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ABSTRACT

The subject of the thesis was documenting a company’s financial manage-
ment including both accounting and reporting. The thesis was commissioned
by a technology import company Amitronic Oy. The objective of the thesis was
to make an orientation guide for Amitronic’s financial management tasks, so it
can be used from now on as a tool for the employees. The research problem
was to find out what entries and tasks are included in accounting and report-
ing in different accounting periods.

The subject was topical because the company has not had a guide before. In-
troducing tasks to a new person will now be easier and clearer, because of the
help from this thesis. Employees can also use this guide as their support in
everyday work. The theoretical framework consisted of accounting, reporting
and information system. In accounting the theory focused on ongoing activi-
ties, purchase ledger and sales ledger. As to reporting the theory discussed
reports in general but also single reports such as sustainability reporting and
internal control reporting.

The research was executed as qualitative research and the approach used
was case study. The data was collected by means of a thematic interview and
existing documents. The thematic interview was made on video call remotely
because of the corona pandemic. The existing documents included the parent
company’s guides, the controller’s guide and the previous worker’s guide. The
study showed which different actions are needed during different accounting
periods. The detailed results can be found in the orientation guide which has
not been published because the company wished it to remain classified.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetytn aiheena on yrityksen taloushallinnon selvitys ja dokumentointi,
joihin kuuluvat seka kirjanpito etta raportointi. Kirjanpidolla tarkoitetaan seka
paivittaisia toimia ettd kuukauden vaihteen toimia. Kirjausten lisaksi tarkastel-
laan myds muita toimenkuvaan liittyvia tehtavid. Raportointi sisaltda yhtion si-
saiset raportit seka emoyhtidlle toimitettavat raportit. Raportteja on monia ja
opinnaytetydssa kasitelladn vain useimmin toistuvat raportit seka suurimmat
raportit. Yritys tarvitsee perehdytysoppaan, silla tyontekijan vaihtuessa tulee
tarvittavien ohjeiden l6ytya. Yrityksen eri toiminnat tulee jatkossa dokumen-

toida esimerkiksi sisdisen valvonnan vuoksi.

Toimeksiantaja on teknisten tuotteiden maahantuontiyritys Amitronic Oy, joka
myy ja markkinoi padasiassa elektroniikan tuotantoon ja suojaukseen liittyvia
laitteita ja komponentteja. Amitronic kuuluu ruotsalaiseen poérssiyhtioon
Addtechiin. Tavoitteena opinnéytetydssa on tuottaa perehdytysopas Amitro-
nicin taloushallinnon tehtaviin, jotta sité voidaan kayttaa jatkossa tyontekijan
apuna. Tavoitteesta on maaritelty tutkimusongelma: mita kirjauksia ja toimia
kuuluu kirjanpitoon ja raportointiin eri laskentakausina. Tutkimuksesta rajataan

pois matkalaskujen kasittely ja palkanlaskenta.

Taman tyon tutkimuksellinen lahestymistapa on tapaustutkimus, silla ky-
seessa on vain yksi tapaus ja tutkimuskysymys liittyy tyotehtavan kattavaan
ymmartamiseen. Tutkimuksessa kaytetddn kvalitatiivista eli laadullista tutki-
musmenetelmaa ja tutkimusaineisto koostuu haastattelusta ja erilaisista val-
miista dokumenteista. Haastattelussa haastateltiin yrityksen kontrolleria video-
puhelun valityksella. Dokumentteja, joita kdytetddn aineistoina opinnayte-
tydssa, saadaan yrityksen arkistoista tulostettuina, kirjanpitojarjestelmasta ja
raportointiohjelmasta sahkoisené. Naita ovat esimerkiksi emoyhtion raportit ja
ohjeet. Teoria-aiheena on yrityksen taloushallinto eli kirjanpito ja raportointi,

naiden lisaksi teoriaan siséltyy myos sahkoinen tietojarjestelma.

2 KIRJANPITO

Kirjanpidon tarkoituksena on yrityksen tuloksen selvittdminen. TAma on tar-
keaa siksi, ettd selviad, mika on jakokelpoinen voitto. Kirjanpito on perusteena

myds Verohallinnolle ja viranomaisille annettavien ilmoitusten muodossa, silla



tulos on perusteena veroissa ja muissa maksuissa. (Tomperi 2018, 11.) Osa-
keyhti6 on oikeushenkild, joka syntyy rekister6iméalla. Osakkeenomistajat eivat
vastaa henkilokohtaisesti yhtion velvoitteissa, mutta yhtidjarjestyksessa pysty-
taan maaraamaan osakkeenomistajalle velvollisuus suorittaa maksuja yhti-
Oille. Osakeyhtion toiminnan tarkoituksena on tuottaa voittoa osakkeenomista-
jille, ja osakkeenomistajilla on paatosvaltaa yhtiokokouksissa. Yksityisen osa-
keyhtion pienen osakepdaaoman maara oli aiemmin 2 500 euroa ja julkisen
osakeyhtion osakepaaoman maara oli 80 000 euroa. (Meltti 2007, 71.) Maho-
sen ja Villan (2020, 5) mukaan 1.7.2019 luovuttiin pakollisesta osakep&a-
omasta yksityisen osakeyhtion osalta. Nain ollen osake ei ole enaa osuus
osakepaaomasta, silla nimellisarvottomaan jarjestelmaan vaihtaminen tarkoit-
taa myos osakeoikeuksien ja osakepadoman jakamista toisistaan (Mahénen &
Villa 2020, 5).

2.1 Osakeyhtion kirjanpito

Seka Yhdysvaltojen yleisesti hyvaksyttyjen kirjanpitoperiaatteiden eli GAAP:in
ettd kansainvalisten tilinpaatdsstandardien eli IFRS:n mukaan osakkeenomis-
tajien omaan paaomaan ei ole kaiken siséltavaa standardia. Osakkeenomista-
jien omaan pddomaan vaikuttavat tietyntyyppiset osat FASB:n ja IASB:n stan-
dardeista, joita sovelletaan esimerkiksi liiketoimiin tai tapahtumiin. (Bellandi
2012, 1.) Osakeyhtid on paaomayhtio, jonka paamaarana on tuottaa voittoa
osakkeenomistajille. Osakkeenomistajat tekevat yhtioitd koskevia paatoksia
yhtiokokouksessa. Yhtiokokouksessa yhtiolle valitaan hallitus, jonka tehtavana
on huolehtia hallinnollisista toimista, kuten toiminnan asianmukaisesta jarjes-
tamisesta. Hallitus antaa ohjeet ja maaraykset toimitusjohtajalle, jonka tehta-

vana on hoitaa yhtion juoksevaa hallintoa. (Tomperi 2018, 118.)

Yhtiokokouksen paatoksenteossa yhtiokokouksen toimivalta on sille osakeyh-
tidlain nimissa kuuluvissa yrityksen asioissa, kun yleinen toimivalta kuuluu yh-
tion hallitukselle. Hallituksen jasenilla on huolellisuusvaatimus, jonka mukaan
jasenten on toimittava tehtavissaan huolellisesti. (Villa 2020, 51.) M&hosen
ym. (2006, 148-154) mukaan osakeyhtion toimivalta on jaettu niin selkeasti,
etta ulkopuolinenkin ymmartaa kaikkien toimivallan. Hallitus on ainoa pakolli-

nen toimielin osakeyhtiossa. Hallituksen lisdksi yhtiolla voi olla toimitusjohtaja



ja hallintoneuvosto. Johdon tehtaviin kuuluu yhtion toiminnan edistaminen ko-
konaisuudessaan. Tahan kuuluvat johdon velvollisuus toimia huolellisesti ja
myos velvollisuus toimia yhtion edun mukaisesti. Hallituksen vastuulla ovat yh-
tion kirjanpidon ja varainhoidon valvonta ja niiden asianmukaisesta jarjestami-
sestad huolehtiminen. Hallituksen ei tarvitse itse tehda naitd, vaan heilla on
vastuu huolehtia, ettd kirjanpito tulee tehdyksi. Mikali yrityksella on toimitus-
johtaja, niin paavastuu kirjanpidosta ja varainhoidosta ovat toimitusjohtajalla.
Talldin hallituksen tydnkuvaan kuuluu toimitusjohtajan tehtéavien valvominen.
Hallituksen tulee valvoa toimitusjohtajaa ja sita, etta toimitusjohtaja tekee
omat velvollisuutensa. (M&hénen ym. 2006, 148-154.)

Salmen (2020, 22) mukaan kirjanpitolain ja -asetuksen mukainen informaa-
tiojarjestelma tarkoittaa liikekirjanpitoa. Liike- ja ammattitoimintaa Suomessa
harjoittavat ovat kirjanpitovelvollisia. Kyseistéa informaatiosysteemia tarvitaan,
koska yrityksilla on sidosryhmi, jotka tarvitsevat tietoa yrityksen taloustilan-
teesta. Asiakkaita kiinnostaa yrityksen taloustilanne, jotta he voivat luottaa sen
toiminnan jatkumiseen. Tavarantoimittajia puolestaan kiinnostaa taloustilanne,
jotta he voivat luottaa yrityksen maksukykyyn. Tyontekijoiden kiinnostus kes-
kittyy toiminnan jatkumiseen ja siihen, etta voidaan luottaa yrityksen olevan

kykeneva maksamaan tyontekijdiden palkat ajallaan.

2.2 Kirjanpidon osa-alueet

Meltin (2007, 43—-45) mukaan laissa on maaritelty, ettd jokainen, joka harjoit-
taa liike- tai ammattitoimintaa on kirjanpitovelvollinen. Kirjanpitovelvollisen tu-
lee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa ja tilikausi on yleensa 12 kuukautta. Lain
mukaan kirjanpitovelvollisen tulee merkita kirjanpitoon kaikki liiketapahtumat
eli menot, tulot, rahoitustapahtumat ja ndiden oikaisu- ja siirtoerat. Kirjanpito-
kirjat ja kayttdaikaa koskevat merkinnat tulee sailyttda vahintaan 10 vuotta tili-
kauden paattymisesta. Ne taytyy sailyttdd sellaisessa muodossa, etta niita voi-

daan tutkia my6hemmin tarvittaessa. (Meltti 2007, 43-45.)

2.2.1 Juokseva kirjanpito

Juokseva kirjanpito syntyy liiketapahtumista, joita ovat menot, tulot ja rahoitus-
tapahtumat, sek& naiden oikaisu- ja siirtoerat. Menoja ovat esimerkiksi tuotan-

nontekijoiden hankinnat, jotka voivat olla pitk&vaikutteisia tai lyhytvaikutteisia.



Pitkavaikutteiset tuotannontekijat ottavat osaa yrityksen tuotantoprosessiin
useamman tilikauden ajan ja ne aikaansaavat monta eri suoritetta. Pitkavai-
kutteisia tuotannontekijoitd ovat esimerkiksi koneet, kalusto ja rakennukset.
Lyhytvaikutteisia menoja syntyy tyontekijdiden tydpanoksesta ja ulkopuolisten
palveluiden hankkimisesta. Meno syntyy talldin tuotannontekijan vastaanotto-
hetkelld, esimerkiksi tuotannossa kaytettavat raaka-aineet ovat lyhytvaikuttei-

sia tuotannontekijoita. (Tomperi 2018, 13-14.)

Tulot syntyvat yrityksen myymista suoritteista, joita voivat olla tavarat tai pal-
velut. Tulo syntyy suoritteen luovutushetkella. Rahoitustapahtumat koostuvat
menoista ja tuloista. Kun yritys maksaa hankkimansa tuotannontekijan tai myy
suoritteen, syntyy rahoitustapahtuma. Rahoitustapahtumiin kuuluvat naiden li-
saksi myos pankista otettava laina ja sen takaisinmaksu seka voitonjako. Yri-
tykselle rahaa voi tulla siis joko padoman hankintana tai suoritteiden myyn-
nista. Rahaa voidaan kayttaa tuotannontekijéiden hankintaan, padoman pa-

lautuksiin ja voitonjakoon. (Tomperi 2018, 13-14.)

Kirjanpitovelvollisen tulee kirjata tapahtumat kahdelle eri tilille, mik& tarkoittaa
kahdenkertaista kirjanpitoa. Kahdenkertaista kirjanpitoa noudatettaessa, tili-
kauden ei tarvitse olla kalenterivuosi. Mikéli kahdenkertaista kirjanpitoa ei nou-
dateta, niin tilikauden tulee olla kalenterivuosi. (Kerbs 2020, 12.) Kaikkien Kir-
jauksien, joita tehd&én kirjanpitoon, taytyy perustua tositteeseen. Mikali mah-
dollista, tositteen olisi hyva olla ulkopuolisen luovuttama ja paivayksen tulisi
nakya selkeasti. Menotositteesta tulee selvita vastaanotettu tuotannontekija ja
sen luovutusajankohta on merkittéva tositteeseen tai litteeseen. Tulotosit-
teesta tulee selvita luovutettu suorite ja sen luovutusajankohta. Nama ovat ta-
vallisesti laskuja, jos laskussa ei nay, mita on myyty tai ostettu, siihen liitetaan
lahetysluettelo. Lahetteen tai vastaanottoilmoituksen avulla voidaan osoittaa
tavaran toimitusajankohta, mikali sita ei ndy laskulla. Laskuissa taytyy olla na-
kyvilla ostajan ja myyjan nimet, osoitetiedot ja myyjan y-tunnus. (Tomperi
2018, 42.) Muistiotositteita ja niissa olevia riveja voi olla monia, varsinkin yri-
tyksissa, joissa on useita sisdisen laskennan seurantatasoja. Tositteet, jotka
tehddan suoraan paakirjanpitoon, ovat yleensa muistiotositteita. (Lahti & Sal-
minen 2014, 159.)



Kun tosite todentaa suoritettua maksua, tulee sen olla saajan tai maksun valit-
tdneen rahalaitoksen antama. Mikali kirjaukseen ei ole mahdollista saada ul-
kopuoliselta toimijalta tositetta, tulee kirjaus todentaa kirjanpitovelvollisen laati-
man tositteen avulla. (Leppiniemi & Kykkénen 2015, 38.) Kaikkia tositteita, Kir-
janpitoa ja kirjanpitoaineistoa pitdé varastoida niin, ettd on mahdollista tarkas-
tella niiden siséaltéa selvakielisessd muodossa. Naiden sisaltoon ei saa tehda
muutoksia tai poistaa sen jalkeen, kun tilinpaatds on laadittu, tai kun on an-
nettu veroilmoitus tai muu raportti. Kirjanpitoaineiston muotoa kuitenkin saa-
daan muuttaa, esimerkiksi paperitositteita voidaan skannata sahkoéiseen arkis-
toon sailytettavaksi. Kirjanpitoon kuuluvat paakirjanpito seké osakirjanpidot.
Paakirjanpito on kirjanpitojarjestelméan ylin osa, josta johdetaan tilinpaatos.
Paakirjanpitoon voidaan tuoda osakirjanpitoja. Osakirjanpidot ovat liikketapah-
tumalajien mukaan rakennettuja. Tama nakyy esimerkiksi osto- ja myyntires-
kontrissa, jos niihin kirjatut tapahtumat tuodaan yhdistelméakirjauksina paakir-
janpitoon. Tama voidaan tehda esimerkiksi kuukausittain yhteissummina.
(Tomperi 2018, 137.)

2.2.2 Ostoreskontra

Ostolasku saa alkunsa, kun tilattu tavara saapuu varastoon, jolloin se sytte-
taan liikketoiminta-alustaan. Reskontranhoitaja tai kirjanpitgja lahettaa jarjestel-
maan saapuneen ostolaskun kiertoon tarkastajille eli hyvaksyjille. Ostolaskun
kierratys tapahtuu yrityksen sisalla sahkoisessa jarjestelmassa liiketoiminta-
alustalla. Eri yritykset hoitavat laskun tiliGinnin eri tavalla, toiset tilidivat laskun
valmiiksi ennen kiertoa ja osa tekee tilidinnit vasta hyvaksymisvaiheessa. Kun
lasku on kaynyt kierroksen lapi ja on hyvaksyttyna, se palaa kirjanpitajalle,
joka vield yleensa tarkistaa laskun. Kun lasku on kirjanpidossa ja erapaiva la-
hestyy, liiketoiminta-alusta antaa maksukehotuksen ja lasku maksetaan. Kun
maksu nékyy pankin tiliotteella seuraavana péaivana, kuitataan ostolasku res-
kontrassa maksetuksi. (Kerbs 2020, 82.) Lyhyesti siis ostolaskuprosessiin
kuuluu seitseman vaihetta. Ensin tehddan tilaus ja toimitus, jonka jalkeen os-
tolasku vastaanotetaan ja tiliidaan. Taman jalkeen ostolasku kiertaa hyvak-
syntakierroksen organisaatiossa ja se maksetaan erapaivana, kun on hyvak-
sytty. Taman jalkeen ovat tasmaytykset ja jaksotukset seka arkistointi, jotta

lasku l6ytyy tarvittaessa tilintarkastuksessa. (Lahti & Salminen 2014, 53.)



