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The purpose of this thesis was to get familiar with the creation, operation and
accounting of a non-profit association. The aim was to introduce a new account-
ing software, to do the 2012 financial statements, and write a user's manual for
the sofware. The client of the work was the Oulu kauppaopettajat association
board. The Association's purpose is to promote the theory of commerce teach-
ing, to monitor and do lobbying for members' professional interests and support
their general well-being.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli vaihtaa kohdeyhdistyksen kirjanpito-ohjelmaa.
Ohjelman vaihto tuli ajankohtaiseksi, koska taloudenhoitajan aikaisemmin kayt-
tama Econet-ohjelma poistui Oulun ammattikorkeakoulun kaytosta ja tilalle tuli
pilvipalvelussa toimiva Fivaldi kirjanpito-ohjelma. Yhdistys sai luvan oman Kkir-
janpidon tekemiseen Fivaldi-ohjelman toimittajalta. Vaihtoty6hon kuului uusien
tilikarttojen kayttoonotto, kirjanpidon viennit, tilinpaatos, tasekirjan laatiminen ja

uudesta kirjanpito-ohjelmasta tehtava kayttéopas.

Kohdeyhdistyksena oli Oulun kauppaopettajat ry ja toimeksiantajan edustajana
oli hallituksen puheenjohtaja Jyrki Holappa. Tehtavan meille antoi yhdistyksen
taloudenhoitaja, joka toimi myods ohjaavana opettajana opinnaytetydssamme.
Yhdistyksen tarkoituksena on edistdd kauppaopetusta seka valvoa jasenten
ammatillisia etuja. Yhdistyksen jasenistd koostuu Oulun alueella kauppa- ja kult-
tuurialanopetuksessa tydskentelevista tai opiskelevista henkildistd. (Oulun

kauppaopettajat ry 2013.)

Opinnaytetyon teoriaosuus kasittelee yhdistyksen perustamista ja taloushallin-
toa, ja se perustuu kirjanpitolakiin, kirjanpitolautakunnan yleisohjeisiin yhdistyk-
sen kirjanpidosta ja yhdistyslakiin. Tydssa kaydaan lapi myos patentti- ja rekis-
terihallituksen ohjeita yhdistyksen perustamisesta. Pilvipalvelua ja Fivaldi-

ohjelmaa esitellddn lahinna perusasioiden ja kasitteiden esille tuomiseksi.

Opinnaytetyo rajattiin kirjanpidon siirtamiseen uuteen ohjelmaan ja kayttbop-
paan laatimiseen toimeksiantajalle. Tyon p&aapainotus oli kirjanpidon tekemises-
sa ja Fivaldi-ohjelman kayttdoppaan laatimisessa. Oppaassa kasitelladn myos
niitd ongelmia joita tyon edetessa tuli eteen. Kayttbopasta voidaan myds sovel-
tuvin osin kayttdd Oulun seudun ammattikorkeakoulun opetustydssa. Tyodssa ei

tulla vertailemaan eri ohjelmien paremmuutta, kaytettavyytta tai hinnoittelua.



2 YHDISTYS

Suomessa yhdistystoimintaa sdadellaan laeilla ja erilaisilla maarayksilla. Yhdis-
tyksen tarkoitus maaritellaan yhdistyslaissa seuraavasti. Yhdistyksen saa pe-
rustaa aatteellisen tarkoituksen yhteistd toteuttamista varten (Yhdistyslaki
26.5.1989/503 1:1 8). Tama laki ei koske yhteisda, jonka tarkoituksena on voi-
ton tai taloudellisen edun hankinta (sama 1:2 8). Aatteellisilla yhteisdilla tarkoite-
taan niitad yhteisoja, joiden paaasiallinen tarkoitus ei ole tuottaa rahallista tai ta-
loudellista etua siihen osallisille eiké toiminnan laatu saa olla paaasiassa talou-
dellinen (sama, 1:5 8). Aatteelliset yhteisot ovat yleensa saatioita ja yhdistyksia.
Toiminnan tarkoitus ei saa myoskaan olla lain tai hyvien tapojen vastainen.
(sama, 1:2 8). Suomen perustuslaissa yhdistymisvapaus kuuluu turvattuihin po-
liittisiin perusoikeuksiin (Suomen perustuslaki 11.6.1999/731 2:13 §).

Aatteellisiksi yhdistyksiksi luetaan seuraavat:
* poliittiset puolueet
« ammatilliset etujarjestot
« erilaiset ajanviete-, urheilutoiminta- ja harrastusyhdistykset
* kulttuuri-, sosiaali-, ja hyvantekevaisyysyhdistykset.
(Patentti- ja rekisterihallitus 2013a, hakupéaiva 9.2.2013)

Yhdistyksella on oltava hallitus, johon kuuluu vahintaan kolme jasenta. Yhdis-
tyksen hallitus vastaa siitd, ettd yhdistyksen kirjanpito ja varainhoito on lainmu-
kainen ja luotettavalla tavalla jarjestetty. (Yhdistyslaki 6:35 §.) Hallituksen jasen,
yhdistyksen toimihenkil6 ja toiminnantarkastaja on velvollinen korvaamaan va-
hingon, jonka h&n on toimiessaan tahallisesti tai huolimattomuudesta yhdistyk-

selle aiheuttanut (sama 6:39 8).

Yhdistystoiminta on vapaaehtoista jdsenten yhteista toimintaa ja yleenséa heita

motivoi yhteinen kiinnostuksen kohde. Suomalaisen yhdistymisvapauden mu-

kaisesti, yhdistys voi olla rekisterdity tai se voi toimia rekisteréimattomana. Y h-

distyksen aatteena voi olla yhteisen hyvan asian, ajatuksen tai vaikka harras-
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tuksen edistaminen. Yhdistyksen toiminta on yleensa aiottu pysyvéaksi. Yhdis-
tysta ei pida perustaa, jos toiminta on paaasiassa taloudellista tai elinkeinotoi-
minnan luonteista (Yhdistyslaki 1:2 8). Elinkeinoa tai ansiotoimintaa voi yhdistys
harjoittaa vain, jos siitd on maaratty sddnnoissa ja se on taloudellisesti vahaista
tai se muutoin liittyy tarkoituksen toteuttamiseen (sama 1:5 8). Jos yhdistysre-
kisteriin merkitty yhdistys tuottaa jasenilleen taloudellista etua tai tukee heidan
elinkeinoa, voidaan se muuttaa osuuskunnaksi (Laki taloudellista toimintaa har-
joittavan yhdistyksen muuttamisesta osuuskunnaksi 26.5.1989/502 1 8). Kiellet-
tyja yhdistyksia ovat sotilaalliset yhdistykset joihin kuuluu aseellinen varustau-
tuminen, jaseniltd vaadittava kuuliaisuus sek& joukkomuodostelmiin tai ryhmi-
tyksiin jakautuminen (Yhdistyslaki 1:3 8). Luvanvaraisia ovat sellaiset yhdistyk-
set joiden toimintaan kuuluu ampuma-aseiden kaytdon harjoittaminen, joka ei yk-
sinomaan ole metsastysta varten (samal:4 8). Luvat ampuma-aseiden kayton

harjoittamiseen myontéaéa aluehallintovirasto.

2.1 Yhdistyksen perustaminen teoriassa

Yhdistyksen perustamista varten ohjeita |0ytyy Patentti- ja rekisterihallituksen,
(PRH), yllapitamilla sivustolla. Yhdistyksen perustamiseen tarvitaan vahintaén
kolme luonnollista henkil6&, joiden tulee olla vahintd&n 15 vuotta tayttaneita.
MyoOs oikeustoimikelpoinen yhteisd voi olla yhtena perustaja yhdistykselle. Yh-
teis6t voivat perustaa myds yhteisen yhdistyksen. (PRH 2012c, hakupaiva
18.12.2012.)

Yhdistyksen perustamista varten tarvitaan perustamiskokous, joka voidaan kut-
sua koolle, jarjestaa netissa tai suorittaa puhelimitse. Perustamiskokouksessa
paatetaan perustamisesta, nimesta ja saannoista seka jaseneksi liittymisen eh-
doista seka laaditaan perustamiskirja, josta tulee ilmeta kokouksessa paatetyt
asiat. Perustamiskirja paivataan ja vahintdan kolme jaseneksi liittyvaa allekirjoit-
taa sen. Perustamisasiakirjaan liitetdén yhdistyksen tulevat saannot ja kopio re-
kisterbintimaksusta ja ne toimitetaan joko yhdistysasia-yksikk6on tai maistraat-
tiin. (PRH 2012c, hakupaiva 18.11.2012.) Yhdistys voi valita tarkoitukseen sopi-
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van sadantbémallin PRH:n sivuilta, johon taytetd&n omat tiedot ja tarvittavat muu-
tokset. (PRH 2012a, hakupaiva 17.11.2012.) Mikali yhdistyksella ei ole omia

saantoja (pakollisten lisaksi), niin silloin noudatetaan yhdistyslakia.

2.2 Yhdistyksen rekisterdinti ja verotus

Yhdistyksen rekisteréinti suoritetaan tekemalla perusilmoitus patentti ja rekiste-
rihallituksen yhdistysrekisteriin. Perusilmoituksen voi tehda paperisena tai séh-
kdisena ja PRH kasittelee hakemuksen. PRH:n tehtaviin kuuluu tarkastaa, etta
rekisteroitymiselle ei ole lakiin perustuvaa estetta, nimi ei ole harhaanjohtava ja
se erottuu muista rekisterissa olevista yhdistysten nimista seka perusilmoitus on
lain mukainen. Kun yhdistys on merkitty rekisteriin, yhdistys saa kuusinumeroi-
sen rekisterinumeron. Ennen kuin yhdistys on merkitty yhdistysrekisteriin, yhdis-
tyksen jasenet vastaavat henkilokohtaisella omaisuudella yhdistyksen velvoit-
teista. (PRH 2012d, hakupaiva 19.11.2012.)

Patentti- ja rekisterihallitus yllapitaa yhdistysrekisterida, jonka toimintaan kuuluu
Yhdistys- ja saatidasiat — tulosalue. Tulosalue toteuttaa perustuslain turvaamaa
yhdistymisvapautta ja uskonnonvapautta. Yhdistysrekisterin mukaan Suomessa
on noin 135000 yhdistysta. (PRH 2013b, hakupaiva 4.3.2013.)

Tulosalueen tehtavina ovat:

Pitaa ylla yhdistysrekisteria ja rekisteria uskonnollisista yhdyskunnista.

2. Rekisterdi yhdistykset ja uskonnolliset yhdyskunnat sek& niitd koskevat
muutosilmoitukset.

3. Antaa tietoja rekistereista.

4. Antaa neuvontaa yhdistyslakiin ja yhdistysten saantéihin ja rekisteréinti

menettelyyn liittyvissa kysymyksissa (PRH 2013b, hakupaiva 4.3.2013)

Yhdistyksen oikeuskelpoisuus syntyy rekisteroitdessa ja se lakkaa, kun yhdistys

poistetaan rekisterista purkautumisen tai lakkauttamisen perusteella (PRH
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2012b, hakupaiva 30.10.2012.) Oikeuskelpoisuudella tarkoitetaan kykya saada
nimiinsa oikeuksia ja tulla velvoitetuksi. Rekisterdity yhdistys voi tehda oikeus-
toimia ja sitoumuksia seka olla asianosaisena tuomioistuimessa tai muun viran-
omaisen luona. Rekisterdidyn yhdistyksen jasenet vapautuvat yhdistyksen si-
toumuksista, eivatka vastaa niista henkilokohtaisesti. (Yhdistyslaki 1:6 8.) Re-
kisterdidylla yhdistyksella on oltava yhdistyksen kokouksessa valittu hallitus, ti-
lin- tai toiminnantarkastajat, huolellisesti hoidettu kirjanpito, sddnnéissa maara-
tyt kokoukset, jasenilla oikeus osallistua paatoksentekoon ja valvoa yhdistyksen
toimintaa. (PRH 2012b, hakupaiva 30.10.2012.)

Jos yhdistys toimii tydnantajana, on sen ilmoittauduttava Verohallinnon tyénan-
tajarekisteriin tai jos se harjoittaa arvolisdverovelvollista toimintaa on ilmoitus
annettava arvonlisaverorekisteriin. Poikkeuksena on pienet yhteisot, joiden ar-
vonlisaverollinen myynti jaa alle 8500 euron. Tallgin yhdistys tarvitsee Y-
tunnuksen jonka saa tayttamalla perustamisilmoituslomakkeen Y1. (Verohallinto
2012b, hakupaiva 28.12.2012.)

Yleishyodylliset yhdistykset ovat yleensa verovapaita, kuten opinndytetydbmme
kohdeyhdistys. Veroilmoitus pitda toimittaa, jos sellaista erikseen pyydetaan tai
saadaan esitaytetty veroehdotus. (Verohallinto 2012a, hakupaiva 28.12.2012.)
Yleishyodylliselle yhdistykselle henkilokohtaisen tuloldhteen tulot ovat verova-
paita. Tallaisiksi tuloiksi luetaan jdsenmaksutulot, osinkotulot, korkotulot, osa-
kehuoneiston vuokratulot, lahjoitukset ja avustukset seka luovutusvoitot. Huo-
mattava on, jos yhdistys ei ole yleishyddyllinen, on sen maksettava kaikista tu-
loistaan veroa. (Verohallinto 2013b, hakupaiva 28.1.2013.)

2.3 Yhdistyksen hallinto

Yhdistyksessa paatosvalta kuuluu sen jasenille (Yhdistyslaki 3:16 8). Paatosval-
taa jasenet voivat kayttaa yhdistyksen kokouksissa. Tasta voidaan poiketa, jos
saannoisséa niin erikseen mainitaan, esimerkiksi paatosvaltaa voidaan kayttaa

erillisissd &aanestystilaisuuksissa postitse taikka tietolikenneyhteyden avulla.
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Yhdistyksen saanndissé voidaan maarata yhdistykselle valtuutetut, jotka kaytta-
vat valtaa jasenten puolesta. Yhdistyslain mukaan yhdistyskokous valitsee halli-
tuksen, johon kuuluu véahintddn kolme jasentd, tilintarkastaja tai toiminnantar-
kastaja. Jokaisessa yhdistyksessa on oltava hallitus ja silla puheenjohtaja, sa-
notaan yhdistyslaissa 6 luvun 35 §:ssa. Yhdistyksen saanndisséa hallitusta voi-
daan kutsua myds muilla nimilla (johtokunta, toimikunta), mutta tehtavat ja vas-
tuut ovat samat riippumatta siitéa, milla nimella tata toimielintd kutsutaan. Yhdis-

tyksen kokous pidetddn saannoissa mainittuna aikana. (Yhdistyslaki 4:16-18 8.)

Yhdistyslain 23 8:n mukaan, yhdistyksen kokouksessa paatettavia asioita ovat
seuraavat:
1. Yhdistyksen sdantéjen muuttaminen
2. Huomattavan omaisuuden tai kiinteiston luovuttaminen ja kiinnittdminen
3. Vaali- ja aanestysjarjestyksen muuttaminen
4. Hallituksen tai sen jasenen taikka tilintarkastajan tai toiminnantarkastajan
valitseminen tai erottaminen
5. Tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myoéntaminen

6. Yhdistyksen purkaminen

Yhdistyksen paatokseksi tulee se mielipide joka on saanut yli puolet aanestyk-
sen annetuista danista. Mikali 4anet ovat menneet tasan, ratkaisee puheenjoh-
tajan kanta, ellei séannoissa ole mainittu, etta arpa ratkaisee tasan menneen
aanestyksen tuloksen. Mikéli yhdistyksen saantdja muutetaan, vaatii se kolme
neljasosaa annetuista danistd. Sama saantd koskee myos yhdistyksen purka-
misesta tai yhdistyksen omaisuuden paaosan luovuttamisesta koskevissa aa-

nestyksissa. (yhdistyslaki 5:27 8.)

Hallitus vastaa siitd, etté kirjanpito on hoidettu asianmukaisesti ja sdant6ja nou-
dattaen ja varainhoito on luotettavalla tavalla jarjestetty. Hallituksen tulee edus-
taa yhdistysta ja toteuttaa tehtyja paatoksia. Hallituksen puheenjohtaja ei saa
olla vajaavaltainen ja asuinpaikan tulee olla suomessa, ellei Patentti ja rekisteri-
hallitus myonna poikkeuslupaa. Hallituksessa olevien muiden jasenten on olta-

va 15 vuotta tayttaneita, eivatka he voi olla konkurssissa. (Yhdistyslaki 6:35 8.)
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3 YHDISTYKSEN KIRJANPITO

Kirjanpitoa sdadellaan kirjapitolailla. Kirjanpitolain, lyhennetdan KPL, ensimmai-
sen luvun mukaan kirjanpitovelvollisia ovat kaikki, jotka harjoittavat liike- tai
ammattitoimintaa. Osakeyhtiét, osuuskunnat, henkildyhtiot, yhdistykset, saatiot,
rekisterdidyt uskonnolliset yhdyskunnat, vakuutustoiminta ja erilaiset rahastot
ovat aina kirjanpitovelvollisia. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336. 1: 1 8.)

Kirjanpidolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla yllapidetaan tietoja yrityksen tai yh-
teistjen taloudellisesta toiminnasta aina yksittaisen tilitapahtuman tarkkuudella
(Wikipedia 2012, hakupéaiva 11.11.2012.) Taloudellisen tilanteen seuraaminen
on tarkeda johdettaessa yritysten tai yhteisjen toimintaa kannattavaan suun-
taan (Neilimo & Uusi-Rauva 2007, 12). Luotettavaan kirjanpitoon perustuu my6s
yhteisdjen verotus. Rahoitusten, avustuksien ja tukien myontgjat kayttavat yri-
tyksen kirjanpitoa paatoksiensa tukena. Laskentatoimi voidaan jakaa ulkoiseen
ja sisdiseen laskentatoimeen. (Tomperi 2006, 10).

Ulkoista laskentatoimintoa voidaan kutsua myos yleiseksi laskentatoimeksi ja se
tuottaa taloudellista tietoa ulkopuolisille sidosryhmille. Ulkoisia sidosryhmi& ovat
osakkeenomistajat, rahoittajat, yhteistydkumppanit, asiakkaat, tavarantoimittajat
ja viranomaiset. (Neilimo & Uusi-Rauva 2007, 13.) Kirjanpidon perusteella laadi-
taan tilinpaatos joka sisaltaa taseen, tuloslaskelman seka tarvittaessa toiminta-
kertomuksen ja rahoituslaskelman seka niihin tarvittavat liitetiedot. Tunnetuin
kirjanpidon perusteella tehty raportti on veroilmoitus. (Verohallinto 2013a, haku-
paiva 7.3.2013.) Yleinen laskentatoimi perustuu kirjanpidon tietojarjestelmaan ja
sen paadokumentti on tilinp&aatds. Tilinp&datokseen kuuluva tuloslaskelma sisal-
taa yritysjohdon esityksen omistajille kuuluvasta tilikauden jakokelpoisesta voi-
tosta tai syntyneesta tappiosta. (Neilimo ym. 2007, 13.)

