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1 JOHDANTO

Opinndytetyoni tarkoituksena on tutkia miten Isédnnditsijatoimisto Mikkelin Kiinteis-
topysdkin taloushallintoa voidaan tehostaa. Tarkoitukseni on tutkia, kuinka uudet talo-
ushallinnon tietokoneohjelmat tuovat yritykselle lisdarvoa ja kuinka niiden kayttoonot-
to toteutetaan. TyOn teoriaosassa kdydddn ldpi osakeyhtion ja asunto-osakeyhtion kir-
janpidon toteutusta, seké tietojéarjestelmien kdyttod taloushallinnon tyokaluna. Empii-
risestd osuudesta olen pyrkinyt jattiméédn ldhdekirjallisuutta pois ja keskittyméén yri-

tyksen uusien taloushallinnonohjelmien kéayttoon ottoon ja niistd saataviin hyotyihin.

Opinndytetyoni liittyy aikaisemmin yrityksessd tehtyyn syventdaviin tyoharjoitteluun.

Osana tyOharjoitteluani tehtdvinéni oli ottaa kdyttoon ja perehdyttdd Isdnnditsijétoi-
misto Mikkelin Kiinteistopysdkin henkilostd uusien taloushallinnon ohjelmien Asteri
Laskutuksen ja Asteri Ostoreskontran taitaviksi kéyttdjiksi. Opinnédytetyon tavoitteena
on selvittdd uusien taloushallinnonohjelmien tuomat hyddyt yrityksen taloushallinnon

tehostamiseksi ja toteuttaa niiden kédyttoonotto sujuvasti.

Opinndytetyossini olen kirjanpidon osalta keskittynyt pddasiassa laskutukseen ja res-
kontriin liittyviin asioihin. Olen rajannut pois esimerkiksi padkirjanpitoon ja tilinpdi-
toksiin liittyvit asiat. Arvonlisdveroon liittyvit asiat olen myos kdsitellyt rajatusti,
vaikka se oleellisesti kirjanpitoon liittyykin. Opinndytetyon perehdytysosiossa olen
keskittynyt tarkastelemaan perehdytystd yleishyodyllisesti ja rajannut siitd pois esi-

merkiksi siihen liittyvét lakiasiat ja tyohon opastukseen liittyvit asiat.



2 YRITYKSEN KIRJANPITO

Kisiteltdessd Isdnnointitoimisto Mikkelin Kiinteistopysidkin taloushallintoa olen otta-
nut huomioon heidén taloushallinnon nékdkohdat sekid normaalin osakeyhtidlain, ettd
asunto-osakeyhtiolain kannalta. Yrityksen taloushallintoon kuuluvat heidan oman osa-
keyhtiolain mukainen kirjanpito seki heiddn asiakkaidensa asunto-osakeyhtidlain mu-
kainen kirjanpito. Taloushallinnon osalta aion késitelld kirjanpidon nékdkulmasta eri-
tyisesti yrityksen osto- ja myyntireskontraa. Erot ndiden kahden yhtidlain valilla liitty-

vit asunto-osakeyhtididen arvonlisdverovelvollisuuden puuttumiseen.

Kirjanpitolaki ja -asetus koskevat kaikkia kirjanpito velvollisia. Osakeyhtididen ja
asunto-osakeyhtididen kirjanpitolait ja asetukset ovat piddasiassa samanlaiset, vain
joitakin tunnuksenomaisia sddnnoksid lukuun ottamatta. (Manner 2005, 11 - 12.)
Suomessa hyvin kirjanpitotavan méérittelee kauppa- ja teollisuusministerion yhtey-
dessd toimiva kirjanpitolautakunta. Hyvén kirjanpitotavan sisélto tulee kirjanpitolain-
sdddinnostd, -kdytdnnostd ja -teoriasta. Hyvén kirjanpitotavan kehittiminen perustuu
kirjanpitolautakunnan lausuntoihin, ohjeisiin ja kannanottoihin. Hyvin kirjanpitotavan
perustana on jatkuvuuden ja perinteisten menettelytapojen oikeellisuus. (Leppiniemi &

Kykkénen. 2004, 43.)

Kirjanpito muodostuu juoksevasta kirjanpidosta ja tilinpdatoksestd. Juokseva kirjanpi-
to tarkoittaa jatkuvaa taloudellisten tapahtumien muistiinmerkitsemistd. Tilinpaatok-
sestd selvidd juoksevan kirjanpidon liiketapahtumien yhteenveto, tilikauden tulos ja
tilinpédatospdivin taloudellinen asema. Kirjanpitovelvollisuus on lakisdéteinen kaikille
pitkdjanteistd taloudellista toimintaa harjoittaville yritys- tai yhtiomuodoille. Kirjanpi-
to on taloudellisten tapahtumien eli liiketapahtumien muistiinmerkitsemisjérjestelma.
Liiketapahtumia ovat menot, tulot sekéd rahoitustapahtumat eli kassaan- ja kassasta-
maksut. Nami kaikki kirjanpidon hoitamisen osa-alueet on tarkoin médritelty laissa.

