistuu mielihyvaa tuottavassa asiakaskokemuksessa ylivertaisesti, asiakkaat
palaavat itse ja parhaimmillaan jonottavatkin tai saapuvat muiden suosituksesta yrityksen
luokse. (Loytana & Kortesuo 2011, 48-49.)

Asiakkaat arvioivat heille syntyneita kokemuksia ja yrityksen onnistumista eri kohtaamis-
pisteissa kolmesta eri ndkdkulmasta, saavutettiinko asetettu tavoite, kuinka helposti tavoit-
teeseen paastiin ja millaisia tunteita kohtaamisesta muodostui. Todellinen arvo asiakasko-
kemuksesta maarittyy vasta siind kohtaa, kun asiakas arvioi koko prosessin sujuvuutta ja-
kamalla kokemuksensa kaverilleen. Yrityksen on siis tarkea olla 1asna ja vaikuttamassa
asiakkaaseen prosessin alkuvaiheessa, jolloin heratetaan asiakkaan halu ja kiinnostus yri-
tyksen palvelua kohtaan tiedonhaulla ja tarvekartoituksella. Digitalisaation mydtavaikutuk-

sena tulleen kansainvalisen kilpailun vallitessa, asiakas valitsee yha useammin palvelun-



tarjoajan, joka tarjoaa parasta ja merkityksellista asiakaskokemusta asiakkaalle juuri ha-
nelle sopivana ajankohtana ja oikeassa paikkaan. Asiakkaan tarpeisiin, odotuksiin ja tun-
teisiin on osattava vastata tuottamalla asiakkaalle elamyksia 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
paaasiallisesti tilitoimiston asiakkaan oma-aloitteisen eTaskun kayttdonottamisen myota.
Esimerkkina yrittaja -asiakas, joka on kiireinen ja han haluaa helpottaa arkensa seka
sdastaa aikaansa, jonka my6ta han etsii verkosta tietoa ja vaihtoehtoisia tapoja toimittaa
kirjanpitoaineistonsa paperisen sijaan sahkdisesti kirjanpitajalleen. Yrittaja lahtee tutustu-
maan google-haun kautta eTaskuun ja verkkosivujen kautta luo tunnukset kayttoonsa
aloittaakseen eTaskun kokeilun. eTaskun yritysasiakkaita hoitava myyntitiimilainen
(1.edustaja) kontaktoi yrittajan, ja tdssa yhteydessd muun muassa tiedustellaan asiakkaan
tilitoimiston yhteystiedot. Mikali tilitoimistolla on entuudestaan tunnukset eTaskussa, niin
asiakas yhdistetaan tilitoimistonymparistoon ja han voi heti aloittaa eTaskun kayton. Jos
tilitoimistolla puolestaan ei ole tunnuksia, niin eTaskun edustaja valittaa tilitoimiston yh-
teystiedot eTaskun kirjanpitajien tukitiimilaiselle (2.edustaja), joka kontaktoi tilitoimiston

edustajan/kirjanpitajan.

Tilitoimiston kirjanpitdjalle luodaan kontaktoinnin yhteydessa tunnukset eTaskuun ja tassa
yhteydessa myos pyritaan varaamaan koulutus, jossa opastetaan kirjanpitajaa eTaskun
kaytossa ja kuinka voi hyodyntaa sita tehokkaasti nykyisen kuin myos uusien asiakkaiden
kanssa. Kirjanpitaja saa sahkopostiinsa kaksi viestia, ensimmaisen kautta han paasee
vahvistamaan luodut tunnukset ja kun han on taman jalkeen ensimmaisen kerran kirjautu-
nut eTasku verkkopalveluun, niin saapuu toinen sdhkoposti, jossa on lisatietoa eTaskun
kaytdsta seka verkkolinkki ladattavaan kayttboppaaseen. Kayttdoppaan avulla kirjanpitaja
voi lahtea myo6s oma-aloitteisesti kayttamaan eTaskua ja opas toimii myds myohemmin
tukena kayttajalle erikseen pidetyn koulutuksen jalkeen. Koulutuksen jalkeen vield hoide-
taan jalkitoimenpiteet kontaktoimalla tilitoimistoasiakas noin parin kuukauden kuluttua kay-
ton aloituksesta, jossa varmistetaan kayttajan osaamisen ja positiivisen asiakaskokemuk-

sen seka lisdarvon jatkumo palvelun kaytosta.
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Kuva 3. eTaskun uuden tilitoimistoasiakkaan kosketuspisteet

2.3 Odotusten ylittaminen

Asiakaskokemuksen keskeisimmaksi ja tarkeimmaksi asiaksi nousee asiakkaan odotus-
ten ylittaminen. Taman paivan yritysmaailmassa yrityksilla ei ole mahdollisuutta luoda
merkittdvaa kilpailuetua tai erottautua pelkilla peruspalveluilla, vaan yrityksien on myos
johdettava asiakaskokemusta ja odotusten ylittdmistd. Asiakaskokemuksen odotukset ylit-
tava kokemus jakautuu kolmeen elementtiin (kuva 4), ydinkokemukseen, laajennettuun
kokemukseen ja odotukset ylittdvaan kokemukseen. (Loytana & Kortesuo 2011, 59.)



Luo uutta .

- Henkilokohtainen ~---- Ydinkokemus

- Yksiléllinen

- Aito

- Olennainen ’

- Raataloity

- Oikea-aikainen

- Jaettava

- Kestava

- Selkea

- Arvokas ennen
kauppaa

- Arvokas kaupan
jalkeen

- Selkeasti ja
nakyvasti arvokas

- Tunteisiin vetoava

- Ylattava

- Tuottava

Laajennettu
kokemus

Odotukset
~---- ylittava
kokemus

Kuva 4. Asiakaskokemuksen odotuksien ylittavat elementit (mukaillen Loytana & Kortesuo
2011, 60)

2.3.1 Ydinkokemus

Asiakaskokemuksen johtaminen ja kehittaminen lahtee liikkeelle ydinkokemuksesta, joka
yrityksen perustehtavana on toteuttaa. Ydinkokemus on yrityksen tuottamasta tuotteesta
tai palvelusta tuleva hyoty ja siitd muodostuva arvo, jonka perusteella asiakas ostaa pal-
velun. Yrityksen on varmistettava, etta se pystyy joka kerta tuottamaan asiakkaalle ydin-
kokemuksen eri olosuhteissa ja uusien projektien syntyessakin. Nain ollen on yrityksen
myos tarkea seurata ydinkokemuksen toteutumista. Seurantaa yritys voi tehda reklamaati-
oiden ja asiakaspalautteiden pohjalta seka tiedustelemalla henkildkunnan ja poislahtenei-
den asiakkaiden kokemuksia, joilla voi olla negatiivista vaikutusta ydinkokemuksen muo-
dostumiseen. Joissakin tapauksissa yritystoiminnan vajavaiset resurssit voi myos heijas-
tua henkilokunnan kautta asiakkaisiin tai yrityksen tuottaman palvelun laatuun. Jos yrityk-
sen ydinkokemus ei ole kunnossa, niin talléin yritys ei mydskaan pysty tuottamaan odo-
tuksia ylittavia kokemuksia asiakkailleen. (L6ytana & Kortesuo 2011, 61-62.)

2.3.2 Laajennettu kokemus

Ydinkokemuksesta seuraava askel kohti odotukset ylittavia kokemuksia on laajennettu
asiakaskokemus, joka tarkoittaa yrityksen ydinkokemuksen ylittdvaa kokemusta ja tuotet-
tavaa lisdarvoa tuotteesta tai palvelusta asiakkaalle. Laajennettu kokemus muodostuu
edistamisesta ja mahdollistamisesta. Edistdminen voi olla esimerkiksi tuotettu lisdpalvelu,
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jota asiakas kayttaa yrityksen tuotteen rinnalla, jonka avulla voidaan laajentaa kokemusta
ydinkokemuksen ulkopuolelle ja tuottaa lisdarvoa asiakkaalle. Mahdollistaminen puoles-
taan toteutetaan elementeilld, jotka epasuorasti laajentavat ydinkokemusta. Tasta esi-
merkkina Applen iPod-musiikkisoitin ja myéhemmin markkinoille tullut Apple iTunes-pal-
velu, jolla Apple laajensi fyysisesti tuotettua ydinkokemusta tarjoamalla laillisen musiikin
lataamisen. (Loytana & Kortesuo 2011, 62-63.)

2.3.3 Odotukset ylittava kokemus

Léytanan ja Kortesuon (2011, 64) mukaan "Odotukset ylittdva kokemus syntyy ydinkoke-
muksen laajentumisen jalkeen, kun kokemukseen lisdtdan odotukset ylittavia element-
teja”. Odotukset ylittdvan kokemuksen ominaisuuksia ovat henkilékohtaisuus ja yksildlli-
syys, aitous, olennainen ja raataldity kokemus, oikea-aikaisuus, kokemuksen jaettavuus,
kestavyys ja selkeys, tuotettu arvo ennen ja jalkeen kaupan, arvon nakyvyys, tunteisiin ve-

toaminen, yllattavyys seka tuottavuus. (Loytana & Kortesuo 2011, 64.)

Lahtokohtaisesti tilitoimistoille ja kirjanpitajille eTaskun hyoty on se, etta tilitoimiston asiak-
kaiden kirjanpitoaineiston kasittely helpottuu huomattavasti heidan saadessaan aineiston
sahkoisesti ja reaaliajassa seka kirjanpitgjien paivittaiseen tyohon liittyva tositteiden ja
muiden aineistojen kasittely myds tehostuu eTaskun verkkoportaalin kayttdd nopeuttavien
toiminnallisuuksien avulla. Tilitoimisto saa eTaskun verkkoalustan maksutta kayttéon, el
tilitoimistolle palvelun kayton esteeksi ei voi ainakaan muodostua hinta. Lisaksi eTaskun
NPS-mittauksen perusteella voidaan todeta, ettéd aineistoa toimittavat asiakkaat ovat tyyty-
vaisia eTaskuun, joka ilmenee mydhemmin asiakastyytyvaisyyden mittausta kasittele-
vassa kappaleessa. Asiakkaiden tyytyvaisyys eTaskuun vahvistaa ja nakyy hyotyna tilitoi-
miston omassa asiakastyytyvaisyydessa. Tilitoimisto voi my0s tuottaa asiakkailleen lisaar-
voa silla, etta asiakkaat voivat toimittaa eTaskun avulla tilitoimistolle materiaalia, josta niin
asiakas, kun tilitoimisto hyotyy. Laajennettua ja odotukset ylittavaa kokemusta eTasku
puolestaan tuottaa kehittdmalla palveluaan asiakkaiden toiveita aidosti kuunnellen, jolloin
palveluun pystytaan rakentamaan toimintoja asiakkaiden tarpeet huomioiden ja tuottaen
my®os toimintoja, joita asiakas ei valttdmatta viela tiennyt tarvitsevansa. Palvelun kehitta-
misen lisaksi eTaskun tarjoama asiakaspalvelu on merkittdvassa roolissa vaikuttamassa
korkealuokkaiseen asiakastyytyvaisyyteen, josta asiakkaat antavat jatkuvasti kehuja ja kii-

tosta niin suullisesti kuin kirjallisessa muodossa.
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2.4 Asiakaskokemuksen mittaaminen

Asiakaskokemuksen johtaminen edellyttaa asiakaskokemuksen mittaamista, jonka kautta
saadaan informaatiota siitéa, miten asiakaskokemuksen rakentamisessa on onnistuttu ja
miten siihen liittyvat tavoiteltavat asiat etenevat haluttuun suuntaan seka miten niita voi
kehittaa. Erilaisten mittareiden avulla organisaatio saa selville, mika on asiakkaille merki-
tyksellista ja asiat, jotka yrityksen tulee huomioida seuraavilla strategiakausillaan. Useim-
miten organisaatiot pyrkivat yksinkertaistaa asiakaskokemuksen mittaamisen yhden mitta-
rin avulla, jota raportoidaan johtoportaalle esimerkiksi kuukausittain. Tarkea on kuitenkin
ymmartaa asiakaskokemuksen mittaamisessa, etta asiakaskokemus muodostuu itse pal-
velun monista eri kosketuspisteista palvelupolulla, ja naitd kaikkia ei pysty mittaamaan.
Yrityksen on tunnistettava olennaiset kosketuspisteet mittaamiseen asiakastyytyvaisyyden

ja yrityksen kasvun nakokulmasta. (Saarijarvi & Puustinen 2020, 231.)