Ostolaskut maksetaan yleensa kaksi kertaa viikossa, jolloin kassanhallinta on
vaivattomampaa. Maksuerd muodostuu laskuista, jotka ovat jo eraantyneet.
Tahan voidaan valita myos laskut, jotka erdantyvat ennen seuraavaa maksa-
tuskertaa. Laskujen maksaminen tapahtuu yrityksen normaalilta pankkitililta,
paitsi USD-valuuttalaskut maksetaan USD-valuuttatililta. Kun valuuttamaarai-
sid laskuja maksetaan, taytyy kasitella kurssierot. Tama johtuu siita, etta osto-
lasku on alun perin kirjattu kirjanpitoon eri kurssilla, kuin mikéa laskun varsinai-
sena maksupaivana on. Maksussa tapahtunut kurssi voidaan nahda tiliotteelta
seuraavana paivana, mista se laitetaan ostoreskontraan. Nain ollen ostores-
kontran maksukirjaus tdsmaa tiliotteen maksukirjaukseen. (Lahti & Salminen
2014, 74.) Lindbladin (2021, 31) mukaan ostolasku on dokumentoitava, jotta
kirjauksen peruste on selvilla ja dokumentti on hyva olla litteena tositteessa.
Kun ostolaskun kasittely tapahtuu sahkoisesti, on liitetietojen lisdéaminen help-

poa, ja liitetieto voi perustua esimerkiksi sahkdpostiin.

Tilidinneissa taytyy olla tarkkana varsinkin EU-alueelta ostetuissa tavaroissa
ja palveluissa seka palvelun ostoissa ettd tavaran tuonneissa EU:n ulkopuo-
lelta. Kun ostetaan tavara tai palvelu toisesta EU-valtiosta, arvonlisaveron il-
moittaa ostaja. Veron tilitys- ja ilmoitusvelvollisuus ovat palvelun ostajalla sil-
loin, kun palvelu ostetaan EU:n ulkopuolelta. Talléin ostajan taytyy ilmoittaa
suoritettava vero kotimaan myynnista suoritettavana arvonlisaverona. Kun ta-
varaa tuodaan EU:n ulkopuolelta, maahantuojan taytyy tehd& arvonlisdveron
oma-aloitteinen ilmoitus, jossa kertoo maahantuonnista. (Kerbs 2020, 82.)

Arvonlisaverosaannoksilla ei ole vaikutusta liikketoiminnan verokohteluun, jos
kaupankayntia kaydaan EU:n sisalla jasenvaltioiden kanssa. Kun tavara tuo-
daan maahan kolmannesta maasta, verotus tapahtuu maahantuonnin yhtey-
dessa. Tullia koskevia sddnnoksia ei kayteta maahantuonnin arvonlisavero-
tuksessa, ellei siita ole erillista mainintaa. Tavaroiden maahantuonnin arvonli-
saverotuksesta vastaa verohallinto vuoden 2018 alusta saakka silloin, kun
maahantuoja on kirjoilla arvonlisdverovelvollisten rekisterisséa. Arvonlisavero
ilmoitetaan ja maksetaan Verohallinnolle oma-aloitteisesti maahantuojan toi-
mesta. Tullille toimitetaan tulli-ilmoitus ja Tulli vastaa arvonlisaverotuksesta
niissa tapauksissa, kun maahantuojaa ei ole rekisterdity arvonlisaverolliseksi.
(Juanto ym. 2018, 180.)



2.2.3 Myyntireskontra

Myyntireskontraa yllapidetaan, jotta maksuperusteisessa kirjanpidossa myynti-
saamiset voidaan jatkuvasti selvittdéd (Lindblad 2021, 23). Myyntilasku saa al-
kunsa, kun tavaratilaukset kasitellaéan ja merkitdan varastoista pois otetuiksi.
Palvelutoiminnassa lasku myyntireskontraan muodostetaan itse. Taman jal-
keen myyntilaskut siirretdan kirjanpitoon. Kun asiakas maksaa laskun suoritus
nakyy tiliotteella, jonka jalkeen se kuitataan maksetuksi liiketoiminta-alustalla.
(Kerbs 2020, 82.) Myyntisaamistili kirjataan asiakastietoihin, jolloin tiliGinnit
ovat asiakkaiden laskujen kohdalla automaattisesti oikein. Myyntitilit voivat
vaihdella esimerkiksi ulkoisten ja konsernin sisaisten asiakkaiden valilla. Kun
tavara merkitdan toimitetuksi liiketoiminta-alustalla, myyntitilaus vaihtuu auto-
maattisesti laskutusvalmiiksi ja myyntilasku muodostuu seuraavassa laskutus-
ajossa. (Lahti & Salminen 2014, 89.)

Myyntisaamisten merkitysta analysoidaan tilinpdatoksessa. Myyntisaamisten
merkitys on yleensa laskutettu euromaarainen summa. Mikéli asiakas ei
maksa laskuaan huomautuksista rippumatta, myyntisaaminen kirjataan epa-
varmaksi saatavaksi eli luottotappioksi. Myyntisaamisten luottotappiot voidaan
verotuksessa vahentaa sdannoksiin vedoten. Alaskirjaus voidaan vahentaa
verotuksessa, vaikka myyntisaamista ei olisi kokonaan menetetty. Kaikissa
muissa saamisissa taytyy lopullisuus olla maaritelty, jotta véhennyksen saa
tehda. Myyntisaamisen saa vahentaa verotuksessa, kun saamista on yritetty
perid asiakkaalta. (Ahosalo & Ahosalo 2020, 57.)

Tavaran ja palvelun myynnissa arvonlisaveron maara tulee verokannasta pro-
senttiosuutena eli veron perusteesta. Veron peruste on tavaran tai palvelun
luovutuksen maaréa, eli arvonlisdveroton hinta, jonka myyja ja ostaja ovat sopi-
neet. (Nyrhinen ym. 2019, 311.) Myyja lisaa tavaran tai palvelun myyntihintaan
arvonlisaveron. Myynnin yhteydessa myyja veloittaa veron ja valittda sen valti-
olle. Aina tavaraa tai palvelua myydessa, tulee siitd maksaa arvonlisavero,
joka on tarkoitettu kuluttajan maksettavaksi. Jotta lopullisissa kuluttajahin-
noissa on vain yhdenkertainen vero, myyja voi vdhentaa arvonlisaveron, kun
ostaa sen toiselta arvonlisaverovelvolliselta. Myynneissa arvonlisavero mak-

setaan siltd kalenterikuukaudelta, jolloin tavara on toimitettu tai palvelu suori-



tettu. Ostoissa taas arvonlisavero vahennetaan silla kalenterikuukaudella, jol-
loin on vastaanotettu tavara tai palvelu. (Kerbs 2020, 25.) Liiketapahtumien,
jotka vaikuttavat veronmaaraan, tulee olla Iahtdisin tositteista. Kaikki kirjaukset
tulee tehda aikajarjestyksessa ja liiketapahtumat taytyy kirjata joka kuukausi.
(Kerbs 2020, 31.)

2.3 Kuukauden paatos

Paakirjan ja osakirjanpitojen tasmaytykset ovat tarkeita, kun varmennetaan
paakirjan saldojen oikeellisuus. Kaikkien tasmaytysten perustana ovat pankki-
tilien tasmaytykset. (Lahti & Salminen 2014, 161-163.) Pankkitilit ovat oikeaa
rahaa, joten niiden arvot ovat maariteltavissa yksiselitteisesti. Pankkitilit [0yty-
vat taseen vastaavaa-puolelta. (Salmi 2020, luku 1.9.) Lahden ja Salmisen
(2014, 161-163) mukaan osakirjanpito taytyy tasmayttaa kirjanpitoon vahin-
tdan kuukausittain, jotta kayttovirheet havaitaan mahdollisimman nopeasti.
Tasmaytys perustuu siihen, ettd kirjanpidon tilin saldo on sama kuin osakirjan-
pidon saldo samana aikana. Kuunvaihteen aikana tehtavat tasmaytykset ovat
esimerkiksi seuraavat: ostovelkatilin saldo tasméaytetaan ostoreskontran avoi-
mien laskujen listaan, myyntisaamistilin saldo tasmaytetad&n myyntireskontran
avoimien laskujen listaan, varastotilin saldo tasméaytetaan varastoerittelyyn ja
pankkitilien kirjanpitosaldot tasméaytetaan tiliotteiden loppusaldoihin. Jos paa-
kirjanpidon tilin saldo eroaa osakirjanpidon saldosta, syyna voi olla kirjanpitoti-
lille tehty manuaalinen kirjaus, jota ei ole osakirjanpidossa. Taman lisaksi
syyna voi olla myds se, ettei kaikkia osakirjanpitoon tallennettuja tapahtumia
ole kirjattu paakirjanpitoon.

Valuuttamaaraisten tulojen, menojen ja rahoitustapahtumien kirjauksissa kay-
tetdan eurovaluuttaa. Kirjaus tehdaan liikketapahtuman syntymispéivan valuut-
takurssia kayttaen euromaaraisena. (Honkaméaki ym. 2018, 36.) Silloin, kun
kauppahinnat ovat muuta valuuttaa kuin euroja, tulee kurssieroja. Esimerkiksi
valuutta, jota kaytetddn valuuttalaskuissa voi olla dollari, jeni tai rupla. Myynti-
laskuissa kurssimuutokset ovat myyntitulon lisays tai vahennys, kun taas os-

toissa muutokset ovat ostomenojen oikaisuerida. (Tomperi, 2018, luku 7.)

Muussa kuin eurovaluutassa oleva liiketapahtuma kirjataan kirjanpitoon synty-

mispaivansa kurssia kayttden. Tapahtumaa oikaistaessa kaytetddn samaa



kurssia kuin aikaisemminkin. Kun suoritus tehdaan, kirjataan kurssiero sa-
malla. (Leppiniemi & Kykk&nen 2015, 60.) Kun yrityksell& on ulkomaan valuu-
tan maaraisia osto- ja myyntilaskuja seka pankkitileja, pitaa valuuttamaarainen
osuuksien uudelleenarvostaminen suorittaa. Manuaalisesti tama tehd&an tu-
lostamalla liiketoiminta-alustalta saamisten ja velkojen arvot valuutassa ja las-
kemalla valuuttakurssilla kurssierot. Lopuksi kurssierot kirjataan kirjanpitoon
muistiotositteella. (Lahti & Salminen 2014, 161.)

OmaVero-palvelussa tiedotetaan arvonlisaveron tiedot Verohallinnolle arvonli-
saveroilmoituksella. Taman lisaksi muut oma-aloitteiset verot, esimerkiksi en-
nakonpidatykset ja tydnantajan sairausvakuutusmaksu, ilmoitetaan OmaVero-
palveluun omilla ilmoituksillaan. Arvonlisaveroilmoitus luovutetaan verokausit-
tain, paasaantoisesti kalenterikuukausittain. Arvonliséverotusta koskevat tie-
dot taytyy ilmoittaa verokautta seuraavan toisen kalenterikuukauden 12. pai-
vaan mennessa, jolloin annetaan veroilmoitus. lImoituksen taytyy olla s&hkoi-
sessa muodossa. OmaVero-palvelusta voidaan nahda ja tulostaa erilaisia tie-
toja ja raportteja, muun muassa kuukauden viimeisen paivan saldo, paatokset
myoOhastymismaksusta ja maksukehotuksista. Erapéiva on ilmoituskuukauden
12. paiva, jolloin maksetaan veroilmoituksella ilmoitettujen verojen ja maksu-
jen yhteismaara. Jos maksu tapahtuu aikaisemmin, tulee hyvityskorkoa ja jos
maksu tapahtuu myohassa, tulee viivastyskorkoa. (Tomperi 2018, 68—70.)
OmaVero-palveluun palautetaan myos yhteenvetoilmoitus, joka kertoo tavaroi-
den yhteisdmyynnit ja pddsaannon mukaisten palveluiden EU-myynnit. Yh-
teenvetoilmoitusta ei tarvitse palauttaa, jos ei ole ilmoitettavaa. Kuitenkin
Oma-aloitteiset verot taytyy ilmoittaa, vaikka ei olisi arvonlisaverollista toimin-

taa, talloin lomakkeelle merkitaan nolla. (Kerbs 2020, 39).

2.4 Tilinpaatos

Osakeyhtion tilinpaatokseen sisaltyvat tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma
seka niiden liitetiedot. Pienten yritysten ei valttaméatta tarvitse laatia rahoitus-
laskelmaa ja toimintakertomusta. Jos toimintakertomus tehdaan, niin se liite-
taan tilinpaatokseen erillisena asiakirjana. Tilinpaatéksen pitda antaa oikea ja
rittava kuva kirjanpitovelvollisen toiminnan tuloksesta seka taloudellisesta
asemasta. Se taytyy laatia jommallakummalla Suomen virallisista kielista el

suomen tai ruotsin kielella. Tilinpaatds taytyy tehda euromaaraisena ja neljan



kuukauden sisalla tilikauden paattymisesta. (Tomperi 2018, 125, 145.) Leppi-
niemen ja Kykkasen (2015, 25-26) mukaan tilikausi on 12 kuukautta pitka,
mutta se voi alkaa missa tahansa kuussa Suomessa. Monessa muussa
maassa edellytetaan, etta tilikausi on kalenterivuosi, Suomessa téta edellyte-
tdan esimerkiksi pankeilta. Kun tilinpaatos tehdaan, kaikki juoksevan kirjanpi-
don tilit paatetaan tilinpaatostileille eli tasetilille ja tulostilille. (Leppiniemi &
Kykkénen 2015, 25-26.)

IFRS-viitekehyksen mukaan perustekijoita tilinpaatoksessa on kaksi. Ensim-
maiseen osaan sisaltyy taloudellisen aseman maarittaminen eli taseen perus-
tekijat, joita ovat varat, velat ja oma paaoma. Varoissa on omaisuusera, se on
resurssi, josta odotetaan tulevan taloudellista hyotya tulevaisuudessa. Velat
ovat yrityksen aikaisempien tapahtumien pohjalta syntyneita velvoitteita.
Omalla paaomalla tarkoitetaan varojen jaannoserad, kun kaikki velat ovat véa-
hennetty. (Raty & Virkkunen 2002, 75.)

Tase nayttaa tilikauden paattyessa yrityksen taloudellisen aseman. Tase jae-
taan kahteen osaan: vastaavaan ja vastattavaan. Vastaavaa-puoli nayttaa ra-
han kayttokohteet ja vastattavaa-puoli rahan lahteet. (Tomperi 2018, 154.) Ti-
linpaatoksen pitaa olla muista julkistettavista tiedoista erotettuna. Laaja tulos-
laskelma tarkoittaa sita, etta siind nakyy myds tuloksen osoittava laskelma.
Laajaan tuloslaskelmaan liittyen IFRS-standardit edellyttavat laskelman tilikau-
den tulokseen, jonka pitéisi siséltaa yleisesti tulokseen vaikuttavien erien li-
saksi myds oman paaoman muutokset, jotka eivat johdu liiketoimista yhtion

omistajien kanssa. (Haaramo ym. 2018, 27-28.)

2.5 POrssiyhtion piirteet

Yritysten pitkaaikaisten sijoitusten kirjanpito perustuu yrityksen kykyyn kerata
voittoja tytaryrityksiltadn. Emoyhtio voi kayttaa joko kustannusmenetelmaa tai
padomaisuusmenetelmaa tytaryritykseen tehdyn sijoituksen kirjanpidossa. Se
voi myos esittda sijoituksen rivina tai yhdistaa kaikki tytaryhtididen tilit emoyri-
tyksen kirjanpitoon. (Lawrence 2016, 4.) Pa4admaarana konsernitilinpaatok-
sessa on informaation jakaminen useamman yrityksen taloudellisesta koko-

naisuudesta. Konsernitilinpaatokseen vaikuttaa kaksi erilaista suhdetta. En-



simmainen on maaraysvalta, ja se tarkoittaa tytaryrityssuhdetta. Maaraysval-
lan saa esimerkiksi niin, etta kyseisella konsernilla on enemman kuin puolet
kohdeyrityksen kaikkien osakkaiden tai osuuksien tuottamasta aanimaarasta.
Toinen huomattavan vaikutusvallan suhde tarkoittaa osakkuusyrityssuhdetta.
Konsernista laadittu tilinpaatos esitetaan kuin se olisi yksittainen yritys, 1AS 27
-maaritelmien mukaan. (Raty & Virkkunen 2002, 392-398.)

Haaramon ym. (2018, 15-16) mukaan porssiyhti6lla ovat saanndlliset ja jatku-
vat tiedonantovelvollisuudet arvopaperimarkkinalain perusteella. Sijoittajille
tarkein informaatioldhde on yhtididen taloudellinen raportointi. Euroopan unio-
nia edeltanyt Euroopan talousyhteisd antoi vuosina 1978 ja 1983 erillis- ja
konsernitilinpaatoksia koskevat direktiivit. Naiden tavoitteena oli edistaa yhte-
naisia paaomamarkkinoita ja saavuttaa yhtenainen talousraportointi. Konserni-
tilinp&&tos tulee laatia Euroopan talousalueeseen kuuluvassa valtiossa IFRS-
standardeja noudattaen. (Haaramo ym. 2018, 15-16.) Jotta talousohjauksen
raportointi olisi mahdollisimman tehokasta, tulee yrityksella ja konsernilla olla
ohjeistukset tilikartasta ja dimensioista. Tarkeaa on tunnuslukujen laskeminen
samalla tavalla jokaisessa yksikssa ja se, etta raporttien aikataulut ovat sovi-
tut ja niisté on kerrottu raporttien tekijdille. (Lahti & Salminen 2014, 179.)