(Leppiniemi & Kykkinen 2004, 18 - 19.)

Juoksevan kirjanpidon toteuttaminen tapahtuu kdytdnnossid tapahtumien merkitsemi-
selld tileille. Kirjanpitovelvollisen kdyttdmien tilien tulee muodostaa selked tilijirjes-
telmad, jossa liiketapahtumat merkitiddn asian mukaan eri kirjanpitotileille. Tilien sisil-

to on pidettdvi jatkuvasti samana, jota voidaan kuitenkin muuttaa toiminnan kehityk-
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sen, tililuettelon muutoksen tai muun erityisen syyn vuoksi. Kirjanpitotileistd tulee
olla kultakin tilikaudelta selked ja riittdavisti eritelty luettelo, joka selittdi tilien sisél-
16n. Kirjausketjun on oltava myos selked, eli liiketapahtumien yhteys tositteesta perus-
kirjanpitoon ja pédkirjanpitoon on vaikeuksitta todettavissa. (Leppiniemi & Kykkénen

2004, 30.)

Toimiva tilijdrjestelmé rakentuu yleensd paitileistd ja niiden alatileistd. Padtileja ovat
mm. tuloslaskelman ja taseen kaavoissa olevat tilit. Alatilien tarkoitus on tarjota péati-
lierittelyd tarkempia tietoja halutuista seikoista, kuten esimerkiksi myynnin, ostojen tai
vuokrien jakautumisesta toimipaikoittain. Myos eri arvonlisdverokantaiset myynnit
ovat useasti omilla tileillddn. Viimeistddn tilinpddtoksessa alatilit padtetddn paitileil-

leen. (Leppiniemi & Kykkénen 2004, 31.)

2.1 Maksu- ja suoriteperusteisuus

Juoksevaa kirjanpitoa tehtiessd voidaan vapaasti valita tehdddnko kirjaukset maksu-
vai suoriteperusteisesti. Tilinpdétostd tehtdessd on noudatettava suoriteperusteisuutta,
eli maksuperusteiset kirjaukset on muutettava suoriteperusteen mukaisiksi ennen tilin-
padtoksen laatimista. Maksuperusteisuus tarkoittaa kirjausten tekemistd vasta menon
tai tulon maksujen yhteydessd. Monesti maksuperusteisuutta puoltavat sen mukavuus-
syyt. On my6s olemassa liiketapahtumia, joiden osalta juoksevan kirjanpidon pitdmi-
nen on vain maksuperusteisesti mahdollista. Néitd liiketapahtumia ovat esimerkiksi
tyovoimasta aiheutuvat palkkamenot, energian vastaanottamisesta aiheutuva meno,
vuokramenot jne. Maksuperusteisuutta kiytettdessd ovat ostovelat ja myyntisaamiset
voitava jatkuvasti selvittdd. Suoriteperusteisuudessa menon kirjaamisperusteena on
tuotannontekijidn vastaanotto ja tulon kirjaamisperusteena on suoritteen luovuttami-

nen. (Leppiniemi & Kykkinen 2004, 61 - 62.)

Maksuperusteisessa kirjanpidossa ainoastaan rahan liikkuminen, eli maksu aiheuttaa
kirjanpitoon tehtédvin kirjauksen. Tavaran tai palvelun luovutus- tai vastaanottohetki ei
siis aiheuta menon tai tulon kirjausta kirjanpitoon. Kuviossa 1. on esimerkki menon

kirjaamisesta maksuperusteella.



1. Tilatut tavarat ja lasku 500 euroa saapuvat.
2. Lasku maksetaan.

Ostot Rahatili

1. ei kirjausta

KUVIO 1. Menon kirjaaminen maksuperusteella

Kuviossa 1. on kuvattu kiteiselld rahalla suoritettua maksua. Tilld tavoin suoritettava
maksu on kirjattava aikajirjestykseen viivytyksettd pdivikohtaisesti. Lyhytvaikutteiset
menot ja tulot, kuten esimerkiksi puhelinmenot kirjataan tilikauden aikana monesti

maksuperusteisesti. (Ihantola ym. 2008, 24.)