Asiakaskokemuksen mittaaminen lahtee liikkeelle siita, etta yritys ensiksi maarittelee mita
halutaan mitata ja miksi seka tavoiteltu taso. Kun yritys on maaritellyt tavoitellun asiakas-
kokemuksen, on sen myds helpompi valita mittaamiseen parhaiten soveltuvat mittarit. Mit-
taaminen on oltava saanndllista, esimerkiksi kerran kuukaudessa tapahtuvaa ja mittareita
on kaytettava harkiten, jottei asiakas arsyynny vaan enemmankin on motivoitunut vastaa-
maan kyselyihin. Kaytettyja mittareita on osattava tulkita oikein ja huomioitava mita se mit-
taa seka tulokset on hyva kytked myads yrityksen muihin mittareihin, kuten kannattavuu-
teen. Mittarit on hyva priorisoida ja sitoa tiettyihin kosketuspisteisiin seka yrityksen halua-
maan kontekstiin, kuten palveluun. Lisaksi on hyva miettia mika on paras hetki mittaami-
seen asiakaspolun aikana, toteutetaanko se asiakaspalvelun alkuvaiheessa, aikana vai
sen jalkeen. Yrityksen on myos oltava valmis investoimaan ja kayttamaan resursseja asi-
oiden muuttamiseen mittaamisesta saatujen tuloksien perusteella. Edella kootut asiat toi-
mivat asiakaskokemuksen mittaamisen suunnittelun Iahtokohtana. (Saarijarvi & Puustinen
2020, 236-238.)

Asiakaskokemuksen yleisimpana kaytdssa olevista mittausmenetelmista 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 nahdaan olevan hyodyllinen, kun sita kaytetaan pitkaaikai-
seen mittaukseen. NPS-mittauksesta saatu luku antaa kokonaiskuvan yrityksen palvelun
laadusta ja se myds paljastaa mahdolliset ongelmakohdat palvelukokemuksessa, joiden
avulla yritys voi lahtea parantamaan palvelua ja asiakaskokemusta. NPS-menetelman li-
saksi yrityksilla saattaa usein myds olla kaytéssa Customer Effort Score eli CES-mittari,
jonka nahdaan olevan paremmin soveltuva digitaalisen palvelun asiakaskokemuksen mit-

taamiseen. CES-mittari perustuu myds yhteen kysymykseen NPS:n tavoin, mutta CES-
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mittauksessa keskitytaan palvelun yksittaiseen toimintoon ja vaivattomuuteen, kun taas
NPS:ssa kysymys liittyy asiakkaan lojaaliuteen yritysta kohtaan. CES-mittauksessa kysy-
myksessa tiedustellaan asiakkaalta asteikolla 1-5, kuinka paljon hanen taytyi ndhda vai-
vaa selviytydkseen tietystad tehtavasta. Kysymys voidaan toteuttaa palvelupolun jokai-
sessa vaiheessa erikseen, jonka perusteella yritys voi arvioida koko asiointiprosessin on-
nistumista ja kipupisteita. Parhaan lopputuloksen yritys saa, kun se hydédyntdd molempia
mittareita samanaikaisesti ja tuloksista saatua dataa tutkitaan rinnakkain seka ristiin. (File-
nius 2015.)

eTaskun asiakkaiden asiakaskokemusta ja tyytyvaisyyttd mitataan Net Promote Scoren -
mittarin eli suositteluhalukkuuden avulla, joka toteutetaan asiakkaille Promoter-tyokalulla.
Kuvasta 5 voidaan havaita eTaskun yritysasiakkaiden ja tilitoimistoasiakkaiden eli kirjanpi-
tajien 90 paivan ajanjaksolla oleva NPS-luku, joka on viimeksi paivitetty 17.5.2021 eTas-
kun nettisivuille. (eTasku 2021d.)

Asiakkaiden NPS Kirjanpitdjien NPS
90 pdivan aikajaksolla (17.05.2021) 90 pédivan aikajaksolla (17.05.2021)

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 kayttaja
kommunikoi digitaalisen palvelun kanssa. Digitaalinen palvelu ei tana paivana enaa rajoitu
pelkastaan alylaitteisiin tai tietokoneisiin, vaan ne saattavat olla yhtena vaikuttavana ja
joissakin tapauksissa ratkaisevana tekijana muodostamassa asiakaskokemusta. Digitaali-
sen palvelun laatu ja palvelukokemus linkittyy siihen, miten itse palvelu toimii ja suoriutuu

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

Digitaalisen verkkopalvelun vaatimuksena oli 90-luvulla kdytettavyys, ja palvelun tuli tuol-
loin olla miellyttava kayttaa, jotta asiakas oli tyytyvainen palveluun. 2000-luvulla kyseiset
vaatimukset eivat enaa pelkastaan riittdneet vastaamaan asiakkaiden odotuksiin vaan
kaytettdvyyden rinnalle nousi vaatimus hyvasta kayttékokemuksesta. (Sinkkonen, Nuutila
& Térma 2009, 18.) Verkkopalvelun kayttokokemus koostuu muun muassa palvelun sisal-
I6st4, toimintojen sisdistamisesta ja asioiden 16ydettavyydesta, visuaalisuudesta seka eri-
tyisesti sisalléon merkittavyydesta kayttajalle (Sinkkonen, Nuutila & Térma 2009, 23). Digi-
taaliset verkkopalvelut ovatkin nykyaan osa monien yrityksien ja asiakkaiden arkea, ja eri-
laiset verkkoalustat seka jarjestelmat ovat merkittdvassa roolissa vaikuttamassa asiak-

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

"Asiakaskokemuksen johtamisen nakokulmasta tarkeimmat tekijat ovat kaytettavyys, toi-
mintavarmuus ja jarjestelmien kehittdminen myo6s asiakkaiden nakdkulmasta” (Loytana &
Kortesuo 2011, 97). Digitaalisen verkkopalvelun helppo kaytettavyys on asiakkaan lojaa-
liuteen merkittavin vaikuttava tekija. Mikali kayttd on hankalaa, vaikuttaa se asiakasuskolli-
suuteen laskevasti (Gerdt & Eskelinen 2018, 59). Taydellista ja virheetdnta verkkopalve-
lua on todennakdisesti mahdoton toteuttaa, ja digitaalisiinkin palveluihin sisaltyy ajoittain
vaistamatta teknisia virhetilanteita, jolloin jarjestelma ei toteuta haluttua toimenpidetta. Di-
gitaalisen asiakaskokemuksen nakokulmasta virhetilanteesta aiheutuvaa negatiivista tun-
netilaa voidaan lieventaa esimerkiksi selkokielisilla virheilmoituksilla. (Filenius 2015). Pal-
velun kehittamisen ja asiakaskokemuksen johtamisen nakokulmasta on myods tarkea ottaa
asiakkaat mukaan kehitystyohon. Vaikka asiakkaat osaisivatkin kertoa hyvin nykyisista
tarpeistaan, niin valttamatta he eivat osaa sanoa mita he tarvitsevat tulevaisuudessa. Asi-
akkaiden kanssa on kaytava aktiivisesti keskustelua kartoittamalla erilaisin keinoin heidan
nakemyksiaan ja niihin vaikuttavia tekijoita, jotta yritys pystyy luomaan niista kasityksen ja
sen avulla tuottamaan aidosti asiakkaiden tarpeisiin soveltuvia palveluita. (Loytana & Kor-
tesuo 2011, 99-100.)
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4 Kayttooppaan toteutus

Monet tuotteet ja palvelut eivat sellaisenaan ole heti kayttdvalmiita, vaan ne vaativat aina
kayttajalta aikaa ja opettelua. Onnistunut asiakaskokemus syntyy my®os siita, kun yritys on
miettinyt asiakkaiden nakokulmasta tarkkaan palvelun kayttoonottamisen huomioiden asi-
akkaiden tarpeet seka on heti alusta alkaen selkeasti ohjeistamassa, mita asiakkaan tulisi
tehda tai mista han 16ytaa tarvittaessa apua palvelun kayttoon. Kayttéohjeiden laadin-
nassa on osattava asettua asiakkaan asemaan, huomioida naiden taidot ja tottumukset
seka erityisesti ne asiat, joita asiakas aikoo palvelulla tehda ja mahdollisesti esiin nouse-
vat kysymykset seka haasteet. Hyvin ja laadukkaasti tehdyilla kayttoohjeilla on suuri mer-
kitys asiakaskokemuksen muodostumisessa, kuin myoés mielikuvan muodostumisessa yri-
tyksen brandista. Onnistunut asiakaskokemus saattaa nopeasti muuttua pettymykseksi,
jos kayttajan on vaikea 16ytaa ja hyddyntaa yrityksen korostamia monipuolisia ominaisuuk-
sia. (Filenius 2015.)

eTaskun tilitoimistoasiakkaille suunnatun kayttboppaan avulla varmistetaan, etta kayttaja
saa heti palvelun kayttdédnottamisen yhteydessa ohjeistuksen siihen, kuinka han voi alkaa
kayttamaan eTaskun verkkopalvelua itsenaisesti tai vaihtoehtoisesti opas toimii kayttajan
tukena eTaskun edustajien pitaman koulutuksen jalkeen. Kayttdopas on myos yhtena teki-
jana varmistamassa onnistunutta asiakas- ja kayttajakokemus, seké ne ovat asioita, joihin
eTasku haluaa olla panostamassa jatkuvasti kehittdmallaan palveluaan huomioiden asiak-

kaidensa toiveita.