Sisainen laskentatoimi, jota kutsutaan myds johdon laskentatoimeksi, tuottaa

taloudellista tietoa yrityksen sisdpuolelle. Siséisia sidosryhmia ovat johtajat,

omistajat ja tyontekijat. Johdon laskentatoimen paatehtava on yrityksen johdon
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taloudellisen paatoksenteon avustaminen. Laskentatoimet voivat olla suunnitte-
lulaskelmia, kuten myynti-, osto- ja tulosbudjetti seka avustavina suunnittelulas-
kelmina investointilaskelmat. Suunnittelulaskelmien lisdksi tehtaviin kuuluu

my0s tarkkailulaskelmien tuottaminen. (Neilimo ym. 2007, 14.)

Kirjanpito tehdaan tilikausittain, joka normaalisti on 12 kuukautta. Tilikaudeksi
kutsutaan ajanjaksoa, jolta yrityksen tulos tai tappio lasketaan. Pakottavista
syista tilikautta voidaan muuttaa lyhyemmaksi tai pitemmaksi. Naita syita ovat
muun muassa toiminnan aloittaminen tai lopettaminen. Enimmaispituus tilikau-
delle on 18 kuukautta. (Tomperi 2006, 13.) Jos kirjanpitovelvollisella on useita
likkeitd, on niilla kaikilla oltava sama tilikausi. (Verohallinto 2013a, hakupéaiva
7.3.2013).

3.1 Tapahtumien kirjaaminen ja kirjanpitoaineisto

Laki velvoittaa noudattamaan hyvaa kirjanpitotapaa. Ty0- ja elinkeinoministerion
yhteydesséa toimii kirjanpitolautakunta (KILA), jonka tehtavdn& on ohjeiden ja
lausuntojen antaminen hakemuksen perusteella kirjanpitolain soveltamisesta.
Lautakunnan tehtavia ovat myos yleisten neuvojen ja ohjeiden antaminen Kir-
janpitolain soveltamisesta, kirjanpidon pitamisesté ja sen tarkoituksena on hy-
van Kkirjanpitotavan edistdminen. (Tyo- ja elinkeinoministeri6, hakupéiva
7.12.2013). Lautakunnasta ja sen toiminnasta saadetaan kirjanpitolain
30.12.1997/1336 8 luvun 2 ja 3 8:ssd ja asetuksessa kirjanpitolautakunnasta
19.10.1972/784.

Kirjanpitolain mukaan kirjanpitoon on merkittava kaikki liketapahtumien menot,
tulot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat (KPL 2:1 8). Liiketa-
pahtumat tulee merkita asian mukaan omille kirjanpitotileille (sama 2:2 8). Oi-
kaisuerilla tarkoitetaan esimerkiksi annettuja ja saatuja alennuksia (Arvonlisave-
rolaki 7:78 8). Siirtoerilla tarkoitetaan lapikulkuerid, rahaa jotka kulkevat yrityk-
sen kautta, mutta ne tilitetddn eteenpéin, kuten arvolisdvero ja tyontekijan tyot-

tomyysvakuutusmaksu. Tilit on pidettava sisalloltéan samanlaisina. Kirjanpitoti-
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leistd pitdad olla kultakin tilikaudelta eritelty ja selke& luettelo joka selittaa tilien
sisallon. (Valtionkonttori 2012a, hakupéaiva 7.3.2013.)

Kirjaamisperusteina kaytetdan maksu- ja suoriteperustetta. Suoriteperuste syn-
tyy kun tavara tai tuotantotekijd luovutetaan tai saadaan. Maksuperusteisuus
tarkoittaa kun meno tai tulo kirjataan maksuhetkella. Maksuperustetta kaytetta-
essa on ostovelkojen ja myyntisaamisten pysyttava ajan tasalla. (KPL 2:3 §.)
Liiketapahtumia Kkirjatessa on otettava huomioon Kirjausjarjestys seka Kkir-
jausajankohta. Peruskirjanpidossa on tapahtumat kirjattava aina aikajarjestyk-
sessa ja paakirjanpidossa asiajarjestyksessa. Maksutapa vaikuttaa myos aika-
jarjestykseen. Kateisella suoritetut maksut merkitdan péaivakohtaisesti ja muut
suoritukset voidaan kirjata kuukausittain tai vastaavalla jaksotuksella kuitenkin
neljan kuukauden kuluessa suorituskuukauden paattymisesta.

(Kirjanpitolaki 2:4 8.)

Yrityksen kirjanpitoon merkittavat liiketapahtumat tulee voida todistaa. Asiakir-
jaa, jolla vahvistetaan liiketapahtuman olemassaolo, kutsutaan tositteeksi. Tosit-
teella tarkoitetaan useimmiten kuittia, laskua, tiliotetta ja palkkakuittia. Tosite voi
olla paperinen tai séahkdinen. (Valtionkonttori 2012b, hakupaiva 7.3.2103.) Kir-
janpitolain mukaan kirjauksien tulee perustua tositteisiin jotka ovat paivattyja ja
mielellaan juoksevasti numeroituja, joista selvida liiketapahtuma. Lisdksi meno-
tositteesta on kaytava ilmi vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta luovu-
tettu suorite. Maksutositteen tulisi olla maksun saajan tai sen valittaneen raha-
laitoksen antama. Jos tositetta ei saada ulkopuolisen varmentamana, tulee Kkir-
jaus todentaa kirjanpitovelvollisen itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmen-
netun tositteen avulla. Sama saantd koskee oikaisu- ja siirtoerid. (Kirjanpitolaki
2:58.)

Valtionkonttorin k&sikirjan mukaan kirjanpidon tositeaineistoa ovat kirjanpitota-
pahtuman tositteet, niiden liitteet seka kirjanpitotapahtumia koskeva kirjeenvaih-
to ja tasmaytysselvitykset (Valtionkonttori 2012d, hakupéiva 12.12.2012). Tas-
maytyksella varmistetaan, ettd kaikki kirjanpitotapahtumat on kasitelty péaakir-

janpidossa ja tilinpaatoksen eheys sailyy koneellisessa kirjanpidossa. Tasmay-
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tysselvityksella tarkoitetaan s&hkoista tai kirjallista laskelmaa tasmaytyksen
suorittamisesta. (Valtionkonttori 2012b, hakupaiva 7.3.2103.) Kirjanpitokirjat,
tilinpaatds ja tositeaineisto muodostavat kirjanpitoaineiston (Valtionkonttori
2012d, hakupéiva 12.12.2012).

Kirjauksien on sailytettava yhteys tositteesta peruskirjanpitoon ja paakirjanpi-
toon, seka edelleen tuloslaskelmaan ja taseeseen (KPL 2:6 8.) Virheelliseksi
todettu tosite voidaan korjata ilman uutta tositetta korjausmerkinnalla (Kauppa-
ja teollisuusministerion paatds kirjanpidossa kaytettavistd menetelmista
47/1998. 3:1 8§, hakupaiva 22.12.2012). Alkuperaisen kirjanpitomerkinnan voi

tarvittaessa korjausmerkinnalla korjata jos kyseessé on:

1. paivays.

2. Tilidinti.

3. Rahamé&arainen arvo.

4. Vientiselite. (Kauppa- ja teollisuusministerion paatds kirjanpidossa
kaytettavistd menetelmista 47/1998. 3:1 §)

Liséksi voidaan korjata tositenumeroa, joka yksiloi tapahtuman todentavan al-
kuperaisen tositteen. Korjaus on tehtdva niin, ettei kirjausketju alkuperéiseen
tositteeseen katkea. Alkuperdista kirjanpitomerkintdd ei saa poistaa korjaus-
merkinnalla. Korjaukseen tulee tehda merkinté, joka osoittaa korjauksen tekijan
seka tekoajan (Kauppa- ja teollisuusministerion péatés kirjanpidossa kaytetta-
vistd menetelmista 47/1998. 3:1-3 §, hakupéiva 22.12.20123 8).

Kirjanpitoaineiston ja kirjanpitokirjojen sailyttdmista saatelee kirjanpitolaki. Kir-
janpitokirjat ja tililuettelot tulee sailyttéaa tilikauden paattymisesta vahintddn 10
vuotta. Tositteet, koneellisen kirjanpidon tdsmaytysselvitykset ja liiketapahtumia
koskeva kirjeenvaihto on sailytettdva vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopus-
ta, jolloin tilikausi paattyi. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336. 2:10 8.)
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3.2 Tilinp&atos

Tilinp&éatds syntyy kirjanpidon tuloksena ja se kertoo yhteison taloudellisesta
tilanteesta seka tappiosta tai menestyksesta. Tilinpaatdos laaditaan tilikauden
paattyessa kerran vuodessa. Tuloslaskelman ja taseen lisaksi erista on esitet-
tava edellisen tilikauden vertailutieto. Tilinp&atds on esitettava neljdn kuukau-
den kuluessa tilikauden paattymisesta. (Yhdistystieto, hakupaiva 9.3.2013.)

Kirjanpitolain 3 luvun 3 8:n mukaan tilinpaatosta ja toimintakertomusta laaditta-

essa ja tilinavausta tehtdessa noudatettaviin periaatteisiin kuuluvat:

1. Oletus kirjanpitovelvollisen toiminnan jatkuvuudesta

2. Johdonmukaisuus laatimisperiaatteiden ja — menetelmien soveltamisesta
tilikaudesta toiseen

3. Huomion kiinnittdminen liiketapahtumien tosiasialliseen sisaltoon, eika
yksinomaan oikeudelliseen muotoon

4. Tilikauden tuloksesta rippumaton varovaisuus

5. Tilinavauksien perustuminen edellisen tilikauden paattaneeseen tasee-
seen

6. Tilikaudelle kuuluvien tuottojen ja kulujen huomioon ottaminen, riippu-
matta niihin perustuvien maksujen suorituspaivasta

7. Kunkin hyddykkeen ja muun tase-eriin merkittdvan eran erillisarvostus

Kirjanpitolain 3. Luvussa 1. pykalassa saadellaan tilinpaatosta ja toimintakerto-
musta. Saanntksen mukaan tilikaudelta on laadittava tilinpaatds jossa ovat seu-

raavat kohdat:

1. Tilinpaatdspaivan taloudellista asemaa kuvaavan taseen

2. Tuloksen muodostumista kuvaavan tuloslaskelman

3. Rahoituslaskelman, jossa annetaan selvitys varojen hankinnasta ja nii-
den kaytosta tilikauden aikana

4. Tuloslaskelman ja taseen ilmoitettavat tiedot, eli liitetiedot liitteen&
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Rahoituslaskelma ja toimintakertomus vaaditaan vain porssiyhtidilta ja suurilta
yrityksilta (Kirjanpitolaki 30.12.2004/1304 3:1 8.) Tilinpaatdksen tarkoituksena
on antaa oikea ja riittava kuva kirjanpitovelvollisen tilikauden tuloksen muodos-
tumisesta seka tilinpaatospaivan taloudellisesta tilanteesta. Pieni kirjanpitovel-
vollinen on yleensa vapautettu rahoituslaskelman ja toimintakertomuksen laati-
misesta. (Leppiniemi & Walden 2009, 40 — 41.)

Rahoituslaskelman laadintavelvollisuus ei kirjanpitolain mukaan koske yhdistyk-
sia ja saatioitd. Toimintakertomus on laadittava, mikali kirjanpitovelvollisen liik-
keeseen laskemat arvopaperit ovat arvopaperimarkkinalaissa 495/1989 tarkoi-
tetun julkisen kaupankaynnin tai sitd vastaavan kaupankaynnin kohteena Eu-
roopan talousalueeseen kuuluvan alaisessa arvopaperipdrssissa (Arvopaperi-
markkinalaki 26.5.1989/495 1 8) tai kirjanpitovelvollisen paattyneella tai sita
edeltavalla tilikaudella on ylittynyt vahintdan kaksi kirjanpitolain 3 luvun 9 8:n

mukaan tarkoitetuista rajoista jotka ovat:

1. Liikevaihto tai sita vastaava tuotto 7.300.000 euroa
2. Taseen loppusumma 3.650.000 euroa

3. Palveluksessa keskiméaarin 50 henkil6a

Rahoituslaskelmalla tarkoitetaan laskelmaa yrityksen tai muun kirjanpitovelvolli-
sen tilikauden aikana kayttamistddn varoista, jolla selvitetadn mista varat on
hankittu ja mihin varoja on kaytetty. Rahoituslaskelmalla ei ole itsenéista ase-
maa vaan sita tulee tarkastella osana koko tilinpaatosta. Laskelman laatimises-
ta on kirjanpitolautakunta (KILA) laatinut yleisohjeen josta ilmenee rahoituslas-
kelman tavoitteet, kasitteiden maarittely, sisdlté ja muoto. (KILA:n yleisohje ra-

hoituslaskelman laatimisesta 30.1.2007.)

Toimintakertomus on asiakirja, jossa kuvataan yhdistyksen toimintaa kuluneen
tilikauden osalta. Toimintakertomus pohjautuu toimintasuunnitelmaan ja ne laa-
ditaan yleensa vuosittain. Kertomuksen tulee olla vertailukelpoinen niin toiminta-
suunnitelman kuin tilinpdatoksen kanssa ja ne yhdessa talousarvion kanssa

muodostavat kokonaisuuden. Néiden tietojen perusteella yhdistyksen vuosiko-
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kous paattad vastuuvapauden myontamisesta hallitukselle ja muille vastuuvel-
vollisille. (Loimu 2012, hakupdaiva 17.12.2012.)

3.3 Toiminnan- ja tilintarkastaja

Yhdistyslain mukaan yhdistyskokous valitsee hallituksen, johon kuuluu vahin-
taan kolme jasenta, tilintarkastaja tai toiminnantarkastaja, jos toiminnantarkasta-
jia valitaan vain yksi, on liséksi valittava varatoiminnantarkastaja (Yhdistyslaki,
6:35 8). Yhdistyskokous paattaa myos yhdistyksen sédantdjen muuttamisesta,
kiinteiston luovuttamisesta tai kiinnittamisesta, aanestys- ja vaalijarjestyksesta,
tilinpaatoksen vahvistamisesta seka vastuuvapauden myontamisesta (sama,
6:23 8). Hallitus voi yksin p&attaéd yhdistykselle kuuluvan omaisuuden myynnista

tai kiinnittmisesta, jos saannoissa niin erikseen maarataan (sama, 5:23 8).

Yhdistyslain 6 luvun 38 8:n mukaan yhdistyksella on oltava toiminnantarkastaja,
jos yhdistyksella ei ole tilintarkastajaa. Toiminnan- tai tilintarkastajan on oltava
luonnollinen henkil ja hanella taytyy olla sellainen oikeudellisten ja taloudellis-
ten asioiden tuntemus mika on yhdistyksen toiminta huomioon ottaen tehtavien
hoitamiseksi tarpeen (sama.) Tarkastaja ei saa olla vajaavaltainen, konkurssis-
sa, eika hanen toimintakelpoisuuttaan ole rajoitettu ja hAnen on myds oltava
rippumaton tarkastusta suorittaessaan. Toiminnan- ja tilintarkastajien maara
saadetaan tilintarkastuslaissa. (Tilintarkastuslaki, 13.4.2007/459.)

Toiminnantarkastajan tehtdvana on tarkastaa yhdistyksen talous ja hallinto seka
laatia toiminnantarkastuskertomus tilinpaatoksesta péaattavalle yhdistyksen ko-
koukselle. Toimintakertomuksessa on kerrottava jos tarkastuksessa tulee ilmi,
ettd yhdistyslakia tai saant6ja on rikottu, tai yhdistykselle on aiheutettu vahin-
koa. (Yhdistyslaki 6:38 8). Toiminnantarkastus eroaa tilintarkastuksesta olen-
naisesti muun muassa sen vuoksi, ettad toiminnantarkastajalta ei vaadita tilintar-
kastuksen ja laskentatoimen opintoja, tilintarkastustutkintoa, kokemusta eika
siihen sovelleta kansainvalisia tilintarkastus standardeja. (PRH 2012d, hakupai-
va 11.12.2012.)
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Tilintarkastuslain 4 §:n mukaan yhteisdssa ja saéatiossa on valittava tilintarkasta-
ja ja toimitettava tilintarkastus, jos paattyneelta ja sitd edeltavalta tilikaudella

tayttyy vahintdan kaksi seuraavista edellytyksista:

1. Taseen loppusumma ylittéa 100 000 euroa;
2. Liikevaihto tai sitd vastaava tuotto ylittda 200 000 euroa;

3. Palveluksessa on keskimaarin yli kolme henkil6&.

Suomessa hyvaksyttyja tilintarkastajia ovat HTM-tilintarkastajat, jotka ovat pai-
kallisten kauppakamarien hyvaksymia tilintarkastajia seka KHT-tilintarkastajat,
jotka ovat keskuskauppakamarin  hyvaksymia tilintarkastajia (HTM-
tilintarkastajat ry 2012, hakupaiva 16.12.2012.) Tilitarkastajien hyvaksymisvaa-
timuksista saadetaan tilintarkastuslaissa seka tyo- ja elinkeinoministerion (TEM)
asetuksessa (Tyo- ja elinkeinoministerion asetus KHT- ja HTM-tilintarkastajan
hyvaksymisvaatimuksista. 262/2008.)

3.4 Tuloslaskelma

Tilinp&atosta laadittaessa kaikki juoksevan kirjanpidon tilit paatetaén tilinpaatos-
tileille, tasetilille ja tulostilille. Varat ja velat paatetaan tasetilille, tuotot ja kulut
tulostilille. Yleinen kaytantd on, ettd tilikausi Suomessa kestaa 12 kuukautta.
Tilikausi voi alkaa mina ajankohtana hyvansa. Tilikauden tulos kirjataan tasetilil-
le oman padoman lisaykseksi tai vahennykseksi ja myds tulostilille voittona tai
tappiona. Kun kaikki tilit on paatetty tasetilille ja tulostilille, juoksevan kirjanpidon
tileilla ei ole saldoa. Kaikkien tilien pitad menna tasan. (Leppiniemi & Kyykké&nen
2009, 23-25.)

Kirjanpitolain mukaan tilinpaatdos sisaltdd tuloslaskelman, joka kuvaa tuloksen
muodostumista ja antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden tuloksesta. Lain mu-
kaan kultakin tilikaudelta on laadittava tuloksen muodostumista kuvaava tulos-

laskelma. (KPL 3:1-2 8.) Kirjanpitoasetuksessa 1:3 8:ssé on laadittu aatteellisille
19



yhteisdille ja saatidille kaava (jarjestbkaava), jonka mukaan on tuloslaskelma
laadittava (LIITE 1).