Suoriteperusteisessa kirjanpidossa kirjataan menot ja tulot jo niiden syntymishetkella.
Suoriteperusteisessa kirjanpidossa kéytetddn tulo- ja menotilien vastineina saamis- ja
velkatileja. Maksun tapahtuessa tehddin tarvittava kirjaus rahatilin ja saamis- ja velka-

tilin vililld. Kuviossa 2. on esimerkki menon kirjaamisesta suoriteperusteella.

1. Tilatut tavarat ja lasku 500 euroa vastaanotetaan.
2. Lasku maksetaan.

Ostot Ostovelat Rahatili

1. 500 foommmmmmmemmee 500
2

KUVIO 2. Menon kirjaaminen suoriteperusteella

Kuviossa 2. on kuvattu normaalia suoriteperusteista maksua. Suoriteperusteisessa kir-

janpidossa kirjaukset voidaan tehdd kuukausikohtaisesti tai muulla vastaavalla jakso-
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tuksella neljan kuukauden kuluessa kalenterikuukauden tai jakson padttymisesta.

(Ihantola ym. 2008, 25.)

Kiinteistdalalla pidetdin kirjanpitoa monesti maksuperusteisesti. Maksuperusteisuutta
kiytettdessd on vuokra- ja vastikesaamiset ja ostovelat voitava selvittdd jonkin apukir-
janpidon avulla. Néitd voivat tulopuolella olla vuokrankantokirjat ja menopuolella
esimerkiksi maksamattomien laskujen kansio. Yleisimmin kiinteistoalalla kdytetdin
kuitenkin suoriteperusteisuutta, eli meno kirjataan silloin, kun suorite on otettu vas-
taan ja tulo kirjataan silloin, kun suorite on luovutettu. Vastike ja vuokra esimerkiksi
merkitdidn sille kuukaudelle, jolle ne kuuluvat vaikka masku tapahtuisikin myShem-
min. Suoriteperusteisen kirjanpidon edellytyksend on yleensd myyntisaamis- ja velka-

tilien jatkuva kiytto. (Manner 2005, 29.)

2.2 Laskun ja tositteen Kisite

Kaikkien kirjanpitoon tehtyjen kirjausten tulee perustua tositteeseen. Tositteen tarkoi-
tuksena on todentaa liiketapahtuma ja sen tulee olla, mikéli mahdollista, ulkopuolisen
antama. Tositteita ovat mm. laskut, palkkalistat seka tilisiirto- ja maksukuitit. Tositteet
on laadittava arkistointikelpoisiksi tietojen sidilyttimiseksi. Tositteet on paivattdva
liikketapahtuman ajankohdan mukaisesti ja kirjanpitoa varten tositteet numeroidaan
aikajdrjestykseen. Tositteet voidaan jakaa tositelajeihin tapahtumatyypin mukaan.,
kuten esimerkiksi kassatositteisiin, pankkitilitositteisiin, osto- ja myyntilaskuihin ja

muihin tositteisiin. (Tomperi 2008, 79.)

Lasku on paperimuodossa tai sdhkodisessd muodossa oleva tosite tai ilmoitus, joka tayt-
tdd arvonlisidverolaissa asetetut vaatimukset. Arvonlisidverolaissa laskulla tarkoitetaan
varsinaisten laskujen lisdksi myOs muita laskuina toimivia tositteita. Lasku voidaan
toimittaa paperilla tai, vastaanottajan suostumuksin, sdhkoisesti. Useasta erillisestd
tavaroiden toimituksesta ja palvelujen suorituksesta voidaan antaa yhteinen lasku.

(Verohallinto. 2009. WW W -dokumentti.)

Lasku voi muodostua useammasta erillisesti asiakirjasta. Laskussa voidaan esimerkik-
si viitata ostajalle samassa yhteydessd annettavaan ldhetyslistaan, jossa on selvitetty

myyty hyodyke. Osa laskussa vaadittavista tiedoista voi olla ostajalle aikaisemmin
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annetulla tai tidllda muuten olevalla asiakirjalla. Edellytyksend on tdlloinkin, ettd laskus-

sa on viittaus asianomaiseen asiakirjaan. (Verohallinto. 2009 WWW-dokumentti.)

Esimerkiksi urakkasopimusta ei tarvitse liittdd jokaiseen laskuun vaan riittii, ettd sii-
hen viitataan mainitsemalla esimerkiksi urakkasopimuksen numero ja paivimaiira seka
laskutuspostin numero. Seki myyjalld ettd ostajalla on siis oltava kaikki laskun muo-
dostavat asiakirjat. Laskuna pidetddn myos kaikkia tositteita ja ilmoituksia, jotka sisil-
tavit muutoksen tai viittauksen alkuperdiseen laskuun kuten muutoslaskuja. (Verohal-

linto. 2009. WWW-dokumentti.)