4.1 Lahtotilanne ja suunnittelu

eTaskun verkkoportaalista 10ytyy monipuolisesti toimintoja, joita kirjanpitaja voi hyodyntaa
asiakkaiden kanssa ja aineiston kasittelyssa seka viennissa kirjanpitoon. eTasku on ra-
kentanut kayttgjilleen kayttoohjeet, jotka I0ytyvat Intercom-verkkoalustalta, johon kayttajat
paasevat myos verkkoportaalin sisalta. Kayttoohjeet pitavat sisallaan ohjeet yksittaisiin toi-
mintoihin ja eTaskun kanssa yhteensopiviin kirjanpito-ohjelmistoihin. (eTasku 2021c.) Li-
saksi eTaskun verkkosivuilta I10ytyy kirjanpitdjille suunnattu webinaaritallenne, jossa kay-
daan videolla 1api oleellisimmat toiminnot eTaskun kayttoon ja miten kayttaja voi hyotya
sen kaytosta (eTasku 2021e). Edella mainittujen asioiden lisaksi minun lisakseni kaksi
muuta samaan tiimiin kuuluvaa kollegaa pitavat tilitoimistojen kirjanpitgjille eTasku koulu-
tuksia, jossa kdydaan kattavasti lapi eTaskun kirjanpitdjan toiminnallisuudet ja annetaan

parhaat kayttovinkit tehokkaaseen kayttoon.
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Kaytannon tyosta hankitun kokemuksen ja asiakkailta tulleiden yhteydenottojen perus-
teella oli havaittu, ettd nykyisten ohjeiden ja pidettavien koulutuksien liséksi oli tarpeellista
tehda kayttajille yksi kayttdopas, josta he I6ytavat myds selkeasti ja helposti apua kayt-
toon eikd kayttajien tarvitse pomppia verkosta 16ytyvien eri ohjeiden valilla 16ytadkseen oi-
kean ohjeen ja saadakseen selville toiminnon tarkoituksen. Lisdksi ajoittain uusilta eTasku
tilitoimisto -kayttajilta oli tullut kyselya, etta |0ytyyko eTaskun kayttoon erillista kaytto-
opasta. Taman pohjalta Iahdin suunnittelemaan kayttajille tiivistettya kayttéopasta (Liite 1.)
olennaisista toiminnoista, jonka avulla uudet kayttajat paasevat kaytdssa hyvin alkuun ja
pidempaan kayttajina olevat voivat tarvittaessa virkistda muistiaan.

4.2 Tuottamisen kuvaus

Kayttéoppaan tuottamisen eri vaiheiden etenemista ja prosessia havainnoimaan olen teh-
nyt kuvan 6 luodakseni selkean kokonaiskuvan lukijalle. Vaiheistuksiin liittyvia asioita olen
avannut lisda kuvan jalkeisissa osioissa. Kayttboppaan tekemista tuki tydni puolesta han-
kittu kaytannonkokemus itse verkkoportaalin kaytosta, eikd minun tarvinnut ensiksi tutus-
tua yritykseen, perehtya ohjelman kayttéon ja sen toimintoihin. Kokonaisuudessaan op-
paan toteutus tapahtui viidessa eri vaiheessa, jotka voidaan havaita kuvasta 6 ja ajallisesti
toteutukseen meni noin viikko toteutuksen tapahduttua arki-iltoina tyopaivien jalkeen.

* Aihe: eTasku kayttdopas tilitoimistoille

Vaihe 1

Aloitus

. « Kayttdoppaan suunnittelu
Vaihe 2 * Tiedonhankinta/kaytannon kokemus

Suunnittelu * Materiaalien hankinta

Vaihe 3 »eTasku verkkoportaalin kayttd eTasku

+ Oppaan eri osa-alueiden rakentaminen kayttbopas
Toteutus +Kuvien lisdys

tilitoimistoille

. * Oppaan sisallon ja ulkoasun tarkistus
Vaihe 4 * Opas esimiehelle tarkistettavaksi

Tarkistus

. + Palautteen pohjalta muutokset ja
Vaihe 5 lisaykset

+Kieliopin ja ulkoasun viimeistely
* Tallennus PDF-muotoon

Viimeistely

Kuva 6. Kuvaus oppaan toteutusprosessista
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Opinnaytetyon aiheen valinnan jalkeen aloitin kayttdoppaan suunnittelun koostamalla yh-
teen oppaan eri osa-alueet eTaskun toiminnollisuuksien ja asiakastarpeiden mukaan,
jotka paivittaisen tyoni puolesta olin havainnut tarkeimmiksi ja soveltuvimmaksi aiheiksi
kayttboppaaseen (kuva 7. sisallysluettelo). Kayttdoppaan toteutustydkaluksi valitsin Micro-
soft Word -ohjelman, johon oli toteuttamisen puolesta loogisinta Iahtea teknillisesti raken-
tamaan kuvien ja tekstien kera kayttdopasta. Lisaksi kayttdoppaan ollessa Word-tiedosto-
muodossa, on oppaan yllapito helposti toteutettavissa ja se on muunnettavissa PDF-tie-
dostomuotoon, jolloin kayttbopas saadaan asiakkaille jaettavaan muotoon. Opas tuotettiin
erilliseen word-tiedostoon, jolloin kayttdopas myos sisaltaa yla- ja alatunnisteissa eTaskun
logon seka verkkosivujen osoitteen. Opinnaytetydn liitteeksi jalkeenpain liittdmisen yhtey-

dessa niita ei saatu lisattya mukaan.

Y |eTaskul 2

Sisallysluettelo

1. eTaskun kaytto 3
1.1. KirjanpitGjan QIOIMUSNGKYMG .........cc.ceueeererieieieeieieiteieteiesietesee st set st sesssae st s s sasss e sssssssss et sstesessesssassseses 3
1.2. Tilitoimistoasetukset ja tuNNUKSIEN RQIINTG ...........c.cceeeeveesreseereeiressessesssessessessesssessessessesssessessessssssessessessenses 4
1.3. eTaskun kanssa yhteensopivat Kirjanpito-ORjelMiStOt ............cceeveeeeeeveeueeieeseeieeseseeiessesieseessessessassesssssaesaeens 4
1.4. Kutsu asiakkaasi KOKeilemaan eTASKUG ...........c..c.ceueeueueruerieeeeiiicieicieisiesis ittt ssss st e 5

2. Aineiston kdyttoonotto kuukausiyhteenvedolla 6
2.1. LUO KUUKQUSIYATEENVELO (PDF)........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeseeseeaessessessssssessessesssessssssssssssassessassassssssessessessassssssssesssnns 7
2.2. Tositteiden MASSARYVAKSYNTG ........c.cceeueeeueeieieieieiieieietsiet sttt sttt ss st sasss st ss s s e sbesassassssss e ssanes 9
2.3. KUUKQUAEN TUKIESEMINEN ...ttt sttt sttt st sns 10

3. Aineiston kasittely ja vienti kirjanpito-ohjelmaan 11
3.1. TiliKQrtan QSELLAMINEN ...........ccucueueeiiiciiiiiciictcette ettt s b s s sasssssssenses 11
3.2. AINEISEON LHlIGIMINENN ...ttt ettt st b e s saa s e e sasseas 13
3.3. AiIN@IStON VIENti KilJANPITOON .........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeaeeteeseesseeseessaesssessessssesssesssessessssesssesssenssassessssansaenns 13

Kuva 7. Oppaan alustava suunnitelma sisallosta

Kayttbopasta tehdessa minulla oli samaan aikaan eTaskun kirjanpitdjien verkkoportaali
auki, kun kirjoitin ohjeita ja otin niihin liittyen verkkoportaalin toiminnoista kuvakaappauk-
sia. Kuvien tarkoituksena oli tekstin ohella havainnollistaa osioon liittyvat asiat ja ohjata
kayttajaa selkeasti eTaskun toimintojen kaytossa seka etenemaan vaiheesta toiseen.
Paadyin lisddmaan joidenkin oppaan osioiden osalta vain lyhyen informaation kyseiseen

toimintoon liittyen ja ohjaamaan verkkolinkkien avulla kayttajan jo olemassa olevaan ver-
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kossa kattavampaan ohjeeseen (kuva 8), jotta kdyttdopas saatiin pidettya tiiviina infopa-
kettina ja samalla tuoden kayttajalle toimintoon liittyvan asian yleiseen tietoon ja opastaen
verkkosivulta 16ytyvaan kattavampaan ohjeeseen. Suunnitelmissa oli myds lisatad oppaa-
seen videoita, josta kayttaja olisi voinut myos tutustua toimintoihin, mutta teknillisesti vide-
oiden katselu PDF-tiedossa ei ole mahdollista testaamiseni perusteella. Lisdksi eTaskun
Intercom-verkkoalustalla olevista kayttdohjeista l16ytyy joidenkin toimintojen osalta jo en-

tuudestaan video-ohjeistukset.

1.2. Tilitoimistoasetukset ja tunnuksien hallinta

Kirjanpitajan aloitusndkymasta paaset tilitoimistoasetuksiin, josta voit luoda uusia ja
hallita nykyisia kirjanpitdjien tunnuksia seké asettaa kirjanpitajille asiakkaita nakyville.

Admin eli paakayttajaksi asetettu kayttaja voi hallita ja tehda muutoksia

tilitoimistokohtaisiin asetuksiin. Paakayttaja nakee automaattisesti kaikki tilitoimiston
eTasku asiakkaat.

Sovi maksuton etakoulutus Tilitoimistoasetukset Kayttéohjeet Omat tiedot Kirjaudu ulos (petra.laisi@etasku.fi)

Lisatietoa tilitoimistoasetuksista I0ydat osoitteesta: hitps://intercom.help/etasku-
solutions-oy/fi/articles/5140670-tilitoimistoasetukset-ja-tunnusten-luominen-hallinnointi.

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

kattavampaan ohjeeseen

Tein oppaan itsendisesti, ja toteutuksen valmistuttua annoin sen myds esimiehelleni tar-
kasteltavaksi. Esimieheni antoi kommentteja oppaan sisaltoon liittyen, joita olen tuonut
esiin seuraavassa tekstikappaleessa ja niiden pohjalta tein muutokset. Lisaksi oppaan te-
kemisen aikana tiedustelin esimieheltd ndkemysta tietyn tekstiosuuden sisaltéon ja op-
paaseen lisatyn dokumenttiarkisto -osioon liittyen. Oppaan sisaltdon en aluksi ollut suun-
nitellut lisddvan dokumenttiarkistosta omaa osuutta, mutta vastikdan eTaskun sisaisen ke-
hitystyon johdosta haluttiin myos tuoda sen osion toiminnallisuuden kayttdmahdollisuuksia
kayttajille enemman tietoon ja sen pohjalta myos esimiehen kanssa yhteistuumin tote-

simme, ettd dokumenttiarkistosta oli tarkea sisallyttdd oma osio kayttboppaaseen.

Saatujen kommenttien perusteella oppaan sisaltéd muokkasin siten, etta toisen kappaleen
otsikosta muutettiin "kayttdonotto” -sanan tilalle "lataus”, joka selkedmmin kuvaa kyseisen
osion ohjeistusta. Lisdksi ohjeistuksissa oli viitattu kahdella eri tavalla tiettyihin toimintoi-
hin, joko tummennetulla tekstilla tai verkkoportaalista otetulla kuvalla painikkeesta, ja yhte-
nevaisyyden pohjalta muutettiin tummennetut tekstit myos kuviksi (kuva 10). Kuvassa 9.
iimenee esimerkki oppaan sisalléstd ennen muutoksia ja kuvasta 10 havaitaan tehdyt

muutokset palautteen pohjalta.
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2. Aineiston kayttoonotto kuukausiyhteenvedolla

21. Luo kuukausiyhteenveto (PDF)
1. Valitse kirjanpitajan aloitusnakymasta asiakasyritys ja kuukausi, jota haluat kasitella

2. Klikkaa "Yhteenveto” symbolia

Yhteenveto

- TILIOINTINAKYMA
helmikuu
Luokitus MiSd  Verctonsumma  Summa
Narytetddn kakid tosateet ¥ wonos | - | Irralliset tositteet
— Aoneuvokut 1l 17.19€ 1940€
Tmont ()  Metiahakit  Dolmenth Atk-laite Ja ohyeimistoulut 2l 258€0 1131¢
Edumtuskuie 1l 351€ ame
) — Markiinontiait gl 6315€0 99.56¢€
PoivimElr (st envle) v Newvottehiauhe 2k 6874€ 8326¢€
Yhteenss shpl | 15517€0 219.73¢

Irralliset tositteet

Kuva 9. Esimerkki oppaan sisalléstd ennen muutoksia

2. Aineiston lataus kuukausiyhteenvedolla

Jos kaytdssasi on kirjanpito-ohjelmisto, johon eTaskulla ei ole yhteensopivuutta, niin voit
ottaa asiakkaan toimittaman aineiston kaytto6n lataamalla kuukausittaisen yhteenvedon
(PDF-tiedoston). Yhteenvedon latauksen jalkeen suosittelemme viela hyvaksymaan
tositteet ja lukitsemaan kuukauden.