Varsinainen toiminta on juuri sitéd toimintaa, mitéa varten yhdistys on perustettu ja
mitd sen s&&nndissd on mainittu. Varsinaisen toiminnan tuotoiksi katsotaan
esimerkiksi osallistumismaksuista tulevat tuotot. Varsinaisen toiminnan kuluiksi
katsotaan ne menot, jotka syntyvét itse toiminnasta esimerkiksi apurahat ja sti-

pendit. Henkildstbkuluja ovat palkat ja palkkiot. (Tomperi 2011, 133-134.)

Poistoihin tulee pitkavaikutteisten menojen jaksottamisesta johtuvia kuluja. Py-
syviin vastaaviin kuuluvan aineellisen omaisuuden hankintameno aktivoidaan ja
kirjataan vaikutusaikanaan suunnitelman mukaan poistoina kuluksi. (KPL 5:5 8.)
Kirjanpitoasetuksen kaavassa poistot esitetdan osana varsinaista toimintaa. Jos
poistot luonteensa puolesta kuuluvat muuhun tuloslaskelman ryhmaan, esimer-
kiksi sijoitus toimintaan, on ne esitettdva siella. Suunnitelman mukainen poisto
voi olla joko menojaadnndspoisto tai tasapoisto. Mikéli kaytetdan menojaannos-
poistoa, niin se suoritetaan prosenttiosuutena jaljella olevasta menojaannokses-
ta eli kirjanpitoarvosta. Tasapoistossa poisto vahennetddn alkuperaisesta han-
kintamenosta. (KHT-yhdistys, 2010, 61.)

Varainhankintaa ei ole maaritelty kirjanpitolaissa. Varainhankinnan tarkoitukse-
na on tuottaa rahaa yhdistyksen varsinaisen toiminnan toteuttamiseen. Varain-
hankinnalla aatteellisissa yhteisbissa tarkoitetaan myyjaisista, arpajaisista ja
muilla vastaavilla tavoilla saatuja tuottoja. Lahjoitukset ja jasenmaksut ovat
myo6s varainhankinnan tuottoja. Lahjoituksina saadut avustukset eivat kuiten-

kaan kuulu varainhankintaan (Tomperi 2011, 135.)

Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotot ja kulut esitetaan kirjanpitoasetuksen tulos-
laskelmakaavassa yhdistettyna heti varainhankinnan paaryhméan jalkeen. Sijoi-
tus- ja rahoitusryhmassa esitetddn esimerkiksi omaisuudesta saadut osinko-,
vuokra- ja korkotuotot. Kuluina vahennetd&n samasta ryhmasté aiheutuneet ku-
lut, joita ovat muun muassa lainojen korot, yhtidvastikkeet, sijoitusomaisuudesta

maksetut verot ja sijoitusomaisuuden poistot. Mikali ryhm&an kuuluvat myynti-
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voitot/tappiot, taikka tehdyt kertaluonteiset poistot ovat poikkeuksellisen suuria,
eikd niiden odoteta toistuvan, niin ne voidaan esittaa tuloslaskelman satunnai-
sissa erissa. (KHT-yhdistys ry 2010, 64.)

Satunnaiset erat ovat erid, joita ei voi sijoittaa edellisten erien alle. Ne ovat ker-
taluonteisia ja tuloksen kannalta olennaisia. Satunnainen tuotto syntyy esimer-
kiksi kayttbomaisuuden myymisesta. Vaikka yhdistysten perimmainen tarkoitus
ei ole myyda esimerkiksi toimiston hallintaan oikeuttavia osakkeita, voidaan ne
joutua myymaan toimiston jaatyd pieneksi. Talldin myyntivoitto on satunnaista
tuottoa. Satunnaisia kuluja voi tulla yleisen taantuman aiheuttamina kiinteistjen

arvonalentumisina. (Loimu 2012, 98.)

Erillisavustuksena saatu tuotto merkitddn kyseisen toiminnanalan tuottoihin.
Yleisavustukset kirjataan yhdistyksen toimintaan yleisesti saatuihin avustuksiin.
Avustukset ovat yleensa jatkuvia, vuodesta toiseen toistuvia, kun taas lahjoitus
on kertaluonteinen. Myodnnetyt avustukset kirjataan tulona sen tilikauden tuotok-
si, jonka aikana avustukset on saatu kokonaisuudessaan ja sen ehdot on taytet-
ty. (KHT-yhdistys 2010, 37.)

Kirjanpitolautakunnan lausunnon 2001/1657 mukaan aatteellisen yhteison ja
saation tuloslaskelmakaavassa tuotto- ja kulujagaméerat 3, 6 ja 9 (Liite 1) ovat
toisiinsa nahden kumulatiivisia, eivatka ryhmékohtaisia eria. Talloin yhteison tai
saation on hyva esittdd varainhankinnan seké rahoitus- ja sijoitustoiminnan
ryhmakohtaiset tuotto- ja kuluerat omina summasaldoina, ellei tuoton ja kulun
yhdistaminen yhdeksi eréksi ole perusteltua oikean ja riittdvan kuvan antami-
seksi. Mikali tuotot ja kulut yhdistetaan yhdeksi eréksi, on liitetiedoissa annetta-
va tarkemmat tiedot tuloslaskelmasta. (KHT-yhdistys 2010, 55-56.)

Tilinpaatoksessa on esitettdava tilikauden tuloslaskelman lisaksi vertailutiedot
edelliselta tilikaudelta. Jos tuloslaskelman erittelyd on muutettu, tulee se perus-
tella ja vertailutietoa mahdollisuuksien mukaan oikaista. Samoin on menetelta-
va, jos vertailutieto ei muun syyn takia ole kayttokelpoinen. Tuloslaskelman esit-

tamistapaa ei saa muuttaa, ellei siihen ole erityista syyta. Mikali esittamistapaa
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on muutettu, on sen syistd ja muutoksen vaikutuksista annettava perusteltu sel-
vitys. Muutokseen on oltava aina perusteltu syy, esimerkiksi toiminnan luonteen
muuttuminen. (KHT-yhdistys 2010, 57.)

Kirjanpitolaissa on myos edellytys, jonka mukaan menoissa esitetdéan erikseen
ainakin henkilostokulut, poistot ja muut kulut. Erilliskulut tulisi jakaa tietyn toi-
minnanalan erityiskuluiksi eli kohdistetaan meno sinne mista se on aiheutunut-
kin. Tarvittaessa esimerkiksi palkkakustannukset jaetaan mahdollisimman tar-
kasti eri toimialojen kesken, siind suhteessa miten on tydskenneltykin. (KHT-
yhdistys 2010, 59.)

3.5 Tase

Tase on toinen tarkea tilinpd&tokseen kuuluva raportti. Se kertoo yrityksen varat
ja omaisuuden sekéa sen, miten yritys on rahoittanut toimintaansa eli kuinka pal-
jon omaa tai vierasta padomaa yrityksella on tilinpaatéshetkella. Taseen vas-
taavien erat jaetaan pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin kayttétarkoituksensa perus-
teella. Pysyvia ovat erét, jotka on tarkoitettu tuottamaan tuloa usean tilikauden
ajan, kuten esimerkiksi sijoitukset. Muut vastaavien erat ovat vaihtuvia, joiden
tulonodotukset eivat ulotu yli 12 kuukautta pitemmalle. (Leppiniemi & Kykkanen
2009, 111-112, 117.)

Vaihtuvat vastaavat sisaltavat vaihto-omaisuuden, lyhytaikaiset saamiset seka
rahat ja pankkisaamiset. Aatteelliset yhteisot hankkivat hyodykkeita paéosin
aatteellisen toimintansa toteuttamiseksi tai saastdakseen menoja, eika saadak-
seen tuloja, kuten lahtokohtaisesti yritysten pysyvien vastaavien maaritelmassa
on esitetty. Pitkdvaikutteisena menona ne luetaan kayttbomaisuuteen. (KHT-
yhdistys 2010, 75,78.) Vaihto-omaisuutta ovat sellaisenaan tai jalostettuina luo-
vutettavaksi tai kulutettavaksi tarkoitetut hyodykkeet (KPL 4:4 8). Aatteellisissa
yhdistyksissé vaihto-omaisuudeksi tulee lahinn& vain varainhankinnan vuoksi
myytavaksi tarkoitettujen hyodykkeiden hankintamenot, esimerkiksi koulutusma-

teriaali tai vaatteet/varusteet. Vaihto-omaisuudessa kaytetdan niin sanottua
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FIFO (first in, first out) —menetelmaa eli ensin hankittu tuote on my6s luovutet-
tava ensimmaisena tai vaihtoehtoisesti LIFO (last in, first out) menetelmaa eli

viimeksi hankittu tuote luovutetaan ensimmaisena. (KHT-yhdistys 2010, 90-91.)

Taseen vastattavaa puoli osoittaa oman ja vieraan pddoman maaran. Omaa
padomaa aatteellisilla yrityksilla on alussa harvoin. Yleensa sita kertyy ajan ku-
luessa edellisten tilikausien mahdollisena ylijadméana eli voittona. Ylijadma syn-
tyy jasenmaksuista ja muista yhdistyksen tuloista, kuten lahjoitus- ja avustustu-
loista. (KHT-yhdistys 2010, 107.) Vierasta paaomaa yhdistyksilla on harvoin,
mutta mikali vierasta padomaa on kaytetty, se yleensa liittyy yhdistyksen varsi-
naisen toiminnan harjoittamiseen liittyvien rakennusten tai rakennelmien raken-
tamiseen. Vieras paaoma jaetaan lyhyt- ja pitkaaikaiseen padomaan. "Pitkaai-
kaiseksi katsotaan velka tai se osa velasta, joka erddntyy maksettavaksi yhta
vuotta pidemman ajan kuluttua”. (Kirjanpitolaki 4:7 8).

Muut velat voivat kasittda esimerkiksi piirijarjestoilta tai keskusjarjestoiltd saatu-
ja velkoja, ja ennakonpidatys- seka arvonlisaverovelkoja. Siirtovelkoihin laite-
taan tyypillisesti maksamattomat lomapalkat ja esimerkiksi tilikaudelle kuuluvat

korkomenot, joita ei ole viela maksettu. (KHT-yhdistys 2010, 99.)

Mikali johonkin naista edella mainituista nimikkeista ei tule merkintaa tilikaudella
tai sitéa edeltavalla kaudella, niin se tulee jattaa pois. Tama koskee myos tulos-
laskelmaa. Tilinpaatoksessa tulee ilmoittaa tilinpaatdspaivan taseen liséksi ver-
tailutiedot edelliselta kaudelta. Taseen esittdmistapaa ei saa muuttaa, ellei sii-
hen ole erityista syytad. Mikali sitd muutetaan, on silloin annettava perusteellinen
selvitys. (KHT-yhdistys 2010, 73.)
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Pienilla kirjanpitovelvollisila on mahdollisuus laatia taseensa lyhytmuotoisena
(LIITE 2). Pienia kirjanpitovelvollisia ovat talléin kirjanpitovelvolliset, joiden osal-
ta seka paattyneelld, ettd sitd valitttmasti edeltdneelld tilikaudella on ylittynyt

enintdan yksi seuraavista rajoista:

1. Liikevaihto tai sita vastaava tuotto 7,3 M€
2. Taseen loppusumma 3,65 M€
3. Palveluksessa keskimaarin 50 henkiléa (KHT-yhdistys 2010, 75)

Aatteellisilla yhdistyksilla voi olla merkittavia tase-eria, joiden esittaminen erik-
seen taseessa Vvoi olla tarpeen, oikean ja riittdvan kuvan antamiseksi. Tallaisia
eria voivat olla esimerkiksi saamiset jasenmaksuista tai avustuksista seké avus-
tusennakot. (KHT-yhdistys 2010, 73.)
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3.6 Tilinp&atdksen liitetiedot

Kirjanpitolain 3:2 8:n mukaan tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen tulee antaa
oikeat ja riittavat tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnan tuloksesta ja taloudellises-
ta asemasta. Tamén takia on liitetiedoissa annettava lisatietoja oikean kuvan
antamiseksi. Kirjanpitoasetuksen 2. luvun mukaan liitetiedot ryhmitella&n seu-

raavasti:

. Tilinp&atdksen laatimista koskevat liitetiedot

. Tuloslaskelmaa koskevat liitetiedot

. Taseen vastaavia koskevat liitetiedot

. Taseen vastattavia koskevat liitetiedot

. Tuloveroja koskevat liitetiedot

. Vakuudet ja vastuusitoumukset

. Liitetiedot henkildstosta ja toimielinten jasenista

. Liitetiedot tilintarkastajan palkkioista

© 00 N O O A W N P

. L&hipiiriliiketoimet
10. Omistukset muissa yrityksissa

11. Konserniin kuuluvaa kirjanpitovelvollista koskevat liitetiedot

Lisdksi on vielda hyva ilmoittaa mahdolliset tiedot rahoituslaskelmista. Kuten
edelld on mainittu pienet yhdistykset voivat antaa liitetiedot lyhennettyina. Mikali
litetiedot annetaan lyhyen kaavan mukaan, on esitettdva vahintdén seuraavat

seikat: (Kirjanpitoasetus 2:11 8)

1. Annetut pantit ja velan vakuudeksi annetut kiinnitykset, takaukset,
vekseli-, takuu- ja muut vastuut seka vastuu sitoumukset; seka

2. Peruste, jonka mukaista kurssia on kaytetty muuttaessa ulkomaanra-
hanmaaraiset saamiset sekad velat ja muut sitoumukset Suomen ra-

haksi, jollei ole kaytetty tilinpaatospaivan kurssia.

Mikali tiedot annetaan lyhyen kaavan mukaan, niin suositus on antaa laadinta-

periaatteista selvitys, varsinkin arvostus- ja jaksotusperiaatteista. Tama on tar-

25



keda etenkin aatteellisissa yhdistyksissa, missa laadintaperiaatteet eivat ole yh-
tenevaisia. (KHT-yhdistys 2010, 102.) Kirjanpitoasetuksen 2:2 8:n mukaan ta-
seen liitetietoina on esitettdva noudatetut arvostusperiaatteet ja —menetelmat

seka jaksotusperiaatteet ja —menetelmat.

3.7 Tasekirja

Tilinpaatos ja toimintakertomus on kirjoitettava sidottuun tai valittdmasti tilinpaa-
toksen vahvistamisen jalkeen sidottavaan tasekirjaan. Tasekirjan on oltava fyy-
sinen tasekirja, pelkka sahkoinen sailyttdminen ei riitd. Tasekirjasta tulee 16ytya
my0s luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista seka tieto kuinka niita saily-
tetddn. Tasekirjan sivut ja aukeamat on numeroitava. (Leppiniemi & Kykkanen
2009, 44.)

Tasekirjan sisallysluettelo voi olla KHT-yhdistyksen (s. 54) mukaan esimerkiksi
seuraavanlainen:
1. Toimintakertomus
2. Tilinpaatos
2.1 Tuloslaskelma
2.2 Tase
2.3 Liitetiedot
3. Paivays ja allekirjoitukset

4. Luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista

Kirjanpitokirjat siséltavat tasekirjan lisdksi ainakin paivékirjan seka paékirjan.
Tasekirja, tase-erittely, kirjanpitokirjat ja tililuettelo on sailytettava vahintddn 10
vuotta tilikauden paattymisesté. Tilikauden tositteet ja muu kirjanpitoaineisto on
sdilytettava vahintadn 6 vuotta tilikauden paattymisesta. (KHT-yhdistys 2010,
53.)
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4 KIRJANPITO PILVIPALVELUSSA

Pilvipalvelulla tarkoitetaan Internetin valityksella tapahtuvaa ohjelmistojen kayt-
toéa yksityisille seka yrityksille. Perusajatuksena palvelulla on, etta kayttaja tar-
vitsee vain toimivan verkkoyhteyden, tietokoneen tai muun verkkoselaimen.
Kaytto ei siis ole sidottu tiettyyn paikkaan, aikaan tai koneeseen ja se mahdollis-
taa entista paremmin esimerkiksi etatyon tekemisen. Ohjelmistojen asentami-
nen ja niiden paivittaminen ei ole tarpeellista, koska kaikki ohjelmistoissa tapah-
tuvat paivitykset, korjaukset ja muutokset ovat palveluntarjoajan tehtavissa.
(Rousku 2009, 48.)

4.1 Pilvipalvelu

Pilvipalvelua tarjoavia yrityksid on maailmassa monia, joista suurimpia ovat
Amazon, Google, IBM ja Microsoft (Rousku 2009, 48). Alypuhelinten yleistyessa
useat kayttavat pilvipalveluita tietamattaan. Alypuhelinten avulla pystytaan kayt-
tamaan esimerkiksi suosittua Facebook-yhteisopalvelua ja Gmail sahképosti-
palvelua. Suomalaisia palvelun tarjoajia ovat lahes kaikki suuret ohjelmistoyri-
tykset. (Rousku 2009, 49.)

Yhéa useampi suomalainen korkeakoulu harkitsee perusohjelmistojen ja sahko-
postin siirtamista suurten tietotekniikkayhtididen, kuten Microsoftin ja Googlen
pilvipalveluihin. Kouluihin ei ostettaisi endd asennettavia ohjelmistoja, vaan niita
pystytaan kayttdmaan Internetin valityksella. Houkuttimina Microsoft ja Google
kayttavat oppilaitoksille ilmaisia palvelupaketteja. Toisena etuna on se, etta
kayttaja ei ole sidottu koulujen tietokoneluokkiin, vaan ohjelmistoa voidaan kayt-
td& missé tahansa, esimerkiksi kotona tai tyopaikoilla. Miinuksena voitaisiin pi-
taa sita, ettd pilvipalveluiden sahkdpostit ja tiedostot tallentuvat ulkomaisiin kan-
sainvdlisien yhtididen konesaleihin, eivatk& oppilaitoksien tietokoneisiin. (Toivo-
nen 2012, hakupaiva 6.11.2012.) Tietoturvariskit kasvavat jatkuvasti ja jos ko-
nesalit sijaitsevat esimerkiksi maassa jossa kaydaan siséllissotaa, jokainen voi
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arvailla onko tieto varmasti turvassa. Kohdeyhdistys hyotyy pilvipalvelun kéayt-
tamisesta, koska kirjanpito voidaan tehdéd omassa ty6huoneessa tai vaikka ko-

tona eika koulun tietokoneluokissa, jotka usein ovat varattuja.