2.3 Laskua koskevat vaatimukset

Laskumerkintdjen oikeellisuudella on suuri merkitys verovelvollisen ostajan védhen-
nysoikeuden kannalta. Yhtend vidhennyskelpoisuuden edellytyksend ovat myyjén an-
tama arvonlisédlain vaatimukset tdayttdvd lasku tai muu laskuna toimiva tosite. Saatu
lasku oikeuttaa vihennykseen vain, jos tiedot vastaavat todellisuutta. Virheellinen las-
ku on palautettava takaisin myyjille ja timin on toimitettava uusi lasku, josta 16ytyy
viittaus alkuperdiseen laskuun. Vasta tdmén jilkeen on ostajalla vihennysoikeus myy-
jéltd saadunlaskun perusteella. (Tilintarkastustoimisto TILIEXTRA Oy. 2009. WWW-

dokumentti.)

Myyjén on kuitenkin oltava arvonlisdverovelvollisen rekisterissi, jotta ostaja voi saada
vihennysoikeuden, vaikka laskuun olisi merkitty suoritettavaa veroa. Arvonlisdvero-
velvollisuuden voi tarkistaa esim. internet-osoitteesta www.ytj.fi. Ostajien méirin
ollessa enemmain kuin yksi, tulee laskussa nédkyéd kaikkien ostajien nimet ja jako-
osuudet. Tamin ansiosta kaikki ostajat voivat tehdd vihennyksen omasta osuudestaan.
Jako-osuuden puuttuessa kiytetddn oletuksena tasajakoa. (Tilintarkastustoimisto

TILIEXTRA Oy. 2009. WW W -dokumentti)

Seuraavaan listaan on koottu arvonlisdverolain kohdan 209 b § sisédltima luettelo pa-

kollisista laskumerkinngisti, jotka ovat:

e Jaskun antamispaivi

® juokseva tunniste



®* myyjin arvonlisdverotunniste (Y-tunnus)

e ostajan arvonlisdverotunniste kiddnnetyn verovelvollisuuden tilanteissa
ja yhteisokaupassa

® myyjin ja ostajan nimi ja osoite

e tavaroiden madri ja luonne seké palvelujen laajuus ja luonne

e tavaroiden toimituspdivi, palvelujen suorituspdivé tai ennakkomaksun maksu-
paivi

e veron peruste verokannoittain ja yksikkohinta ilman veroa ja hyvitykset
ja alennukset (jos eivit yksikkohinnassa)

® verokanta

® suoritettavan veron maird

e verottomuuden tai kddnnetyn verovelvollisuuden peruste

* muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun

Uudet arvonlisdaverovelvollisia koskevat laskumerkintiméérdaykset ovat tulleet voi-

maan 1.1.2004. (Verohallinto. 2009. WW W-dokumentti.)

2.4 Arvonlisivero

Arvonlisidvero on vilillinen vero, jonka elinkeinonharjoittaja perii tavaroiden ja palve-
lujen hinnasta asiakkailtaan. Elinkeinonharjoittaja tilittdd arvonlisdveron myynnistdin
valtiolle. Tavaran tai palvelun ostajan ollessa yksityishenkild, tai muu kuluttaja, tava-
ran ostohinnan sisdltdvd vero jdd ostajan rasitukseksi. Ostajan ollessa toinen verovel-
vollinen yritys, voi se vihentdd arvonlisdveron miérdn omassa valtiolle menevissa
verotuksessaan. Tdmén tarkoituksena on vilttda tavaralle tai palvelulle tuleva paillek-

kéisverotus. (Tomperi 2008, 50.)

Tilitettdvd vero médrdytyy myynneistd suoritettavan veron ja hankinnoista vihennetté-
vin veron erotuksesta. Valtiolle tilitettdvd vero on laskettava jokaiselta kalenterikuu-
kaudelta ja sen on maksettava kuukautta seuraavan toisen kuukauden 15. pdiviin
mennessd. Tilitettdvin veron mdidrddan vaikuttavien kirjausten perustana on oltava
asiamukaiset tositteet. Verovelvollisen yrityksen kirjanpito on jérjestettivi niin, ettd
siitd saadaan veron madrddmistd varten tarvittavat tiedot. Eri verokantojen mukaiset

myynnit ja ostot kirjataan omille tileilleen. Kirjanpidossa meno- ja tulotileille kirjataan
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vain veroton rahamiird ja vdhennettivd vero ja suoritettava vero kirjataan erikseen
omille tileilleen. Jos ostolaskuun merkittyd veroa ei saada vihentdd, kirjataan koko

summa menotilille. (Tomperi 2008, 53 - 54.)