Kuukausittaisen yhteenvedon voit ottaa tarpeesi mukaan, joko tositteista, matkalaskuista
tai eTaskussa tehtyjen tilidintien osalta.

Tilidintiyhteenvedon avulla voit tehda kirjaukset manuaalisesti ja napparasti kirjanpito-
ohjelmaasi, eika sinun tarvitse enaa kayda tositteita toistamiseen lapi.

Lisatietoa tilidimisesta |6ydat osiosta 3.2. tositteiden tilidiminen.

21. Luo kuukausiyhteenveto (PDF)

1. Valitse kirjanpitdjan aloitusndkymasta asiakasyritys ja kuukausi, jota haluat kasitella

2. Klikkaa Yhteenvedot -osiosta { -painiketta

Kuva 10. Esimerkki oppaan sisalldstd muutoksien jalkeen
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5 Pohdinta

Tassa osiossa on tarkoitus pohtia opinnaytetydn lopputuloksena syntyneen produktin eli
kayttdboppaan hyddynnettavyytta ja sen edelleen kehittdmista. Lopuksi pyrin arvioimaan

omaa toimintaa ja oppimistani koko opinnaytetyon toteutuksen aikana.

5.1 Oppaan hyédynnettavyys ja jatkokehitysehdotukset

Opinnaytetydprosessin lopputuloksena syntyi eTaskun tilitoimistoasiakkaiden kayttéon tu-
leva kayttdopas. Kayttboppaan tarkoituksena on olla asiakkaiden apuna eTaskun verkko-
palvelun kaytdssa ja antaa tiivistetty ohjeistus kaytdn aloitukseen seka toimia myds kayt-
tajan tukena myéhemmin kayton rinnalla. Sisaltddn valitut ohjeistukset tietyista toimin-
noista rajattiin kaytdn kannalta olennaisimpiin asioihin, jotta oppaan sivumaara saatiin pi-
dettyd myds jarkevana ja sellaisena, ettad asiakaskin jaksaa perehtya kaikkiin sisallytettyi-
hin ohjeistuksiin ajatuksella eika tule tietoahkya. Oppaan rinnalla asiakkailla on kaytetta-
vissa my0Os eTaskun olemassa olevat ohjeistukset yksittaisista toiminnoista. Opas oli mie-
lestani helppo ja nopea toteuttaa kokonaisuudessaan, kun ohjelma oli minulle tuttu entuu-
destaan tydni puolesta. Pyrin toteuttamaan oppaan siten, etta lukija heti hahmottaa selke-
asti ohjeistuksen eri vaiheet kuvien avulla ja ohjeistus on toteutettu myés huomioiden koh-
deryhman tarpeet seka digitaalisten palveluiden kayttdétottumukset. Oppaan hauskan ter-
vehdystekstin tavoitteena on myds luoda lukijalle positiivinen mielikuva palvelusta ja yri-

tyksen palvelukulttuurista.

Kayttdopas tullaan mydhemmin lisdadmaan eTaskun verkkopalveluun sisélle tilitoimistoasi-
akkaille verkkolinkin kautta ladattavaksi, joten t4hdn mennessa opasta ei ole vield paasty
konkreettisesti testauttamaan asiakkaiden keskuudessa. Oppaan lataus- ja katselumaaria
on tarkoitus I&hted seuraamaan saannollisin aikavalein, jotta yritys saa myds lisétietoa
siitd onko opas hyodyllinen ja sellainen, etta se tuo lisdarvoa kayttajille palvelun kayttéon.
Edella mainitun seurannan lisdksi on seuraavana vaiheena tarkoitus |&hted tutkimaan,
ettd saako latauksesta/katselusta valitettya tiedon eTaskun kirjanpitdjien tukitiimin kay-
tdssa olevaan CRM-jarjestelmaan, jonka perusteella saadaan lisda tietoa asiakkaista ja
siten voidaan hyodyntaa sitda myynnin tehostamisessa. Mikali sisainen tiedonkulku kaytto-
oppaan ja CRM-jarjestelman valilla saadaan toteutettua, voisi myds asiakkaille kayttdop-
paan latauksen jalkeen lahted automaattinen sahkdpostiviesti, jossa asiakkaalle ehdote-
taan koulutusta ja viestiin sisallytettaisiin myos linkki, josta ajanvarauksen asiakas paasee
my0s itse tekemaan. Lisaksi asiakkailta on tarkoitus tiedustella ainakin alkuun suullista
palautetta kayttdoppaasta, ja seurata kirjallisia palautteita, joita kayttajilta tulee NPS-kyse-

lyn yhteydessa.

20



Opasta on tarkea paivittaa sitd mukaan, kun toimintoihin tai ohjeistuksiin tulee muutoksia.
Nain myo6s varmistetaan se, ettei asiakkaille anneta vanhentunutta ja virheellista tietoa,
joka voi joltain osin vaikuttaa negatiivisesti asiakaskokemukseen. Itse oppaan tekija eli
mina tulen myds vastaamaan oppaan sisallon yllapidosta ja paivittdmisesta eTaskulla
tyoskentelyn ajan. En kuitenkaan usko, etta opasta tarvitsee paivittaa kovin usein, koska
oppaaseen sisallytetyt toiminnot ovat paaosin eTasku verkkopalvelun perustoiminnalli-
suuksia ja naita ei ole juurikaan muutettu eTaskulla puolentoista vuoden tydskentelyni ai-

kana.

5.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyoprosessi lahti kayntiin hitaasti ja takkuillen, joka johtui siita, etta opinnayte-
tyon aihe oli alkujaan toinen ja sisall6ltéan huomattavasti laajempi, jonka vuoksi itse opin-
naytetyon aloittaminen muodostui kynnykseksi ja sen vuoksi siirtyi. Opinnaytteen tydsta-
minen oli tarkoitus aloittaa loppukevaasta 2020 ja saada valmiiksi syksylld samana
vuonna, mutta todellisuudessa tydstaminen alkoi vasta kevaalla 2021. Aiheen vaihtamisen
myo6ta prosessi lahti etenemaan suhteellisen hyvin. Opinnaytetydn toteuttamisen haas-
teeksi 1ahinna koin toteuttamisen oman palkkatydn ohessa ja teoreettisen viitekehyksen
valitsimisen oikeanlaiseksi, jotta se linkittyisi mahdollisimman hyvin kayttdoppaaseen. Eri-
tyisen tyytyvainen olen tuotettuun kayttdoppaaseen, josta uskon olevan paljon iloa ja apua

eTaskun asiakkaille seka tyontekijoille myynnin tueksi.

Kayttéoppaan tuottamisen yhteydessa opin ja sain uutta ndkdkulmaa siihen, ettd miten
asiakkaille tehtavia ohjeistuksia on hyva muotoilla tiettyyn muotoon jo ihan sanamuodoista
lahtien. Naita pystyn hydodyntamaan myos paivittdisessa tydssani ja tulevaisuudessa, kun

kayttdopas tai muut ohjeet tulee ajankohtaiseksi paivittaa.
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'eTasku|

Tilitoimistoille

KAYTTOOPAS

KUITTIRUMBAA VASTAAN

Jo yli 50%
kaikista Suomen

tilitoimistoista
luottaa eTasku-
sovellukseen!




Tervehdys!

Hienoa, kun otit eTaskun kayttddn tilitoimistollesi.

Tasta alkaa tilitoimistosi ja asiakkaidesi matka kuittirumban sekd matkalaskusamban
helpottamiseksi.

Ei huolta, eTaskun kayttd ei ole rakettitiedettd vaan enemmankin helppoa ja ndpparaa!
Kayttooppaaseen olemme koonneet kirjanpitajalle tiivistetyt ohjeet eTaskun kayttéon
ja kuinka voit kasitella seka vieda asiakkaidesi toimittamat aineistot kirjanpitoon. Kayt-
tdoppaan lisdksi 160ydat lisda apua kayttdon verkkoportaalin kayttdohjeista.

Voit myds varata maksuttoman eTasku koulutuksen, jossa kdymme kanssasi katta-
vasti lapi eTaskun toiminnot ja saat kayttoosi parhaimmat vinkit tehokkaaseen kayt-
toon.

Jos sinulla tulee kysymyksia, ongelmia tai kehitysehdotuksia, niin kuuntelemme ja vas-
tailemme naihin mielellamme.

Tervetuloa eTaskun kayttajaksi!

Ystavallisin terveisin,

eTaskun poppoo
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1. eTaskun kaytto

eTasku on tilitoimistoille iimainen palvelu, jonka avulla voit sahkdisesti vastaanottaa asiak-
kaidesi kuitit ja laskut, matkalaskut seka liiketoiminnan kannalta tarkeat dokumentit, niin
etta tiedot on heti arkistoitu ja varmuuskopioitu. Aineisto sailyy eTaskussa kirjanpitolain
edellyttdman ajan, myds asiakkaan eTaskun lopettamisen jalkeen.

Tilitoimistolla on eTaskussa oma ymparistd, johon perustetaan kirjanpitdjien tunnukset ja
asiakkaalle luodut tunnukset yhdistetaan tilitoimiston alaisuuteen.

1.1. Kirjanpitdjan aloitusnakyma

eTasku B sovi toimi jeet Omattiedot  Kirjauduulos (petra aisi@etasku.f)

Tiedot Hei Petra , ® [@lGnoonoto @ Perustoimimalisudet 10 Kayteos el Suosittele eTaskua asiakkaillesi!

Tervetuloa eTaskuun!

Petran tlitja vehkeet

PetralLaisi Ajankohtaista Luetuimmat ohjeet

eksi lis3tystd tositteesta 1. Dokumenttien lis3aminen asiakkaille
petra laisi@etasku.fi 2 ‘menteen voimassaolo ja sen uusiminen 2. Tositteen tarkentaminen
2 okatko vuodenvaihteessa 3. Automaattinen tilisintiehdotus
Paikayttajs relu avoinna 23.12.2020 klo 8-12 4. Uuden tilikartan lataaminen eTaskuun

isuus: Oletusdimensiot / seurantakohteet 5. Kuukauden lukitus

Pllcalinkdt Ativisetyritykset @) | Basic-ja Pro-yritykset @) | Dokume

| issa wusi asiakasyritys

| s wsikianpic Yritykset Kuskausi  Kisittelemattomat Dokumentit Viimeksi lisitty tosite

e .