Konserniavustus on erityislaatuinen liiketapahtuma ja tuloslaskelman erillisero.
Kun yritykset kuuluvat samaan konserniin, ne voivat antaa toisilleen lainoja ja
oman paaoman sijoituksia. Konserniavustus on siis vastikkeetonta avustusta
eikd padomasijoitusta. Konserniavustus on verosuunnittelua, silla konser-
niavustus on saajalleen veronalainen ja suorittajalleen verotuksessa vahen-
nyskelpoinen. Tilinpaatdssiirron voi tehda silloin kun muun muassa konserni
omistaa 90 prosenttia yrityksesta, jolloin ne voivat tasata tuloksiaan. Avustus
tulee maksaa tai kirjata saamiseksi ja velaksi, tama tuotto esitetéan omana

erdndan tuloslaskelmassa. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 81.)

Ossan (2020, 36) mukaan osakeyhtitt ja osuuskunnat, jotka soveltavat elin-
keinoverolakia, pystyvat antamaan ja saamaan konserniavustusta riippumatta
harjoittamansa kaupankaynnin olemuksesta. Ne osakeyhtitt ja osuuskunnat,
jotka ovat tulolahdejaon poistamisen ulkopuolella, eivat saa antaa tai vastaan-
ottaa konserniavustusta. Naitd ovat esimerkiksi asunto-osakeyhtitt, jotka ovat

yleishyo6dyllisia yhteisdja. Konserniavustusta eivat voi antaa tai vastaanottaa



esimerkiksi talletuspankit, luotto- tai vakuutuslaitokset. Mahosen ja Villan
(2020, 502) mukaan konserniavustuksesta on hydtyd molemmille osapuolille.
Emoyhtidlle hydtyd saadaan, kun avustuksen antaa tytaryhtiélle, jolloin sen

ansaintakyky ja voiton jako tulevaisuudessa vahvistuvat.

3 RAPORTIT JA TIETOJARJESTELMA

Liiketoiminnan ja organisaation muutokset ovat jatkuvasti esilla organisaa-
tioissa, minka takia raportoinnin pitaa seurata vaihtuneita raportointitarpeita.
Raportointijarjestelmissa pystytaan hallitsemaan hierarkioita, joten raportteja
pystytaan liittAmaan tapahtumadatasta raportointijarjestelmassa eri aikoina ja
eri hierarkioiden avulla. Nain voidaan toteuttaa vertailuraportteja liiketoiminnan
muutostilanteissa eri hierarkioiden kesken. Esimerkiksi vaikka toiminnanoh-
jausjarjestelmassa tallennetaan tuotetasolla tuotot, kulut ja kannattavuus, niin
raportointijarjestelma voi esittdd nama tiedot esimerkiksi tuote- tai tuoteryhma-
tasolla. (Lahti & Salminen 2014, 178.)

Syvanperan ja Lindforsin (2014, 12) mukaan raporteissa pitaa olla paatoksen-
tekoon kaytettavaa oleellista tietoa. Kirjanpito tulee tehda niin, etta siita sel-
vida kauden tulot ja menot, jotta raportit antavat ajantasaista tietoa taloudesta.
Vaikka virallisessa tuloslaskelmassa ei ndy myynti- ja kayttokatetta, voi yrityk-
sessé olla kaytdssa sisdinen raportointi, josta nama ilmenevat. Kirjanpito-oh-
jelmaan voidaan sy6ttaa budjettiluvut, milloin budjettivertailut nékyvat niin ky-
seiseltd kuukaudelta kuin tilikauden alustakin. Budjetti tulee laatia samoja pe-
rusteita kayttaen kuin kirjanpito, jotta naita voidaan verrata.

3.1 Raportit

Kirjanpidon tositteille kirjatut dimensiot vaikuttavat sisaisen laskennan rapor-
tointiin. Tama aiheutuu sisdisen laskennan jarjestelmistd, jotka integroituvat
ulkoiseen laskentaan. Sisaisté raportointia ovat esimerkiksi myynti, kustannuk-
set ja kannattavuus, néitd voidaan saada esimerkiksi dimensioilla asiakas,
tuote ja tuoteryhmé seka liiketoimintayksikk6. Dimensiot ovat laskennan tyo-
kaluja ja niilla voidaan seurata esimerkiksi oleellisia seurantakohteita. (Lahti &
Salminen 2014, 178.) Ostolaskujen raportteina toimivat esimerkiksi kuukau-
den aikana vastaanotettujen ostolaskujen maaréa ja tietylta toimittajalta vuoden

aikana tehtyjen ostojen maara. Ostoreskontran raportteja ovat padasiassa



avoimet ostolaskut kuun lopussa ja tietyn toimittajan avoimet ostolaskut.
Myyntilaskutuksen raportteja ovat esimerkiksi myynti asiakkaittain ja myynti
tuotteittain. Myyntireskontran raportteihin kuuluvat esimerkiksi avoimet myynti-
laskut kuun lopussa ja eraantyneet myyntilaskut. (Lahti & Salminen 2014,
180.) Kun raportointijarjestelmaa tehdaan, kannattaa miettia, kuinka tarkkaan
ja tihedaan halutaan seurata tapahtumia (Syvanpera & Lindfors 2014, 76). Ahl-
rothin (2017, luku 4) mukaan yritysten henkilostélta edellytetaan nykypaivana
lisda osallistumista ja selvittamista. Henkilostba tulee kannustaa naihin ja tu-
kea ydinliiketoimintaa tukeviin tdihin kaytettavaa aikaa. Monet tyot ja raportit
tuntuvat tyontekijasta turhilta ja yrityksen politikka ei valttamatta riita peruste-

luksi naiden tekemiseen.

3.1.1 Rahavirtojen raportointi

Balanced scorecard on suosittu strategiatytkalu Suomessa ja maailmalla. Ba-
lanced scorecard on kehitetty 1990-luvulla, kun tehtiin yhteisprojektia suuryri-
tyksille, tavoitteena kehittaa suorituskyvyn mittaamista yrityksissa. Balanced
scorecardin pohja-ajatuksena on se, etta on vaikea johtaa asioita, joita ei
voida mitata. TAma jarjestelma voi tuoda esiin ongelmakohtia tydyhteisdssa jo
paljon ennen kuin ne nékyvat virallisessa tilinpaatoksessa. (Vuorinen 2013,
55.) ASEAN on laatinut AEC-tuloskortin, joka seuraa toimenpiteiden taytan-
toonpanoa ja aikataulutettujen valitavoitteiden saavuttamista. AEC-tuloskortti
on tehty EU:n vastaavan sisdmarkkinoiden tuloskortin perusteella. Tuloskortin
tarkoituksena on yksildida erityistoimet, mutta on huomattava, etta se on vain
vaatimustenmukaisuuden arviointivaline eik& arviointimekanismi. (Basu 2013,
2.)

Tulevia rahavirtoja ennustetaan oletuksilla, jotka ovat johdon kéasityksia tule-
vista ajoista. Kun arvioidaan rahavirtoja, johto luottaa enemman ulkopuoliseen
tietoon kuin sisaiseen, ja ennakoidut rahavirrat perustuvat johdon hyvaksymiin
budjetteihin ja ennusteisiin. Mikali arvioidaan yli viiden vuoden kuluttua tulevia
raha-arvoja, kdytetdan apuna kasvuvauhtikerrointa. Se voi olla joko tasainen
tai aleneva. Rahavirta-arvioiden taytyy sisaltdd omaisuuseran tai rahavirtaa
tuottavan yksikon ja tulevat seka lahtevat rahavirrat eli kassaan maksut ja kas-
sasta maksut. (Raty & Virkkunen 2002, 241-242.) Talousohjaus tarkoittaa joh-



tamisen vaatimaa yrityksen talouden kunnon analysointia ja ennustamista. Ta-
louden tavoitteet eli budjetit ovat tarke& osa talousohjauksen raportointia ja lii-
ketoiminnan tilan analysointia. Yleisesti talousohjaukseen kuuluvat talousra-
portointi, kuukausiraportointi ja budjetointiprosessi. (Lahti & Salminen 2014,
177.)

Tarkeimmat osat talousohjausta ovat budjetointi ja ennustaminen. Sisdisessa
raportoinnissa yleensa budjetteja ja ennusteita verrataan toteumiin. Useissa
organisaatioissa budjetteja paivitetaan uusilla ennusteilla esimerkiksi kuukau-
sittain tai kvartaaleittain. Budjetti voi myos olla rullaava seuraavat 12 kuu-
kautta. (Lahti & Salminen 2014, 180-181.) Syvanperan ja Lindforsin (2014, 9)
mukaan lilkketoiminnan suunnittelua voidaan pitda kokonaisuutena, jossa pit-
kén ajan tavoitteet saadaan konkretisoitua lyhyemmalle aikavalille. Naiden ta-
voitteiden pohjana on yrityksen visio, joka vastaa kysymykseen, mita yritys
tahtoo olla. Visio asettuu normaalisti noin 3-5 vuoden ajalle, jotta muutosten

tekemiseen on riittavasti aikaa.

3.1.2 Kestavan kehityksen raportointi

Jo 1980-luvulla on ollut vastuuraportoinnin edeltaja eli ympéaristdraportointi.
Tama kehittyi, koska yritykset halusivat korottaa luotettavuuttaan ymparist6-
viestinnassa. Yritysvastuun raportointi on paasaantoisesti vapaaehtoista.
Tasta poiketen Suomessa velvollisuus raportoida on niilla yrityksilla, jotka ovat
kirjautuneet Euroopan unionin EMAS-asetukseen. Raportointia velvoitetaan
erilaisilla sdadoksilla myos esimerkiksi Tanskassa, Yhdysvalloissa ja Ruot-
sissa. Vastuullisuusasioiden raportoinnin ja julkaisemisen ensimmainen syy
on talous. Kun raportoidaan yritysvastuullisuudesta, nahdaan helposti yrityk-
sen sisaiset uudistamisen ja riskienhallinnan tarpeet. Toinen syy raportointiin
on politikka. Ison yrityksen ollessa kyseessa, on silla paineet kasvattaa toi-
minnan ja yhteiskunnallisten vaikutusten selkeytta. Kolmas syy vastuullisuu-
den raportointiin on viestintd. Raportointi edesauttaa positiivista kanssakay-
mista organisaation ja sidosryhmien kesken, raportoimalla yrityksen mai-

neesta saadaan vastuullinen. (Jalas ym. 2011, luku 4.)

Joutsenvirran ym. (2016, 31) mukaan ekologisen taloustieteen pohjana on se,

ettd luonto on kaiken taloudellisen toiminnan perusta. Tama tarkoittaa sita,



ettd osana luontoa ja maapallon ilmakehaa seka ekosysteemia nahdaan kan-
santaloudet ja markkinavaihdot. Ihmiskunnan hyvinvointi perustuu loppujen lo-
puksi toisten lajien kanssa sopuisaan yhteiseloon. Ihmiset ja yhteiskunnat ei-
vat pysty toimimaan ilman talouden ekologista kestavyytta, minka takia siita
huolehtiminen on tarkeda. Ekologisesta taloudesta huolehtiminen yltdd myds
oikeudenmukaisiin toimiin eli ihmisten perustarpeiden suojaamiseen ja kan-

sainvalisten ihmisoikeuksien huomioimiseen.

Tavoitteena kestavalle kehitykselle on se, ettd seuraavien vuosikymmenten ai-
kana nykyinen ymparistotietoisten kuluttajien ja markkinoiden vahemmist6
kasvaa enemmistoksi. Esimerkiksi Yhdistyneen kuningaskunnan foorumi kat-
S00, etta ympariston kestavyyden tarve on kiireellinen. Tama johtaa osak-
keenomistajien ja yhteiskunnan odotuksiin yrityksia kohtaan. Nain ollen sijoit-
tajat, rahoittajat ja osakkeenomistajat hyvaksyvéat kestavan kehityksen liiketoi-
minnan. Kestavassa kehityksesséa on kolme paakohtaa, jotka ovat ympaéristo,
sosiaalisuus ja talous. Ymparistoon lukeutuvat vaikutukset pilaantumiseen, il-
mastonmuutokseen ja luonnonvarojen kestavaan kayttoon. Sosiaalinen osa
sisaltda vastuun inmisoikeuksien kunnioittamisesta kehitysmaissa, oikeuden-
mukaisen palkan ja eettiset kdytannot. Talousosaan kuuluvat yrityksen toi-
minta vastuullisuudesta ja myo6tavaikutus talouskasvuun ja vakauteen, tasta
esimerkkina turvalliset tydpaikat ja varallisuuden luominen. (Norton 2012,
112.)

Kestavan kehityksen toimintaohjelma, johon lukeutuu 17 tavoitetta, on ollut
voimassa vuodesta 2016 asti. Naiden tarkoituksena ovat yhteisty6 ja kestavat
ratkaisut niin, etté tulevilla sukupolvilla elamanlaatu paranisi. Tavoitteet liittyvat
toisiinsa, ja yhden tavoitteen parantaminen vaikuttaa my6s muiden tavoittei-
den paamaariin. Nykyiset paamaarat ovat voimassa vuoteen 2030 saakka.
Naihin 17 tavoitteeseen sisaltyvat esimerkiksi kohdat: terveytta ja hyvinvointia,
hyv& koulutus ja sukupuolten tasa-arvo. Nama tavoitteet edistavat kestavyytta
paikallisesti ja maailmanlaajuisesti. (Cantell ym. 2020, luku 2.)



3.1.3 Sisaisen valvonnan raportointi

Internal control tarkoittaa suomeksi siséista valvontaa. Siin& on kyse sisai-
sestad ohjauksesta ja sita tehdaan organisaatiossa kaikkialla. Siséisen valvon-
nan paamaarana on varmistaa, ettd organisaatio tai yritys toimii tavoitteidensa
mukaisesti. Kaytannodssa pyritdéan siis hallitsemaan relevantteja riskeja, eli mi-
kali riskeja ei ole, ei tarvita kontrolliakaan. Jokaisella yrityksella on oma sisai-
nen valvontajarjestelma, silla jokaisessa yrityksessa on omat riskinsa, joita he
valvovat. Sisainen ohjaus perustuu siihen, etta yrityksen johto pystyy ohjaa-
maan henkilostoa heidan haluamaansa suuntaan. Sisdisessa tarkastuksessa
arvioidaan prosesseja ja toimintoja seka voidaan antaa ehdotuksia sisaisen
valvonnan kehittamiseksi. Siséiseen valvontaan kuuluu eri tasoilla olevia toi-
menpiteitd ja kaytantdja. Nama koostuvat useista eri osa-alueista, esimerkiksi
hyvaksymisvaltuuksista ja ohjausjarjestelmien sisaltamista kontrolleista. Nai-
den lisaksi kaytetaan johdon ja esimiesten viestintaé kaikkien vastuullisesta
toiminnasta, tata kutsutaan pehmeaksi kontrolliksi. Tilintarkastaja arvioi si-

sdista valvontaa osana tyotehtaviaan. (Ratsula 2016, 13.)

Tilintarkastajan rippumattomuus on tarpeellista, tdma tarkoittaa sita, etta
sama tilintarkastaja ei voi tarjota konsultointipalveluita tilintarkastusasiakkaal-
leen. Normaalisti tilintarkastaja raportoi havainnoistaan tarkastusvaliokunnalle
ja hallitukselle. Sisaisen ja ulkoisen tarkastuksen tavoitteet ovat samat, kun
molempien suorittama tarkastus edustaa asiantuntijan kasitysta kohteen ti-
lasta. Sisaiselle ja ulkoiselle tarkastukselle yhteista ovat myds riippumatto-
muus, salassapitovelvollisuus ja puolueettomuus tarkastustydssa ja raportoin-
nissa. Yhteistyo tilintarkastajan ja sisdisen tarkastajan valilla on tarkeaa, silla
he tekevat tarkastustydta samojen tavoitteiden pohjalta. (Ratsula 2016, 93—
94.)

Tilintarkastajan esteettomyyteen on muutama maare. Tilintarkastaja ei voi olla
vajaavaltainen, konkurssissa tai liketoimintakiellossa, toimintakelpoisuutta ei
myo6skaan saa olla rajoitettu. Jos tilintarkastaja on luonnollinen yksild, taytyy
hanelld olla asuinpaikka ETA-valtiossa. Mikali tilintarkastajia on monia, riittaa,
ettd yhdella heista on asuinpaikka ETA-valtiossa. Tilintarkastus pitaa sisallaéan
yhteison tai sdation kaiken tilikauden kirjanpidon, tilinpdatdéksen, toimintakerto-

muksen ja hallinnon tarkastuksen. (Meltti 2007, 1-3.)