Tilitettavddn arvonlisdveroon vaikuttavat liiketapahtumat, tulee kyetd poimimaan pai-
tai osakirjanpidosta, laskettaessa kuukausittain arvonlisdveron médrd ja annettaessa
sitd koskeva valvontailmoitus. Tililuettelossa on oltava erikseen tilit suoritettavan ar-
vonlisdveron velan kirjaamista ja vdahennettdvédn arvonlisdvero velan kirjaamista var-
ten. Tama tulee tehdi, riippumatta siitd kédytetddnko kirjausmenettelynéd bruttokirjaus-

vai nettokirjausmenetelmii. (Leppiniemi 2004, 358.)

Arvonlisidverolaki koskee my0s asunto-osakeyhtiditi ja kiinteistbosakeyhtioitd, mikili
yhtiot ovat hakeutuneet koko toiminnaltaan tai osittain arvonlisdverovelvollisiksi.
Myynnistd suoritettava arvonlisdvero ja ostoista vihennettdvi arvonlisdvero voidaan
kirjata kirjanpitoon joko brutto- tai nettokirjausmenetelmalld. Bruttokirjausmenette-
lyssd myynti- ja ostohinnat kirjataan asianomaisille tulo- ja menotileille bruttomiirii-
sind menoksi ja tuloksi. Arvonlisdvero kirjataan myynnin perusteella erikseen tulon-
siirtona valtiolle ja ostojen perusteella viahennettiva arvonlisdavero menonsiirtona val-
tiolle. Kirjaukset on tehtdvd kirjanpidossa vihintddn kuukausikohtaisesti. Nettokir-
jausmenettelyssd sisdltyvd arvonlisdvero Kkirjataan suoraan rahoitustapahtumana
myynnin osalta velaksi valtiolle ja ostojen osalta saamiseksi valtiolta. Myynti kirjau-
tuu timén ansiosta suoraan nettomyyntind kirjanpitoon ja vdhennykseen oikeuttavat

ostot kirjautuvat lopullisen menon miirdisini eri menotileille. (Manner 2005, 54.)

Mikkelin Kiinteistopysékilld piitettiin kdyttdd padasiassa bruttokirjausmenetelméaa
laskutus- ja ostoreskontra-ohjelmissa, koska suurin osa yrityksen asunto-osakeyhti®
asiakkaista eivit olleet arvonlisdverovelvollisia. Myos yrityksen omaa kirjanpitoa hoi-
dettiin laskutuksen osalta bruttokirjausmenetelmélld, johtuen heidén tuotteidensa hin-

noittelusta.

2.5 Reskontrat

Reskontra eli henkilokirja on péédkirjanpidosta erillddn oleva sivu- tai osakirjanpito.

Reskontran tehtdvind on seurata velkojen ja saatavien kehitysti, saatavia asiakaskoh-
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taisesti ja velkoja hankkijakohtaisesti. Kirjaukset tehdddn usein péédkirjanpitoon ja
reskontraan samalla kertaa. Reskontraan tehtédvit kirjaukset eivit ole padkirjanpidon

mukaisesti kahdenkertaisia vientejd. (Ihantola ym. 2008, 216.)

Kirjanpitovelvollisella on usein paikirjanpidon lisdksi erillisid sivu- ja osakirjanpitoja,
jotka avustavat varsinaista kirjanpitoa. Reskontrat ovat tyypillisid sivu- ja osakirjanpi-
don elementtejd. Sivukirjanpidossa tiedot siirretddn padkirjanpitoon liiketapahtuma-
kohtaisesti ja syotettdvisti tositeaineistosta on aukoton kirjausketju varsinaiseen pii-
kirjanpitoon. Osakirjanpidolla tarkoitetaan kirjanpitoa, jossa tiedot siirretddn paakir-
janpitoon liiketapahtumina tai niiden yhdistelminé koneellisesti taikka osakirjanpidon
merkint6jen yhdistelmistd kirjaamalla. Osakirjanpidossa tietojirjestelmasti siirretddn
tietoja varsinaiseen kirjanpitojdrjestelmiin koneellisesti tai tietojirjestelmin tulosteis-

ta tallentamalla. (Ihantola ym. 2008, 215.)

Myyntireskontra, josta suoritukset siirretddn yhdistelmind paikirjanpitoon, on osakir-
janpito. Ostolaskujen kisittelyjdrjestelmi, josta ostojen kirjaukset siirretdédn litketapah-
tumakohtaisesti padkirjanpitoon tai ostoreskontraan ja ostolaskut koneelliselle tietovi-
lineelle, ei ole osakirjanpito, jos ostolaskujen ja piikirjanpitoon siirrettyjen kirjausten
vililld vallitsee aukoton kirjausketju. Talloin kyseessd on sivukirjanpito. Osakirjanpito
tasmiytetddn piidkirjanpitoon vihintdin tilikausittain, jos osakirjanpidosta tehddin

kirjauksia yhdistelmina kirjanpitoon. (Ihantola ym. 2008, 215.)