] = =]
| Tukiportaa
| Asiakasinfo POF G €220 » 0 0 0 o @D Tositepr. 1192020  (demo) Pullapuotiwile.. 400€ @
Materiaalipankki
| Materiaalipankii —— olucom © 0 0 o 0 @) Tostepr. 1352020  (demo) Pullspuotiwe.. 400€ @
| Hinnasto
[ Wesiaartateme il DEMOS ) o c220m » 0 o o o @@ Tositepy. 17122020  (demo) Pullspuotiwile.. 400€ &
03 T Patrars @ ec222 5> 0 0 0 0 @I Tositepv. 2052020  (demo) Pullapuotiwile... 4,00€ °
Asiakaspalvels i
wkl-mkh;o:M:m [+ ) MeritAktiva demo 5 & ca20 » 2 o ° ° @@ Tositepv. 14.2020 (demo) Pullapuotiwile... 400€ o
© asiakaspalvelu@etasku.fi
*, 0248084176 NAV demo 5] @ €221 » 0 o0 0 0 @) Tositepr. 1562020  (demo) Pullapuotiwile.. 400€ )

Kirjanpitajan aloitusnakymasta |6ydat niin uudet kuin nykyiset eTaskua kayttavat seka
kayton lopettaneet yritykset.

Asiakasyrityksen nimea klikkaamalla paaset tarkastelemaan ja kasittelemaan asiakkaasi
toimittamat kirjanpidonaineistot.

Oikean ylapalkin kayttdohjeet -osiosta I6ydat myoés lisatietoa ja apua kirjanpitajan eTasku
toimintoihin seka tarvittaessa loppukayttajan eli asiakkaasi toimintoihin.

['I'5) Sovi maksuton etakoulutus Tilitoimistoasetukset Kayttéohjeet Omat tiedot Kirjaudu ulos (petra.laisi@etasku.fi)
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1.2. Tilitoimistoasetukset ja tunnuksien hallinta
Kirjanpitajan aloitusndkymasta paaset tilitoimistoasetuksiin, josta voit luoda uusia ja

hallita nykyisia kirjanpitdjien tunnuksia seka asettaa kirjanpitgjille asiakkaita nakyville.

Admin eli paakayttajaksi asetettu kayttaja voi hallita ja tehda muutoksia tilitoimistokoh-
taisiin asetuksiin. Paakayttaja nakee automaattisesti kaikki tilitoimiston eTasku asiak-
kaat.

50 Sovi maksuton etdkoulutus Tilitoimistoasetukset Kayttéohjeet Omat tiedot Kirjaudu ulos (petra.laisi@etasku.fi)

Lisatietoa tilitoimistoasetuksista 16ydat osoitteesta: https://intercom.help/etasku-soluti-
ons-oy/fi/articles/5140670-tilitoimistoasetukset-ja-tunnusten-luominen-hallinnointi.

1.3. eTaskun kanssa yhteensopivat kirjanpito-ohjelmistot

eTaskusta I0ytyy yhteensopivuus yli 20 eri kirjanpito-ohjelmaan. Voit siis tilidida eTas-
kussa asiakkaan aineiston ja vieda sen kasiteltyna kirjanpito-ohjelmaasi, joko vientitie-
doston tai rajapinnan avulla. Lisatietoa aiheesta 16ydat oppaan 3.kohdasta.

Lisaksi eTaskusta on mahdollista ladata matkalaskuista palkka- tai maksatusaineisto
riippuen sovitusta kaytannosta.

Ei huolta, jos listauksesta ei I0ydy kirjanpito-ohjelmaasi. Siirry oppaassa 2.kohtaan,
niin 16ydat ohjeistuksen siihen, kuinka saat otettua aineiston napparasti kayttoon ja
hydédynnettya eTaskua asiakkaidesi kirjanpidossa.

at .
procountor QnGtWSOF Visma Fivaldi T KN

OHJELMISTOT

emece @b( OX ¥ Fennoa  4{eeros

fit A
SO o+ okt Visma Nova
ASTERI Merlt,(Y/(//\/(Y

NETBARON Visma Econet

‘et
a+ Taloushallinnon ammattilaisille
mepco TIETOSUUNTA

Laskutus Kirjanpito Palkat Ostot
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Visma Cantrol V. “ Microsoft Dynamics NAv m ” '. . BookMaster
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1.4. Kutsu asiakkaasi kokeilemaan eTaskua

Kirjanpitajan aloitusnakymasta I6ydat "Suosittele eTaskua asiakkaallesi” -toiminnon,
jonka avulla voit Iahettaa asiakkaillesi kutsun tulla kokeilemaan ja kayttamaan eTas-
kua kanssasi.

Tarjoamme uusille eTasku asiakkaille 30 paivan maksuttoman kokeilujakson, ilman si-
toumuksia. Lisdksi asiakkaan kayttdédnottokoulutus hoituu eTaskun toimesta.

Suosittele eTaskua asiakkaillesi!

250 Sovi mak 3 litoimi ayttoohj Omattiedot  Kirjaudu ulos (petra

Hei Petra, D [@ Kayttoonotto @ Perustoiminnalisuudet @ Kayttoa Javatl] Suosittele eTaskua asiakkaillesi!

Tervetuloa eTaskuun!

Ajankohtaista Luetuimmat ohjeet

Uutta: Tieto viimeksi lisdtysta tositteesta 1. Dokumenttien lisidminen asiakkaille
Tulorekisteri-varmenteen voimassaolo ja sen uusiminen 2. Tositteen tarkentaminen
O Tulorekisterissa huoltokatko vuodenvaihteessa 3. Automaattinen tilisintiehdotus
0 Asiakaspalvelu avoinna 23.12.2020 klo 8-12 4. Uuden tilikartan lataaminen eTaskuun
0 Uusi ominaisuus: Oletusdimensiot / seurantakohteet 5. Kuukauden lukitus

@ 30paivin maksuton kokeilujakso

@ Kayttsdnottokoulutus eTaskun toimesta

Iahteva viesti:

Mol, kutsun sinut kokellemaan eTaskua,

Voit nyt kokeilla eTaskua maksutta 30 paivan ajan - iman
sitoumuksia!

)
)
J kautta!
)
)

rekisterditymalla paiveluun: wwiw.etasku i

(Saat kopion viestista myds omaan sahkdpostiisi )
LAHETA KUTSUT

1 Néyts aikaisemmat kutsut

Taydenna kutsuttavan yrityksen tiedot ja |&heta kutsu. Voit halutessasi muokata asiak-
kaalle Iahtevaa viestia ennen kutsun lahetysta.

Kun asiakkaasi rekisterdityy eTaskun kayttajaksi kutsustasi, asiakkaan tiedot yhdisty-
vat automaattisesti eTaskussa tilitoimistoymparistoosi ja 10ydat asiakasyrityksen Kir-
janpitajan aloitusnakyman yrityslistasta.

Uudet asiakkaat saavat myds sahkopostitse kattavat ohjeet palvelun kayttéonotosta ja
kaytosta.

Voit my6s luoda asiakkaalle tunnukset heti kayttoon, aiheesta lisaa voit lukea:

https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/articles/5140706-asiakkaiden-kutsuminen-
kokeilemaan-etaskua.
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2. Aineiston lataus kuukausiyhteenvedolla

Jos kaytdssasi on kirjanpito-ohjelmisto, johon eTaskulla ei ole yhteensopivuutta, niin voit

ottaa asiakkaan toimittaman aineiston kayttoon lataamalla kuukausittaisen yhteenvedon

(PDF-tiedoston). Yhteenvedon latauksen jalkeen suosittelemme vield hyvaksymaan tosit-
teet ja lukitsemaan kuukauden.

Kuukausittaisen yhteenvedon voit ottaa tarpeesi mukaan, joko tositteista, matkalaskuista

tai eTaskussa tehtyjen tilidintien osalta.

Tilidintiyhteenvedon avulla voit tehda kirjaukset manuaalisesti ja napparasti kirjanpito-oh-

jelmaasi, eikad sinun tarvitse enda kayda tositteita toistamiseen lapi.

Lisatietoa tilidimisesta loydat osiosta 3.2. tositteiden tilidiminen.

2.1.

Luo kuukausiyhteenveto (PDF)

1. Valitse kirjanpitajan aloitusndkymasta asiakasyritys ja kuukausi, jota haluat kasi-

tella

5]
2. Klikkaa Yhteenvedot -osiosta -painiketta

“ DOKUMENTTIARKISTO HAKU

TOSITE

TOSITENIPPU

Ryhmita ja suodata tositteita
Naytetaan kaikki tositteet ¥

Tositteet ¢

Jarjesta

Matkalaskut Dokumentit

Paivamaara (uusin ensin) »

Irralliset tositteet

] Matti Demokayttaja

demouser1@etasku.fi
[] 09022021 400€ (demo) Pullapuoti wilenius
E] 09.02.2021 22,50 € (demo) Kahvila amurin helmi
D 09.02.2021 60,76 € (demo) Bauhaus
D 09.02.2021 19,60 € (demo) Cafe Linkosuo Siilinkar
D 09.022021 3,00€ (demo) Pysakdinti hatanpdan...

DOKUMENTTI

Kirjanpitovienti

HEEROS -

megmmlﬂl

Yhteensa
110,06 €

Edustuskulut
Neuvottelukulut
Neuvottelukulut
Ajoneuvokulut

Atk-laite ja ohjelmist...

Yhteensa

u mﬂiggﬂ?ﬁ yit3ja 109,67 € E
E] 09.02.2021 10,11 € (demo) K-Supermarket hatila Atk-laite ja ohjelmist...
D 09.02.2021 25,16 € (demo) S-Market Hervanta Markkinointikulut
|:] 09.02.2021 2990 € (demo) Verkkokauppa Markkinointikulut
D 09.02.2021 4450 € (demo) Amica Markkinointikulut
[ -

30

Yhteenveto TILIOINTINAKYMA
helmikuu

Luokitus Maird  Veroton summa Summa
Irralliset tositteet

Ajoneuvokulut 1kpl 17,19€ 19,60 €
Atk-laite ja ohjelmistokulut 2kpl 258€© 1331€
Edustuskulut 1kpl 3,51€ 4,00€
Markkinointikulut 3kpl 63,15€ @ 99,56 €
Neuvottelukulut 2 kpl 68,74 € 83,26 €
Yhteensa 9kpl 155,17€ © 219,73€



3. Valitse haluamasi yhteenveto -tyyppi

Kuukausiyhteenveto (PDF)

Tyyppi:
@ Tosite t nveto tositteista taman
hi nakyma sillz

O Matkalasku
O Tiliginti

Valinnat:
[] Yhteenveto ilman liitteits (nopeampi
[] Englanniksi

[ LUO ] [ PERUUTA

4. Valitsemallesi PDF-yhteenvedolle kirjautuu esim. tiedot tilidinneista ja tositteiden
kuvat

=  eTasku-yhteenveto.pdf 1 /10 - 100% + (=]

DEMO 10 2 /2021 - tilivientien ja alv:n

ALV-osuus (
%)

3000 - Myynti - 14 % 14% [2000-Kustannuspaikka 2]
9556907 09.022021  09.02.2021  (demo) Amica 5,46 € (14 %) Luottokortti

Yhteensa:

- Ostot - 24 % 24%
9556909 09.022021  09.02.2021  (demo) Verkkokauppa 5,79 € (24 %)

Yhteensé: 579¢€

7470 - Muut -24%24%

9556910 09.022021  09.02.2021  (demo) Bauhaus 11,76 € (24 %) Kulukorvaus

Yhteensa: 1,76 €

7660 - Atk-ohjelmistot, paivitykset ja yllapito - 0 % 0%
9556914 09.022021  09.022021  (demo) K-Supermarket hatila 0,00 € (0 %)

Yhteensa:

7850 - Paikoituskulut - 24 % 24%

9556906 09.022021  09.022021  (demo) Pysakdinti hatanpain 0,62 €(24 %) Kateinen

Yhteensé: 0,62¢€
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2.2. Aineiston massahyvaksynta

Kuukausittaisen yhteenvedon latauksen jalkeen, siirry seuraavaksi hyvaksymaan tosit-
teet ja matkalaskut. Nain myds asiakas nakee, etta tietyn kuukauden esim. tositteet
ovat kirjanpitgjan hyvaksymia eli ne ovat kasitelty.