Esteita pilvipalveluiden kaytolle on useita. Yleista on se, etta nettiyhteys ei toimi
tai operaattorilla on huoltokatkoja. Kesalla ukkosten aiheuttamien tuhojen korja-
us voi kestaa useita paivia. Palvelun tarjoaja lopettaa toimintansa tai se menee
konkurssiin, jolloin omien tietojen ulos saanti voi olla vaikeaa. Oman tietoko-
neen virustorjunnassa ja palomuurissa olevia puutteita voidaan kayttaa hyvaksi.
Ulkomailla sijoitettuina oleviin pilvipalvelimiin, voivat paikalliset tiedustelupalve-
lut saada oikeuksia ja hankkia haluamaansa informaatiota sinne tallennetuista

tiedostoista. (Sulopuisto, hakupaiva 7.3.2013.)

Oulun seudun ammattikorkeakoulut siirtyivat kayttamaan pilvipalvelussa toimi-
vaa Microsoft Office 365 sahkopostipalvelinta syksylla 2012. Fivaldi taloushallin-
to-ohjelmisto otettiin koulussa kayttoon tammikuussa 2013. Koululla aikaisem-
min kaytossé ollut Econet — ohjelmisto oli asennettuna vain muutamiin luokkiin
ja niiden omatoiminen kayttaminen oli sidottu koulun aukioloaikoihin seka va-

paaseen luokkatilaan, miké toi oman hankaluutensa sen kayttoon.

Pilvipalvelut mahdollistavat ohjelmistojen kayton ilman niiden asentamista omal-
le tietokoneelle. Paatelaite- ja paikkariippumattomuus yksinkertaistaa tietojen-
kasittelya ja alypuhelinten seka kotitietokoneiden vélille saadaan helposti luotua
yhteys ilman lisdohjelmistoja. Koska Internetyhteydet ovat jo melkein kaikkialla
ja lahes kaikkien saatavilla, pdastaan samoihin palveluihin kotitietokoneelta,
matkalla alypuhelimella ja tydpaikan tybasemalta. Se mahdollistaa tyon jatkumi-
sen vaikka oma kone rikkoutuu, silloin tarvitaan vain jokin muu paatelaite tilalle.
(Heino 2010, 46.)

4.2 Fivaldi® kirjanpito-ohjelma

Fivaldi kirjanpito-ohjelma on kehitetty ja toteutettu suomalaisen Oy Finnvalli Fin-

land Ab:n toimesta ja ohjelma on osa suurempaa taloushallintojarjestelmaa. Yri-
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tys oli ensimmainen ohjelmistotalo, joka julkaisi Suomessa pelkalla Internet-
selaimella toimivan ohjelmistopalvelun. Yrityksen p&&atoimiala on ohjelmistojen
suunnittelu ja valmistus. Finnvalli Finland OY on perustettu vuonna 1999 ja se
tydllistaa noin 30 henkiléa. Talla hetkella Fivaldilla hoidetaan yli 30000 yrityksen
kirjanpidot ja silla on yli 6000 kayttajaa. (Finnvalli Finland Oy, 2012 hakupaiva
1.1.2012))

Taloushallintojarjestelma tarjoaa kokonaisratkaisuja talous- ja kiinteistonhallin-
taan. Fivaldi-ohjelmistolla voidaan hoitaa kirjanpito, laskutus, myynti- ja ostores-
kontra, palkanlaskenta ja ostolaskujen kierratys samalla jarjestelmalla. Sahkoi-
nen taloushallinto tarjoaa saumatonta toimintaa kirjanpidosta palkanlaskentaan,

tilausten ja laskutuksen kasittelysta sahkoiseen arkistointiin asti. (KUVIO 1)

Sahkéinen arkistointi
- Linkitys tietoon Tieto on haettavissa suoraan

- Porautuminen oikeaan kayttoon.
- Automaattinen arkistointi

Taloushallinto tuottaa jatkuvasti arkisto-
tietoa ja osin myds automaattisesti. Jatkuvaa paivittaista ylimaaraista

1yota ei kannata tehda siirtamalia

Taloushallinto Operatiiviset tietoa erillisen kierrdtyksen, arkiston
- Kirjanpito toiminnot ja kifanpito-ohjeiman valilla.

- Myyntireskontra - Tilausten kasittely

- Ostolaskuhallinta - Laskutus Fivaldissa kaikki on samassa

- Raportointi - Varastonhallinta jarjestelmassa. Unohda siirmot,

- Arkistointi - Varaston kerdily viennit ja ylimaaraiset tyovaiheet.

- Viranomaisvelvoitteet - Ostotilaukset

- Palkanlaskenta - Sopimuslaskutus

Kuvio 1 Taloushallintojarjestelma Finnvalli Finland Oy 2012, hakupaiva
1.1.2012

Fivaldin sovelluspalvelut pohjautuvat Oraclen teknologiaan. Ohjelmistojen tiedot
sdilytetddn reaaliaikaisesti tietopankeissa 10 vuotta ja tiedot varmistetaan Suo-
messa sijaitsevassa palvelukeskuksessa. Asiakkaina ovat muun muassa tili- ja
isannoitsijatoimistot, pk-yritykset, yhdistykset ja koulut. (Finnvalli Finland Oy
2012, hakupéaiva 2.1.2012.)
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5 KOHDEYHDISTYS JA KAYTTOOPPAAN LAATIMINEN

Oulun kauppaopettajat ry on Suomen kauppa- ja kulttuuriopettajat ry (SKO)
ammattiliton jasen. SKO puolestaan kuuluu Opetusalan ammattijéarjestoon
(OAJ), joka hoitaa opetusalan edunvalvontaa. OAJ:lla on jaseni& noin 120000.
(OAJ 2013,hakupaiva 7.3.2013.)

Suomen kauppa- ja kulttuuriopettajat ry:n jaseneksi otetaan yhteiskuntatietei-
den, liiketalouden ja hallinnon, luonnontieteiden, matkailu-, ravitsemis- ja talo-
usalan seka kulttuurin koulutusaloilla toimivat rekisteréidyt paikalliset oppilaitos-
kohtaiset yhdistykset Jasenmaksu on 1,07% ennakonpidatyksen alaisesta brut-
topalkasta. JAsenmaksulla saa sekd SKO:n, OAJ:n ja Akavan jasenyyden ja ja-
senedut. SKO:n tarkoituksena on edistaa jasenyhdistyksiensd opetusta, valvoa
heidan jasenten ammatillisia etuja seka tukea heidan hyvinvointiaan. (SKO
2013, hakupaiva 16.2.2013.)

Oulun kauppaopettajat ry on perustettu vuonna 1995. Jasenia yhdistyksella on
noin 120. Jasenet tydskentelevat Oulun ammattikorkeakoulun liiketalouden yk-
sikdssa taloushallinnon opettajina, Oulun seudun ammattiopiston Kaukovainion
yksikon liiketalouden seka Pikisaaren yksikon kulttuurialan opettajina. (Holappa
12.2.2013, haastattelu.) Yhdistyksen tarkoituksena on oppilaitos-, paikallis- ja
aluetasolla edistaa kauppaopetusta, valvoa jasentensda ammatillisia etuja seka
tukea heidan yleista hyvinvointiaan. Yhdistys tekee aloitteita, esityksia, antaa
lausuntoja, tiedottaa, jarjestdd kokouksia ja koulutusta seka pitad yhteytta

omaan liittoon ja muihin jarjestdihin. (Oulun kauppaopettajat ry 2013.)

Yleishyddyllisten yhdistyksien hallinnossa tydskentelevat yleensa yhdistyksen
jasenet. Usein myds palkkiot yhdistyksen luottamustehtévista jatetdan ottamat-
ta. Nain myos kohdeyhdistyksessa on paatetty toimia eivatkd hallituksen jase-
net, tilintarkastajat seka taloudenhoitaja ota tehtavistdan palkkiota. (Holappa
12.2.2013, haastattelu.)
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Oulun kauppaopettajat ry ei peri jaseniltaan erillistd jasenmaksua, vaan yhdis-
tyksen tulot koostuvat SKO:n vuosittaisesta yleisavustuksesta. Avustuksen
maara perustuu jasenmaaraan. Koulutuspaivilta, jotka jarjestetddn toisella paik-
kakunnalla, yhdistys saa erikseen matka-avustusta SKO:Ita. Yhdistyksen kulut
muodostuvat kokoustarjoilusta, koulutuspaivien jarjestamisesta seka koulutus-
paiville osallistuvien jdsenten matkakorvauksista. (Holappa 12.2.2013, haastat-

telu.)

Oulun kauppaopettajat ry:n hallitus valitaan syyskokouksessa kahdeksi vuodek-
si kerrallaan. Hallituksen jasenia ei saantdjen mukaan tarvitse vaihtaa, joten
hallitus on toiminut talla kokoonpanolla jo useamman vuoden. Hallitukseen kuu-
luu nelja jasenta ja puheenjohtaja. Jasenet pyritaan valitsemaan niin, etta kaksi
tulee ammattikorkeakoulusta liiketalouden yksikosta, kaksi ammattiopiston Kau-
kovainion yksikosta ja yksi Pikisaaren yksikosta. Talla tavoin kaikki yhdistyk-
seen kuuluvat yksikét ovat edustettuna hallituksessa. Hallituksen puheenjohtaja
toimii myds SKO:n hallituksen varsinaisena jasenena. (Holappa 12.2.2013,

haastattelu.)

Yhdistyksen taloudenhoitoon kuuluu muun muassa laskujen maksu ja kirjanpi-
don tekeminen. Taloutta hoitaa yhdistyksen jasen ja han on toiminut tehtavassa
vakituisesti. Toiminnan tarkastajat valitaan vuosikokouksessa kahdeksi vuodek-
si kerrallaan. Toiminnan tarkastajia valitaan kaksi varsinaista tarkastajaa ja kak-
si varalle ja he ovat myds yhdistyksen jasenia. (Holappa 12.2.2013, haastatte-
lu.)

Yhdistyksella ei ole liiketaloudellista toimintaa, joten yhdistys ei ole verovelvolli-
nen, eika silla ole y-tunnusta. Yhdistys on rekisteroity, joten se voi tehda oikeus-
toimia. Oikeustoimia ovat muun muassa omistaa ja myyda irtainta ja kiinteda
omaisuutta tai tehda muita sopimuksia sekad ottaa vastaan lahjoituksia. Yhdis-
tyksella ei ole varsinaisia omia tiloja, vaan kokoukset ja muut tapaamiset hoide-
taan varaamalla kokoustilat tarjoiluineen ravintolasta tai jasenten tyopaikoilta
kouluista. (Holappa 12.2.2013, haastattelu.)
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Kokouksissa kasitellaan seuraavia asioita:

Yhdistyksen kevatkokous:

Kasittelee hallituksen laatiman edellisen vuoden toimintakertomuksen
Kasittelee yhdistyksen tilit edelliseltd kalenterivuodelta ja tilintarkastus-
kertomuksen

Paattaa tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myontamises-
ta

Vahvistetaan jasenmaksun suuruus ja kantotapa (Oulun kauppaopettajat
ry 2013.)

Yhdistyksen syyskokouksessa kasiteltavat asiat:

Valitaan joka toinen vuosi yhdistyksen hallituksen puheenjohtaja, halli-
tuksen jasenet ja varajasenet seuraavaksi kahdeksi vuodeksi
Hyvaksytaan yhdistyksen hallituksen laatima seuraavan vuoden toimin-
tasuunnitelma ja talousarvio

Valitaan kaksi tilintarkastajaa ja kaksi varatilintarkastajaa tarkastamaan
seuraavan kalenterivuoden tileja ja hallintoa

Valitaan tarvittaessa yhdistyksen edustajat ja ehdokkaat eri yhteistjen

toimielimiin (Oulun kauppaopettajat ry 2013.)

Yhdistyksen jasenyyttad haetaan kirjallisesti hallitukselta. Jos yhdistyksesta halu-

taan erota, on siité ilmoitettava kirjallisesti hallitukselle tai sen puheenjohtajalle

tai ilmoitettava eroaminen yhdistyksen kokoukselle poytakirjaan merkittavaksi.

Paatosvaltaa kayttdd yhdistyksen kokous ja hallitus toimeenpanee paatokset.

Yhdistyksella on vuodessa kaksi varsinaista kokousta, syksylla ja kevaalla seka

tarvittaessa yksi ylimdarainen kokous. (Oulun kauppaopettajat ry 2013.)
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5.1 Kayttboppaan laatiminen

Opinnaytetyon tuotoksena valmistui kayttbopas Fivaldi Kirjanpito-ohjelmaan.
Tarkoituksena oli tehda kayttbopas mika soveltuu myo6s sellaiselle, joka ei sita
aikaisemmin ole kayttanyt. Opas etenee aikajarjestyksessa yhteison perustami-
sesta kirjanpito-ohjelmaan, jatkuen aina tilikauden paattamiseen. Erityistéa huo-
miota kiinnitettiin ongelmiin joita kohdattiin ja joihin ei I6ytynyt suoraa vastausta
ohjelmatoimittajan kayttdohjeista. Kayttboppaan tarkoitus on helpottaa Fivaldi
kirjanpito-ohjelman kayttéonottoa, selventaa kirjauksien suorittamista ja antaa

ohjeita mahdollisten ongelmatilanteiden ratkaisemiseksi.

Kirjanpito-ohjelman vaihto tuli ajankohtaiseksi, kun kohdeyhdistyksen aikai-
semmin kayttama Econet- ohjelma poistui Oulun seudun ammattikorkeakoulun
liketaloudenyksikon kaytosta. Fivaldi kirjanpito-ohjelman antoi koulun ilmaiseen
opetuskayttoon Finnvalli Finland Oy ja samalla kohdeyhdistys sai luvan kayttaa

kyseista sovellusta oman kirjanpidon tekemiseen.

Syksylla 2012 suunniteltiin yhteisen opinndytetyon tekemista ja aihetta. Loka-
kuussa 2012 oli sopivasta aiheesta ilmoitus Oulun ammattikorkeakoulun siséi-
sessa Intranet verkossa. llmoituksen perusteella otettiin yhteyttd ohjaavaan
opettajaan ja tiedusteltiin alustavaa aikataulua tyolle ja keskusteltiin tyon laa-
juudesta. Tyo aikatauluineen sopi kaikille osapuolille ja se paéatettiin aloittaa he-
ti. Seuraavaksi laadittiin kasitekartta, aiheanalyysi ja alustava aikataulu hyvak-

symisanom usta varten.

Opinnaytetyd aloitettiin suunnitelman mukaisesti teoriaosuuden kirjoittamisella
ja aloitusseminaari pidettiin marraskuussa. Opinnaytetyon kaytannon osuus ka-
sitti kohdeyhdistyksen viennit, tilinpaatoksen ja kayttboppaan laatimisen. Kirjan-
pidon tekeminen aloitettiin heti teoriaosuuden kirjoittamisen jalkeen tammikuus-
sa. Aikataulu kirjanpidon tekemiselle oli rajoitettu helmikuun loppuun, koska kir-
janpito piti ehtid myos tarkastaa taloudenhoitajan ja toiminnantarkastajien toi-

mesta, ennen yhdistyksen kevatkokousta. Muuten tyon aikataulua ei rajoitettu.
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Kirjanpidon syottdminen aloitettiin harjoittelemalla vienteja ensin paperilla ja ker-
taamalla koulun oppimateriaalia. Yhdistyksen kirjanpitoaineisto oli suppea eika
vienteja ollut kuukaudessa kuin muutama, joten alkuun paastiin nopeasti. En-
simmaisena tehtdvana oli hakea ja siirtaa tilikartat uuteen yhdistykseen ja syot-
taa yhdistyksen perustiedot ohjelmaan, jonka jalkeen avattiin yhdistykselle uusi
tilikausi. Valmiin tilikartan tilien nimia jouduttiin myés muuttamaan yhdistykselle

sopiviksi, esimerkiksi rahoitusliikenteen kulut vaihdettiin pankkikuluiksi.

Alussa avaavia saldoja syotettdessa edelliseen tilikauteen, tapahtui myos virhe,
paatettiin tilikausi lilan aikaisin. Hyvaksy tilinpaatés —toiminnolla lopullisesti sul-
jettua tilikautta ei voi enaa avata eika muuttaa ilman tilin-/toiminnantarkastajan
lupaa. Ohjeet korjaukseen saatiin koulun paakayttajalta, joka antoi meille uudet
tunnukset. Tyota jatkettiin vanhoilla tunnuksilla, joita kaytettiin harjoitteluun ja
kokeiluun. Ratkaisu oli toimiva ja varsinainen kirjanpito tehtiin uusilla tunnuksilla

kerralla oikein ja valmiiksi.

Kayttdoppaan laatiminen aloitettiin  samanaikaisesti kirjanpidon syottamisen
kanssa. Fivaldi ohjelmana oli meille uusi ja aikaisempi kokemus koneellisesta
kirjanpidosta rajoittui koululla olevaan Econet - ohjelmaan. Kirjanpito-ohjelman
kayttaminen aloitettiin sisédéan kirjautumisella, tunnuksilla, jotka saatiin ohjelman
paakayttajalta koululta. Alkuperaisen suunnitelman mukaisesti ohjelmaan ei tu-
tustuttu aikaisemmin, koska kaikki eteen tulevat ongelmat haluttiin myés kirjata
oppaaseen. Ohjelman omia ohjeita luettiin tarkasti ja niissa esille tulleita puuttei-
ta, Kirjoitettiin tehtavan kayttboppaaseen. Tyota tehdessa otettiin kuvan kaap-
pauksella kuvia tapahtumista, jotka tallennettiin Wordille. Otettuja kuvia selven-
nettiin lyhyilla ty6tapahtumien selostuksilla kayttdopasta varten. Erityista huo-

miota kiinnitettiin ongelmiin, joita tydssa kohdattiin.
Tilitapahtumien syo6tto, tarkastelu ja niiden korjaaminen oli ohjelmassa yksinker-

taista. Hyva ominaisuus ohjelmassa oli se, etta tietyt tilit saattoi laittaa reaaliai-

kaiseen seurantaan kirjanpidon kirjaukset sivulle. Esimerkiksi pankkitilin saldo
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on hyva tarkastaa joka kuukauden lopussa, ettd se on sama tiliotteessa kuin
kirjanpito-ohjelmassakin.

Kirjanpidon vientien jalkeen aloitettiin tasekirjan ja tilinpaatdstietojen tulostus
jossa ilmeni my6s ongelmia. Tilikauden tulos oli valmiissa tilikartassa vaaran
ryhman alla ja sen siirtaminen oikeaan paikkaan, yleisavustusten jalkeen ja en-
nen tilinpaatossiirtoja (LITE 2), aiheutti paan vaivaa, mutta sekin jarjestyi mo-
nen kokeilun jalkeen. Tassa asiassa avustettin myds muita koulun oppilaita.
Lisétietoja tasta asiasta l0ytyy oppaassa (LIITE 3). Tyon edetessa saatiin uusi
pyynto opastaa koulun opiskelijoita puuttuvan tilikauden voitto/tappio tilin lisda-
misesta tasekirjaan. Ohje olikin kayttboppaassa valmiina, (LITE 3) koska meilla
oli ollut sama ongelma aikaisemmin ja ratkaisu I6ytyi helposti. Samanlaisia on-
gelmia oli tasekirjassa etumerkkien poistamisessa, jossa tiliryhmien alla sijait-
sevissa tileissa olevat merkit kohdassa, etumerkkien k&aantd, kumoavat toisensa

eli miinusmerkkisten etumerkkien kaanto tulee aloittaa aina tilikartan juuresta.
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6 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Pilvipalvelun tarjoamat mahdollisuudet kiinnostivat alusta asti. Koululla olevasta
Econet- ohjelmasta saadun kokemuksen my6ta paikasta rippumaton ohjelmisto
oli mielestamme huomattava parannus. Paikasta ja ajasta riippumaton Fivaldi-

ohjelmisto tarjoaa hyvan mahdollisuuden etatydskentelyyn.