Osto- ja myyntireskontralla tarkoitetaan yrityksen ostovelkojen ja myyntisaamisten
seuraamista. Ostoreskontrassa seurataan, paljonko laskuja on maksamatta kullekin
tavaran- tai palveluntoimittajalle. Myyntireskontrassa seurataan asiakaskohtaisia
myyntejd, eli paljonko yritykselld on myynnistd johtuvia saamisia asiakkailtaan. Asi-
akkaiden saatavat on pystyttiva selvittimddn myyntireskontrassa erikseen. Tdméa on
vilttamatontd siitd syystd, ettd asiakkaan myohédstyttyd erdpdivistd, voidaan ryhtyd
perintidtoimiin. Kun kirjanpito ja reskontrat hoidetaan atk-ohjelmilla, tiedot kirjataan
ensiksi kirjanpidosta erilldén oleviin osasovelluksiin, eli tdssd tapauksessa reskontra-
ohjelmiin. Reskontrista ne siirretdin varsinaiseen kirjanpitoon. Myyntireskontrassa

tapahtumaketju etenee seuraavanlaisesti:
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Saadut tila- Laskutus Myyntisaa- Kirjanpito
—> —> —>
ukset misreskontra
Raportteja: Saadut suori- Raportteja: myyn-
lahetysluette- tukset tisaamisluettelot,
lot, laskut erddntyneet, perin-

tikirjeet, korkolas-

kut, jne.

KUVIO 3. Myynnin tapahtumaketju

Kuviossa 3. myynnin tapahtumaketjussa aluksi laskutus-ohjelmalla laaditaan ja ldhete-
tddn asiakkaalle lasku. Seuraavaksi ldhetetyistd laskuista siirretddn tiedot laskutus-
ohjelman myyntireskontraan. Kun asiakkaalta on saatu suoritus pankkitilille, siirretdin
tarvittavat tiedot myyntireskontraan. Myyntireskontrasta siirretdén tiedot ldhetetyistd
laskuista ja saaduista suorituksista kirjanpitoon. Myyntireskontrasta on my6s mahdol-
lista tulostaa erilaisia raportteja kuten esimerkiksi luettelo ja tiedot erdiintyneistd las-

kuista. (Tomperi 2004, 45 - 47.)

Saatavien valvonta on tdrked asia. Reskontraa pitamalld selviad, ketkd asiakkaat eivit
ole maksaneet laskuaan (myyntireskontra) ja keiden tavaran tai palvelun toimittajien
laskuja ei ole vield maksettu (ostoreskontra). Arvonlisdverotus vaatii pidettdaviksi suo-
riteperusteista kirjanpitoa, sithen liittyvien saatavien ja velkojen kuukausittainen tés-
miyttiminen vaatii jonkinlaisten reskontrien pitdmisen. Yleensd saatavia seurataan
viikoittain. Laskutus, reskontrat ja saatavien karhuaminen voidaan hoitaa nykymene-
telmin taloushallinnon ohjelmistoilla varsin vaivattomasti. Viitteellinen laskutus on
toimiva menetelmi ja apuviline myyntilaskutuksessa ja saatavien seurannassa. Tiedot

asiakkaiden maksuista saadaan pankista varustettuina viitenumeroilla. Viitenumeron
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avulla maksu kohdistuu reskontraan maksetuiksi juuri oikean asiakkaan kohdalle. Saa-
tavien valvonta tehostuu, koska reskontran tiedot ovat ajan tasalla. Pienissi yrityksissd
voidaan reskontraa pitdd myos késin. Silloin esimerkiksi ostoreskontran pitdminen
hoituu niin, ettd kirjoitetaan saapuvista laskuista ostolaskukirja. Ostolaskukirjaan mer-
kitddn toimittaja- ja rahamaéaritietojen lisdksi tieto, joka tiliotteella aikanaan yksil6i
maksun eli viitenumero tai laskun numero. Lasku merkitdin ostokirjaan maksetuksi

tiliotteen maksutiedon mukaan. (Taloushallintoliitto. 2009. WW W-dokumentti.)