1. Valitse kayttajan nimen vieresta laatikko aktiiviseksi, jolloin valikoituu kaikki kaytta-
jan tositteet, jotka halutaan asettaa yhdella kertaa

HYVAKSYTTY .
v -tilaan

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

‘ HYVAKSY VALITUT

reunasta massahyvaksynta -osiosta -painiketta

DOKUMENTTIARKISTO HAKU Valitut: X
TILIGINTINAKYMA i

o oy poRoET Luokitus Miirs  Verotonsumma  Summa Vie tositenippuun:
Ryhmita ja suodata tositeita Kirjanpitovient! Valitse tositenippu
Niytetain kaikki tositteet ¥ [Heeros] -] Irralliset tositteet
Ajoneuvokulut 1kpl  17,19€ 19.60€ LUO UUSI TOSITENIPPU (9)
) . Atk-laite ja ohjelmistokulut 2kl 258€@ 1331€
Tositteet 3 Matkalaskut  Dokumentit
Edustuskulut 1l 351€ 400€ ®  Matti Demokiyttsjs Yrteensa
ssrjests o P Markkinointikulut 3kpl  6315€0 9956 € osrOuatt 11006¢
Plivimaird (wsin ensin) v Neuvottelukulut 2kpl  6874€ 8326€ 3 (demo) Pullapucti wilenius
Yhteenss 9kpl  15517€0@ 21973€ (6emo) Kahwila amurinhelmi
Irralliset tositteet (demo) Bauhass e
Matti Demokcyttsjs (6emo) Cafe Linkosuo Silinkr 1960€
un,tm: . .
(demo) Pysskdinti hatangsinte 320€
[S/09022021  400€ (demo) Pullapuotiwilenivs  Edustuskuut )
[4/0902201  2250€  (demo) Kahwilaamurin hemi  Newvortelukulut [ —— ey (29
[SF0902201  6076€ (cemo) Bauhaus Newottelukulut demaiser2@etaskut 10967¢€
[MF09022021  19,60€ (demo) Cafe Linkosuo Siilinkar  Ajonewvokulut 3 (demo) K-Supermarket hatii

[WY09022021  320€ (demo) Pys3kointihatanpian...  Aticlait ja ohjelmist... (demo) S-Market Hervanta
(demo) Verkkokauppa 2990€

(demo) Amica “s0€

L P osere B
[S/0902201  1011€ (demo) k-Supermarket hatls  Aticlaite ja ohjemist...
[F09022021 2516 € (cemo) S-Market Hervanta Markkinointikulut
[f09022021  29.90€ (cemo) Verkkokauppa Markkinointikulut
[SF0902201  #450€ (cemo) Amica Mackinointikulut

3. Taman jalkeen naet jokaisen tositteen oikeassa reunassa v _merkin

!ii! DOKUMENTTIARKISTO HAKU

TOSITE TOSITENIPPU DOKUMENTT!

Ryhmita ja suodata tositteita Kirjanpitovienti

Naytetin kaikki tositteet ¥ [Procountor AP Lasku | |

Tositteet 9 Matkalaskut Dokumentit

Jirjests =
Paivamaara (uusin ensin) » Yhteenvedot §

Irralliset tositteet
Matti Demoka aja Yhteenss
L demouser1@etaskt yed) 110,06 €

[] 21022021 4,00 €  (demo) Pullapuoti wilenius Neuvottelukulut
D 21022021 22,50 € (demo) Kahvila amurin helmi  Toimitilakulut
[:' 21022021 60,76 € (demo) Bauhaus Ajoneuvokulut
[ 21022021 19,60 €  (demo) Cafe Linkosuo Siilinkar ~ Edustuskulut
[] 21022021 320€ (demo) Pysakdinti hatanpaan... Markkinointikulut

Maija Demokayttdja Yhteensa
n dumj;serz@etasku.ﬁ ytts) 109,67 €

[ 21022021 10,11 € (demo) K-Supermarket hatild  Toimitilakulut
[ 21022021 2516 € (demo) S-Market Hervanta Markkinointikulut
D 21022021 2990 €  (demo) Verkkokauppa Ei valittu

7] 21022021 4450 €  (demo) Amica Matkakulut

«&««@ K<)
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2.3. Kuukauden lukitseminen

Kun olet kasitellyt koko kuukauden aineiston eli tositteet ja matkalaskut, niin taman jal-
keen lukitaan kuukausi.

Jos asiakas lisaa aineistoa myohassa lukitulle kuukaudelle, aineisto siirtyy automaatti-
sesti seuraavalle auki olevalle kuukaudelle ja saa tositepaivaksi kuukauden 1.paivan.

Vain kirjanpitaja voi lukita tai avata kuukauden. Lisdksi kirjanpitdjana voit tarvittaessa
siirtda tositteen lukitulle kuukaudelle muokkaamalla sen tositepaivaa.

1. Lukitse kuukausi klikkaamalla I3 -painiketta
- Samasta paikkaa saat myds avattua kuukauden

DOKUMENTTIARKISTO

TOSITE TOSITENIPPU DOKUMENTTI

2. Jos kuukaudella on hyvaksymattomia tai hylattyja aineistoja, niin saat ao. ilmoituk-
sen
- Naet hyvaksymattomien tositteiden tai matkalaskujen maaran
- Voit siirtda halutessasi hylatyt aineistot seuraavalle kuukaudelle
- Voit hyvaksya tositenipun, jos tama sisaltaa vain hyvaksyttyja tositteita

Mikali lukitset kuukauden ao. ilmoituksesta huolimatta, hyvaksymattomat aineistot siir-
tyvat seuraavalle kuukaudelle ja tositepaiva paivittyy ko. kuukauden ensimmaiseksi
paivaksi.

Kuukauden lukitseminen

Hyvaksyméattomat tositteet, tositeniput ja matkalaskut siirretaan seuraavalle avoimelle kuukaudelle.
o Tositteita: 1

[] siirra hylatyt tositteet, tositeniput ja matkalaskut
o Tositteita: 1
[T] Hyvaksy automaattisesti tositeniput, joiden tositteet ovat hyvaksyttyja.

PERUUTA LUKITSE
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3. Aineiston kasittely eTaskussa ja vienti kirjanpitoon

Jos kaytdssasi on eTaskun kanssa yhteensopiva kirjanpito-ohjelmisto, voit eTaskussa tili-
0ida aineiston ja vieda sen napparasti kasiteltyna joko vientitiedoston tai rajapinnan avulla
kirjanpitoon.

Voit aktivoida kaytdssasi olevan kirjanpito-ohjelman viennin tilitoimistoasetuksien ohjel-
mistointegraatio -osiosta. Huomioithan, etta jotkut kirjanpitoviennit kirjanpitajan tulee akti-
voida asiakaskohtaisesti asiakasasetuksien kautta.

Tutustu eTaskun ja kaytdssasi olevan kirjanpito-ohjelmiston ohjeeseen kayttoohjeiden kir-
janpitoviennit osiosta: https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/collections/2894792-
etaskun-kayttoohjeet-kirjanpitajalle.

3.1. Tilikartan asettaminen

Jotta eTaskussa tilidity aineisto siirtyy oikein kirjanpitoon, niin varmista, etta eTas-
kussa oleva tilikartta vastaa kaytossasi olevan kirjanpito-ohjelmiston tilikarttaa. Asiak-
kailla on eTaskussa oletuksena Liikekirjuri 7.7. tilikartta kaytossa, jota voit myos hyo-
dyntaa sen soveltuessa kayttoosi.

Suosittelemme lataamaan asiakkaan oman tilikartan eTaskuun, jotta tilidinti ja aineis-
ton siirto on sujuvaa tilien tasmatessa kirjanpitojarjestelmassasi olevien tilien kanssa.
Voit my6s muokata eTaskuun aiemmin tuotua tilikarttaa, jos siihen on tullut muutoksia.

Jos kaytdssasi on Briox, Fennoa API, Merit Aktiva tai Procountor API, niin tutustu
ohjelmistokohtaisiin ohjeisiin ja saat tuotua tilikartan rajapintaa hyodyntaen eTaskuun.

1. Uuden tilikartan lataaminen eTaskuun
- Lataa kirjanpito-ohjelmistostasi asiakkaan tilikartta ja liita tiedot Exceliin
- Tilikartan tulee olla CSV-muodossa ja sisaltaa vain kaksi saraketta (kts. alla
oleva kuva - tilinumerot ja tilin nimet)

A B C D

1020 Kehittamismenot

1030 Aineettomat oikeudet

1050 Liikearvo

1060 Konserniliikearvo

1070 Muut pitkavaikutteiset menot

1071 Mainos- ja markkinatutkimusmenot

1090 Ennakkomaksut aineettomista hyodykkeista
1100 Maa- ja vesialueet

1120 Rakennukset ja rakennelmat

1160 Koneet ja kalusto

1300 Muut aineelliset hyodykkeet

1380 Ennakkomaksut ja keskenerdiset hankinnat
1400 Osuudet saman konsernin yrityksissa

1410 Saamiset saman konsernin yrityksilta
1420 Osuudet omistusyhteysyrityksissa

W oo O WU & WN

S T S T e
Vi oEs WN O
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2. Siirry eTaskussa kyseisen asiakkaan asiakasasetuksiin ja tilit -valilehdelle

Sovi maksuton etdkoulutus Kayttéohjeet Asetukset ~ Omat tiedot Kirjaudu ulos (petra.laisi@etasku.fi)

Asiakasasetukset

Tilitoimistoasetukset

Verokannat Palkkalajit Dimensiot Tilidintisdannot Matkatiliéinnit

3. Anna tilikartalle nimi (esim. asiakasyrityksen nimi), | Valitse tiedosto ]-painikkeella
paaset hakemaan koneeltasi eTaskuun ladattavan asiakkaan tilikartan ja tallenna

Yrityksen tilikartta Tilitoimiston tilikartat

i} 200814-145026:Antintesti Q
I Asterikartta ©
il PROCOUNTORTILIKARTTA ©
Il WEBINAARI ©

Tilikartta: = PROCOUNTOR TILIKARTTA

Lisa3 uusi tilikartta €

Kartannimi: = Ladattan kartan nimi

Tiedosto: Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa

TALLENNA

4. Aseta tilikartta viela yritykselle kayttoon klikkaamalla yrityksen tilikartta -osiosta

-painiketta ja valitse taman jalkeen valikosta asiakkaan nimella I0y-

tyva tilikartta. Klikkaa taman jalkeen viela -painiketta

Yrityksen tilikartta

Tilikartta: = Liikekirjuri 7.7 | X &

200814-145026:Antin testi
PROCOUNTOR TILIKARTTA

Asteri kartta
O Tilik
mak
Asteri osakeyhtio
Autc

kohc L
Liikekirjuri 7.7

Lisatietoa tilikartan tilien lisdyksista ja muokkaamisesta: https://intercom.help/etasku-
solutions-oy/fi/articles/5140671-tilikarttaan-liittyvat-asetukset.
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3.2. Tositteiden tilioiminen

Tositteiden eli kuittien ja laskujen tiliiminen onnistuu eTaskussa joko kuukausinaky-
massa klikkaamalla tositetta tai siirtymalla tilidintinakymaan.