Sisdisen tarkastajan tietdAmys aiheesta kertyy vuosien kuluessa. Tarkastajalta
vaaditaan liikkeenjohdollista ajattelutapaa seké tarkastusmenetelmien ja tieto-
tekniikan hallintaa. Sisdisen tarkastuksen voi tehda yhtion oma siséinen tar-
kastaja tai sen voi ulkoistaa. Etuna yhtion omalla tarkastajalla on se, etta tal-
I6in tarkastus toimii suoraan yhtion valvonnassa. Tarkastajalla on mahdolli-
sesti talloin laajempi ymmarrys toiminnasta, mika on avuksi tyéssa. Ulkoista-
misen etuna ovat sen joustavuus ja kustannustehokkuus, silla se usein hanki-
taan projektimaisesti vain vaadituille liiketoiminta-alueille. Talléin palveluntarjo-
ajalla on myo@s tietoa eri alojen standardoiduista tarkastusmenetelmista, tyova-

lineista ja ajantasaisista tiedoista. (Ratsula 2016, 89.)

Niemen (2018, 12) mukaan siséista tarkastusta tehdaan, jotta organisaation
arvoa voidaan lisata ja turvata, silla yritys huolehtii riskiperusteista ja objektiivi-
sesta varmistuksesta ja neuvosta. Sisaisen tarkastuksen tulee tukea yrityksen
tavoitteita, muun muassa arvioimalla ja parantamalla riskienhallintaa ja si-
sdista valvontaa. Tarkeimpana tehtavana sisaisella tarkastuksella on organi-
saation ylimman hallintoelimen tukeminen. Sisdinen tarkastaminen on osa or-
ganisaation johtamisjarjestelmaa, siihen kuuluvat sisdisen tarkastamisen li-

saksi myos hallitus, ylin johto ja tilintarkastaja.

3.2 Sahkoinen tietojarjestelma

Digitaalinen taloushallinto tarkoittaa taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja kéa-
sittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa. Kun yri-
tetdan paasta ehdottomaan digitaalisuuteen, kaikki taloushallinnon tietovirrat
tulisi olla sahkaoisia, kuten toimittajien, asiakkaiden ja viranomaisten kanssa.
Reaaliprosessit yhdentyvat kiinteasti digitaaliseen taloushallintoon, mika va-
hentdd manuaalisesti tietojen kasittelyd useaan kertaan. (Lahti & Salminen
2014, 24.) Kaarlejarven ja Salmisen (2018, 15) mukaan digitaalisessa talous-
hallinnossa tieto on saatavilla sdhkdisesti, arkistointi tapahtuu séhkoisessa
muodossa ja erilaiset jarjestelmat eri sidosryhmista ovat integroituja proses-
seihin sisdan. Mikali on kyseessa taydellinen digitaalisuus, niin kaikki talous-
hallinnon toimet ovat sdhkdisessa muodossa, koko tapahtumasarjan ajan.
Jotta tama olisi mahdollista, tulee esimerkiksi toimittajien lahettaa laskunsa

séhkoisessad muodossa yritykselle.



Digitaalista taloushallintoa voidaan nimittdd myo6s integroiduksi taloushallin-
noksi, eiké integrointi koske enaa vain yrityksen omia jarjestelmia. Jos yritys
kayttaa laajaa integraatiota voi siihen liittya sidosryhmat, kuten viranomaiset,
asiakkaat ja toimittajat. Mikali optimaalinen tehokkuus halutaan saavuttaa, on
toimiva integraatio valttamatonta. Integraatiosta on paljon hyotya, se esimer-
kiksi vahentaa saman tiedon syéttamista useaan kertaan ja vahentaa virhei-
den maarda. (Lahti & Salminen 2014, 42.)

Verkkolaskussa on kaikki samat tiedot, kuin paperilaskussakin, mutta se lahe-
tetdan ja vastaanotetaan sahkdisesti. Monet yritykset kayttavat jo verkkolasku-
jarjestelmaa, silla verkkolaskun vastaanottaminen tarkoittaa melkein aina kus-
tannussaastoja. Ostolaskun vastaanottamisen nopeuteen liittyy vastaanottota-
van lisaksi monia muitakin tekijoita, mutta ostolaskun séhkoinen vastaanotto

ja kasittely ovat ne, mitk& tuovat eniten automaatiota ja vihentaa manuaalista
tyota. Verkkolasku on varmempi vaihtoehto kuin skannattu lasku, silla skanna-
tun laskun oikeellisuus ei ole taysin varmaa, ja vastaanottovaiheessa taytyy

kaikki perustiedot tarkistaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 103.)

Monilla yrityksilla toimii jo verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto, mutta silti pa-
perimuotoiset laskutkin ovat viela yleisia. Jos lasku tulee paperimuodossa, se
usein skannataan sahkoiseen muotoon. Kuitenkin esimerkiksi valtionhallinto
edellyttaa ostolaskunsa verkkolaskuina kaikissa Pohjoismaissa. Suomalaiset
yritykset ovat automatisoineet erilaisia prosesseja ERP- ja talousjarjestelmis-
saan. (Lahti & Salminen 2014, 29-30, 52.) Suomessa voi kayttaa eri verkko-
laskuformaatteja, joita ovat esimerkiksi elnvoice, Finvoice ja TEAPPS. Verkko-
laskun tulee sisaltdd ainakin EU:n arvonlisaverodirektiivin mukaiset tiedot.
Verkkolaskun liitteena tulee monesti pdf-litetiedosto laskun kuvalla. Tama joh-
tuu enimmaéakseen verkkolaskutuksen kypsymattomyydesta. Verkkolaskuilla on
oma osoitteisto ja operaattori tekee lahettgjalle oman verkkolaskutusosoitteen.
(Lahti & Salminen 2014, 95.)

Kun yrityksell& on monta laskutettavaa, verkkolaskutus on tehokas tapa las-
kuttaa. Vaikka vastaanottajalla ei olisi valmiuksia ottaa vastaan verkkolaskuja,
voi myyja yleensa lahettdd séhkoisen laskun. Yritysten valisessa laskutuk-

sessa, verkkolasku lahtee sahkdisesti ja paatyy vastaanottajan ostolaskujen



kierratysjarjestelmaan ja kirjanpitoon ilman manuaalista kasittelyvaihdetta.
Verkkolaskujen lahettajat ja vastaanottajat liittyvat verkkoon verkkolaskuvalit-
tajien valityksella, joita ovat esimerkiksi OpusCapital Group Oy ja Basware
Oyj. Finvoice ja Teappsxml ovat yleisimmat laskutusstandardit. Laskuja lahet-
tavan tai vastaanottavan ei tarvitse tuntea standardeja tai tekniikkaa, koska
operaattori huolehtii laskun olevan vastaanottajalle tarvittavassa muodossa.
Laskuja voidaan lahettdd pdf-muodossa sahkopostitse. Niitd ei kuitenkaan ka-
sitella séahkoisesti, vaan kasittely tapahtuu samalla tavalla kuin paperilaskujen.
Sahkopostilaskujen tietoturva on huonompi kuin verkkolaskujen, joita operaat-
torit tai pankki valittad. Esimerkiksi julkishallinto ei ota vastaan s&hkopostilas-
kuja. (Tomperi 2018, 141-143.)

4 TOIMEKSIANTAJAN KUVAUS

Teoriaosuuden jalkeen ennen tutkimukseen syventymisté kasitellaan toimeksi-
antajayritysta. Alaluvussa 4.1. kasitelladn toimeksiantajan perustietoja, kuten
sijaintia, toimialaluokitusta ja yhtiomuotoa. Alaluvussa 4.2. toimeksiantajan tie-

toja yhdistetaan teoreettiseen viitekehykseen.

4.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytety6n toimeksiantaja on Amitronic Oy, joka sijaitsee Hollolassa,
Etela-Suomessa. Yrityksessa tydskentelee kokopaivaisesti seitseméan henki-
|64, joiden ohella lisdksi toimivat osa-aikainen kontrolleri ja kausitydntekija.
Henkilostd koostuu padasiassa tuotepaallikoistd ja myyntia tukevista henki-
|6istd, joihin kuuluvat myynti- ja ostokoordinaattorit seké taloushallinnon henki-
|6std. Amitronic on maahantuontiyritys, jonka asiakaskunta koostuu paasaan-
toisesti Suomen ja Baltian alueen teollisuusyrityksista. Naiden lisaksi yrityk-
sella on vientid hieman my6s Eurooppaan, Aasiaan ja Yhdysvaltoihin. Toimit-
tajat tulevat padasiassa Euroopasta, mutta tavarantoimittajia on myos esimer-
kiksi Yhdysvalloista, Kiinasta ja Koreasta. Amitronic Oy koostuu kahden yri-
tyksen fuusioitumisesta. Amitra Oy osti Matronicin vuonna 2009, jolloin ni-
meksi vaihdettiin Amitronic Oy. Amitra Oy on perustettu vuonna 1993, joten se

on yrityksen virallinen perustamisvuosi.



Kaupparekisterin mukaan Amitronicin virallinen toimialaluokitus on koneiden ja
laitteiden agentuuritoiminta 46140, joka sisaltaa toimialat mittauslaitteet, tutki-
muslaitteet ja mittarit. Yrityksen liikevaihto oli vuonna 2020 noin 6,8 miljoonaa
euroa ja liikketulos noin 970 tuhatta euroa. (Amitronic Oy 2021.) Amitronic on
teknisten tuotteiden maahantuontiyritys ja se myy ja markkinoi muun muassa
elektroniikan tuotantoon ja suojaukseen liittyvia laitteita ja komponentteja.
Tuotteet on jaettu viiteen kategoriaan, jotka ovat elektroniikan tuotantomateri-
aalit ja -laitteet, ESD-suojaus, EMC- ja RF-testaus, EMC- ja RF-suojaus seka

olosuhde- ja materiaalitestaus.

Amitronicin omistaa ruotsalainen pérssinoteerattu konserni nimelta Addtech.
Addtech on teknisen kaupan alan konserni, jonka liikevaihto on noin 11 miljar-
dia kruunua. Konserniin kuuluu noin 140 yhtiéta ja tyontekijoitd konsernissa on
noin 3 000. Addtech toimii noin kahdessakymmenessa maassa ja toiminta on
jaettu viiteen liiketoiminta-alueeseen: automaatio, sahkoistys, energia, teolliset
ratkaisut ja prosessitekniikka. Amitronic kuuluu konsernin séhkaistys liiketoi-

minta-alueeseen.

4.2 Toimeksiantajan erityispiirteet

Amitronic Oy on osakeyhtid, joka kuuluu ruotsalaiseen porssiyhti6on
Addtechiin. Haaramon ym. (2018, 14) mukaan pdrssiyhtion tulee jakaa toistu-
vasti tietoa sijoittajille eli silla on arvopaperimarkkinalain edellyttama jatkuva ja
sédanndllinen tiedonantovelvollisuus. Taméan vuoksi Addtechilla on monia ra-
portteja, joita se vaatii tytaryhtioiltéan. Amitronicin tulee palauttaa raportit
Addtechille viikoittain, kuukausittain seka vuosittain, jotta emoyhtié pystyy an-
tamaan tarvittavat tiedot sijoittajille. Osa porssiyhtioista lisdksi julkaisee ensim-
maiselta sek& kolmannelta kvartaalilta osavuosikatsauksia (Haaramo ym.
2018, 14). Emoyhti6 Addtech julkaisee talousraportteja joka kvartaali ja vuosi-
raportit kerran vuodessa tilikauden paatyttyd. Naiden lisdksi Addtech julkaisee
lehdistttiedotteita useamman kerran kuukaudessa. Koska Amitronic on osa-
keyhtid, on sen tavoitteena tuottaa voittoa osakkeenomistajille, eli tdssa ta-
pauksessa omistajayritykselle Addtechille. Tama on yksi niisté syista, joiden

takia raportointia seurataan tarkasti. Emoyhtio haluaa tietaa yrityksen taloudel-



lisen tilanteen jatkuvasti, jotta pystyy tarvittaessa siihen reagoimaan. Amitro-
nicin hallitukseen kuuluu kolme henkil6a. Hallitus antaa ohjeet ja maaraykset

toimitusjohtajalle, jonka tehtava on hoitaa yrityksen juoksevaa hallintoa.

Balanced scorecard on strategisen ajattelun monipuolisin ja kehittynein tyova-
line. Koko ajatus perustuu siihen, etta kaikkea tulee pystyd mittaamaan, jotta
niitd voidaan johtaa. (Vuorinen 2013, 55.) Kaikki Addtechin tytaryritykset, mu-
kaan lukien Amitronic, palauttavat scorecardin joka kuukauden vaihteessa.
Addtechin kayttama Scorecard on laaja monikymmensivuinen raportti, johon

sisaltyvat muun muassa saapuneet tilaukset, liikevaihto ja kulut.

Amitronic raportoi emoyhtidlle kaikista toimistaan. Jalaksen ym. (2011, luku 4)
mukaan globaalisti vastuuraportointi on yleistyméssa ja sen sisaltéén usko-
taan tulevan muutoksia. Raportointitarpeet muuttuvat ajan myota. Nykyisin
kestava kehitys on globaalisti merkittava tekija yritysten toimissa, joten tahan
littyva raportointi piti saada tarvittavan kattavalle tasolle. Nain ollen organisaa-
tion tulee seurata vaihtunutta tarvetta. (Jalas 2011, luku 4.) Addtech on vaati-
nut tytaryhti6iltdédn kestavan kehityksen raportointia jo useamman vuoden
ajan. Viime vuonna raportointi koki suuren muutoksen ja muuttui paljon aiem-
paa tarkemmaksi ja laajemmaksi. Nykyisin raportointi pitda sisallaan niin hiili-

dioksidipaastot kuin tasa-arvon ja toimitusketjunkin vastuullisuuden.

Amitronicilla tehdaan sisdisen valvonnan raportointi vuosittain raportointijarjes-
telmassa. Taman liséksi on vahintdan neljan vuoden valein tehtava laajempi
tarkastus, jossa kaydaan lapi kaikki yrityksen sisdiseen valvontaan liittyvéat
asiat. Tarkastuksen tekee Addtechin tyontekija, joka ei ole suoranaisesti nor-
maalisti tekemisissd Amitronicin kanssa. Useimmiten tarkastuksen suorittaa
toisen liiketoiminta-alueen kontrolleri. Amitronic on Addtechin tytaryhtio, joten
emoyhtio haluaa valvoa toimia s&énndllisesti. Emoyhtio haluaa huolehtia siita,
ettd sen tytaryritykset toimivat tavoitteiden mukaisesti. Tarkoituksena on en-
naltaehk&istd mahdollisesti tulevia riskeja. Tarkastuksen pohjalta emoyhtio an-
taa yritykselle takaisin yhteenvedon, johon ovat merkityt riskiluokat 1-3 kai-
kista tarkistetuista osa-alueista. Riskiluokassa yksi olevat asiat ovat yrityksella
taysin kunnossa. Riskiluokassa kaksi olevat asiat vaativat toimenpiteita lahitu-
levaisuudessa. Jos yritys saa tarkastuksessa riskiluokan kolme, taytyy yrityk-

sen ryhtyd muutoksiin valittdmasti kyseisen osa-alueen kohdalla.



Syvanperan ja Lindforsin (2014, 18) mukaan tyontekijat sitoutuvat noudatta-
maan budjettia helpommin, kun saavat itse vaikuttaa sen tekemisiin. Ongel-
mana tassa voi olla kuitenkin kokonaisnakemyksen puute (Syvanpera & Lind-
fors 2014, 18). Amitronic tekee emoyhtidlle budjetin kolme kertaa vuodessa.
Ensimmainen budjetti uudelle tilikaudelle, joka alkaa huhtikuussa, toimitetaan
helmikuussa. Kahden kvartaalin kuluttua tatd muokataan ja tasmennetaan,
minka jalkeen seuraavan kerran budjettia tarkastellaan kolmannen kvartaalin
jalkeen. Tuotepaallikot tekevat omat myyntibudijettinsa, jonka jalkeen toimitus-
johtaja kokoaa ne yhteen ja varmistaa, ettd kokonaiskuva on oikeanlainen.

Amitronic kayttaa digitaalista taloushallintoa eli taloushallinnon kasittelyvaiheet
ovat automatisoidut. Yritys vastaanottaa verkkolaskuja ja laskut kasitellaan di-
gitaalisessa muodossa. Laskujen, tositteiden ja raportointien arkistoinnit ta-
pahtuvat digitaalisesti taloushallinto- ja raportointijarjestelmissa. Naiden lisaksi
kyseiset dokumentit arkistoidaan myds taloushenkiléiden ja johdon jaettuun
pilvikansioon. Tama on yrityksen politiikka, silla kaikki dokumentit tulee olla
varmuuskopioituina. Talla varmistetaan tiedostojen sailyminen esimerkiksi ky-
berhyokkayksen varalta. Yritys kayttdd myos erilaisia portaaleja, joita asiak-
kaat ja kuljetusyritykset edellyttavat. Naissa portaaleissa voidaan asiakkaita

laskuttaa, hakea laskuja seka tehda tilauksia.