3 TIETOJARJESTELMAT TALOUSHALLINNOSSA

Tietotekniikan rooli on merkittdvd suurimmassa osassa nykyajan yritystoimintaa. Yri-
tyksen tdysipainoinen toimiminen vaatii toimivia tietojdrjestelmid ja niitd kéytetddn
yrityksen jokaisella toiminta-alueella. Tietojdrjestelmilld on suuri strateginen merkitys
nykyajan yritystoiminnassa. Uusien, parempien tietojirjestelmien avulla yritykset voi-
vat tehostaa toimintaansa, viahentdd kustannuksia ja tehdd enemmin voittoa. Tietojar-
jestelmien hankinta voi tulla yrityksen sisdisen tarpeen johdosta tai ulkopuolelta tul-
leen paineen johdosta. Tietojdrjestelmien hankkimisen paine voi tulla yrityksen ulko-
puolelta mm. yhteistydkumppaneiden painostuksesta tai kilpailijoiden saavuttaman

edun vuoksi. (Kettunen 2002, 17.)

Nykyaikaisen taloushallinnon ohjelmistojen juuret ovat perdisin 1970-luvulta, kun
vuonna 1973 annetussa kirjanpitolaissa sallittiin tietokoneiden kéyttdminen kirjanpi-
don laadinnassa. Vanhoista menetelmistd siirryttiin nopeasti tietokoneisiin, niiden an-
tamien informaation tason kohentumisen ja kustannusséastdjen takia. Tietojdrjestelmi-
en kehitys noista ajoista on ollut kovaa, mutta vasta 2000-luvulla on siirrytty graafis-
ten kayttoliittymien ja yleisen tietoverkon kéyttoon, vaikka ndmé toiminnot ovat olleet

olemassa jo 1990-luvulta saakka. (Mikinen & Vuorio 2002, 32 — 33.)

Tietojarjestelmien kédyton edellytyksend on, ettd operatiiviset perusjérjestelméit ovat
kunnossa. Taloushallinnon antaman informaation tulee olla nopeaa, virheetontd, ja
tasmallistd, mutta samalla kustannustehokasta. Tehokkuuden lisdiminen on johtanut
sithen, ettd virheettdmyyden ja tdsmillisyyden korostuksen rinnalle yhti tarkeiksi sei-

koiksi ovat nousseet toimiminen nopeammin ja kustannustehokkaammin. Uudet vaa-
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timukset eivit saa kuitenkaan vaikuttaa toimimiseen virheettomaisti ja systemaattisesti.

(Granlund & Malmi 2004, 16.)

3.1 Taloushallinnon tavoitteet

Yritys késitetddn markkinataloudessa talousyksikoksi, joka on perustettu tuottamaan
hyvinvointia pddasiassa omistajilleen. Yrityksen johdon tehtdvidnd on ohjata yritysté
kohti sen tavoitteita. Taloushallinnosta puhuttaessa johdon tehtdvind on varmistaa,
ettd yritys saavuttaa sen taloudelliset tavoitteensa. Tavoitteisiin padsemiseksi on otet-
tava huomioon, ettd yrityksen taloushallinto muodostuu monista eri tekijoistd, kuten
esimerkiksi budjettisuunnitelmista, tietojarjestelmien rakenteesta, kustannuslaskelmis-
ta, rahoituksen jérjestimisesti, jne. Taloushallinnon tehtdvini on nédiden eri tekijéiden
avulla avustaa yritysjohtoa yrityksen menestyksen tukemiseksi. Taloushallintoa pide-
tddnkin johtamisen tukitoimintona, jonka tehtdvidnd on tuottaa avustavia ja taloutta
kuvaavia raportteja erityisesti johdon, mutta myds muiden sidosryhmien paiatoksente-
on tueksi. Sen tehtdvind on myos osallistua yrityksen talouden johtamiseen ja valvon-
taan sekd konsultoida yritysjohtoa taloushallinnon nidkokulmasta. (Neilimo & Uusi-

Rauva 1997, 10 — 13.)

Taloushallinnon péitehtivdni on yleisesti pidetty taloutta kuvaavien raporttien laadin-
taa eli taloushallinnon tehtidvien on nédhty kohdistuvan erityisesti laskentatoimen alu-
eelle. Laskentatoimi voidaan maédritelld suunnitelmalliseksi toiminnaksi, jonka tehté-
vind on keriti ja rekisteroida yrityksen toimintoja kuvaavia arvo- ja madridlukuja seka
laatia ndihin perustuvia raportteja.  Yrityksen laskentatoimi voidaan jakaa kahteen
osa-alueeseen: yleiseen laskentatoimeen ja johdon laskentatoimeen. Yleinen laskenta-
toimi perustuu yrityksen kirjanpidon tietojdrjestelméin ja sen antamaan informaatioon
yrityksen tilasta. Se kerdid ja rekisterdi yrityksen talousprosessin tapahtumat. Sen pii-
dokumenttina toimii tilinpdétos. Yleistd laskentatoimea kutsutaan myods ulkoiseksi
laskentatoimeksi, koska tdman alueen merkitystd halutaan korostaa yrityksen varsinai-
sen toiminnan ulkopuolella oleville sidosryhmille. Johdon laskentatoimi on nimensé
mukaisesti yritysjohdon paiatoksentekoa avustavaa laskentaa. Sen laskelmat koostuvat
paitoksentekoa avustavista suunnittelulaskelmista. Niitd ovat mm. vaihtoehto-, tavoi-
te- ja tarkkailulaskelmat. Vaihtoehtolaskelmia ovat esimerkiksi investointilaskelmat,