Kuukausinakymassa saat tositteen tiedot auki klikkaamalla esim. tositteen ostopaikkaa
ja tdman jalkeen sivuston oikeaan reunaan aukeaa tositteen tiedot seka tilidinnit -osio,
johon paaset tekemaan kirjaukset.

1. Siirry tiliGimaan tositteet -osiosta

DOKUMENTTIARKISTO HAKU
Yhteenveto TILIOINTINAKYMA
helmikuu

TOSITE TOSITENIPPU DOKUMENTTI

Luokitus Méirda  Verotonsumma Summa
Ryhmit4 ja suodata tositteita Kirjanpitovienti
Niytetaan kaikki tositteet ¥ - Irralliset tositteet
Ajoneuvokulut 1kpl 49,00€ 60,76 €
Tositteet 9 Matkalaskut Dokumentit Edustuskulut Lkpl 17.19¢€ 19.60€
Eivalittu 1kpl 24,11€ 29,90€
Jarjesta . ) Yhteenvedot | [ Markkinointikulut 2kpl 258€© 28,36 €
Pa3ivamaara (uusin ensin) » Matkakulut 1kpl 39,04€ 4450€
Neuvottelukulut 1kpl 351€ 4,00€
Irralliset tositteet Toimitilakulut 2kpl  1974€@ 3261€
Yhteensa 9kpl 155,17€ © 219,73€

M Matti Demokayttaja Yhteensa =

demouser1@etasku.fi 110,06 €
El 21022021 4,00€ (demo) Pullapuoti wilenius Neuvottelukulut

D 21022021 22,50 € (demo) Kahvila amurin helmi Toimitilakulut

|:| 21022021 60,76 € (demo) Bauhaus Ajoneuvokulut

D 21022021 19,60 € (demo) Cafe Linkosuo Siilinkar  Edustuskulut

[] 21022021 3,0€ (demo) Pysikainti hatanpdan...  Markkinointikulut

W] bal Depolgs Sovere
7] 21022021 10,11€  (demo) K-Supermarket hitila Toimitilakulut
D 21.02.2021 2516 € (demo) S-Market Hervanta Markkinointikulut
D 21022021 2990 € (demo) Verkkokauppa Ei valittu
D 21022021 4450 € (demo) Amica Matkakulut
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2. Tilidintinakymassa naet seuraavat:

- Tositteen kuvan, jota voit suurentaa klikkaamalla kuvaa
- Tositteen tiedot, jotka asiakas tayttanyt tositteelle lahetyksen yhteydessa

o Voit muokata/taydentaa tietoja, mutta tama ei ole pakollista — muista

tallentaa, jos teet muutoksia

- Tilidintiehdotuksen, jos olet asettanut asiakasasetuksista luokituksille tilidinti-

saannot

Fazer Focd Services 04

23.09.2014 11:53 3 29794 K:81343802

Kiitoksia kaynistal
Tervetuloa uude! leen!
KORT I 1TAPAHTUNA
Kortti
Sovellus
Tap.nro/Varsennus -

Yritys/Ala:

Autentisointi:
Viite:

Tositteen tiedot

Tosite luotu 21022021 Luokits
Lisasjs Maija Demokayttsja Hint
Tositenumero Verokant;
Tositepsiva & 21022021 x Maksutapa
Ostopsiva 8 21022021 x Tositenippu
Ostopaikka Facer Food Services Oy

Uisatietos:
Dimensiot

Kustannuspaikka Eivalintaa

TALLENNA l PERUUTA J POISTATOSITE

Automaattinen tilisintiehdotus €)

8650 - Kokous- ja neuvottelukulut
Tilidinnit  (Tiikartta: Liikek

il

Kustannuspaikka

Eivalintaa

546€ (14%) a450€
ALV-osuus Bruttosumma
14% 4450

Neuvottelukulut

4450 EUR

14%

Luottokortti

ositenippu

Tavallinen tosite

o Tt

3. Jos automaattinen tilidintiehdotus on sopiva ja voit kayttaa sita tositteen tilidimi-

seen

Automaattinen tilidintiehdotus €

8650 - Kokous- ja neuvottelukulut

546 € (14 %)

44,50€

= % SAANNOT

- Klikkaa -painikkeesta. Tama tilidi ja hyvaksyy tositteen seka siirtaa au-
tomaattisesti seuraavalle tositteelle

- Voit myos muokata ehdotusta

linikkeella

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

tilidintiehdotukset nakyville = -painikkeella

Automaattinen tilidintiehdotus €)
8650 - Kokous- ja neuvottelukulut

8650 - Kokous- ja neuvottelukulut

546 € (14 %)

8,61€ (24 %)

44,50€

44,50€
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4. Aloita tositteen tiliginti
- Sy6ta kulutili (Debet) ja vastatili (Kredit), joko kirjoittamalla tilinumero tai tilin
nimi
o Kredit-tilin voit kirjata tassa yhteydessa vain, jos olet asettanut asia-
kasasetuksista maksutapakohtaiset vastatilit
- Valitse ALV-kanta ja sy6ta bruttosumma

TILIOI J

- Jos haluat kirjata useamman tilidinnin tositteelle, ' -painikkeesta saat

uuden rivin kayttoon
- Kun tilidintitiedot ovat syoétetty, niin voit tilidida ja hyvaksya tositteen seka siir-

tya seuraavalle tositteelle @ -painikkeella

TiliGinnit  (Tilikartta: Liikekirjuri 7.7)

Tili ALV-osuus Bruttosumma

debet) 14 % 4450 2>
=* | (kredit)

Kustannuspaikka

Eivalintaa

Huom.

Jos et kayta -painiketta vaan klikkaat tilididaksesi tositteen ‘TLO'] -painik-
keella, ja haluat siirtyd seuraavalle tositteelle, niin aseta tositteen hallinta -osiosta to-

+ HYVAKSYTTY

site
jota haluat kasitella.

-tilaan ja valitse seuraava numero eli tosite,

Valittuna tosite: 2/9 - Tila:

El KASITELTY v HYVAKSYTTY X HYLATTY
O Ostopiiva @® Tositepaiva
3 4 5 6 7 8 9

T
v

QA=

5. Jos syottamasi tili puuttuu asetetusta tilikartasta, voit lisata sen suoraan kayttoon

kirjoittamalla tilinumeron. Tallgin ilmestyy -painike, josta paaset lisdamaan
uuden tilin

Lisaa tili b 4
Numero: 8129
Nimi: Uusi tili

LISAA

5. Voit muokata jo tiliditya rivia m -painikkeella tai poistaa tilididyn rivin kokonaan

n -painikkeella

6. Tositteen hallinta -osio

38



- Voit hylata tositteen ja lahettaa viestia asiakkaalle
o Asiakas saa tasta sahkdpostia ja kdnnykkailmoituksen. Kun han vastaa
viestiin, saat ilmoituksen sdhkdpostiisi
- Naet kuukaudelle lisatyt tositteet (esim. numerot 1-9) ja mita tositetta juuri ka-
sittelet seka missa vaiheessa menet
o Numeroita klikkaamalla paaset liikkumaan tositteelta toiselle
T

o Tosite on kasitelty, kun siina on v _merkki ja vain tallgin voit tosit-
teista muodostaa eTaskussa viennin omaan kirjanpitojarjestelmaan

Tositteiden hallinta- 2 /2021 (; )
Valittuna tosite: 2/9 - Tila:
El KASITELTY « HYVAKSYTTY X HYLATTY

Viesti asiakkaallesi:

O Ostopaiva @® Tositepaiva

3 4 5 6 7 8 9

OF
X

7. Paaset seuraavaksi tekemaan aineiston viennin kirjanpitoon kuukausinakyman

& TAKAISIN KUUKAUSINAKYMAAN ]

kautta, klikkaa vasemmasta ylakulmasta -painiketta. Kuu-
kausindkyman kautta voit myos jatkaa esim. matkalaskujen kasittelyyn.
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3.3. Matkalaskujen tiliciminen

Asiakkaan luoma matkalasku tulee eTaskuun valmiiksi tilidityna ja palkkalajit syotet-
tyna. Voit tarvittaessa muokata tilidinteja. Matkalaskut tulee hyvaksya, jotta voit vieda
aineiston kirjanpitoon. Hyvaksyminen tapahtuu samalla tavalla, kuin tositteen hyvaksy-
minen.

Asiakasasetuksien matkatilidinnit -osion kautta voit hallita eTaskussa matkalaskuille
asetettuja oletustileja ja palkkalajeja, joille matkalaskujen kulut kohdentuvat.

Jos matkalaskun liitteend olevia tositteita ei ole tilidity ja hyvaksytty eTaskussa, niin ne
eivat siirry kirjanpitoon, vaikka matkalasku siirtyy.

1. Avaa haluttu matkalasku kasiteltavaksi kuukausindkymasta klikkaamalla esim.
matkan nimea ja oikealle puolelle aukeaa matkalaskun tiedot

DOKUMENTTIARKISTO

TOSITE TOSITENIPPU DOKUMENTTI

Ryhmit3 ja suodata matkalaskuja Kirjanpitovienti

Naytetaan kaikki matkalaskut ¥ SEPA-MAKSU Z]

Tositteet 2 Matkalaskut 1 Dokumentit

Jarjesta Yh d
P3ivamaari (uusin ensin) w DI

Matkalaskut

B Petra Laisi Kpl  Yhteens3

petra.laisi@etasku.fi 1 176,09 €

Laht6paiva Yhteensa

[ ] Testimatka 19.11.2020  176,09€
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Matkalaskun tiedot #660547

Kemmantti

Comment

20,00 EUR

Maksetaan yhteensa:

2. Tarkista tilidinnit ja aseta matkalasku

Tilidinnit  (Tilikartta: Liikekirjuri 7.7)
Tili

4760 - Kilometrikorvaukset
fm Kilometrikorvaus: 363 km

7880 - Pdivarahat
M Osapdivarahax 1

(debet)

Kustannuspaikka

Eivalintaa

Tila

El KASITELTY

176,09 EUR

ALV-osuus

0,00 € (0%)

0,00 € (0%)

« HYVAKSYTTY

Laskunumero
Tositenumero

Tekija
Luontipdivamaara
Laskupaiva/Tositepaiva
Tarkoitus

660547

35

Petra Laisi
19.11.2020
10.02.2021
Testimatka

Lisatietoja

Ajoneuvo Oma auto - ASC-123
Lahtdaika 19.11.2020 kello 09:59
Loppuaika 19.11.2020 kello 19:00
Matkan pituus 363,39 km
Kilometrikorvaukset 156,09 €

Paivarahat 20,00€
Kulukorvaukset 0,00€

Yhteensa 176,09 €

Tila Valmis

MUOKKAA

+ HYVAKSYTTY

POISTA

-tilaan

[ fm) TUO TILIOINNIT MATKALASKULTA ] { & TILIT ]

Bruttosumma

156,09 € [E
ome [ Z][ %]

= 176,09€

X HYLATTY

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

maattisesti tehdyt tilidinnit n -painikkeella ja taman jalkeen klikata

fm TUO TILIOINNIT MATKALASKULTA ]

tulee asettamiesi asetuksien perusteella

-painiketta, jolloin matkalaskun tilidinnit ja palkkalajit

4. Voit myos muokata eTaskun valmiita tilidinteja -painikkeella
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3.4. Aineiston vienti kirjanpito-ohjelmaan

Tositteiden ja matkalaskujen siirtdminen eTaskusta eri kirjanpito-ohjelmistoihin onnis-
tuu muutamalla napin painalluksella.