5 TUTKIMUSMENETELMAT

Tassa luvussa kasitellaan tutkimusmenetelmia ja tutkimusaineistoa seka pe-
rustellaan niiden valinnat. Luvussa kaydaan lavitse myos tutkimusprosessin
toteutus. Luvussa 5.1 kuvataan tutkimusmenetelmat teoriaan pohjautuen ja
omaan tyohon soveltaen. Luvussa 5.2 todennetaan aineiston keruu ja erilaiset
hankintakeinot, joista tutkimusaineisto koostuu. Luvussa 5.3 ovat analyysin

kuvaaminen ja yhteys teoriaan.

5.1 Tutkimusmenetelmien valinta

Tutkimuksen tavoitteena opinnaytetytssa oli tuottaa perehdytysopas Amitro-
nicin taloushallinnon tehtéviin. Perehdyttamisoppaan tulisi sisaltaa kyseisen
tyontekijan paivittaiset, viikoittaiset ja kuukausittaiset toimet. Siihen piti kuulua

kirjausten ja raportointien lisaksi myods muut taloushallintoon kuuluvat toimet.



Tutkimuksessa kaytettiin lAhestymistapana laadullista tutkimusta ja menetel-
mana tapaustutkimusta. Vilkan (2021b, luku 3) mukaan tutkimusongelma tar-
koittaa aihepiiristd johdettua ongelmaa, johon tutkimuksella haetaan vas-
tausta. Opinnaytety6ssa tutkimusongelmana on, mita kirjauksia ja toimia kuu-

luu kirjanpitoon ja raportointiin eri laskentakausina.

Laadullinen tutkimus tarkoittaa joukkoa erilaisia tutkimuskaytant6ja, néain ollen
laadullinen tutkimus on vaikea maaritella (Metsdmuuronen 2005, 198). Laa-
dullinen tutkimus pohjautuu tutkimustapana tulkintaan, jota voidaan kayttaa,
kun halutaan ymmartaa inmisten tekemi& merkityksia. Laadullisessa tutkimuk-
sessa tiedon tuottamisvaiheessa mielenkiinto on kasityksissa ja kokemuk-
sissa. Laadullisessa tutkimuksessa on tarpeellista ymmartaa asiayhteys ja
miksi tutkittava asia on merkityksellinen tutkittavalle. (Vilkka 2021a, luku 2.)
Puusan ym. (2020, luku 2) mukaan paaasiallisin ominaispiirre laadullisessa
tutkimuksessa on se, ettd tutkimus perustuu ihmisten subjektiiviseen koke-
mukseen. Tutkimuksessa tulee tarkastella esimerkiksi empirian, teorian ja

kaytannon yhteytta.

Opinnaytetyohon valikoitui laadullinen tutkimus, silla tutkittavaa asiaa ei voitu
mitata maarallisesti. Tutkimuksen tarkoituksena oli ymmartaa yrityksen talous-
henkilon toimet mahdollisimman kattavasti. Taloushallinnon ymmartaminen oli
koko tydnkuvan avain, silla eri kirjauksien tekeminen ilman niiden merkityksen
ymmartamista ei ole mielekastéa. Kirjauksien merkitys taytyy ymmartaa, jotta
mahdolliset kirjausvirheet l6ytyvéat helpommin. Asiayhteys eli kontekstin ym-
martaminen oli tarkeaa, silla kyse oli nimenomaan kyseisen yrityksen toimista,
eika se ollut yleistettavisséd mihin tahansa yritykseen sellaisenaan. Kirjanpidon
paapiirteet ovat samat eri yrityksilla, minka takia lopputuotosta muokkaamalla
sita voitaisiin soveltaa kirjanpidon osalta muihin yrityksiin. Tutkimus oli merki-
tyksellinen yritykselle, jotta yrityksen toiminta on turvattu mahdollisten henki-

|6stbmuutoksien tai vakavien tapaturmien varalta.

Tapaustutkimukselle on ominaista se, etta siina tutkitaan vain yksittaista ta-
pausta. Tapaustutkimuksessa hyvina puolina pidetd&dn muun muassa sita, etta
tapaustutkimus antaa luonnollisen tavan yleistdmiselle, silla se perustuu tutkit-

tavan omiin kokemuksiin. Taman liséksi etuina pidetaan sita, etta tapaustutki-



mus sallii yleistykset ja hyvin tehty tapaustutkimus voi antaa tukea myds vaih-
toehtoisille tulkinnoille. Melkein kaikki kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus on
tapaustutkimusta, silla tapaustutkimus ymmarretaan keskeiseksi laadullisen

metodologian tiedonhankinnan strategiaksi. (Metsdmuuronen 2005, 205-207.)

Lahtokohta tapaustutkimukselle on tavallisesti kaytannéllinen tai teoreettinen,
valinta riippuu tutkimuskohteesta. Olennaista tapaustutkimuksen analysoin-
nissa on se, mika on tutkimuskohde ja milla tavoilla tapaus kuvaa tutkimus-
kohdetta. Keskeista tapauksissa ovat kuvaileminen, selittaminen ja ymmarta-
minen. Tutkimuskohteen tulee aina olla luonnostaan todellisuudessa eiké esi-
merkiksi keinotekoinen. (Valli & Aarnos 2018, luku 2.) Aaltolan ym. (2010,
189-190) mukaan tapaustutkimusta tehdesséa pois jaa yleistettavyys, mutta
tutkimuksen tarkoituksena on tutkia yksi tapaus, esimerkiksi organisaatio, pe-
rusteellisesti. Tapaustutkimuksessa tuotetaan yksityiskohtaista intensiivista
tietoa tapauksesta.

Tapaustutkimuksessa on tarkeda tehda nakyvaksi tutkimusprosessi, jolloin lu-
kijalle selvida johtopaatoksiin paatymisen syyt yksityiskohtaisesti. Tapaustutki-
muksella etsitaan vastauksia kysymyksiin kuinka ja miksi. Kokonaisvaltaisuus
on tapaustutkimuksen paras piirre. Tapaustutkimuksen tavan voi valita neljalla
eri tavalla. Ensimmainen tapa on se, etta valitaan mahdollisimman tyypillinen
tapaus, jolloin tulokset ovat siirrettavissa samankaltaisiin tapauksiin. Toisena
tapana valinnassa on rajatapaus, jota voidaan kayttaa esimerkiksi teorian tes-
tauksessa. Kolmannessa tavassa tapaus voi olla ainutkertainen tai poikkeuk-
sellinen, ndin sen avulla saadaan ilmion yleisia piirteita esille. Neljas tapa on
paljastava, siina tutkijan on mahdollista tutkia ennen tutkimatonta asiaa. (Aal-
tola 2010, 191-193.)

Opinnaytety6 valikoitui tapaustutkimukseksi, silla siina tutkittiin vain yhden yri-
tyksen toimia. Tapaus opinnaytetytssa oli Amitronicin kirjanpidon ja raportoin-
nin tekeminen. Tutkimuskysymys liittyi kyseisen tapauksen ymmartamiseen.
Tutkimuksen tulokset olivat toisaalta yleistettavissa, toisaalta ei. Yrityksissa
kirjanpidon toimet ovat hyvin samankaltaisia, tositteita kirjataan ja ostolaskuja
laitetaan kiertoon. Jos tuloksista ottaa yksityiskohtaiset tiedot pois, ovat kirjan-
pidon asiat yleistettavissa toiseen yritykseen. Raportoinnin osalta tulokset ovat

yleistettavia sisaryritysten kesken. Kaikkien Addtechin tytaryhtididen tulee



tayttaa samat raportit. Kokonaisuudessaan tuloksien yleistaminen ei onnistu,
silla tulokset olivat hyvin tarkkoja ja yksityiskohtaisia, joten niité ei voi suoraan

vieda toiseen yritykseen.

Lahtokohta tutkimukseen oli kaytannoéllinen, silla tutkimuksen tulokset tulevat
kayttoon oppaan muodossa. Tutkimuskohteena oleva yrityksen taloushenkilon
tehtava oli luonnostaan todellisuudessa oleva, jonka takia tapaustutkimus sopi
hyvin kaytettavaksi. Tarkoituksena oli saada tuotettua yksityiskohtaista tietoa
kyseisesta tapauksesta. Tutkimuksessa etsittiin vastauksia siihen, kuinka kir-
janpito ja raportointi tehdaan kyseisessa yrityksessa ja minka takia.

5.2 Aineiston hankinta

Opinnaytetyon aineistona toimivat teemahaastattelu seka erilaiset valmiit do-
kumentit. Teemahaastattelu valikoitui kaytettavaksi, silla tutkimuksen aihe ja-
kaantuu automaattisesti teemoihin. Teemahaastattelu tehtiin yrityksen kontrol-
lerille, joka vastaa uusien henkil6iden kouluttamisesta kyseiseen tehtavaan ja
on apuna aina silloin, kun tyontekija sita tarvitsee. Erilaisina valmiina doku-
mentteina olivat kaytéssad emoyhtiolta tulleet ohjeistukset, edellisen tyontekijan
suullisen perehdyttdmisen pohjalta tehdyt ohjeet seka kontrollerilta tulleet séh-
kopostiviestit, joissa oli ohjeita tydnkuvaan.

Kvalitatiivisen aineiston keraamisen maaraa teoreettinen viitekehys. Viiteke-
hys on osana myds analyysin valinnassa. Toisaalta tAma toimii myos toisin-
pain, silla aineiston luonne méaarittelee tutkimuksen teoreettista viitekehysta.
Aineisto koostuu mahdollisimman yksityiskohtaisista raporteista. Esimerkiksi
haastateltaessa analyysi on sanatarkka kuvaus tilanteesta. Haastatteluissa
kannattaa nauhoittaa tilanne, mutta toisaalta talldin ei kay ilmi nonverbaalinen
viestinta, jonka vuoksi videokuvaaminen on tehokkaampi menetelma aineiston
tallettamiseen. (Alasuutari 2011, 83-85.) Aineistonkeruuvaiheesta analyysiin
kynnys voi olla iso, silla esimerkiksi haastattelua kayttaessa aineisto on hyvin
laaja, jolloin sita voi lahestya usealla tavalla (Ruusuvuori ym. 2010, 11). Tuo-
men ja Sarajarven (2018, luku 3) mukaan yleisimmat aineistonkeruumenetel-
mat laadullisessa tutkimuksessa ovat haastattelu, kysely ja erilaisista doku-
menteista koottu tieto. Naita keinoja voidaan kayttaa rinnakkain tai eri tavoin

yhdisteltyin&.



Teemahaastattelussa ei ole strukturoidulle lomakehaastattelulle tyypillisia tark-
koja kysymyksia, eika se ole mydskaan taysin vapaa, kuten esimerkiksi syva-
haastattelu (Hirsjarvi & Hurme 2019, 48). Teemahaastattelu on suosituin tapa
kerata laadullista aineistoa Suomessa. Teemahaastattelu on tutkijan aloit-
teesta ja ehdoilla tapahtuva keskustelu, jossa tutkija pyrkii saamaan selville
asioita, jotka kuuluvat tutkimuksen aihepiiriin. Teemahaastattelussa teema-
alueet eli aihepiirit ovat aina etukéteen valmistellut. Haastattelussa ei kuiten-
kaan ole kysymyksia tarkassa muodossa ja jarjestyksessa, kuten esimerkiksi
strukturoidussa haastattelussa on tapana. Haastattelussa haastattelija huoleh-
tii, etté kaikki teema-alueet kaydaan lapi, kuitenkaan jarjestyksella ja laajuu-
della ei ole valia. Vaikka haastattelijalla ei ole valmiita kysymyksia, voi mukana
olla tukilista kasiteltavista asioita. (Aaltola 2010, 26—29.)

Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu on hyvin lahella syvahaas-
tattelua. Siind edetaan keskeisten etukateen valittujen teemojen ja niihin yh-
distettyjen kysymysten mukaan. Etuna tassa tyylissa on se, etta kesken haas-
tattelun voidaan tarkentaa ja syventaa kysymyksia vastauksia seuraten. Tee-
mahaastattelussa kysymykset on valmisteltu niin, etta niilla pyritédn saamaan
merkityksellisia vastauksia tutkimuksen tarkoituksen ja ongelmanasettelun
mukaan. Teemahaastattelussa oletetaan, ettd haastateltava ymmartaa am-
mattitaidon esitetylla tavalla ja ymmartdd sen samalla tavalla kuin tutkija.
(Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 3.1.1.)

Teemahaastattelussa ei laadita yksityiskohtaista kysymysluetteloa vaan en-
nemminkin teema-alueluettelo. Teema-alueiden tulee edustaa teoreettisten
paakasitteiden alakasitteita seka -luokkia. Haastattelutilanteessa teema-alu-
eita voidaan tarkentaa erilaisilla kysymyksilla, jonka liséksi haastattelu tulee
tallentaa jossain muodossa, esimerkiksi videonauhalle. Haastattelijan on hyva
olla lasna tilanteessa eika kirjoita muistiinpanoja haastattelun aikana. (Hirsjarvi
& Hurme 2019, 66-93.)

Teemahaastattelu valikoitui opinnéytetydhon, silla aihealueet jakaantuivat loo-
gisesti teemoiksi ja se oli jarkevin keino tiedonkeruuseen. Teemahaastattelun
aiheet olivat luonnollista eritelld tyotehtéavien mukaan. Teemahaastattelun hy-

vana puolena oli myos se, ettd haastateltava sai vapaasti jakaa tietamystaan



aiheeseen liittyen. Tasta syysta vastaukset olivat pidempia ja sisalsivat laa-
jemmin tietoa. Haastattelussa ei olisi ollut jarkevaa esittaa yksittaisia kysymyk-
sia, koska niita olisi tullut todella paljon. Teema-alueet antoivat myds vapaata
tilaa haastateltavalle kertoa aiheesta kokonaisuuksia ja yksityiskohtia, joita
haastattelija ei olisi osannut edes kysya. Tama aineistonkeruutapa toimi myos
hyvin siksi, etta tarkoituksena oli mahdollisimman laajan ymmarryksen saami-
nen aiheesta. Teemahaastattelu opinnaytety6hon toteutettiin kesdkuussa
2021. Teemahaastattelu toteutettiin videopuhelulla vallitsevan koronapande-
mian vuoksi, jolloin pystyttiin varmistamaan molempien osapuolien turvalli-
suus. Haastateltavana toimi yrityksen kontrolleri, jolla on valtava osaaminen
eri yritysten kirjanpidosta ja raportoinnista. Hanella on lisaksi yli kymmenen
vuoden kokemus Amitronicin taloushallinnan toimista. Nain ollen kontrolleri oli
paras haastateltava, silla hanelta [6ytyivat kaikki tieto tyénkuvaan liittyen. Vi-
deopuhelun valityksella haastattelun tekemisen etuna toimi myds se, etta
haastattelu oli helppo videoida ja tallentaa.

Teemat oli valmisteltu etukateen ja ne oli toimitettu haastateltavalle edellisella
viikolla ennen varsinaista haastattelua, jotta hanella oli aikaa valmistautua tee-
moihin ennakolta. N&in varmistettiin myos haastattelun laatu, koska vastauk-
set olivat etukateen pohdittuja. Haastateltavaa helpotti se, ettéa han tiesi kasi-
teltavat teemat etukateen. Tastad syysta haastateltavan ei tarvinnut haastatte-
lun aikana pohtia vastauksia, vaan ne olivat jo valmiiksi mietittyja. Teemojen
etukateen antaminen myos rasitti haastateltavaa vahemman, koska haastatel-
tava tiesi, mitd haastattelussa kaydaan lavitse. Haastattelussa lapi kaytavat
teemat olivat erilaisia tydnkuvaan liittyvia asioita. Teemat nousivat esiin tyon-
kuvasta ja teoriasta. Teoriasta esiin nousivat yleiset asiat, kun taas tapauk-
seen liittyva tyonkuva nosti yksityiskohtaisempia asioita esille.

Teemoja haastattelussa oli yhteensa 16 (ks. lite 1), jotka valikoituivat haastat-
teluun teorian ja tydnkuvan pohjalta. Teoriassa kasiteltavista asioita saatiin ja-
oteltua teemat aiheiden mukaan samaan jarjestykseen loogisesti. Viikkorapor-
tista, tositteiden muodostamisesta ja arvonlisaverolaskelman tarkastuksesta

saatiin eniten uutta tietoa.

Aineistonkeruumenetelména kirjallinen materiaali voi olla yksityinen doku-

mentti tai joukkotiedotuksen tuote. Yksityisid dokumentteja ovat muun muassa



puheet, kirjeet ja sopimukset. Joukkotiedotuksen tuotteita ovat taas esimer-
kiksi sanomalehdet, elokuvat ja tv-ohjelmat. Kun kaytetdan yksityisia doku-
mentteja tutkimusaineistona, oletetaan, etté kirjoittaja kykenee ilmaisemaan
itseaan kirjallisesti. Laadullisessa tutkimuksessa tutkimuksen tiedonantajat tu-
lee valita harkinnanvaraisesti. Joukkotiedotuksen tuotteita pystytdan myos
kayttdamaan monilla tavoilla. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 4.1.)