Yhdistystoiminnan kaytantdihin ja taloushallintoon tutustuminen oli mielenkiin-
toista. Tarvittavan tiedon I6ytamiseksi kaytettiin padasiassa valtion eri hallinto-
jen sivustoja, josta tiedot I0ytyivat alkuvaikeuksien jalkeen aika helposti. Tieto
oli taatusti ajantasaista ja oikeaa. Pohjan tiedonhaulle olimme saaneet koulun
opintojen myota ja se helpotti tydtdmme. Yhteisolainsaadantokurssin kaymisen

ansiosta perustiedot yhteisdjen toiminnasta olivat meille tuttuja.

Varsinaiseen kirjanpito-ohjelmaan p&é&stiin tutustumaan teorian Kkirjoittamisen
jalkeen aloitussuunnitelman mukaisesti. Kirjanpitokokemuksen puute koettiin
aluksi hankalaksi. Perusasiatkin tuntuivat olevan vaikeita ja opintomateriaaliin ja
— kirjoihin perehtyminen vei oman aikansa. Aikaisempaa opastusta emme olleet
saaneet kyseiseen ohjelmaan ja ohjeet haettiin itse sovelluksesta, alkuperaisen
suunnitelman mukaisesti. Yhdistyksen kirjanpitoa varten saatiin kahdet tunnuk-
set, joista toista kaytettiin harjoitteluun ja toiseen tehtiin virallinen kirjanpito. Ta-
ma osoittautuikin onnistuneeksi kokeiluksi. Kohdeyhdistyksen kirjanpitomateri-
aali oli hyvin selke&a ja siististi asetettu kansioon aikajarjestykseen. Kirjauksien
oikeellisuutta oli helppo seurata tiliotteista. Aikataulu tydon tekemiseen oli sopiva
ja ainoa takaraja oli kirjanpidon valmistuminen helmikuussa, kuukautta ennen
yhdistyksen kevatkokousta, jossa paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta ja

vastuuvapauden myontamisesta.

Kaytannon tyo toteutettiin padsaantoisesti koululla, vaikka se teoriassa olisikin

ollut mahdollista suorittaa missa vain Internet-yhteys loytyy. Nain paastiin haas-

tamaan toisiamme kirjanpito-ohjelman opettelussa samanaikaisesti, mik& osoit-

tautui hyvaksi ratkaisuksi. Samalla kirjattiin tyon kaytannon teosta reaaliaikaisia
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muistiinpanoja ja otettiin kirjanpito-ohjelmasta kuvia oppaan tekemisen helpot-
tamiseksi. Talla tavalla kayttboppaaseen saatiin molempien nakemys asiasta.
Tyon tuloksena valmistui kohdeyhdistykselle valmis tilinpaatosraportti tasekirjoi-

neen seka uusi 32 -sivuinen opaskirja tuleville vuosille.

Kayttdopaskirjassa (LIITE 3) kaydaan lapi yhdistyksen kirjanpitoa uuden yhdis-
tyksen perustamisesta (Fivaldi-ohjelmassa) aina tilinpaatokseen saakka ja opas
sopii myos aloittelevalle kirjanpitajalle. Tehty opas helpottaa kohdeyhdistyksen

kirjanpidon ja tilipaatoksen tekemista tulevaisuudessa.

Fivaldissa on myds ominaisuus, jolla saa automatisoitua kirjauksia. Myéhemmin
yhdistys voi ottaa taman kaytt6on, jolloin voidaan sopia, ettd ohjelma voi hakea
tiliotteen joka kuukauden paatteeksi. Talloin tietyt viennit voi laittaa kirfjautumaan
automaattisesti, esimerkiksi pankkikulut, joita esiintyy joka kuukausi. Hyvana
ominaisuutena pidettiin tilinpaatésasiakirjojen muokattavuutta yksiléllisiin tarpei-
siin. Voit itse valita tarvittavat dokumentit jotka ohjelma tulostaa. Ohjelma tulos-
taa raportit suoraan Word — tiedostoksi, jossa asiakirjoja voidaan muokata yh-
distyksen tarpeita vastaavaksi. Toiminto mahdollistaa esimerkiksi toimintaker-
tomuksen kirjoittamisen, tasekirjan kappalevélien muuttamisen ja mahdollisten

allekirjoitus rivien luomisen.

Tyon tuloksena syntynytta opasta voisi kayttaa jatkossa, esimerkiksi isomman
yrityksen perustamisen apuna Fivaldi - ohjelmassa, koska kaytannon kirjanpito
ja kirjaukset ovat samanlaista. Uutena asiana tulisivat vain verotuskaytannot,

jotka ovat rajattu taman tyon ulkopuolelle.
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LIITTEET:
LITE 1 (KIRJANPITOASETUKSEN 1:3 8:N KAAVA):

VARSINAINEN TOIMINTA:
1. Tuotot
2. Kulut
a) Henkilostokulut
b) Poistot
¢) Muut kulut

3. Tuotto- /Kulujgdma

VARAINHANKINTA:

4. Tuotot
5. kulut

6. Tuotto-/Kulujagdma

SIJOITUS- JA RAHOITUSTOIMINTA:

7. Tuotot
8. Kulut

9. Tuotto-/Kulujgdma

SATUNNAISET ERAT:

10. Satunnaiset tuotot
11. Satunnaiset kulut
12. Yleisavustukset
13. Tilikauden tulos
14. Tilinpaatossiirrot

a) Poistoeron muutos

b) Vapaaehtoisten varausten muutos
15. Tilikauden ylijgdma (alijagama)
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LIITE 2 (LYHYEN TASEEN KAAVA):

VASTAAVAA

A PYSYVAT VASTAAVAT

1.

2.

3.

Aineettomat hyddykkeet
Aineelliset hytdykkeet

Sijoitukset

B VAIHTUVAT VASTAAVAT

1.

2.

3.

4.

Vaihto-omaisuus
Saamiset; lyhyt- ja pitkdaikaiset erikseen
Rahoitusarvopaperit

Rahat ja pankkisaamiset

VASTATTAVAA

A OMA PAAOMA

1.

2.

6.

7.

Osake-, osuus- tai muu vastaava paaoma

Ylikurssirahasto

. Arvonkorotusrahasto
. Kayvan arvon rahasto

. Muut rahastot

Edellisten tilikausien voitto (tappio)

Tilikauden voitto (tappio)

B TILINPAATOSSIIRTOJEN KERTYMA

C PAKOLLISET VARAUKSET

D VIERAS PAAOMA; LYHYT- JA PITKAAIKAINEN ERIKSEEN

Lyhennetyssa taseessa on kuitenkin eriteltdvd myyntisaamiset, ostovelat ja

saadut ennakot.
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< EIVAL

FIVALDI KIRJANPITO-OHJELMA

185023 - Oulun Kauppaopettajat ry

Kirjanpita
Myyrtireskantra
Ostoreskortra
Palkanlaskerta

Tilaustenkasitely

4]

Alennukset [ hinnoittelu
Aziakaskohtaizet hinnat
Cistalazkujen kierrdtysryhmét
Palkanlaskennan perustiedot
Palkansasjat
Palkkalsjit
Tilikartta

Arvonliziveron yhteenvetolmotus | =

Kausiveroilmoitus

Laskujen valtys

Palvelunhalints

Suaravelotus

Yiestijono
Yitesiitojen luku 5

KAUPPAOPETTAJAT RY
OAMK




SISALLYS LUETTELO:

JARJESTELMAAN KIRJAUTUMINEN ..ucoeveeeerererersrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 2
KAYTTOOHJIEIDEN HAKEMINEN ...coveteirieieeeeeeeeesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssass 3
TILIKARTTOJEN HAKU JA SIHRTO uuiiiieiiniiniiniiieeiietiisteiseeissssssssssssssssesessessssssssssessssesesssssssssssssesossesensess 4
YHDISTYKSEN PERUSTIEDOT wuuetiiitiiseiiseeiiieiineiiseeieeisseisstisssesssseisssesssessssesssessssesessesssssessssesessesessesssssesss 7
TILIKAUDEN AVAAMINEN a.ciiiiiiiiiiiiiiitiieiinneiiiiiesisssesssesssesessssssssesssnessssesessssesssessssesessssessssssssessssesessesessses 9
TILIN HAKUTOIMINTO cuueiiiiiiiiiiiitiiteiineisseiseiessessssessssessssesessssssssessssessssesessssessssssssesossesessssessssssssessssesessssensnes 11
TILIN NIMEN MUUTOS .....otiitiitiitiiiisiisiistisiisiistisiisisssississsssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssesssesssesssesssesssesssesssens 12
TOSITENUMERON MUUTTAMINEN...ciiiitiiittiittietinteiieietissssssnessnessssesesssssssessssessssesessssssssessssessssesessesessses 13
UUDEN YHDISTYKSEN TILINPAATOSVIENNIT .ucvrrererereresesesesestsesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssses 14
AVAAVA SALDO ..ottt h et bbbt bt a e et bt h e ettt ne e bbbt et nn e 15
ALKUSALDON SYOTTO ..ottt bbb bbbt 16
TILITAPAHTUMIEN SYOTTO curtieeeeereesssessssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 19
TOSITESYOTTO .ottt s et s st s s s e s s 8888888 E 828 s s s s s s s s s s s st st s s ntes 20
TILITAPAHTUMIEN TARKASTELU ..ottt 21
TILIN SALDOJEN SEURANTA ..ottt s et sr e b e 22
VIENTIEN KORJAUKSET ittt ssssessssessssssssssessssessssessssssessssssssessssesessssessssssssessssesessesensnes 23
VIRHEEN KORJAUS ...ttt a e sne s 23
KIRJAUSTEN KORJAUS ...ttt s st st et 24
VIRHEELLISEN TOSITTEEN POISTO ...ttt s s 25
TILIN SHRTO TOISEN TILIRYHMAN ALLE .eoururiieririeisisinesittssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 27
TILIKAUDEN PAATTAMINEN .utoteieeeeeessesssssssssssssssssssstssssstsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 28
TILINPAATOSTULOSTEET weteteteeeeeeesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 29
TILIKAUDEN VOITON NAKYMINEN VIRALLISESSA TASEESSA.......oovieiiieieeieeie e ssssessssns 30
VASTAAVA TAI VASTATTAVAA PUUTTUU VIRALLISESTA TASEESTA.....cocoeeeereeeeeee 31
ETUMERKKIEN KAANTO ..ottt sttt s st 32
TASEKIRJAN SIVUT JA OTSIKOINT cirsseereeeriseerisrissneisteisseissnissnessseissseissesssssessssesssessssessssssssssessssesessesessess 33




JARJESTELMAAN KIRJAUTUMINEN

Fivaldi kirjanpito-ohjelman kayttaminen aloitetaan kirjautumisella. Osoitteesta

https://asp.fivaldi.net avautuu seuraavanlainen ikkuna:

asp fivaldinet fulogin login.jsp ¥y < -

nkirjautuminen

Lycaena virgaureae

Syota kayttajatunnus, salasana ja napsauta kirjaudu laatikkoa. Avautuva sivu on seuraa-

vanlainen.

' Fvaldi WEB

SR I

€ > u \ﬂ @ oy Finnvalli Finland Ab (FD | https://asp fivaldinet/pls/fv_lagin/fv_web.info?_paivita_sovellusoikeudet=1 d

ceivaLbl FIVALDI-info Uusimmat viestit

Yritysvalinta

Kayttajan viestit (0) ihde 2013 -04.01 2013

Oheiseen ohjeeseen on koot palkanlaskennassa vuoten vainteessa tavallisesti
tehtavia asioita

185008 - Oulun Kauppaopettajatr
Avaa il Avaa |uetut | Avaa lukemnattormat

Ei lukernattomia
Web-sovellukset .
Palvelutiedotteet

Kirjanpidon selailu Uuden yrityksen ietojen alustus — uusi ominaisuus - 21 11 2012
Palkanlaskennan vuodenvaihde 2013 - 04.01.2013
Neuvontacikeudet Fivaldissa on nyt mahdollista alustaa uusi yritys valmiiks tiettyjen perustietojen
Ostolaskujen kierratys Avaa osalta, sekd samalla toiminnolla littaa alustettava yritys yhteistilikarttaan. Uusi yritys
Raporttitulostin Uuiden yrityksen perustietojen alustus — uusi voidaan alustaa perustietojen osalta myds niin, etta sita ei yhdisteta yhteistilikarttaan
Mritys kayttaa silloin "omaa" til Jatkuu
Tillotteiclen luku ominaisuus - 21.11.2012 avaa
Fivaldi kurssit Seinajoella ja Jyvaskylassa -
05112012 avan Fivaldi kurssit Seinij jaldy -06.11.2012
Haemme Fivaldi-osaajaa Fivaldin UUsi 0stolaskujen KIerratys ja sankdinen arkistointi —kurssi jare stetaan

Seingjoella ja Jyvaskylassa. 28.11. kio 9-16 Seindjoki Kurssin lisgtiedot ja

sovellusasiantuntiatehtavin - 05.11.2012 42 iImaittautumisiomakkeen Idydat alla olevasta inkista Jatuu

Palkanlaskennan paivitystiedote lokakuu 2012 -
23.10.2012 Avaa

Laskuihin liittyvia ruutoksia / paivitystiedote
lokakuu 2012 - 16.10.2012 Avaa

Firefoxiin tullut paivitys estaa Fivaldi

Haemme Fivaldi ji i ij din 0511 2012

Katso lissa oheisesta linkista: Sovellusasiantuntja

sovellusikkunan aukeamisen <= RATKAISU - Palkanlaskennan piivitystiedote lokakuu 2012 - 23.10.2012 (pahelitiodote)

15.08.2012 avaa Palkanlaskennassa on uselta LLsia ominalsuuksia. Mm. lomapalkan laskennassa on

Myyntisaamistileille seurantakohteet — orminaisuus nyt mahdollista kayttaa euromaaraisia kertymia, jotka saadaan laskettua
automaattisesti ja muokattua kasin. Uusista ominaisuuksista julkaistaan hieman

- 06.07.2012 #vaa mmydhemmin tarkempl ohje. Muutokset on esitelty lymyest tssa Jatuu

Vuoden 2012 yhteisdjen verolomakkeet ovat
kaytettavissa - 27.04.2012 rvaa

Ostoreskontran raporttimuutokset / Ostovelkatili ja
seurantakohteet - 20.03.2012 svas

Tilinurmeron poistaminen yrityksen perustiedoista -



https://asp.fivaldi.net/

KAYTTOOHJEIDEN HAKEMINEN

Vierita hiirella sivua alaspain kohtaan missa lukee Fivaldi-ohjeet, napsauta hiirella ja

avautuvan sivun alaosasta loydat tarkemmat kayttdohjeet.

Fivaldi WEB [+] L 2 - e T — T —u

=185023 c | |E)- Google
LasKUINn itywa MUUtoKsia / pamtysteaote - - - -

lokakuu 2012 - 16.10.2012 ~Avaa

Firefoxiin tullut paivitys estaa Fivaldi Fivaldi kurssit Seindjoella ja Jyvaskylassa - 05.11.2012 (palvelutiedote)
sovellusikkunan aukeamisen <- RATKAISU - Fivaldin uusi ostolaskujen kierrdtys ja sahkdinen arkistointi —kurssi

16.08.2012 Avaa jarjestetaan Seinajoella ja Jyvaskylassa 28 11 klo 9-16 Seinajoki Kurssin
lisatiedot ja ilmoittautumislomakkeen laydat alla olevasta linkista

et [T;

€ & oyFinmalli Finland Ab (F | hitp

asp fivaldi.net/pls/fu_login/fu_web.info

Myyntisaamistileille seurantakohteet —
ominaisuus - 06.07 2012 Avaa

Vuoden 2012 yhteisdjen verolomakkeet ovat Fivaldi. jaa so i i iin - 05.11.2012
kiytettavissa - 27.04.2012 Avas (EET2EEETY
Ostoreskontran raporttimuutokset / Katso lisaa oheisesta linkista: Sovellusasiantuntija

Ostovelkatili ja seurantakohteet - 20.03.2012
Avaa

Tilinumeron poistaminen yrityksen
perustiedoista - 05.12.2011 ~vaa
Ostolaskujen kierratys ja Finvoice aineistojen
sisaan luku / Finvoice versio 1.3. - 04.07 2011
aa

Puhelinvaihteen ja tukipalveluiden aukioloajat -
23.02.2010 4vaa

Uutiset
Usein kysyttyja kysymyksia
Fivaldi-ohjeet

Kasikirjan nimea klikkaamalla avautuu sivu, josta valitaan haluamasi ohjeet ja ne ovat

my0s tulostettavissa.

ppRi=o =3 Bl - coooi-

Palkkalaskel

en sahkidinen jakelu - 27 .05.2012

Fivaldl palkanlaskentaan aon lisatty mandolisuus saastaa aikaa ja warvaa [anettamalla
palkkalaskelmat sahkdisest tulostuspalk-eluun. Tulostuspakvelussa kirjeset kuoritetaan
1= lanetetaan postitse wastaanottajille. Tulostuspalkelun tarjoaa tala hetkella tella
Cry . TuloStusSpaltvelua kaytettdessa palkkalaskelmat pasatywat halutessa myos
MMetFosti-pal-sluun. Sahkdinen jakelu woi tapabtua myds palkansaajan sahkdpostin,
Lue myds ofje sablkoisen [skelln kayitoonotost= . Ota whtews Finmwealing mysentin
finmeEliEetinmesalll T jos haluat tarkempia tietoja tai ottas pakeelun kayttaon .