Kun aineisto on kasitelty, niin voit ladata joko vientitiedoston omaa kirjanpito-ohjel-
maasi varten tai tehda aineiston suorasiirron API-rajapinnan avulla kirjanpito-ohjel-
maasi.

Kirjanpito-ohjelmistokohtaiset ohjeet aineiston vientiin 16ydat kayttdohjeiden kirjanpito-

viennit osiosta: https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/collections/2894792-etas-
kun-kayttoohjeet-kirjanpitajalle.

1. Tositteet ja matkalaskut ovat valmiita kirjanpitoon vietavaksi, kun niiden perasta
lbytyy 1Y -merkki

2. Jos haluat vieda koko kuukauden kasitellyn aineiston kerralla, siirry kohtaan 3.

Voit my6s halutessasi vieda vain tietyt tositteet ja/tai matkalaskut valitsemalla nai-
den laatikot aktiiviseksi tehdaksesi niista kirjanpitoviennin.

g “Hooee
[Q’ 21.02.2021 4,00 € (demo) Pullapuoti wilenius Neuvottelukulut Tv
[2’21.02.2021 22,50 € (demo) Kahvila amurin helmi Toimitilakulut Tv
B’21.02.2021 60,76 € (demo) Bauhaus Ajoneuvokulut Tv
[:] 21.02.2021 19,60 € (demo) Cafe Linkosuo Siilinkar ~ Edustuskulut Tv
I:] 21.02.2021 3,20 € Hatanpdan teollisuustalo Paikoituskulut Tv

W  Maija Demokayttsja Yhteens

demouser2@etasku.fi 109,67 €
E] 21.02.2021 10,11 € (demo) K-Supermarket hatild Toimitilakulut

[ ] 21022021 25,16 € (demo) S-Market Hervanta Markkinointikulut
[:] 21.02.2021 2990 € (demo) Verkkokauppa Ei valittu
D 21.02.2021 4450 € Facer Food Services Oy Neuvottelukulut

Huom.
Jos haluat vieda kuukauden tositteet yhtena tositteena voit luoda tositenipun ennen
kirjanpitovientia.

Ohje tositenipun luomiseen: https://intercom.help/etasku-solutions-oy/fi/arti-
cles/5140717-tositenipun-luominen.
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3. Valitse kirjanpitovienti -laatikosta tilitoimistolle kayttoon asetettu vienti

DOKUMENTTIARKISTO

TOSITE TOSITENIPPU DOKUMENTTI
Ryhmit3 ja suodata tositteita Kirjanpitovienti
Naytetaan kaikki tositteet ¥ PROCOUNTOR API MUISTIO | »

4. Tayta vientia koskevat tiedot

- Aseta vastatili, mikali olet tilidinyt tositteet vain kulutileille tai kayta tilidintikoh-
taisia vastatileja, jos olet tilidinyt tositteet debet/kredit -kirjauksilla

- Numerointi on automaattisesti juokseva, mutta voit muokata tata halutuksi tosi-
tenumeroksi

- Voit myds viedd matkalaskujen tilidinnit tositteiden yhteydessa kirjanpitoon

o Tarkista ohjeista sisaltyyko tama kirjanpitovientiisi
- Kun tiedot on taytetty, klikkaa

VIE KUUKAUDEN TAPAHTUMAT
o B -painike nakyy silloin, kun
olet valinnut vietavaksi vain tietyt tositteet

Procountor API vienti

‘ Esikatselu H Info H Siirtyvat materiaalit

Q

Yhteenveto vastatileittdin
Tili Summa Tilidinteja
Kateisvarat: 1900 320€ /1
Pankkitili 1: 1910 36,61€ /5
Ostovelat: 2871 119,16€ /5
Velat osakkaille: 2941 60,76€ /1
= 21973€ /12

Kayta tilidintikohtaisia o
vastatileja:
Kayt3 oletustilia puuttuville CD
(i}

vastatileille:

Aloita Numerointi: | (automaattinen: 50088)

Vie liitteet:

VIE KUUKAUDEN TAPAHTUMAT
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5. Vientitiedosto latautuu useimmiten tietokoneesi ladatut tiedostot -kansioon, pl. suo-
rasiirrot APl-rajapinnalla, jolloin aineisto siirtyy suoraan kirjanpito-ohjelmaan

6. Kun tilidity aineisto on viety eTaskusta kirjanpitoon, tulee naiden peraan E -
merkki merkiksi siitd. Nain aineisto ei voi mydskaan siirtyd vahingossa kahteen
kertaan
- Jos kertaalleen viety aineisto tarvitsee vieda uudelleen kirjanpitojarjestelmaasi,

voit perua viennin klikkaamalla E -merkkia, jolloin saat vaihtoehdoksi pois-
taa vientimerkinnan joko yhdesta tai kaikista samalla kertaa viedyista tapahtu-
mista

o Taman jalkeen palautuu Tv -merkKi, ja voit tehda aineiston viennin
uudelleen

Poista vienti-merkinta

Yhdesta Samalla kertaa viedyist3

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

Huom.

Kun olet kasitellyt koko kuukauden aineiston ja vienyt kirjanpitoon, suosittelemme viela
lukitsemaan kasitellyn kuukauden. Katso oppaan 2.3 kohdasta ohje kuukauden lukit-
semiseen.
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4. Dokumenttiarkisto

Asiakkaat voivat eTaskun dokumenttiarkiston avulla lahettaa kirjanpitgjalle myo6s muut lii-
ketoiminnan kannalta tarkeat dokumentit, kuten sopimuksia, myyntilaskuja tai tiliotteen.
Nain kaikki kirjanpitoon ja liiketoimintaan liittyvat aineistot valittyvat turvallisesti kirjanpita-
jalle yhteen paikkaan seka sailyy arkistoituna sdhkoisessd muodossa.

Asiakas voi lisata dokumentteja eTaskuun mobiilisovelluksen, verkkoportaalin tai sahko-
postin avulla.

Jos asiakas haluaa lisata dokumenttiarkistoon enemman kuin yhden dokumentin kuukau-
dessa, tulee asiakkaalla olla kdytdssa eTasku Pro -lisenssi. Kirjanpitaja voi puolestaan 1a-
hettaa asiakkaalle rajoituksetta dokumentteja eTaskun dokumenttiarkiston kautta.

Dokumenttiarkiston muista toiminnollisuuksista, kuten esim. dokumenttien muuntamisesta

tositteisiin ja tositteiden muuntamisesta dokumentteihin voit lukea lisaa: https://inter-
com.help/etasku-solutions-oy/fi/articles/5140704-dokumenttiarkisto.

4.1. Asiakkaan lisaamat dokumentit

Asiakkaan tai kirjanpitajan lisaamat dokumentit I0ydat eTaskun kuukausinakymasta.

DOKUMENTTIARKISTO Dokumentit
1. Kiikaa joko IR Dolement

DOKUMENTTIARKISTO

TOSITE TOSITENIPPU DOKUMENTTI
Ryhmit3 ja suodata tositteita Kirjanpitovienti
Naytetdan kaikki tositteet ¥ PROCOUNTOR API MUISTIO | »
Tositteet 1 Matkalaskut = 1 Dokumentit = 2

2. Voit hakea dokumenttiarkistosta esim. tietyn dokumentin kayttamalla hakukenttaa,
suodattamalla kayttajien mukaan tai kategorioiden ja tarkenteiden avulla
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KUUKAUSI DOKUMENTTIARKISTO

SUODATA

‘ Hakusana

Kayttaja

‘ Matti Demokayttdja X

Kategoria
|:| Myyntilaskut E’ Tiliotteet D Sopimukset
[ ] Luottokorttil.. [ | Vakuutuskiri.. = [ ] Rahoituspaa..
D Tuntikirjauk... |:| Palkkalaskel...

3. Valitse haluamasi dokumentti, jota haluat tarkastella ja klikkaa esim. nimen koh-
dalta

Dokumenttiarkisto

[ + LISAA DOKUMENTTI

Petra Laisi Kpl

petra.laisi@etasku.fi
Ladannut Lat
1® alaa
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4. Naet dokumentin esikatseluna, mikali se on saatavilla ja paaset lataamaan tiedos-
ton koneellesi

Dokumentit > Dokumentti (259768)

Fwd: Yrityksen péytakirja

Dokumentin tiedot

Petran makramee Oy
Kokouspoytakisja Lisatty 22.02.2021
Paiviimaird
Ot Asetettu nakyviin Petra Laisi
peikka sijsint, kokooakutsuja Vetsjin nimi henkildille
Lisnd
Osallistujicn nimet Kateguria
Esityslistan hyviksyminen
Pytikirjan hyviksyminen Paivamaara 22.02.2021
Edellisen kokouksen poytik il
Avoimet asiat .. s PIR
Lo yhrmres Yo Nimi Fwd: Yrityksen poytakirja
lopputulos ja miirit mahdollinen toimenpide.
Uudet asiat
L - Kommentti
ja miiniti mahdollinen toimenpide.
Scuraavan kokouksen esityslista
Lucticle scuraavassa kokouksessa kisiteltivit asiat. Tarkenne

Kokouksen piittiminen
Kokous pitettiin klo aika, piAitsji Vetsjin nimi. Scuraava yleiskokous on klo aika,
plivimadrd piivimaici, paikka sijaint

R e ey

‘ Lataa tiedosto

Kasitelty €4
5. Dokumentin voi merkita kasitellyksi valitsemalla y -painikkeen aktii-
viseksi. Talloin dokumentin tiedoissa nakyy tieto, etta kirjanpitaja on kasitellyt do-
kumentin

Vakuutuskirjat

e Petra Laisi Kpl
1

petra laisi@etasku.fi

D Nimi Lisaaja Paivamaara Kasitelty Koko Ladannut Lat
Vakuutuskirja 2021 Petra Laisi 1032021 Kyl 29.5kt 1@ ataa
Ladannut
1®

6. Paaset ndkemaan dokumentin lataushistorian klikkaamalla -painiketta

Ladannut
Petra Laisi 10. maaliskuuta 2021, klo 20.12

Ei ladannut
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4.2. Dokumenttien lahetys asiakkaalle

Kirjanpitaja voi lahettda eTaskun dokumenttiarkiston avulla asiakkaalle aineistoa rajoi-
tuksettomasti, kuten esim. palkkalaskelmia tai tilinpaatdksen.

. + LISAA DOKUMENTTI
1. vaiise IR

KUUKAUSI

DOKUMENTTIARKISTO Dokumenttiarkisto

SUODATA

2. Taydenna seuraavat tiedot:
- Lisaa tiedosto
Aseta dokumentti yhdelle tai useammalle henkildlle nakyviin
Valitse sopiva kategoria
o Jos sopivaa ei l6ydy, niin voit luoda uuden kirjoittamalla kategoria -laa-
tikkoon
Syo6ta paivamaara ja dokumentin nimi
Tarkenne ei ole pakollinen, mutta nain saat kohdistettua dokumenttien haun
paremmin

Dokumentit > Dokumentti

Uusi dokumentti

Dokumentin tiedot

Asetettu nakyviin .
henkildille Valitse i
Kategoria * Valitse kategoria tai luo uusi kirjoittamalla
Paivamaara * 10.03.2021
. Nimi * Nimi
—
Lisaa tiedosto Kommentti
Valitse tiedosto Klikkaamalla tai Sommentts

raahaa se tahan Y
Tarkenne Valitse tarkenne tai luo uusi kirjoittamalla
* Vaadittu kentta

3. Kayttaja saa sdhkdpostiinsa viestin lisddmastasi dokumentista
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