Teemahaastattelun lisaksi aineistoina toimivat myds valmiit dokumentit ja tyo-
ohjeistukset. Valmiit dokumentit valikoituivat aineistoksi, silla niissé on paljon
tietoa tyonkuvaan liittyen. Valmiissa dokumenteissa oli tietoa erikoistapauk-
sista ja lisatietoa tydnkuvaan liittyvista asioista. Naista selvisivat muun mu-
assa konsernitasolta tulevat ohjeistukset. Valmiina dokumentteina olivat myos
yrityksen emoyhtidlta tulleet ohjeet. Nama voitiin jakaa joko yksityisiin doku-
mentteihin tai toisaalta joukkotiedotukseen. Dokumentit ovat kaikkien tytaryhti-
Oiden saatavilla, joten ne ovat avoimesti kaytettavissa suljetulle ihmismaaralle.
Kyseisissa dokumenteissa oli paljon tietoa, joten ne valikoituivat aineistoon.
Emoyhtion talousosasto on lahettéanyt ohjeita erilaisista raportoinneista sahko-
postilla. Kun raportointeihin tulee muutoksia tai lisayksia, tieto tulee aina sah-
kopostin valitykselld. Suurien muutoksien ollessa kyseessa emoyhtié on pita-
nyt koulutustilaisuuden uusien asioiden lapikayntia varten. Emoyhti6lla on
my6s oma sisainen ryhma taloushallinnon henkil6ille, mista voi ladata opetus-
videoita raportointeihin liittyen. Kaikki nd&ma emoyhtién toimittamat materiaalit
olivat tutkimuksessa kaytossa valmiiden dokumenttien muodossa. Emoyhtiolta
tulleet aineistot olivat patevia tutkimusaineisoksi, silla niissa olivat suorat oh-

jeet ja materiaalit tydnkuvaan liittyen.

Emoyhtion valmiiden dokumenttien lisaksi aineistona toimivat myds valmiit do-
kumentit kontrollerilta. Nama olivat yksityisia dokumentteja, jotka koostuivat
keskusteluissa ja sahkopostiviesteissa saaduista aineistoista. Nama valikoitui-
vat aineistoksi, silla kontrollerilta tulleissa aineistoissa oli yksityiskohtaista tie-
toa tyonkuvaan liittyen. Kontrolleri on antanut lisdksi tydohjeita tyénsuorittami-
seen vuoden ajan séhkopostin valityksella. Kontrolleri on tarkentanut uusia
asioita sahkopostia kayttaen, joten kaikki ohjeet olivat tallessa. Naista ohjeista
ja edellisen taloushenkildn neuvoista on tehty tydohjeistus, jota kaytettiin val-

miin dokumentin muodossa aineistona opinnaytety6ssa.



5.3 Aineiston analysointi

Laadullisessa analyysissa materiaalia tutkitaan kokonaisuutena, silla sen aja-
tellaan kuvaavan kokonaisuuden rakennetta. Kvalitatiivisessa analyysissa pi-
taa tiedot selvittda siten, ettéa ne eivat ole ristiriidassa esitetyn tulkinnan
kanssa. Laadullisessa analyysissa johtolangoiksi eivat kay tilastolliset mahdol-
lisuudet. (Alasuutari 2011, 38.) Tuomen ja Sarajarven (2018, 103-105) mu-
kaan sisallonanalyysia voidaan kayttaa kaikissa laadullisissa tutkimuksissa.
Teemoittelussa ideana on painottaa eri teemoja, ja mita niista on sanottu. Lu-
kumaarilla ei ole merkitysta vaan kyse on nimenomaan laadullisen aineiston

pilkkomisesta aihepiirien mukaan.

Haastattelu tallennetaan ja se voidaan kirjoittaa tekstiksi tai olla kirjoittamatta.
Kun haastattelu kirjoitetaan tekstiksi, puhutaan puhtaaksikirjoittamisesta eli lit-
teroinnista. Litterointi voidaan tehd& vain teema-alueista tai vain haastatelta-
van puheista. Jos aineistoa taas ei kirjoiteta tekstiksi, niin paatelméat tehdaan
suoraan tallennetusta aineistosta. Litterointi on yleisemp&é kuin suoraan tal-
lenteista tulkintojen tekeminen. Litteroinnin tarkkuudesta ei ole suoranaista oh-
jetta, vaan litteroinnin taso riippuu tutkimustehtavasta. (Hirsjarvi & Hurme
2019, 138-139). Metsdamuurosen (2005, 233) mukaan ennen kuin aineistoja
voidaan alkaa analysoimaan, ne taytyy saada sellaiseen muotoon, etta analy-

sointi onnistuu. Haastattelut yleensa litteroidaan eli kirjoitetaan puhtaaksi.

Hyvarisen ym. (2010) mukaan, kun materiaali on tallennettu nauhoituksena,
voi sen litteroida. N&in aineistomassa saadaan helpommin kéasiteltavaan muo-
toon. Litteroiminen on iso osa materiaaliin perehtymista ja sen tarkkuus kan-
nattaa miettia tarkkaan tutkimusongelmaan peilaten. Litteroinnissa on hyva
pohtia my@s aineiston rajaamista. Aineiston ollessa hyvin laaja ei sita valtta-
matta tarvitse kokonaan litteroida, vaan tekstista voidaan valikoida tarkeimmat

osat tutkimusongelmaa mielesséa pitaen.

Teemahaastattelu videoitiin ja tallennettiin. Nain aineistoa oli mahdollista tar-
kastella useaan otteeseen jalkikateen. Teemahaastattelu litteroitiin eli kirjoitet-
tiin auki. Litterointi tapahtui nauhoitetun videon pohjalta ja oli yleispiirteinen eli

kyseessa oli peruslitterointi. Litterointiin tuli vain puhuttu puhe, eika esimer-



kiksi eleitd tai hyméahdyksia. Tama valinta tehtiin, koska haastattelussa kasitel-
tiin nimenomaan ammattiin liittyvien tehtavien tekemista, joten eleilla ei ole
suurta merkitysta tulosten kannalta. Litteroidessa ei tarvinnut jakaa aineistoa,
silla teemahaastattelu itsessaan oli jaettu kyseisiin teemoihin. Litteroinnissa
teemat jaoteltiin omikseen, jokaisen teeman kohdalle kirjattiin minuutilleen ky-
seisen teeman kasittelyn ajankohta haastatteluvideossa. Nain videosta pystyi

nopeasti tarkastamaan tietoja oikeasta kohdasta, mikali tuli tarve lisatiedolle.

Tuomen ja Sarajarven (2018, luku 4.1) mukaan dokumenttien, riippumatta
siitd ovatko ne yksityisia vai joukkotiedotuksen tuotteita, voidaan analyysissa
kayttaa sisallonanalyysia. Sisdllonanalyysia voidaan kayttaa kaikissa laadulli-
sen tutkimuksen perinteissa perusanalyysimenetelméana. Laadullisissa tutki-
muksissa on paljon erilaisia kuvauksia, miten tutkimuksessa analysointi on
tehty. Analyysiin kuuluvat esimerkiksi luokittelu, teemoittelu tai aineiston tyypit-
tely. TAma ei ole mahdollista, ellei aineistosta ole tehty yhteenvetoa. Luokitte-
lua pidetadnkin aineiston jarjestamisen muodoista kaikkein yksinkertaisim-
pana. Teemoittelu on saman tyylista kuin luokittelu, mutta siin& painotetaan
enemmankin sitd, mit teemoista sanotaan. Lukumaarilla ei ole merkitysta,
vaan nimenomaan sisallolla. Yksinkertaistettuna teemoittelussa kyse on laa-
dullisen aineiston ryhmittelysta aihepiirien mukaan. Ideana tassa on loytaa

tiettya teemaa kuvaavia nakemyksia.

Valmiit dokumentit, eli emoyhti6lta tulleet ohjeet, kontrollerin kanssa kaydyt
sahkopostikeskustelut ja omat tydohjeistukset jaettiin teemojen mukaan el
teemoiteltiin. Nain jokaiseen aihealueeseen kuuluvat tiedot eri lahteistéa olivat
samassa paikassa. Esimerkiksi viikkoraporttiin liittyvat ohjeet aiemmalta tyon-
tekijaltd, emoyhti6lta ja teemahaastattelusta olivat perékkain, jolloin tietoa oli
helppo vertailla ja yhdistaa. Viikkoraportissa eri aineistoista keréatty tieto tay-
dentaa toisiaan. Edellisen tyontekijan suullisen perehdyttamisen pohjalta laa-
ditussa ohjeessa oli perustiedot raportoinnista. Tasta selvisi raportin aikataulu
ja se, mista tarvittavat tiedot saadaan. Emoyhtiélta tulleissa sdhkodpostivies-
teissa oli tietoa esimerkiksi aikataulumuutoksista lomien takia seka tarkemmat
selitykset normaalista poikkeavien lukujen kommentoinnista. Teemahaastatte-
lussa kontrollerin kanssa tietoa koostui esimerkiksi siitd, mité luvut kaytan-
ndssa tarkoittavat ja mihin emoyhtio niita tarvitsee. Kun eri aineistoista keratyt

samaan teemaan liittyvat teemat kerattiin yhteen, niista karsittiin pois samat



asiat. Jos sama tieto tuli useammasta lahteesta, jatettiin se siis aineistoon
vain yhden kerran.

6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Tassa luvussa kasitellaan tutkimuksen tuloksia, eli kuinka kirjanpito ja rapor-
tointi toteutetaan kyseisessa yrityksessa. Tulokset ovat jaettu toimiin aikajar-
jestyksen mukaan. Tulokset ovat eri tutkimustavoista kerétty ja ne perustuvat
teemahaastatteluun ja valmiisiin dokumentteihin. Yksityiskohtaiset tulokset
ovat liitteené olevassa perehdytysoppaassa, josta julkaistaan toimeksiantajan

vaatimuksen mukaisesti vain kansilehti ja siséllysluettelo.

6.1 Kirjanpidon paivittaiset toimet

Paivittaisiin toimiin yrityksen kirjanpidossa kuuluvat muun muassa pankkita-
pahtumien nouto ja tiliotteen tulostus. Naiden yhteydessa tarkistetaan myds
verkkolaskutuksen ja maksujen virhepalautteet. Yrityksella on kaytdéssaan
kaksi pankkitili&, eurotili ja USD-valuuttatili. Tiliotteilla olevat tapahtumat kirja-
taan kirjanpitoon, jonka jalkeen kirjanpito tarkastetaan. Tiliotteilla nakyvat tulot
ja menot kirjataan joko osto- tai myyntireskontran kautta. Reskontrien lisaksi
voidaan myo6s tehda uusia tositteita, kuten esimerkiksi pankkikuluista ja USD-
valuutan tilauksista. Paivittain tarkastetaan, etta tiliotteella oleva saldo tdsmaa
kirjanpidon pankkitilin saldoon kirjausten tekemisen jalkeen. Muutamat kirjauk-
set tehdaan erillisina tositteina, kuten pankkikulujen tositteet. Pankkikuluja ei
tarkasteta erikseen, vaan luotetaan siihen, etta pankki veloittaa oikean sum-
man. Tarkeda on huomioida USD-valuuttatilin kirjauksissa valuuttakurssit. Kir-
jauksiin taytyy valita oikea valuutta, seka kirjata valuuttakurssi ja huomioida,

etta tilidinti menee oikealle tilille.

Suomalaiset asiakkaat maksavat laskunsa yleensa viitteita kayttaen, jolloin
suoritukset kohdistuvat automaattisesti oikeille laskuille. Tositenumero tiliot-
teelle saadaan viitesuoritusluettelosta. Viitteettdmat myyntilaskujen suoritukset
tulevat paasaantoisesti ulkomaisilta asiakkailta. Talloin tiliotteella nakyy asiak-
kaan nimi ja mahdollisesti laskunumero. Naissa tapauksissa suoritusten kasit-
tely tehdaan myynnin hallinnan puolelta suoritusten yllapidossa. Kasittelyyn

valitaan kyseinen asiakas, kaytetty valuutta seka kirjaus- ja maksupaivéksi va-



litaan tiliotteen paivamaara. Suositeltavaa on laittaa nippusumman kohdalle ti-
liotteelle tullut summa. Jarjestelmé nayttda kyseisen asiakkaan laskut ja lasku-
jen kohdalta valitaan suoritus niista laskuista, jotka halutaan merkitd makse-
tuiksi. Lopuksi tulee tarkistaa, etta ero nippusummaan on nolla, jolloin maksu
on ollut oikean suuruinen. Kun suoritetuista laskuista katsotaan suorituksia,

saadaan tiliotteelle kirjattava tositenumero.

Toinen paivittdinen toimi on ostolaskujen kasittely ja niiden hyvaksyntakierrok-
selle laittaminen. Ostolaskuja vastaanotetaan verkkolaskuina, PDF-laskuina ja
paperisina. Mikali lasku tulee postilla paperisena, tulee jatkossa lasku pyytaa
sahkoisena. Kaikissa paapiirteet ovat kuitenkin samat. Laskuihin taytetaan tar-
vittavat tiedot ja tarkistetaan tietojen oikeellisuus. Taman jalkeen laskut laite-
taan kiertoon. Kierrossa kaksi tyontekijaa hyvaksyy laskun, jonka jalkeen
lasku menee hyvaksytty tilaan. Kun lasku on hyvaksytty tilassa, on se naky-
villa siind vaiheessa, kun laskuja valitaan maksettavaksi. Tavaralaskut kierra-
tetdan osto- ja myyntikoordinaattorilla seka toimitusjohtajalla, mutta rahtilasku-
jen hyvaksyntaan riittda kahden osto- ja myyntikoordinaattorin hyvaksynta.
Osto- ja myyntikoordinaattorit tietavat parhaiten kuljetuskustannukset ja niihin
kohdistuvat laskut. Muut laskut, kuten vuokra-, sahko- ja siivouslaskut kierta-

vat taloushenkil6lla ja toimitusjohtajalla.

Laskut kasitellaan eri tavalla, rippuen laskun muodosta ja laskuttajasta. Kun
tavara otetaan vastaan, syntyy varastokirjauslasku ja saapunut tavara siirtyy
varastosaldolle. Mikéali lasku toimittajalta tulee paperisena tai PDF-muodossa
sahkopostilla, kirjataan varastokirjauslaskulle oikeat tiedot ja lasku liitetaan tie-
dostoihin. Mikali toimittajalta tulee verkkolasku, tallennetaan verkkolaskun liit-
teend oleva tiedosto ja itse verkkolasku poistetaan. TAma johtuu siita, etta ta-
varanvastaanottovaiheessa syntyy lasku, jolloin laskuja olisi kaksi. Kyseiselle
varastokirjauslaskulle lisataan verkkolaskun tiedot ja verkkolaskun kopio liite-
tdan varastokirjauslaskun tiedostoihin. Laskut, jotka eivat ole varastokirjaus-
laskuja, eivatka tule verkkolaskuina, kuten esimerkiksi rahtilaskut, kirjataan
jarjestelméaan uusina laskuina. Laskujen tilidinnit taytyy aina tarkastaa erik-
seen. Rahtilaskuissa taytyy tarkistaa, onko kyseessa tuontia vai vientia ja 0s-
totili valitaan sen mukaan. Mikali rahtilaskun tuonti on EU:n ulkopuolelta, tulee
rahtilaskun taakse kirjata tullausarvot seka liittda tullausdokumentit laskun tie-

dostoihin.



6.2 Kirjanpidon toistuvat toimet

Laskut maksetaan ostoreskontran puolella kaksi kertaa viikossa. Osassa las-
kuissa, kuten elakemaksuissa ja verottajan maksuissa, laskut tulee maksaa
aina ajallaan viivastyskorkojen valttamiseksi. Laskuja maksettaessa taytyy
huomioida, ettd maksetaan yhdessé maksuerdssa vain yhta valuuttaa. Kay-
tannodssa maksetaan ensin EUR-tililta euromaaréaiset laskut ja sitten USD-va-
luuttatililtd USD-valuuttamaaraiset laskut. Muiden valuuttojen laskut, kuten
GBP-valuutta maksetaan EUR-tililta. Tositetta kirjatessa kirjataan valuutta-
kurssi, joka nékyy tiliotteella. Maksuja ei tarvitse fyysisesti tehda kyseisena
maksupéaivana. Maksu voidaan lahettdd pankkiin jo aiemmin, kunhan valitaan
jarjestelmassa haluttu maksupaiva. Nain esimerkiksi voidaan tehda ennen
loma-aikoja, jolloin maksu tapahtuu valittuna paivana. USD-valuuttatilille tulee
USD-valuuttamé&araiset myyntilaskut, mutta muuten siella ei yllapideta rahaa.
USD-valuuttatilille tilataan valuuttaa, kun on tulossa USD-valuuttaostolaskuja.
Nama voidaan tarkistaa laskujen selailusta hyvaksytyista laskuista. Tilaus teh-
daan emoyhtion talousosastolle ja tilauksen voi tehda vain maanantaisin tai
keskiviikkoisin. Valuuttatilaukseen tulee laskea yhteen muutaman seuraavan
viikon erdéntyvat USD-valuuttalaskut. Yksityiskohtaiset tiedot konsernin sisalla

olevista maksuista l0ytyvat yrityksen kaytdssé olevasta perehdytysoppaasta.