Selaimen asewkser - 21.10.2010

Uusi tietokone tai selainohnjelma paiitetty: tarkista naissa tilanteissa ensin selaimen
asetukset Intermet Explorer 8 selaimen asetulkset: UL s e Tas T A b IE
SELAIMER ASET LISE T IES Firefox selainohjelman wersio 5.6 asetukset: TS T
TS A A SELIbd R A SE T USE T FIRER O3S Luden koneen kayttaonotto ja
selainten paivitvkset aiheuttawat muutamia toimenpiteitd Fivaldin toiminnan kannalta.
Ja jos kyseessa on kokonaan uusi kone, myos seurasvat asiat tulee huomioida
ASENNE J3wa SIS wonne j20Ea COom = ASenna Adobe Reader sivulta wone adobe .com
Fivaldl Helpdesk: tukiE@rivaldi.net puh: 0207 14 S0

H Kasikirjar taglta - 21.10.2010

Sorvellukset IR AR PIT O BAY R PERUS TIEDC T TS TERFEASIT TELY Rekisterit
TILIHART T TUOTEREKISTERI ALERMNMUKSE T ASLAMCaSFOHTAISE T HIMkLaT
TRITYHSEMN PERUSTIEDOT vYRITYSRERISTERI MIMNICRRM Apuohielmat )

P s E LR HAL LI TA ALUSREROILEMOITUS SUDRACELODITUS L ASKUIER WA LI TYS
(WERKIKOLASIKUTIUS) LASIKUT SAHKOPOSTHR A ITELLARM IPOST Pl W EL LN
TUDOTEREKISTERIN PAMNITYS PanbEEITHTEYS PanbREIrHTEYDER

P W E LU R HAL LI ELAR WA DEC-OHIE Par<i<r~HTEYDER PERUSTIE T OUER
LADE - O HAE LAHE T SSE U RAR TA Web-sovellukset ME L b Tar ELIDE T el ]
T U MUUL Ll TEYPARIS TO




TILIKARTTOJEN HAKU JA SIIRTO

Valitse Fivaldin etusivun alareunasta FIVALDI-OHJE, avautuvan sivun ylareunassa on
alaotsikkona TILIKARTAT TAALTA klikkaa sita hiirella. Valitse seuraavaksi YHDISTYS ja
sieltd YHDISTYKSEN TILIKARTTA. Taman jalkeen alareunaan avautuu valikko, josta vali-
taan TALLENNA, jonka alta TALLENNA NIMELLA ja tiedosto tallennetaan omalle koneel-
le, uuteen kansioon. Aukaistaan Fivaldi- SOVELLUSIKKUNA Fivaldin etusivun vasemmas-

ta ylareunasta.

INEAAauL Il FivALDI-IinTo Palvelutiedotteet /
> v e t itilika Zhull
-~

ATy Svaiinee Kayttajan viestit (O)
185008 - Oulun *

= e «
Ei lukemattomia oitu ALV
1en 01.01 2013

Palveiutiedotteet

Palkanlaskennan Liiketking
vuodenvaihde 2013 -
04.01. 2013 e

Liikokirjuri s (12.12.2012)

Liikekirjuri >
jokaiselle verokar

2
Tillotteiden luku

s, erilliset tilit
(12.12.2012)
ss. erilliset tilit
2 (12.12.2012)
ivien kulujen
(12.12.2012)
kaytettava vicallinen
Koo tilit (12 12 2012)

Virallinen tilic tos (12 12.2012)

Palkanlaskennan Vastikerar staskelma. tilipuite 2
[ a2

Tilikaudella tehdyt korjaukset. tilipuite 3
(16.7 2010)

=< Jur,
Sovellettu likekaava. of alv (29 9.2009)

Sovellettu liikekaava. alv (29.9 2009)

Yhaistys

15 08 2012 < Yhdistyksen tilikartta (12.12.2012)

Myyntisaamistileille
seurantakohtaot




Paavalikko avatussa sovelluksessa on seuraavanlainen:

R valitse kiyvnnistettiva sove

185008 - Oulun Kauppaopettajat ry |ﬂ
Sovellukset Rekisterit Apuohjelmat
Kirjanpito = Alennukset § hinnoittelu = Arvonlis&veron yhteenvetoilmoitus | =
Py yrtireskontra Aziakaszkohtaizet hinnat Hausiveroilmoitus
O=storeskontra Cstalaskujen Kierrdtysryhmst Laskujen walitys
Palkanlaskenta Palkanlaskennan perustiedot Palvelunhallintz
Tilaustenkasittely FPalkansaajst — Suoravelotus

Falkkalajit “iestijiono —

Witesittojen ko -

Firealdi “WEB | Raporttitulostin

Poistu

Sen jalkeen valitaan REKISTERIT valikosta TILIKARTTA (yks klikkaus riittdd), avautuu
seuraava valikko:

Tilikartta l Tililuettelo Seurantakohteet Tili Tilirghma

Seurantakohde Tilipuite l Perustiedot

Tilipuite t;

Go-Tuloslaskelma 1 = Uusi tilipuite

Foytkemattamat tilit \

|Su0m| v||Uusiti|ipuite
| Il
[ o

[+ “sirallinen tilipuite, magrit&as tuloslaskelman tilit

[ “weroimoitustilipuite

GE mE

Uusi tilipuite | Kopioi tilipuite Poista tilipuite
Laheta tilipuite

Avautuvasta ikkunasta valitaan oikeasta ylareunasta TILIPUITE

ﬂ Haku

Muista laittaa "tappa” viralliseen tilipuitteeseen!

Valitaan alareunasta LAHETA TILIPUITE




Avautuu seuraava ikkuna:

S )| 2 hitps/fasp fivaldi... 2~ @ 0.8 & X || @ Lanets tiedosto

= .
Valitse tiedosto

Tiedosto

Hae omalle koneelle aiemmin talletettu tiedosto Yhdistyksen tilikartat ja paina LAHETA

nappia ja sulje ikkuna.
Nyt olet asentanut yhdistyksen mallitilikartat. (Jos haluat perustaa uuden yhdistyksen, niin

voit kopioida mallikartat halutessasi yhteistilikarttaan.)




YHDISTYKSEN PERUSTIEDOT

Uuden yhdistyksen perustamistoimenpiteiden toinen vaihe on yrityksen perustietojen laitto.

Painetaan etusivun vasemmassa reunassa lukevaa AVAA SOVELLUSIKKUNA tekstia.
l_mi&.‘h.'—| T Fieraldi WWEERE

+ [ — ] e Firmrmealli Fimlamad &Sk (FID

— ™ol _ i

T rity swaEalirnta
MEa50=2= — COulum Kauppaaoapaaetta =

MM aa Saoweelluaasikioe s

W= o —sevwre= 1T lose=1
FHlirjanmnpidomnmn s=lailu
rMeuvontaocikeuudast
COr=stolaskujemn Kiaerratws
FRaporttitulo=tim

Tiliott=id=ern luku

https: S asp . Fiwaldi.r

Avautuu sovelluksen aloitusvalikko. Valitse rekisterit laatikon alavalikosta YRITYKSEN

PERUSTIEDOT klikkaamalla sita.

185008 - Qulun Kauppacpettajat ry

| Hae

Sovellukset
Kirjanpito
Wyyrtireskontra
Cetoreskantra
Palkanlazkenta

Tilaustenkasittely

|*

Palkanlaskennan perustiedot |+

Rekisterit
-
Palkanzaajat
Palkkalsjit
Tilikartta

Tucterekisteri

Yritysrekisteri -]

rityksen perustiedat]
/

Fivaldi YWEB

| Raporttitulastin

Poistu

Apuohjelmat
Arvonliziveron yhteenvetoimoitus | =
Hausiveroilmoitus
Laskujen vality=
Palvelunhallinta
Suoravelotus
*Yiestijono —

“iitesiirtojen Iuku -




Avautuu seuraava ikkuna, johon taytetaan yrityksen/yhdistyksen tiedot. Valilehdilla on lisaa

kerattavia tietoja. Tietoja voi syottaa lisda myods mydhemmin.

Culun Kauppaopettajat ry]

Kaydaan lapi kaikki ala-otsikot ja lisataan tarvittavat tiedot. Tallenna vasemman ylareunan
disketin kuvalla syotetyt tiedot. Sen alapuolella olevaa kuvaa painettaessa paaset takaisin

aikaisempaan péaavalikkoon.

PANKKITIEDOT otsikon alle lisataan yhdistyksen pankkitilin tiedot seka pankkitilin kirjanpi-
totilin numero 1910. Laita "tappi” kohtaan tilisiirto laskulle, jos halutaan pankkitilin tiedot
nakyviin laskulle tai "tappi” viivakoodille, jos pankkitili halutaan viivakoodille. Muista tallen-
taa levykkeen kuvalla.

02 - Oulun Kauppaopettajat ry - Perustiedot

Pankkitiecat 1

Cun ooty || [isto-pancant — Jreismmm

i

I = e
[




TILIKAUDEN AVAAMINEN

Avaavat saldot voidaan laittaa alkavan tilikauden alkuun ensimmaiseksi vienniksi tai jos

yhdistys on toiminut jo kauemmin, niin avataan edellinen tilikausi, seuraavan ohjeen mu-

kaisesti. Kirjaudutaan ohjelmaan sisédén ja avautuvan ikkunan SOVELLUKSET laatikosta
klikataan hiirella KIRJANPITO.

[185008 - Culun Kauppaocpettajat ry (vanha) —| Hae

Rekisterit Apuchjelmat
= Arvonlissveron etoilmoitus =

Palkaniaskenta Palkaniaskennan perustiedot
Tilaustenkasitely Palkansasi =t ==
Palkkalajt

- Tilikartta - ~itesiirtoien Iuku -

Fivaldi vWEBG | Raporttitulastin

Paoistu

Kun kirjanpito-ohjelma kaynnistyy, niin ohjelma siirtyy suoraan vientien tallennusruudulle ja
UUDET TOSITTEET valilehdelle.

Avautuvan ikkunan vasemmasta ylareunasta painetaan kohtaa KIRJANPITO ja alavetova-
likosta valitaan TILIKAUDET.

ﬂl Flviennit | Tiliotteiden tilidinti
ﬂ Uuddet to o Tilitapahturnat
. Kuukausittaiset tulosteet
TositeEn B Tjinpastas | '.ni Tili Debet Kredit Selte
Tasekirja -
5 “erolomakkeet -
Tositelajien masritys |
Tositelajien kayttéonotto L
AlLv-automaattikifjaus I
ALN-rmadrityks et
AlL-laskelman maarityks et 5
Ohjaustie Kaanna tosite (vastakirjaus) |2 Verokanta Selite
[ Hywak: weroton [ | Fowrsye [ Hysy [ Kopioi
Tositteiden tuonti kirjanpitoon
Kirjataan | Tiedon vienti jtteen o SErE = Seurasva tosite 2120100002
Rivi Tili | | ospannalliset arat Kredit “erctil “wero debet Wero kredit Selite
] “eisraportin magritys I | |
7 Tositesyotan perustisdot
Tosite yhteensa | 0,00 0,00 Era 0,00
Tili “erollinen summa Verotili “eroton summa  “erokarta Selte




Avautuu ikkuna:

— ———
e e e S|
WAL Dil ||
=8 Tilikaudet - Qulun Kauppaopettaja 3
Tositelaji
= i

=

d

Valitaan oikeassa alareunassa oleva AVAA UUSI TILIKAUSI

et - Oulun Kaup

"5 Uusi tilivuosi

B0 s tilivuosi

Tilikauden tunnus

Paivasta Paivaan

Tilikauden tunnus

| 2011

PéivEsts Péiv&EN
(0112011 —|31.12.2011]

Tilikauden tunnukseen laitetaan se vuosiluku milloin tilikausi paattyy ja sen jalkeen sytte-
tdan kyseisen tilikauden alku ja loppu paivamaarat Hyvaksy tilikausi painamalla AVAA TI-

LIKAUSI. Samalla voi avata myds tulevan tilikauden.
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TILIN HAKUTOIMINTO

Tileja voit hakea ja valita vasemman alareunan TILI laatikosta, kun kursori vilkkuu laati-
kossa ja painetaan ENTER:i&. Avautuvaa tilikarttaa voi selata hiiren rullaa vierittamalla tai
kayttamalla hakutoimintoa kartan alaosassa. Tilin nimen tai osan siita kirjoittamalla ja pai-

namalla ENTER saat tilin naytélle. Oikean ylareunan rastista tilikartta suljetaan.

Tositela)i
TF saldot - Tilit

1808 |vuokramenot (siifosaamiset)

o= Uudet tositteet Tositteiden selailu Tilitapahtt (1571 |iorkomenat (siinosasmisen
Tositteen pym Tositslai -numera —rivi Tl 1813 |Tuloverot (siirosaamised
1819 | Muut menoennakot {sifosaamisen =
1831 |[Vuokratulol (sifosaamiset)
= 1833 |Korkotulot (sifosaamise

1637 |valmistusasteen mukaiset tulot (sinosaamiset

1639 [Muuttulojaamat (siitasaamiset

1841 |Ostojen alennukset (siintosaamisety

1843 |Lc [T PRIt (Siiro: 1]

1845 |Arvanliséverasaarmiset ennakkormaksuista (siitosaarm
1647 [Veronhyityssaamiset (siitosaamisety

¢ 4 summa 1848 |marginaaliveromenetielyn laskennallinen alv-saaminen (sil
7 Hywaksy eroavatosite  ® werolinen — Weroton
1849 |Muut siitosaamiset

1851 |Laskennalliset verosaamiset
1871 [OYJin (porssinoteeratiu) omat osakkeet (rahoitusom

Kirjataan kaudels| 201201 |~ Tositteen paivama

Rivi Tl Debet Kredit “serotili

Ny 1 == [ 5 esicest e souusel aaporusemaisuUS) -

1891 |Muut rahoitusarvopaperit
1900 [Kateisvarat
1905

aluuttakassat

citili 1

1918 |Pankkitili 1 shekkitililimitt
1020 |[Pankiditil 2

1028 |Pankkitili 2 shekkitililimitt ~
Tosite yhteens; 0,00 0,00 I [1a30 [Pankkitili =
Tin Summa 1940 [Pankkitili 4 ~
Haiu |EETTL

-f

Muistiinpanoja:




TILIN NIMEN MUUTOS

Jos kaytettavan tilin nimi ei mielestasi ole oikea, sen voi muuttaa seuraavalla tavalla. Avaa

Kirjanpito ja ikkunan ylaosasta Rekisterit nimen alta valitse Tilikartat. Avautuvasta ikkunas-

ta valitaan Tililuettelo jonka ndkymé& on alakuvassa. Laita alaosan hakukenttaan tilinumero
ja paina ENTER.

ry - Tilikartta

Tililuettelo

“Wiranomaismaksut
8450 Kirjat Suormi = | pankkikulut  _~
2460 Lehdet

8470 Tietopalvelut
8480 Jasenmaksut

5480 huu tiedonhankinta

5500 |Puhalinkulut [

8510 |[Matkapuhelinkulut [ | | miokst |
2520 Telefaxkulut

ALY -Kasittely
8530 Datasiirtokulut [Osml 0% _] [ALV—mééritykSEt]
Fosti- ja lahettikulut

i oitakulut

Tase-erittelyn mucto Oletusvientilaji
|Ei = [ = | wvientiat |

-]

Py
astuuwakuutuks et
8580 Esinevakuutukset
8600 it vakuutuks et
8610 Maksetut vahingonkorvauks et

8820 Toimistotarvikkest

8630 Lomakkeet ja painatuskulut

2640 “Yalokopiot

8Ba50 Kokous- ja neuvottelukulut

8680 tuut hallintakulut Kylla Ei Feruuta
8690 Saadut hallintokulukorvaukset R . axitsess

aroo htyynnin luotiotappiot Izl el :] Treiiafie mundieiing

2710 “rhteisdmmyynnin luotiotappiot [ =elite pakollinen T 01 2013 1345
8720 Marginaaliverotusmyynnin luottotappiot ~ [seurantakehtest kysytaan [ IPakoliset oamk-sami

Tase-erittely alkasn Sallitut kirjauspsivat

Automaattikiriaus
r

| [ autom kiraukset |

a

| | Poistotevet |

Haku | ] | wusitii | sieedl || poistatii || opioiti |

AN

Esimerkkin& vaihdetaan tilin 8560 nimi Pankkikulut nimiseksi tiliksi.

Muutetaan tilin 8560 nimi "rahaliikenteen kulut” nimeksi PANKKIKULUT oikeassa ylareu-
nassa olevaan tekstilaatikkoon. Sen jalkeen paina UUSI TILI, jolloin ohjelma kysyy "halu-
atko tallentaa tekemési muutokset ja vastaa KYLLA.
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TOSITENUMERON MUUTTAMINEN

Tositenumerot maaraytyvat automaattisesti ja ne on kymmenen numeron pituisia. Nume-
rosarja alkaa vuoden 2012 osalta numerolla 8120100001.

Ensimmainen numero 8 tarkoittaa tositelajia eli Pkviennit, seuraavat kaksi numeroa 12 tili-

kautta 2012, seuraavat 01 tarkoittaa kuukautta, viimeiset 5 numeroa ovat juoksevia tosite-

numeroja. Jos kuukausittaisia vienteja on vahan tai muuten halutaan numerosarja pie-

nemmaksi, voi sitd lyhentaa seuraavalla tavalla.

Avataan Kirjanpito ja valitaan Kirjanpitovalikosta tositelajien méaaritys. Avautuvan ikkunasta

valitaan numero kahdeksan ja painetaan alareunan UUSI laatikkoa.

Tilinpastas

Kuukausittais et tulosteet

P i
Nékyy k pidossa kirjala vain  Tositelai  Tosterumerossa
ailkaen kaudesta yhteervetans ki

2oB101
5 [sopnusissiu [

D [
17 [Avtom kimset [200101

site (vastakirausy

Tositteiden tuantl kirianpitoon
Tiedon vient

Laskennalliset erat
Tieisraportin maariys

Tositesydton perustiedot

syttava s
e e,

TP saldat

200001

EEEEEEENEEEEEEEN- -

Avautuva ikkuna on seuraavan ndkdinen. Aseta laji kohtaan muutettavan tositelajin nume-

ro tassa tapauksessa 8. Nimi kenttaan kirjoitetaan halutun tositelajin nimi Pkviennit. Anne-

L Himi

’B_ ‘kaiennit

Ll Toatenumerasaran mut
T Kuukausitiainen, wuosi ja kuukausitostieeseen
 Tilikausitiainen, vaden unnus tosieeseen

" Vuadesta toiseen Jatkiva

¥ Tostelsin numerotostieen aluun

1 Ensitmainen numera
Fr 000
2 Numeron pius
Paistu oK

Lygi

taan oletuksena oleva kuukausittainen, kuukasi ja tilikausi
tositteeseen. Tositteen aloittava numero laitetaan ensimmai-
seen laatikkoon, siind on valmiina 1. Toiseen laatikkoon tulee
itse tositenumerosarjan pituus joka on tehdas asetuksina 5.
Muutetaan tdhan numero 2, niin tositteita voidaan tehda kuu-
kausittain 99 kappaletta. Vastaavasti numerolla 3 voidaan
tehda 999 tositetta. Hyvaksy muutokset painamalla OK. Seu-
raavaksi Tositelajin ikkunan alareunasta tallennetaan tehdyt
korjaukset painamalla TALLENA JA POISTU.




UUDEN YHDISTYKSEN TILINPAATOSVIENNIT

(Tilinpaatostositelaji aukaistaan vain uutta yhdistysta perustettaessa). Valitaan ylavalikosta
KIRJANPITO-TOSITELAJIN MAARITYS

Ih< L S

T o=sit=l=aii Talou=s=ar-iot
IIZ'I{‘\u'iE!r_Ir‘Iit Tiliott=icdenrn tiliaimti

Liacdet T

Eyaukau=sittais==t tulao=ste =1
Tilinmpaato=s
Tasekiri=

erolorm@kike et

T o=it=lsaiiemn rmm&Sarity=

Tositelajien kayvwitda anotto

2l - matormaattikirim g s

Al S rmiEAritvks et
Sl v laskelrman rmaarritelksset

EEESEEaErmnnmn&ES to=site Crastakiriau=na

Tositteicden tuonti kKirianpitoon

Tiecdorn wierti

Laskernmna@lli=s==t =r&Et

Tleisraportin roSarrites

ToSiItesSwotdrn peru=stiecot

Avautuvan ikkunan alaosasta valitaan UUSI, lisataan laji:99 nimi: TP saldot Painetaan lo-
puksi OK ja TALLENNA JA POISTU.

' Tositelajit

%8 Uusi kinanpidon tositelaji

R T |

- ks kesara | kyla 5
= Suoritukset m Hoells Fk-saria Foelld =
= Workoehdotukset - Fowllz Fl-zaria ol =
4 Forkolaskut - Hovlla Fl-zaria Fovllz =
s Ostolaskut - HollS Fk-saria ol s
5 bdaksut ] FoellE Fk-saria [ s
& Plviennit 2001 01 - Fowlls Fk-saria Howlls 5
a Sopimuslaskt - ol Hh-zarja FowllE = [
1 HoLiitit [ | ol Ei, jatkuna Ei = —:,
1 Autom Kirjauks et 200101 - Folls Fk-saria ol s
|
|
|
|
|
|
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AVAAVA SALDO

Taman jalkeen uusi tositelaji pitaa ottaa kayttoon avaamalla KIRJANPITO valikosta TOSI-
TELAJIEN KAYTTOONOTTO. Avautuvasta ikkunasta uuden tositelajin 99 TP saldot koh-
dalla lukee "ei kaytossa”. Klikkaa kentan lopussa olevaa kolmiota, jonka takaa 16ytyvat to-
sitelajin kayttdmahdollisuudet. Valitse sieltda AVAAVA SALDO / VEROTON. Taman jalkeen
TALLENNA oikeasta alareunasta ja POISTU.

teri Ohje |kkuna

Tasitelaji

Uudet tositteet

i} Pviennit
17 Autam kirjsukzet

. ;

Kirjataan kaudelle| 201112 . Tositeen péivamasra :]E] Seuraava tosite | 8111200001

. [ ]

I

I I I | I I

Muistiinpanoja:
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ALKUSALDON SYOTTO

Tilien avaussaldot sy6tetaan seuraavasti:

Kirjaudutaan ohjelmaan sisdan ja avautuvan ikkunan SOVELLUKSET laatikosta valitaan
klikkaamalla KIRJANPITO. Siita avautuu Uudet tositteet valilehti, jossa on seuraavanlai-
nen nakyma. Avautuva ikkuna jakautuu kolmeen osaan. Ylimpana on tositteiden selailu-
alue, jolta tosite voidaan ottaa uudelleen kasittelyyn. Ruudun keskiosassa on ohjaustiedot
alue, jossa on tositteiden tallennusta ohjaavia tietoja. Alaosassa on uuden tositteen tallen-

nusalue johon tilit, saldot ja selitteet kirjataan.

Valitaan vasemman ylakulman tositelajiksi TP SALDOT
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Seuraavaksi ikkunan keskiosasta OHJAUSTIEDOT poistetaan "tappa” kohdasta Hyvéksy
eroava tosite ja sen jalkeen painetaan "tappa” kohtaan Veroton. Seuraavaksi valitaan Kir-
jataan kaudelle aloittava tilikausi alaveto nuolesta ja samoin tositteen paivamaara kalente-

rista, joka avautuu nuolta painamalla.

[ Hywéksy eroava toste ® weerglinen | Weraton [ Kysy [+ Kysy [ Kopioi

Kirjstaan kaudele| 201112 |~ Tositteen paivamacrs |CAIERIRR] |+ Seuraswva tosite (39111200001
Rivi Tili Kredit “ercotil “ero dek “ero kredit Selite

LT

Tosite yhteenss | 0,00 | 0,00 Ero 0,00

Tili Summa Selite

=]

Laita kaudeksi edellisen tilikauden joulukuu, mille avaussaldot sydtetaan. Valitse tositteen
paivamaaraksi joulukuun viimeinen. Jos edellista tilikautta ei ole, laita alkavan tilikauden
ensimmainen paiva. Kun paivamaara on valittu, paina valitse ja sen jalkeen ENTER:i&, jol-

loin paaset kirjaamaan avaussaldoja Ikkunan alareunassa.

Muistiinpanoja:




Seuraavaksi syotetaan tilien avaussaldot. Muista vaihtaa Tpsaldot - Pkvienneiksi vasem-

masta ylakulmassa olevaan laatikkoon.

LI L - o Lo | o |
tiristaan kaucels | 201201 - Tositteen paivamasra | E Seuras = tasite (8120100002
/

/
/
7

Avaussaldot sydtetddn ensin laittamalla tilinumero ja TABULAATTORI:lla tai ENTER:illa
hyvaksymalla kursori siirtyy seuraavaan laatikkoon, johon laitetaan summa. Jos kirjaus ta-
pahtuu tilin debet puolelle, sy6tetdan summa positiivisena ja vastaavasti kredit kirjaukset

negatiivisena laittamalla summan eteen miinusmerkki.

Summan jalkeen kirjoitetaan selite kohtaan viennin tarkoitus ja painetaan jalleen ENTERI4,
jolloin kursori siirtyy seuraavaan vientiin tilinkohdalle. Kun kaikki tarvittavat viennit on tehty,

painetaan ENTER:i& niin monta kertaa, etta kaikki tilit siirtyvat ylempaan taulukkoon.

01.01.2012 55120100001 . Avasva saldo
01.01.2012 (TP saldot (99120100001 2 2070 = 280,24 [Avasva saldo
01.01.2012 (TP saldot (99120100001 (2 2251 7 722,11 |Avasva saldo
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TILITAPAHTUMIEN SYOTTO

Tositteiden kirjaaminen aloitetaan kirjautumalla ohjelmaan ja valitsemalla Sovellusvalikos-
ta KIRJANPITO. Avautuva ikkuna jakautuu kolmeen osaan. Ylimpé&ana on tositteiden selai-
lualue, jolta tosite voidaan ottaa uudelleen kasittelyyn. Ruudun keskiosassa on ohjaustie-

dot alue jossa on tositteiden tallennusta ohjaavia tietoja. Alaosassa on uuden tositteen tal-

lennusalue, johon tiedot kirjataan.

Tapahtumien kirjaus aloitetaan valitsemalla vasemman ylareunan TOSITELAJI kohdasta
Pkviennit. Ohjaustiedot kohdasta Hyvéksy eroava tosite pitdd muistaa POISTAA rasti. Kir-
jauskaudeksi otetaan se kuukausi, jonka tilitapahtumia kirjataan. Kausi on valittavissa laa-
tikon oikean reunan nuolesta, jota painamalla avautuu aiemmin avatut tilikaudet. Paiva-
maaraksi otetaan yleensa tiliotteen mukainen tapahtumapaiva, tai jos kyseinen tapahtuma
ei ole tiliotteessa niin otetaan laskun tai kuitin paivamaara. Paivamaara valitaan helpoim-
min painamalla nuolta, josta avautuu asken avatun kauden kalenteri. Valitaan paivamaara
ja paina VALITSE. Tositenumero l6ytyy kohdasta seuraava tosite ja ne vaihtuvat auto-
maattisesti seuraavaan uutta tositetta kirjattaessa. Seuraavaksi hyvaksytdadn annetut tiedot

painamalla ENTER ja kursori siirtyy ikkunan alaosaan TILI ruutuun.

=15 Ulun Ka ¢

o5
FPlviennit - Tilit
=3

[} ttositteet || Tositteiden selailu Tilitapahturat

Tositteen pvm Tositelsii  -numero -rivi Tili Debet Kredit Selite

T

Whiausticaot: Iy syttiva summa verokanta Selite
I Hyvakey eromva toste = verolinen © vercton 2 kysy | 2 kysy 2 ool

2 =] Seurasvat osite (8120100002
ili o debet wero kredit Selite

Tosite ywhi 71;3 0.00 o0.00 Ero [0.00

“erallinen summs Werotil “ercton summs “erckerts Selte
|

-d|
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TOSITESYOTTO

Seuraavaksi voidaan aloittaa varsinainen tositteiden syo6ttd. Tili ruutuun laitetaan kaytetta-
va tili ja TABULAATTORI:lla tai ENTER:Ila hyvaksymalla kursori siirtyy seuraavaan laatik-
koon, johon laitetaan summa. Jos kirjaus tapahtuu tilin debet puolelle, syotetddn summa
positiivisena ja vastaavasti kredit kirjaukset negatiivisena laittamalla summan eteen mii-
nusmerkki. Hyvaksytadn summa ja painamalla kaksi kertaa ENTER:ia ja maaritellaéan ve-
rokanta, jolloin ohjelma laskee arvonlisaveron automaattisesti. Jos kaytettava tili on mak-
sutili, ei verokantaa maariteta. Lopuksi kirjoitetaan seliteriville tositetta koskeva tieto joka
voi olla selvitys ostajasta, myyjasta tai pelkka laskunnumero ja painetaan ENTER:i& jolloin

kirjaus on valmis ja kursori siirtyy seuraavalle tilille.

Tositelaji 1910 8560 8650 7860 9020
=l [FProiennit - Tilit 11 011,85 1,00 0,00 0,00 0,00
| Uudettositteet || Tositteiden selailu | Tilitapahtumat
il Debet Fredt Selte

3

Tositteen pvm Tositelali  -numers

—rivi

—
—

Ohjaustiedot:  Kysyttava summa Verokanta Selite

[ Hywsksy sroswva tosite % verolinen © Veroton 7 kysy 2 kysy [ Kopioi

Kiristasn kaudelle | 201201~ Tositteen paivamaara 18.01.2012 |[*]| Seurasva tosite (21201000032

Rivi Tl Debet Kredit eratii wero debet vero krect Selte

K R A | A — - |

7. a [
il veralinerWumma Verctil “eraton summa Verckarta Seft

al

Seuraavaksi kirjataan vastakirjaus. Aloitetaan vienti kirfjaamalla tilinnumero ja summa, ja
sen jalkeen ENTER:ia painamalla arvolisdverokoodi. Lisaa mahdollinen kaytettava vero-
kanta numeroina, paina ENTER:i& ja siirrytadn seliteosaan, jossa lukee edellisen viennin
kirjoitus valmiina. Hyvaksytdaan ENTER:II4 tai maalataan se ja poistetaan, nain tosite on

valmis.
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TILITAPAHTUMIEN TARKASTELU

Kirjanpitosovelluksen TILITAPAHTUMAT vaélilehti osassa voidaan tarkastella tileja ja niihin

tehtyja vienteja tilikohtaisesti. Ikkunan vasemmassa reunassa nakyy kaytetyt tilit jota klik-

kaamalla tilin tapahtumat aukeavat oikeaan reunaan. Seuraavaksi valitaan tilikausi ja sen

jalkeen (kuu)kausi, joka tulee esille alareunaan tarkemmin tarkasteltavaksi. Alaosasta voi-

daan erikseen valita Tpsaldot tai Pkviennit.

11 011,95

2 ee0.00

132 880,37

201202

12 220,37

0,00

13 774,67

Z01z04

13 774,67

0,00

1377447

201205

13 7ra41T7

0,00

11 247,85

201206

11 247,85

0.00

11 246,45

201209

11 246,45

0.00

11 238,18

Saadut matka-avustukset

Z01z210

11 23818

0.00

11 193,22 |

201211

11 193,22

01201 2391
201201
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TILIN SALDOJEN SEURANTA

L osiTe =
| Floviennit — ] =

Liudet to=itte=e=1

1 =1 0
== =]
=E5s0
=50
[Oo=z0

Fliristmmrs koaci=Ill= | 201 201 [—1 To=itteen efElrSrmESsrss | 01 01 =101 = 1=

Jos halutaan seurata tilien saldoja reaaliaikaisesti, niin TOSITELAJI laatikon vieressa ole-
va laatikko TILIT aukaistaan ja avautuvan ikkunan riveille syttetaan yleisimmin kaytetyt tilit
ja painetaan OK. Valittujen tilien saldot tulevat nakyviin kirjanpitoikkunan yldosaan. Sen

avulla on helppo seurata ja tarkastaa kirjanpitotilien saldoja esim. pankin tiliotteista.

Kirjatazn kaude\lel' ~ Tositteen paivamasrsa 01.01.201z2 (] Seuraava tosite [2120100002
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VIENTIEN KORJAUKSET

VIRHEEN KORJAUS KIRJATESSA

Mikali huomaat tehdyssa viennissa virheen, voit valita hiirella vaarin menneen kohdan ja
korjata havaitun virheen. Jos tosite on oikein, hyvaksy se ENTERIll&, kun kursori on tyh-
jassa tilikentassa, jolloin se siirtyy ylaruudukkoon ja se on tallennettu. Jos tosite on tallen-
nettu ja se on ylemmassa selailuosassa ja huomaat siina virheen, "kaksois- klikkaa” vir-
heellista vientikohtaa, niin koko tosite siirtyy alaosaan korjattavaksi ja kursori on valmiiksi
korjattavan kentan kohdalla. Tee tarvittavat korjaukset ja siirry PAGE DOWN né&ppéimella
tyhjan rivin tilikenttaan ja hyvéaksy se ENTER:ill&. Tarkista aina kuukauden paatteeksi, etta

pankkitilin saldo on sama kuin tiliotteen.

ha) - Kirjanpito

8560 8650 Ta60 9020
2,00 0,00 0,00 0,00

Uudettositieat || Tasitteiden selaii
02.01.2012 |Pkyienni 8120100002
02.01.2012 |Pkviennit _|g120100002
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KIRJAUSTEN KORJAUS

Jos mydhemmin kirjauksissa havaitaan virhe, on se korjattavissa seuraavalla tavalla. Vali-
taan etusivun sovelluslaatikosta kirjanpito ja avutuvan ikkunan vasemman ylareunan TO-
SITELAJI laatikosta valitaan TP-saldo tai Pkviennit, rippuen kummassa viennissa virhe

on. Sen alapuolella olevasta kolmesta laatikosta otetaan keskimmainen TOSITTEIDEN

SELAILU josta aukeaa seuraavanlainen nakyma.

Til Debet
1810 11 012,95 Avazva saldo =
2675 = 280,04 [Avazva saldo
2251 7 722,11 |Avazva saldo

¥nt.

Valitaan oikean puoleisesta ruudukosta se tosite jossa kirjaukset ovat, kirjaukset nakyvét
alaosassa, ja painetaan MUOKKAA laatikkoa. Avautuvassa ikkunassa voi tarvittavat kor-
jaukset tehda esim. hiirelld napsauttamalla virheellinen kohde alaosasta aktiiviseksi ja
muuttaa se oikeaksi. Lopuksi korjaukset hyvaksytdan ENTER:i& painamalla niin monta
kertaa, ettd korjaus siirtyy myos ylapuolella olevaan taulukkoon. Pk-vientien korjaus tapah-

tuu samalla tavalla, vain TOSITELAJI laatikkoon valitaan Pk-viennit.
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VIRHEELLISEN TOSITTEEN POISTO

Jos olet tehnyt saman tositteen kahdesti, voidaan se poistaa seuraavalla tavalla. Valitse
ensin tositelaji, jolla kyseinen virhe on. Sen jalkeen valitse TOSITTEIDEN SELAILU véli-
lehti. Vasemmasta reunasta valitaan kausi ja oikeasta ruudukosta kyseinen tosite jossa
virhe on ja aktivoidaan se napauttamalla hiirella ja numero muuttuu tummansiniseksi. Ta-
man jalkeen vasemmasta ylareunasta KIRJANPITO sanan alta POISTA TOSITE.

nnnnn

201202
201203
Z01z04 0,50 0,50
201205 & 342,48 5 342,48
201206 1,40 1,40
Z01z09 18,27 18,27
z01z10 54,96 54,96
201211 10,84 10,84
Z01z12 547,59 347,53

11111111 =l

Hae 1 Hae eroava |

Tiliotteiden tiliaint

uukausittaiset tulosteet
201201
201202

201202
S 6D pa 1 Maaritys
2012051 | /7o 1 Kyt anotto
201208

So1z08 | | ALv-automaattikiraus
201210 | | ALV-masr tykset

201211 | | ALv-laskelman masritykset
Z01z12

1 tuonti kirlanpitoon

RERE RLEEEEEE

=
1910 1,00 [testi =]
8560 1.00 testi
s s
Hae ] Hae eroava | =
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Seuraavaksi avautuu pieni ikkuna jossa lukee poistetaanko tosite (8120). Painetaan OK ja
tosite on poistettu.