Suoramaksuna maksetaan lasku, joka maksetaan toimittajalle jo ennen tava-
ran vastaanottoa. Kaytannossa maksu tehdaan ennen kuin varastokirjaus-
lasku on muodostunut. Kun tavara otetaan vastaan ja varastokirjauslasku syn-
tyy, siihen kohdistetaan ennakkomaksu. Nain varastokirjauslasku merkitaan
maksetuksi heti, kun se on hyvaksyttyna. Varastokirjauslaskuun suositellaan
laittamaan maksatuskielto ennen kiertoon laittamista, jotta se ei epahuomi-
ossa paady maksuun toistamiseen. Kiertoon laittaessa lisataan huomautus-
kenttdan tieto laskun ennakkoon maksusta. Suoramaksuina maksetaan mygs
Verohallinnolle menevat oma-aloitteiset verot ja ennakkoverot. Verot makse-
taan ergpaivina viivastysmaksun valttamiseksi. Maksuja ei voi mydskaan suo-
rittaa etukateen. Naméa maksut voidaan kuitenkin lahettaa maksettaviksi val-
miiksi, kunhan maksupéaivaksi valitaan oikea paiva. Nain varmistetaan lasku-

jen oikea maksuajankohta.



Myyntiraportti toimitetaan emoyhtidlle viikoittain. Myyntiraportti on tarkea kon-
sernin johdolle, jotta he voivat seurata konserniin sisdan tulleita tilauksia. Viik-
koraportti tulee olla palautettuna maanantaisin puoleen paivddn mennessa.
Raportoinnista on taukoa kesdloma-aikaan, emoyhtio ilmoittaa tasta sahko-
postilla tarkemmat ohjeet ja maarapaivat. Myyntiraporttiin raportoidaan kumu-
latiivisesti vilkkon myyntitilaukset ja myyntitilaukset konserniyritysten valilla. Mi-
kali raportoitava summa on erityisen iso tai pieni, tulee raporttiin kirjata talle
syy. Syyna voi olla esimerkiksi kesalomaviikko, jolloin yritys on ollut suljettuna
ja kirjauksia ei ole tehty. Toinen syy voi olla viikon yksittdinen suuri tilaus, jol-
loin raportointiin lisataén tilauksen asiakas ja tuote. Naiden lisaksi raportoi-
daan saadut myyntikomissiot. Komissiot kirjataan, koska niiden avulla voidaan
laskea liikevaihto, joka jaa puuttumaan, jos myyntitapahtumat olisivat tapahtu-
neet Amitronicin toimesta. Toisinaan nain toimitaan kustannus- tai ajansaas-
tosyistd. Kaytdnnossa toimittaja on tassa tapauksessa myynyt tuotteet suo-
raan asiakkaalle, vaikka Amitronic on kyseisien tuotteiden maahantuoja. Asi-
asta sovitaan ennakkoon toimittajan kanssa ja Amitronic saa myynnista sovi-

tun myyntikomission.

Erdéntyneet myyntilaskut tarkistetaan saannollisesti. Myohastyneisté laskuista
tarkistetaan myyjiltd, onko mahdollinen muistutus aiheellista lahettaa. Myyjilta
on tarkeaa tarkistaa eraantyneet laskut, koska kyseessa voi olla ennakko-
maksu tai reklamaatio, jolloin muistutusta ei tule lahettaa. Erédéantyneista myyn-
tilaskuista ja muistutuksista pidetaan kirjaa. Nain pysytaan perilla myos eri-

koistapauksista, joihin ei muistutusta laheteta.

Kuukauden vaihteessa tehdaan aina valitilinpaatos. Tama sisaltaa kirjauksia,
myynti- ja ostoreskontran sulkemisen seké raportoinnin. Tavallisen kuunvaih-
teen raportointi on suppeampi kuin kvartaaleittain tehtava raportointi, johon
kuuluu enemman toimia. Kvartaaleittain tehtavat kirjanpidon toimet suoritetaan
aina kesa-, syys-, joulu- ja maaliskuussa. Maaliskuussa tehdaan myaos tilin-
paatostoimet. Naiden lisdksi toukokuussa on kvartaaliraportointi, eli raportteja
arkistoon ajettaessa, otetaan myos kvartaaliraportit. Taméa tehdééan, koska ke-
sakuun raportoinnissa on tiukka aikataulu. Talla toimenpiteella emoyhtio ha-

luaa varmistaa, ettd jo toukokuun lopussa taseen luvut ovat selvitettyiné.



Yleiset kuunvaihteen toimet sisaltavat myynnin puolen raporttien ajamisen ar-
kistoon sek&a myynti- ja ostoreskontran. Nama sisaltavat raporttien ajamisen
arkistoon sekéd muutamia kirjanpidollisia toimia, kuten valuuttakurssien paivit-
tamisen ja valuuttalaskujen arvostamisen. Teemahaastattelusta selvisi arvonli-
saverolaskelman tarkastamisesta tarkkaa tietoa. Teemahaastattelussa kaytiin
lavitse se, kuinka tarke&a tietojen oikea kirjaaminen on sek&a kuunvaihteessa
kirjauksien tarkastaminen. Tullausdokumenttien kirjauksesta mainittiin jo pai-
vittaisissa toimissa. Kuunvaihteessa tarkistetaan, ettéa kaikki kuukauden ai-
kana tullatut tuonnit ovat kirjattuna kirjanpitoon. Kuunvaihteessa tehdaan
muistiotositteella kirjaukset muun muassa varaston muutoksesta, yhtiomak-
susta ja provisioista. Naihin kaikkiin 16ytyy Excel-pohjat ja perehdytysop-
paassa on kerrottu tarkemmin, mista kirjattavat luvut saadaan. Teemahaastat-
telussa ilmi tuli myds se, etta yrityksen varauksista tulee pitaa ylla Excel-tau-
lukkoa, josta yhdella silmayksella ndhdaan eri kuukausien varaukset ja mihin
varaukset ovat kohdistettu.

6.3 Tilinpaatos ja raportoinnit

Tilikauden vaihteessa eli maaliskuun lopussa tehdaéan kaikki normaalit kuun-
vaihteen toimet sisaltden kvartaalitoimet ja néiden liséksi on erityishuomioita.
Tilinp&atodsta ennen, maaliskuun alussa perustetaan tuleva tilikausi, jotta voi-
daan vieda esimerkiksi ostolaskuja jo huhtikuun puolelle. Tamé& mahdollistaa

sen, etta voidaan kirjata kuluvaa ja tulevaa tilikautta samaan aikaan.

Normaalien kvartaalitoimien lisdksi kirjataan saadut myynninennakot kirjanpi-
toon. Tama tarkoittaa sitd, etta kirjanpitoon tehdaan muistiotosite maksamatto-
mista ennakkolaskuista. Ennakkolaskuista maksetaan arvonlisdvero vasta sil-
loin, kun se on maksettu. Taman lisaksi tilinpaatdksen toimiin liittyy matkalla
olevan vaihto-omaisuuden kirjaaminen. Talla tarkoitetaan tavaroita, jotka ovat
lahetetty Amitronicille, mutta ne eivat ole viela saapuneet varastoon. Tahan si-
sallytetaan myaos rahtikulut. Osto- ja myyntikoordinaattorit antavat Excel-tie-
doston matkalla olevista tavaroista ja tdméan pohjalta tehdaan uusi muistioto-

site. Valuuttalaskuissa kaytetaan Addtechilta tulleita kursseja.



Emoyhtio lahettaa raportointiaikatauluista Excel-tiedoston ennen tilikauden al-
kua. Tiedostosta nahdaan kaikki tulevan tilikauden raportoinnit ja aikataulut.
Kyseinen tiedosto on saatavilla myds emoyhtion taloushenkiléille tarkoitetussa
sisdisessa viestintdkanavassa. Raportointien palautus paivamaarat ovat tar-
keat ja raportit tulee merkita valmiiksi raportointiohjelmassa kyseiseen aikaan
mennessa. Budjetointi tehdaan kolme kertaa vuodessa. Raporttipohja haetaan
raportointiohjelma Cognoksesta ja budjetin luvut hahmotellaan toimitusjohta-
jan kanssa. Nama luvut kirjataan raportointiohjelmaan ja raportti merkitaan

valmiiksi.

Kestavan kehityksen raportointiin aineisto on valmiista dokumenteista lahtdoi-
sin. Emoyhti6 on pitanyt videokoulutuksen aiheesta seké jakanut ohjemateri-
aalia. Kestava kehitys raportoidaan kerran vuodessa ja siina eritellaan hiilidi-
oksidip&astot ja yritystoimintaan liittyvat asiat. Ensimmaiseen osaan sisaltyvat
muun muassa paastot tavaraliikenteesta, tydmatkoista ja toimitilan lammityk-
sestad seka sahkosta. Hiilidioksidipaastoihin liittyva raportointi lasketaan kalen-
terivuodelta, kun taas toinen osa raportoidaan tilikauden ajalta. Toiseen osaan

raportoidaan muun muassa henkildston koulutus, sairauspoissaolot ja palkat.

Sisdisen valvonnan raportointi suoritetaan kerran vuodessa ja emoyhtio ilmoit-
taa, kun raportointi avataan jarjestelméaan. Raportteihin ohjeet tulee katsoa
ailemmista raportoinneista. Jotta raportointi pystytaan tekemaan, joudutaan
vastauksia kysymaan myos toimitusjohtajalta seka osto- ja myyntikoordinaat-
toreilta. Taman vuosittaisen raportoinnin lisaksi vahintdan neljan vuoden va-
lein on sisdinen tarkastus, jossa kaydaan lavitse kaikki sisaiseen valvontaan
littyvat asiat. Kyseinen siséinen tarkastus tehdaan normaalisti tarkastettavan
yrityksen tiloissa. Koronapandemiasta johtuen vuoden 2021 tarkastus tehtiin
videopuhelun valityksella. Tarkastus voi kestaa paivia ja aihealueina ovat
muun muassa sopimukset ja tarjoukset, asiakkaat seka asiakaskohtaiset hin-
noittelut. Kyseiseen tapaamiseen valmistaudutaan hyvin etukateen, jotta tar-

kastuksessa osataan kertoa kyseisista asioita mahdollisimman kattavasti.

Emoyhtio lahettdd sdhkopostia uusista raporteista tai raportteihin tulleista
muutoksista ja tarvittavista ohjeista. Emoyhtiolla on myds oma sisdinen talous-
henkildiden viestintdkanava, josta l0ytyy videomateriaalia eri raporttien taytta-

miseen liittyen. Perehdyttdmisoppaassa on maininta raporteissa, mikali niihin



loytyy video-ohjeistuksia. Teemahaastattelussa selvisi myds yksityiskohtaista
tietoa esimerkiksi kuunvaihteen raportoinnista ja kvartaaliraportoinnista. Op-
paassa on kaytetty myos englannin kielta, silla konsernin raportoinnissa kayt-
tama kieli on englanti. Tasta syysta oppaassa raportointiin liittyvat kohdat ovat
englanniksi, jotta raportoinneissa oleva teksti tasmaa oppaaseen. Tama hel-
pottaa oppaan kayttéa raportointeja tehtaessa.

7 JOHTOPAATOKSET

Tassa luvussa kasitellaan ensin tutkimuksen yhteenvetoa. Toisessa alalu-
vussa esitellaan kehitysehdotuksia. Viimeisessa alaluvussa arvioidaan tutki-

muksen luotettavuutta.

7.1 Tulosten tulkinta

Opinnaytetyon tutkimusongelmana oli, mitéa kirjauksia ja toimia kuuluu kirjanpi-
toon ja raportointiin eri laskentakausina. Tutkimusongelmaan vastattiin hyvin.
Tutkimuksessa selvisi kirjanpidon toimet niin paivittain, viikoittain kuin kuukau-
sittainkin. Raportoinnista selvisi paapiirteet raporttien tayttamisesta. Joistain
raporteista saatiin todella kattavasti tietoa, kuten kestavan kehityksen rapor-

toinnista ja kuukausiraporteista. Yleiskuvassa tutkimusongelmaan vastattiin.

Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas yrityksen taloushallin-
non tehtaviin. Tavoite saavutettiin ja opinnaytetyon liitteena on perehdy-
tysopas. Liitteend nékyy vain perehdytysoppaan kansisivu ja siséllysluettelo,
silla itse opas on salainen ja vain yrityksen omassa kaytéssa. Oppaasta sel-
viavat tarkeimmat ty6tehtavat ja kuinka ne tehdaan. Opas on hyvin yksityis-
kohtainen ja sen pohjalta on tarkoitus pystya tehtavat suorittamaan. Mikali
ohje olisi vain suuripiirteinen, ei siita olisi niin kaytanndssa hyotya kyseisten
toimien tekemisessa. Ohjetta kdytetaan seuraavan taloushenkilén perehdytta-
misessa, seka sita voi kayttdd tamanhetkinen taloushenkil6 tarkistaessaan
asioita. Uuden henkilbn perehdyttdmisessa opasta voidaan kayttaa yleisesti ja
siina olevia teemoja voidaan avata perehdyttamisen yhteydesséa. Uuden hen-
kilon perehdyttamisessa ei kannata heti menna yksityiskohtaiseen tietoon.
Opas saattaa olla jopa liilan yksityiskohtainen versio uudelle tyéntekijalle, jos

han on tehnyt samankaltaista tydta jo aiemmin. Tallaisessa tilanteessa uusi



tyontekija voi katsoa oppaasta vain tarvitsevansa asiat ja selata yleisesti op-
paan lavitse. Nain on helppo huomata toimet, jotka tehdaan eri tavalla kysei-

sessa yrityksessa.

Tomperin (2018, luku 5) mukaan tilikauden aikana liiketapahtumat kirjataan
kirjanpitoon tositteilla. Opinnaytetython tehdyssa tutkimuksessa valmiista do-
kumenteista eli aiemman tyontekijan opastuksen perusteella tehdyisté ohjeista
selvisi, etta liiketapahtumat kirjataan kirjanpitoon paivittain. Tutkimuksessa
selvisi, ettd tapahtumat tulee kirjata paivajarjestyksessa ja kirjaukset voivat
olla myynti- ja ostolaskujen maksetuksi suorittamista tai uusia tositteita, kuten
pankkikulujen tositteita. Naista tarkempaa tietoa tutkimuksessa tuli teema-

haastattelusta.

Valmiista dokumenteista selvisi tutkimuksen aikana, etta paivittaisten kirjaus-
ten jalkeen pankkitili tismaytetaén. Talla tarkoitetaan sita, etta tarkistetaan ti-
liotteen summan olevan sama kuin kirjanpidon paakirjassa pankkitilin summa.
Nain voidaan varmistua siita, etta kaikki tarvittavat kirjaukset ovat tehtyina.
Lahden ja Salmisen (2014, 161) mukaan kaikkien kirjanpidon tasmaytyksien
pohja rakentuu pankkitilien tismaytyksiin. Kyseiset tasmaytykset osoittavat
heti virheet mahdollisissa myynti- ja ostoreskontrien maksutapahtumissa, mi-

kali niita on.

Yleensa ostolaskut kiertavét liilketoiminta-alustalla yrityksen sisalla eri henki-
I6illa. Kirjanpitaja lahettéda saapuneen ostolaskun kiertoon tarkastajalle eli hen-
kilolle, joka hyvéaksyy laskun. Eri yritykset tekevét toimet erijarjestyksessa. Tili-
dinti voidaan tehda ennen kiertoon laittamista tai tarkastaja voi tehda tilidinnit
laskulle. (Kerbs 2020, 78.) Tutkimuksessa selvisi, ettd Amitronic vastaanottaa
laskuja seka verkkolaskuina etta sahkopostilla PDF-laskuja. Kirjanpitaja tar-
kastaa ja kirjaa tiedot seka tekee tilidinnit. Taman jalkeen lasku kay kahdella

hyvaksyijalla tarkastettavana.

Lindbladin (2021, 145) mukaan myyntisaamisten alas kirjaamiset ovat tavalli-
simpia rahoitusomaisuuden arvonalennuksista. Tutkimuksessa selvisi, etta ky-

seinen yritys yrittda valttaa tata parhaansa mukaan. Yrityksessa erddntyneet



myyntisaamiset tarkastetaan viikoittain, jotta niihin ehditaan puuttumaan. Yri-
tys yrittaa selvita muistutuksilla mahdollisimman pitkalle, jotta myyntisaamisia

ei tarvitsisi kirjata luottotappioiksi.

Vuorisen (2013, 55) mukaan scorecardissa yritys tavoittelee operatiivista toi-
mintaa mittareita ja toimintasuunnitelmaa kayttaen. Yritys valitsee itselleen so-
pivat avainmittarit ja tavoitteet, joihin pyritaan paasemaan (Vuorinen 2013,
55). Tutkimuksessa selvisi, etta Amitronic ja kaikki sen sisaryritykset tuottavat
scorecardin kuukauden vaihteessa ja lahettavat sen emoyhtidlle. Tassa ovat
valittuna avainmittarit, joita seurataan. Lukuja verrataan edellisen vuoden sa-
maan ajankohtaan seka kyseisen tilikauden budjettiin. Scorecardista nakee
yhdella silmayksella yrityksen avainluvut ja ovatko ne paremmat eli vihreat

vaiko heikommat eli punaiset verrattuna budjettiin tai edelliseen vuoteen.

Vuonna 2016 kehitettiin kestavan kehityksen toimintaohjelma, joka on voi-
massa vuoteen 2030 saakka. Tama sisaltaa 17 tavoitetta kestavaan kehityk-
seen liittyen, joihin kuuluvat esimerkiksi terveytta ja hyvinvointia, hyva koulu-
tus ja sukupuolten tasa-arvo. (Cantell ym. 2020, luku 2.) Addtechin tytaryhtiot
tekevat kestavan kehityksen raportoinnin kerran vuodessa. Tama sisaltaa ky-
seiset 17 tavoitetta. Jokaisen yrityksen taytyy listata myymansa tuotteet ja
sen, miten ne edesauttavat jotain naista seitsemastatoista tavoitteesta.
Amitronic kierrattdd muun muassa elektroniikan tuotannon juotostinoja, mikéa
edesauttaa kestavan kehityksen toimintaohjelman kohtaa 12: varmistetaan

kestavat kulutus- ja tuotantomallit.

7.2 Ehdotuksia perehdytysoppaaseen

Jatkotoimina suositellaan oppaaseen ohjeita muista tydnkuvaan kuuluvista
tehtavista. Oppaasta voidaan tehda myos selkeampi, kun ty6tehtavia voidaan
tehda oppaan rinnalla. Perehdytysoppaassa on tilikauden vaihde ké&sitelty vain
pintapuolisesti ja oppaassa on erikseen mainittu, kun on tarve katsoa kuun-
vaihteen ohjeista lisatietoa. Puuttuvat kohdat suositellaan kirjoittamaan puh-
taaksi niin, etta tilikauden vaihteen kohdalta I6ydetaan kaikki tarvittava tieto,
ettei tietoa tarvitse etsia aiemmasta kohdasta perehdytysoppaasta. Opinnay-

tetyon tutkimukseen ei sisaltynyt matkalaskujen kasittely, mutta tydnkuvaa



ajatellen oppaaseen on hyva lisatéa naistakin ohjeet. Naiden lisdksi oppaaseen

voidaan sisallyttda lounas- ja kulttuuriseteleiden jakamiseen liittyvat ohjeet.

Raportointiohjeita tulee myds tasmentéaa ja tarkentaa. Niihin liittyvia tarkennuk-
sia on hyva lisata raportteja tehdessa. Opinnaytetytn tekemisen aikaan rapor-
tointeja, jotka ovat kerran vuodessa, ei voitu tehda reaaliajassa, vaan tieto op-
paaseen saatiin aiemmista ohjeista. Opas ei sisalla tammikuussa tehtavia
vuoden vaihteen raportointien ohjeita, eika tilinpaatoksen raportointien ohjeita.
Nama raportoinnit ovat haastavimpia, joten yksityiskohtaiset ohjeet myo6s néi-
hin on hyva lisata jatkossa. Oppaaseen on hyva tuoda lisda ja tarkentavaa tie-
toa juuri matkalaskujen kasittelysta ja raportoinneista seka tilinpaatoksesta.
Naiden lisaksi oppaaseen voidaan lisata ohjeet uusien henkildiden tunnuksien
luomiseen seka liiketoiminta-alustalla etta matkalaskujarjestelmassa. Nama
olisivat tulevaisuuden kannalta hyva tadydentaa oppaaseen. Yritys on pyytanyt
samankaltaista opasta myds muihin yrityksen toimiin. Toiveena olisi saada

aluksi opas my0s osto- ja myyntikoordinaattoreiden toimiin.

7.3 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksissa tulee arvioida tutkimuksen luotettavuutta, jotta tutkimustoimin-
nassa valtettaisiin virheitd (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 6). Tuomen ja Sara-
jarven (2018, luku 6.2) mukaan laadullisessa tutkimuksessa yksi kaytetyista
kriteereista luotettavuuden arvioinnissa on uskottavuus. Uskottavuudella tar-
koitetaan tutkimukseen osallistuneiden riittdvaa kuvausta ja arviota keratyn ai-
neiston totuudenmukaisuudesta. Tassa opinnaytetytssa aineistoja saatiin niin
haastattelusta kuin valmiista materiaaleistakin. Teemahaastattelussa haasta-
tellusta kontrollerista kerrottiin yleistiedot. Valmiiden dokumenttien syntype-
rasta olisi voitu kertoa syvallisemmin ja tarkemmin, jotta aineistot voitaisiin lue-
tella luotettaviksi aineistoiksi opinnaytetyota varten. Tutkimuksen tekijan taytyi
luottaa keratyn aineiston totuudenmukaisuuteen, silla tutkimuksen tekijalla ei
ollut mahdollisuutta vertailevaan tietoon. Aineisto kerattiin kontrollerin haastat-
telulla ja valmiilla dokumenteilla, joita olivat muun muassa kontrollerilta tulleet
sahkopostit, emoyhti6lta tulleet sahkopostit seké erilliset opasmateriaalit emo-
yhti6lta sekd aiemmalta tyontekijalta. Tutkimuksen tekijan tuli luottaa naiden
aineistojen totuudenmukaisuuteen, silla mahdollisuutta tietojen tarkistamiseen

ei ollut.



Toinen luotettavuuden kriteeri on siirrettavyys laadullisessa tutkimuksessa.
Talla tarkoitetaan tulosten siirrettdvyyden mahdollisuutta tutkimuskontekstin
ulkopuoliseen vastaavaan kontekstiin. (Tuomi & Sarajarvi 2018, luku 6.2.) Tut-
kimuksen lopputuotos eli perehdytysopas tydonkuvaan on osittain mahdollista
siirtdd. Opas ei sellaisenaan toimi muille yrityksille. Kuitenkin péépiirteet yritys-
ten kirjanpidossa ovat samat, joten kirjanpidolliset asiat olisivat siirrettavissa,
kunhan yrityskohtaiset muutokset tehtéisiin oppaaseen. Raportointi ohjeet oli-
sivat siirrettavissa Amitronicin sisaryrityksille, mutta muihin ulkopuolisiin yrityk-

siin oppaan raportointiohjeita ei pysty kayttamaan.

Seuraava luotettavuuden arvioinnin keino on varmuus. Varmuudella tarkoite-
taan sita, etta tutkimuksen tekija on ottanut mahdollisuuksien mukaan huomi-
oon tutkimukseen ennustamattomasti vaikuttavat tekijat. (Tuomi & Sarajarvi
2018, luku 6.2.) Opinnaytetydssa ennustamattomia tekijoita oli suhteellisen
vahan. Tama johtui siita, etta kyseessa ei ollut esimerkiksi lomakehaastattelu
usealle henkildlle. Teemahaastattelussa ennustamattomia tekijoita olisi voinut
olla esimerkiksi haastateltavan sairastuminen tai muu mahdollinen syy, jolloin
haastattelua ei olisi voitu jarjestaa. Tama olisi ollut vakava ongelma, silla opin-

naytetyota varten ei ollut muita mahdollisia haastateltavia henkilGita.

Vilkan (2021b, luku 7) mukaan laadullisen tutkimuksen arvioinnissa voidaan
kayttad myos yleisyytta. Yleisyytta voidaan todentaa joko vaitteena eli teesina,
yleispatevana eettisena periaatteena tai ohjeena. Sita voidaan kuvata myo6s
tutkimuksen tematisoiduista laaduista tai laatujen rakentumisista. Tutkimus on
Vilkan (2021b, luku 7) mukaan luotettava silloin, kun tutkimuskohde ja tulkittu
materiaali sopivat yhteen eika niihin ole vaikuttaneet epdolennaiset tai satun-

naiset tekijat.

Taman tutkimuksen tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas Amitronicin talous-
hallinnon tehtaviin, jotta sita voidaan kayttaa jatkossa tyontekijan apuna. Ta-
man lisdksi opasta kaytetddn uuden henkilon perehdyttdmisessa. Tavoit-
teessa onnistuttiin ja opas on opinnaytetyon liitteend. Kesakuun 2021 kvartaa-
lin toimet ja raportointi tehtiin noudattaen perehdyttamisopasta (ks. liite 2), jo-
ten opas on ollut kaytannon testissa. Opas on toiminut kaytdssa hyvin ja siita

|6ytyvat tarkeimmat ja useimmin suoritettavat toimet. Opasta tdydennetaan



esimerkiksi raportointien ja tilinpaatoksen osalta. Opas otetaan heti kaytt66n
yrityksessa. Oppaasta on nyt kaytdssa versio 1.1 ja opasta tullaan paivitta-

maan aina tarvittaessa. Nain ollen oppaasta tulee tallennetuksi eri versioita.

Laadullisessa tutkimuksessa luotettavuutta tulee tarkastella eri vaiheissa tutki-
musta. Tahan liittyy muun muassa tutkimuksen tekijan oma oppiminen, joka
voi vaikuttaa paattelyketjuihin. Esimerkiksi tutkimuksen tekijalla voi olla vahva
esiymmarrys, ja se voi tuoda ennakkokasityksia tutkimukseen. Toisella tavalla
katsottuna tekijan yhteys kontekstiin voi olla myo6s eduksi, silla talléin asiat
ovat tutkimuksen tekijélle entuudestaan tuttuja. Nain ollen esimerkiksi haastat-
telujen rakentaminen ja toteuttaminen voivat saada mydnteisia vaikutuksia.
Mikali tutkimuksessa kaytetaan haastattelua, tulee se perustella tutkimusta-
voitteen nakodkulmasta, jotta sitéa voidaan pitéaa luotettavana. Haastattelun luo-
tettavuuden arvioinnissa taytyy pohtia sitd, etté haastattelijalla voi olla vahva
asema, mika voi vaikuttaa tulosten luotettavuuteen. (Puusa ym. 2020, luku
11.)

Haastattelu tutkimusta varten toteutettiin teemahaastatteluna. Teemat olivat
etukateen valmisteltu ja niitd seurattiin haastattelun aikana. Luotettavuuden
kannalta ongelmallista on se, ettéa haastateltava on ollut opastamassa haastat-
telijaa tyotehtaviin. Taman vuoksi haastateltava tiesi jo etukateen, mita haas-
tattelijalla on tiedossa. Nain ollen haastattelussa voi jdada tulematta esille yk-
sinkertaisia, mutta tarkeitéa asioita. Luotettavuuden kannalta oleellista tutki-
muksessa on se, etta tutkimuksen tekija on todella laheinen tutkimuksen
kanssa, joten tekijalla on vahva ennakkokasitys tutkimuksesta. Niin kuin
Puusa ym. mainitsi (2020, luku 11) tasta voi olla hyétya tai haittaa. Huonona
puolena tutkimuksessa oli se, etta tutkimuksesta voi jaada puuttumaan asioita,
joita tekija on pitanyt itsestaan selvana, eika ole huomioinut tutkimuksessa.
Toisaalta saattoi olla eduksi, etté tutkimuksen tekijalla oli vahva esiymmarrys
aiheena olevasta, silla nain tutkimusaineistoa oli helpompaa kerata. Ta&méan
ansioista tutkimuksen tekija osasi myds koostaa teemahaastattelun tutkimuk-

seen sopivaksi.

Tutkimuksen tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas yrityksen kayttéon. Tavoit-
teeseen peilaten haastattelu oli tarpeellinen, silla kontrolleria haastattelemalla



saatiin tarkeimmat aineistot perehdyttamisopasta varten kerattya. Haastatte-
lussa saatiin syvallista tietoa ja merkityksia seka syita toimien taakse. Haastat-
telu vastasi monien toimien osalta kysymykseen: minka takia nain tehdaan?
Opinnaytetyon teemahaastattelussa ei ollut sita riskia, ettd haastattelijalla olisi
lian vahva asema. Tama johtuu siitd, ettéd haastateltavana oleva on ollut aiem-
minkin opastamassa haastattelijaa, joten roolit olivat hyvin selvat. Haastatte-
lussa haastattelija huolehti, etta kaikki teemat tuli kasiteltya ja vei haastattelua

eteenpain.

8 LOPUKSI

Opinnaytetyon lopputuotos vastasi tutkimusongelmaan ja toimeksiantajayritys
sai tyon lopputuotoksena haluamansa perehdyttamisoppaan. Tutkimusongel-
mana oli, mita kirjauksia ja toimia kuuluu kirjanpitoon ja raportointiin eri las-
kentakausina. Perehdytysoppaassa on eritelty kirjaukset aikavalien mukaan ja
raportointiohjeet l10ytavat lopusta, jokainen raportti omanaan. Prosessi sujui
hyvin ja tarvittavat tiedot |0ytyivat. Tutkimusongelmaan vastaus I6ytyi teema-
haastattelusta seka valmiista dokumenteista. Valmiita dokumentteja olivat
sahkopostit niin kontrollerilta kuin emoyhtiéltakin seka aiemmat ohjeistukset.
Teemahaastattelu oli ainoa uusi aineisto opinnaytetyota varten. Valmiit doku-
mentit taytyi etsia aiemmista keskusteluista seké yrityksen kansioista tulostet

tuina ja emoyhtion taloushenkildille suunnatulta viestintakanavalta. Teema-
haastattelu valmisteltiin ennen kesaa ja sitda muokattiin viela ennen virallista

haastattelua.

Omaa oppimistani ajatellen tydsta oli paljon hyétya. Sain kayda koko proses-
sin lavitse ensin teoriaa opiskellen ja taman jalkeen yrityksen asioita lapi kay-
den. Varsinkin teemahaastattelu toi varmuutta tekemiseen, koska haastattelun
aikana sain varmistusta moniin toimintatapoihin. Kyseinen opinnaytetytn aihe
valikoitui, silla yrityksen kontrolleri pyysi ohjeistusta ty6tehtéviin. Opinnayte-
tyon aihe perusteltiin tyotehtavan turvaamisella. Jos kontrollerille tai talous-
henkildlle sattuu tapaturma, niin yrityksella on kattavat ohjeet tydnkuvaan. Op-
paasta on hyotya seuraavan tyontekijan perehdyttamisessa ja sita voidaan
kayttaa jokapaivaisessa tydssa apuna niin, etté tarkistetaan tietty kohta op-
paasta tarvittaessa. Opas on paivitettava versio. Opas on tallennettuna yrityk-

sen johdon ja taloushallinnon pilvikansioon.



Opinnaytety6ta tehdessani pysyin aikataulussa ja alkuperédisessa suunnitel-
massa. Liitteena oleva perehdytysopas on todella yksityiskohtainen versio.
Oppaan lahtdkohtana oli, ettéa henkild, jolla ei ole taydellistd pohjatietoa talous-
hallinnosta, pystyy silti toimimaan oppaan pohjalta. Sain kyseisen tyotehtavan
jo kesken opintojeni, joten en tiennyt edes perusasioita. Opasta kaytettaessa
ei siis tarvitse jokaista kohtaa katsoa seikkaperaisesti, vaan nahda yleiskuvan
siitd, mita toimia tehtavaan kuuluu. Opasta voidaan kayttaa vain tarvittavien
osien tarkastamiseen kohdennetusti. Siita voidaan katsoa esimerkiksi, mista
eri toiminnot l0ytyvat liiketoiminta-alustalla. Uudelle tydntekijalle lilketoiminta-
alusta ja raportointiohjelma voivat olla uusia, misté johtuen oppaassa on ker-
rottu polut jokaiseen raporttiin tai toimintoon. Minulla ei ole tietoa siita, mité pe-
rustietoja kyseiseen tyotehtavaan tulevaisuudessa valittavalla henkilélla on, jo-
ten oppaan tekeminen oli haastavaa. Minulla ei ollut mydsk&aéan aikaisempaa
tyokokemusta taloushallinnon tehtavista, joten pohjatieto aiheesta puuttui ko-
konaan. Opas olisi ollut helpompi tehd&, jos minulla olisi ollut aikaisempaa ty6-

kokemusta.

Mahdolliset jatkotutkimusehdotukset suuntaavat ylemmalle tasolle. Yrityksen
kontrollerin toimista voitaisiin my6s tehda tutkimus. Taman liséksi tutkimusta
voisi jatkaa koko Addtechin liiketoiminta-alueen kontrollerin toimiin. Liiketoi-
minta-alueen kontrolleri keréa oman vastuualueensa yrityksien tiedot yhteen
ja raportoi niista emoyhtion johdolle. Naiden toimien tutkiminen veisi talous-

henkildn toimien tutkimisen seuraavalle tasolle.
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