5120100001 2501 2012 Falvelurmaksu
120100002 1,00 1,00 |0=.01.2

=,00 =00
Z041z0= =z 291,55 = =91,55 =120 .04 .01 2 testi

Z04z03 105,70 105,70
Zo1z04 0,50 0,50
Zo1z05 8 342,48 8 342 .48
Z01z06 1,40 1,40
Zo1zo9 18,27 12,27
Zo1z10 4,96 4,965
Z01=211 10,84 10,24
Z01 212 3a7.59 Far.s59

Jos tilikausi on jo suljettu, ei poistaminen onnistu. Talléin tilikausi on avattava uudestaan
KIRJANPITO valikon kohdasta TILIKAUDET jonka alareunassa on laatikko avaa kausi

201112. Ennen kyseista kautta olevat kaudet on myos avattava.

Tositelaji
Floriennit [ Tl |

Uludet tositteet

1910
11 011,95

2011 (201101 Suilieti =
2011 (201102 Suljetiu
2011 201103 Suilietiu
2011 (201104 Suilietiu
2011 (201108 Suiljettu
2011 (2011068 Sulistiu
2011 (201107 Suljstiu
2011 (201108 Suliett
2011 (201109 Suljettu
2011 (201110 Suljetiu
2011 (201111 Suilietiu
2012 (201201 = eoin
2012 (201202 Aoin
2012 (201203 & r0in
2012 (201204 = 0in
2012 (201205 Aoin
201z 201206 Avoin




TILIN SIIRTO TOISEN TILIRYHMAN ALLE

Tilikauden tulos oli valmiissa tilikartassa vaaran tiliryhman alla, joten siirretaan tili hiirella
vetamalla tilikartassa suoraan tuloslaskelmaan. Oikeaan paikkaan siirtaminen (yleisavus-

tusten jalkeen) tapahtuu vasemmassa reunassa olevalla paksuilla mustilla nuolilla.

| 2| Fivaldi AP v - . , " ’ - - . T . - - —

lun

Tilikartta [ Tililuettelo Seurantakohteet Tili Tilirehma [ Seurantakohde Tilipuite Perustiedot

= Tase Tilirvhman nimi
Tuloslaskelma [suami = ||Tilikauden tulos

Bo-arsinainen toiminta | I
F—arainhankinta l—“
Tiliryhman summan kuvaus
|Su|:|m| v||TiIikaudentulns vhteensa
| I
|

B>Sijoitus- ja rahoitustaimints
B-Sotunnaiset erét
FE-Yieiavustukset

den tulos

BE-Tilinpastdssirrot Laskenta “erolomakerivi  Makyy nollanakin Sarakkeisto

B

Tuotat Woitto =] [ I |
T Ryhmasumman nimi
4N

— | [ Tallenna
Tiliyhmidn tilit kéytossd Seurantakohteet
[ Tositesyattd [ mywrti [ Ostot [ ysytaan [ Pakolliset
(e I Palkat
Lyhyt ja viralli tase ja na
I+ Tulosta ryhmé virall ulo nassa
[ Etumerkkien kaanto Ryhman jalkeen [ tyhiarivi [ sivunvaibto

Pitka tase ja tuloslaskelma
[ Etumerkkien ka&nts Ryhman jalkeen [ tyhid rivi [ sivunvaibito

Tase- ja tuloslaskelmaerittehyt
[ Etumerkkien kaanto Ryhman jalkeen [ tyhi@rivi [ sivunvaibto

Tietoja multettu

12.02.201316:36 oamk-ari
"\‘ Haku | Uusitiiryhma | Siired tiliryhma | Roista tiliryhma | Uusi til
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TILIKAUDEN PAATTAMINEN

Kun tilikauden kirjaukset on todettu oikeiksi, voidaan mennyt tilikausi paattaa, jolloin
tuloslakelma nollautuu ja siirtyy se vuosivertailutiedoiksi. Paattamisen jalkeen tase avautuu

automaattisesti tilinpaatossaldoilla.

Ensin suljetaan paatettavan tilikauden kuukaudet. Avataan TILIKAUDET ikkuna
KIRJANPITO alasvetovalikosta ja avautuvasta ikkunasta valitaan tilikauden ensimmainen
kuukausi. Alareunan laatikosta valitaan Sulje kausi 201201 ja kauden oikealle puolelle
iimestyy teksti suljettu. Nain tehdaan jokaisen kuukauden kohdalla. Paina sen jalkeen
POISTU laatikkoa. Tilikautta ei voi sulkea, mikali yhdistyksella on kaytdssa reskontrat. Ne
suljetaan ensin ja sen jalkeen kirjanpidon kaudet. Suljetulle tilikaudelle ei paase tekemaan

muutoksia, vaan tilikaudet on ensin avattava uudelleen, saman ohjeen mukaisesti.

~hvALDl

X

Tositelaji

1910 8560
gl F kvignnit Tt 11 011,95 1,00

Tiikaudet:
Tilikausi Alkas Péadttyy

- Uudet tosittest Tositteiden selailu Tilitapahtumat

Tosittesn pvm Tositelsji  -numera -riwi  Tili Debe 2012 0101 2012 51122012

L

Kirjanpitokaudet

5

ikausi Kausi Tila

2011 |[201107 Suliettu =

2011 | [201108 Suliettu

2011 (201109 Sulietiu

2011 [201110 Sulsttu

ohj i Kysyttévé summa Verokanta Selite 2011 201111 Suliettu
Hywaksy eroavatoste oo et Koysy Kz 2011 201112 Sulisttu

Kiristaan kaudelle| 201201 Tositteen paivamsars oz l2oizoz | |ewoin

Feiwei Tili Debet Kredit “erotil wero debe 2012 1201203 A oin
[ D S " e | otz 01204 ([Avein e _____________________1

201z | |201205 Avain

201z 201206 Avain
2012 [201207 Svain
2012 [201208 Svain
2012 201209 Savoin
202 201210 2o
2oz 201211 2voin
Tosite yhteensa 0,00 0.00 Era 0,00 2oz 201212 mvoin -

Tili “erollinen summa “erotil Weraton

Kaudet voidaan tarvittaessa avata ja avaamisen voi suorittaa vain ohjelman paakayttajan

oikeudet omaava henkilo.

HUOMAA, ettd Hyvaksy tilinpaatés —toiminnolla lopullisesti suljettua tilikautta ei voi enaa
avata eikd muuttaa. Tilikausi suljetaan lopullisesti vasta silloin, kun yhdistyksen

tilintarkastaja/toiminnantarkastaja hyvaksyy tilinpaatoksen ja antaa siihen luvan.
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TILINPAATOSTULOSTEET

Kun tilikaudet on suljettu edellisen ohjeen mukaan, avataan seuraavaksi tilinpaatéstulos-
teet. Ylareunan Kirjanpito alavetovalikosta valitaan TILINPAATOS.

Uudet tc Tili

wernlomakkeet

To Adritys
Tositelajien kayitdonotto 201107 Suliettu

201108 Suliettu
201109 Sulietiu
zo1110 Sulietiu
Z01111 Sulistiu
IKaann4 tosite (vastakirjaus) 201112 Suilisttu
201201 Sulisttu
Tositteiden tuonti kirianpitoon Siv AmaAr & =01 202 Suliottu
Tiedon vienti 201203 Sulisttu
201204 Sulisttu
201205 Sulisttu
wleisraportin masritys 201206 stiettu
zo1z07 Suliettiu
zo01z08 Sulietiu
zo1z09 Sulietiu
zo1z10 Sulicttu

ALv-automaattikiriaus
ALW-rmasritykset
AlLv-laskelman maaritrkset

Laskennalliset erat

Tositesyoldn perustiedot

Avautuvaan ikkunaan tehdaan lopullinen tilinpaatos P&aéta vuosi 2012 toimintonappaimel-
l&. Tilinpaatoksessa tulostettavat raportit voidaan méaaritella naytolla haluttuun jarjestyk-
seen ja niille voidaan antaa tulostettavien kappaleiden lukumaara oikealla olevaan KPL
laatikkoon. Raportti laatikon oikeassa reunassa olevasta nuolesta valitaan haluttu raportti.
Tulostus tapahtuu TULOSTA toiminnolla.

ESIEN EINEETEN EIREEMEN &

=01 204 Solictta
=01 205 Solistta

=01 206 Scljctin
201 207 Scilisttu
201 208 Sclictio
=01 203 Scljctin
01210 Sciliettu
201211 Sclicttu
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TILIKAUDEN VOITON NAKYMINEN VIRALLISESSA TASEESSA

FoTITORe] = SO T T T At 77 (AT )= \TTTREETRED ot e a7 A T AT T A 7 e T A A a 5
| Tilikartta I Tililuettelo Seurantakohteet Tili Tilirghma l Seurantakohde — Tilipuite  Perustiedot
[likLresirahasto (0zk) N Tiliryhman nimi
| -Arvorkarotusrahasto (oK) _ [Suomi = |[Tilikauden voitto tappic)
—Hayvan arvon rahasto (osk) | ”
' ararahasto (ozk) |
E-tuit rahastot (osk) Tiliryhman summan kuvaus
-Pa&omapanokzet (ay) Suomi v |Ti|ikauden woitto (fappio) yhieensd
[B-arvonkorotusrahasto (ay) l—“
| [B-K&yvEn arvon rahasto (ay) l—”
—Padomapanokset (ky)
| Laskerta “erolomakerivi  Makyy nollanakin  Sarakkeisto

—Arvonkorotusrahasto (ky)

Yoitto &
—Haywan arvon rahasto (ky) /??—/ | I
| E-Peruspédoma (b yhmSsumman nimi
| -Arvonkorotusrahasto imi) / | [ Tallenna

—Hayvan arvon rahasto (tmi)

[B-Edellisten tiikausien voita (tappio) Tiliryhrman tilit kiytiesd Seurantakohteet
Padomavajaus edelisits tikausita ¥ Tostesyitte [ Myynti [ Ostot W kysytaan [ Pakoliset -
- ksityistilt tiikaudela [ KH [ Palkat

Lyhyt ja virallinen tase ja tuloslaskelma

[~Pagomalaina _’__> ¥ Tulosta ryhm virsl tulozlaskel
[ AHEMMISTOOSUUDET [ Etumerkkien kagnt Ryhimén jékeen [ tyhigrivi [ sivunvairto
E-TILINPAATOSSIRTOJEN KERT YA, Pitki tase ja tuloslaskelma
E[PAKOLLISET WARALKSET [ Btumerkkien késnté Ryhmén jalkeen [ tybigrivi [ sivunvaibto
KOMSERNIRESERY ) 5
o Tase- ja tuloslaskelmaerittelyt
FE-YIERAS PAAOMA, [ Etumerkkien késnte Fyhman jakeen [ tyhiarivi [ sivunvaito
E-Tuloslaskelma
I Tietoja muutettu
| cict T 12.02.2013 1638 oamk-ar
J Haku | Lusi tiliryhma Siirra tiliryhmé Poista tiliryhms Lhzi i

Jos jokin tiliryhma puuttuu virallisesta taseesta, niin kyseinen tili voidaan etsia tilihaulla ala-

reunan HAKU laatikosta. Haun voi tehda tilinumerolla tai tilin nimella. Aukaise tilikartat kir-

janpito sivulta rekisterit valikon alta tai etusivun rekisterit laatikosta. Numeron syéton jal-

keen paina ENTER niin kyseinen tili aukeaa. Sen jalkeen valitse oikean ylareunan valikos-

ta TILIRYHMAT, jolloin aukeaa haluttu tili ja on aktiivisena, laita "tappa” kohtaan Tulosta

ryhma virallisessa taseessa.

Tilikauden voitto puuttui virallisesta taseesta ja se saadaan ndkymaan seuraavalla tavalla.

Tilikauden voitto I16ytyy vastattavaa puolelta, omapaaoma aukaistaan plussamerkista ja se

I6ytyy edellisten tilikausien voiton jalkeen. Laita "tappa” kohtaan Tulosta ryhma virallisessa

taseessa/tuloslaskelmassa. Lisaksi on laitettava laskenta laatikkoon, sen oikesta reunasta

nuolesta painamalla valitaan sana VOITTO.
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Tilikartta |

Tililuettelo Seurantakohteet

E

%Tuloslaskelk

B DB

ﬂ Haku |

Tili TiIinfhmélSeurantakohde Tilipuite Ferustiedot

/ Tilirghman nimi
/{’guomi -||Tase

Tuctet / |Ruotsi ~|[Balans
Englanti = |Ela|ance

Tiliryhman summan kuvaus
|Suc|mi v||Tase yvhteensa
|Ruotsi -||Ela|ans sammanlagt

Englanti = |Ba|ance total

Laskenta “Werolomakerivi
L = |

Ryhmasumman nitmi

Sarakkeisto

L 0

| [ Tallenna

Seurantakohteet
[ kysytaan [ Pakolisst

Tiliryhman tilit kiytossa
[ Tositesyittd W hiyyrti W Ostot
[ kH I Palkat

Lyhyt ja virallinen tase ja tuloslaskelma
[v* Tulosta ryhmatazo virall Lo

I Etumerkkien kasnts

Ryhmén jélkeen r trhid rivi [ sivunvaitito

Pitkd tase ja tuloslaskelma
[ Etumerkkien kaarts Ryhmén jalkeen M tyhi rivi [ sivunvairto
Tase- ja tuloslaskelmaeritteht

[ Etumerkkien kéants Ryhman jalkesn M ityhja rivi [ sivunvaitto

Tietaja muutettu
12022013 16:20 oarmk-ari
Uusi tiliryhma

Siirr& tiliryhm& Eoista tiliryhimé Lusi tili

Jos vastattavaa tai vastaava puoli puuttuu virallisesta tasekirjasta, aukaise kirjanpito valit-

se rekisterit alavetovalikosta tilikartat. Sen jalkeen valitse oikean ylareunan valikosta TILI-

RYHMAT ja avautuu ylla oleva ikkuna. Valitse hiirella TASE aktiiviseksi, muuttuu siniseksi

ja lisda "tappa” kohtaan Tulosta ryhma virallisessa taseessa/tuloslaskelmassa. Seuraa-

vaksi Taseen vasemalla puolella oleva PLUS-merkki auki josta aukeaa vastattavaa ja vas-

taavaa puolet, hiirella aktiiviseksi vastaava puoli ja tehddan sama "tappa” kuin edella ja

sitten vastattavaa puolelle sama homma.

\ 2 Tulosta,
I~ Etumeridien kasams

Tiliryhma || Seurantakohde.
Tiliryhman nimi

Tilipuite  Perustiedot

{suomi__~llvastattavaa
! Ul
I If
Tilityhman summan kuva
{Suomi__ ~|lVastattavaayhteensa
Laskerta Verotomakerivi Sarakkeisto
=] { J
Ryhméasumman nimi
{ I Tasenna
T hman Uit keytones Seurantekonteet
2 Tostesyotts | Myyoti [ Ostot 12 Kysytaan | Pakoliset

L] I Paikat

Lytyt ja vicallinen tase jo

Ryhman jakeen | tyhssnvi 1 sivunvainto

Pitics tase ja tuloslaskolma » .
12 Etumerkiion kasants Ryhman jakeen [ tyhia rvi [ sivunvaihto
Temec- ja tuloslaskelmaorittoht = =

I Etumeridden kasnts Ryhman jakeen | tyhvanvi | sivunvainto

Tietoja mu u
31.01.2013 13:45 oamk-sami
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ETUMERKKIEN KAANTO

Jos etumerkit ovat tasekirjassa miinus merkkisia, voidaan ne k&&ntad seuraavan ohjeen
mukaan. Lahde etumerkkien kaanndssa aina tilikartan juuresta liikkeelle (Tase ja Tulos) ja
vasta sitten muuta esimerkiksi vastaavaa ja vastattavaa ryhmia ennen kuin siirryt muutta-
maan tilikohtaisia etumerkkeja. Aukaise tilikartat, valitse haluttu tili tai tiliryhma ja oikealla
puolella oleviin ruutuihin lisaa "tapat” etumerkkien kaantéon. Huomaa mikali aikaisimpiin
tiliryhmiin esimerkiksi vastaavaa puolelle on jo valittu etumerkkien kdant6, kumoaa jal-

keenpadin valittu esimerkiksi. Taseen etumerkkien vaihto sen.

Muistiinpanoja:




TASEKIRJAN SIVUT JA OTSIKOINTI

Tasekirjan sivut tulostuvat automaattisesti, joten ylimaaraiset kohdat voidaan poistaa.
Esimerkkind poistetaan liitetiedot tasekirjasta. Avaa tasekirja Kirjanpito alavetovalikosta.
Valitse vasemmanpuoleisesta laatikosta liitetiedot aktiiviseksi ja avautuvasta valikosta pyo-
ritetddn loppuun asti, jolloin tulee tyhja ruutu ja liitetiedot poistuvat tasekirjasta (alempi ku-

va). Takaisin laitto onnistuu lisdéamalla samasta valikosta tiedosto takaisin. Samoin voi-

daan muuttaa otsikoiden jarjestysta. Tallenna poisto tai muutos Disketin kuvalla.

Tositelaji
nit

Tasekiriat || Tekstit Luwvut

Poistu

Tasekiria | Tasekiria 1 -~ Uusi | Kopioi toiselta yritykselta | Mimea | Foista
Wopioitavissal
Sisallys-  Jatkuu samals
Ssa nlimi tasekirjalia luetteloon sivulla
Kansilehti tekstiosuus) = LR Ti=]
Sisallysiusttelosivl  dekstiosuu =3 ~] - -
Sivunurmeroinhin alku ~lcei nawy - - i reansi[q 4
Toimintakertarnus  ekstiosuu 3 ~[[TomMNTAKERTOMUS [ Raportit|10
ISR ol - Paperin koko (mm: Marginaalit (mmd:
TASE [T Lewvey=|210,0 a1 2,7 wasen|2s, 4
LITETIEDOT (] - torkeus 2a7.0 mal12.7 Cikea (12,7
LUETTELOD KAVTETVISTA KIRJANPITC =) [
TOSITELANT d& SAILY T TAMISTAPA |
TILINPEATSKSEN ALLEKIRIOITUS A
Tilinpastésmerkintd  dekstiosuusy  ~ | [ TILINPAATOSMERKINTA | [
| |
| |
- .
Tilivuosi

s
'}
c
0
=
0

W

Siirra tekstinkasittehvn

Jos tasekirjan samalle sivulle halutaan kaksi eri otsikkoa, niin laita otsikkoriville "tappa”

keskella olevaan kenttaan, jatkuu samalta sivulta. Samalla sivulla on silloin "tapatty” ja sita

Tasekirjat | Tekstit Lyt
ﬁ Tasekita [ Tasekiria 1 = Uusi Kapioi toiselta yvritvkselta Mirmes Foista
Kopioitavissal
Sisdllys-  Jatkuu samalla
Osa Mimi tasekirjalla luetteloon sivulla
I = ~ L= SR aria) =]
Pitky tase  (raportti) = =] ] Kiriasinkoot (pistetta):
F'?tké tase  (raporttiy ) [~ ltei naws i Leipateksti[1 0 Ctsikot |1 4 Kansi|14
P!tk‘."f RS (rapom!) |~ [TomNTAKERTOMUS [ [ Reportit(10
Pitk& tuloslaskelma {raportiy
Tilipuitelaskelma 1 (raportti [=liTuLosLASKELMA =o. o bele G (e G
Falveluke skus ja tistotura & POt [=llTasE Iz Leveys|210,0 w127 Wasen |25 4
= | UITETIEDGT - - o Horkeus | 207,0 A=l 2,7 Oikea 12,7
< I > |~ |[LUETTELO KAYTETYISTA KIRJAMPITC B2 [
Ailyttami TOSITELANT JA SAILYTTAMISTAPA [ [ S
Tilinpaatdksen allekirnitus _ (teksti__~ || TILINPAATOKSEN ALLEKIRJOITUS v [
Tilinp aatdsmerkinta tekstioSuus = | TILINPAATOSME RIKINTA [+ T \
| ||
] ] ||
J -y
Tilivuosi Kausivali
Poistu ~] - Siirré tekstinkésitelywn

edellinen otsikko. Kaytetaan yleensa luettelon loppuosan kohdalla.
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