joissa vertaillaan investointivaihtoehtojen edullisuutta. Tavoitelaskelmia ovat esimer-
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kiksi erilaiset budjetit. Tarkkailulaskelmien avulla johto tarkkailee ja analysoi tavoit-
teiden toteutumista ja niissd mahdollisesti ilmenevien erojen syitd. (Neilimo & Uusi-

Rauva 1997, 13 — 14.)

3.2 Uudet tietojirjestelmiit

Yleensi uusia tietojdrjestelmid hankitaan tukemaan ja parantamaan yritysten toimintaa
niiden sisdisestd nikokulmasta. Télloin tarkoituksena on parantaa tiedon hallintaa ja
tuotannon toimintaa kehittimalld jirjestelmid, jotka tukevat yrityksen sisdisid toimin-
tamalleja. Yritykset kiyttivit yleensd useita tietojdrjestelmid, joilla hallitaan mm. kir-

janpitoa, taloushallintoa ja yrityksen sisdistd viestintdd. (Kettunen 2002, 19 — 20.)

Kuviossa 4. ndhddan miten eri jirjestelmien paillekkéiset tiedot ovat kasvattaneet tar-
vetta integroida jdrjestelmii toisiinsa, jotta tieto voidaan keskittdd yhteen tiettyyn jir-
jestelmiin tai ettd, tietojdrjestelmét voivat hyodyntdd tietoja ristiin. (Kettunen 2002,

21)

Yritys
Myynti Tuotanto Osto Hallinto
-
Asiakkuu- Tuotan- Tietokannat Kirjanpito,
denhallin- nonohjaus- N laskutus,
tajarjestel- jarjestel- intranet
mi miit ja tuo-

tetiedon

hallinnan

jarjestel-

mat

KUVIO 4. Yrityksen sisdisten jirjestelmien integrointi
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Jokaisella yritykselld on omat ldhtokohtansa ja syynsid, miksi tietojarjestelmid hanki-
taan, mutta yleensi uusilla tietojirjestelmilld pyritdén saavuttamaan seuraavia liike-

toimintaa tukevia hyotyja:

® prosessien automatisointi

® asiakaspalvelun parantaminen

e jakelukanavien parantaminen

¢ vieheiden vihentiminen ja laadun parantaminen
¢ kilpailukyvyn varmentaminen

¢ alihankintaketjun tiivistiminen

e tiedon hallinta

* nykyisten tietojirjestelmien korvaus tai tiydennys

e kustannus tehokkuus (Kettunen 2002, 27.)

Integroitua taloushallintoa voidaan my6s kutsua digitaaliseksi taloushallinnoksi. Digi-
taalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon tietovirtojen ja késittelyvaihei-
den automatisointia ja niiden késittelyd digitaalisessa muodossa. Tarkoituksena on
my0s, ettd kaikki kirjanpidon ja sen osaprosessien tapahtumat kisitelldéin ja ne synty-
viat mahdollisemman automaattisesti ilman paperia. Digitaalista taloushallintoa voisi
myOs kuvata sanoilla automaattinen taloushallinto. Digitaalisessa taloushallinnossa
pyritdan vilttamiin tehokkaasti jo jossain muodossa olevan tiedon uudelleen kisitte-
lyd manuaalisesti useaan kertaan. Kédytinnossid tdmi tarkoittaa prosessia, joka koostuu
ihmisten tekemisistd, toiden organisoinnista, tietojdrjestelmistd ja teknologiasta. Ta-
voitteena on luoda mahdollisimman suoraviivaisia toimintaketjuja, joissa automa-
tisoinnin avulla poistetaan turhat ja paillekkiiset késittelyvaiheet digitaalisessa muo-
dossa olevan taloushallintomateriaalin kéisittelyssid. Digitaalisessa taloushallinnossa
taloushallinto- ja kirjanpitomateriaali kisitellddn sidhkoisessd muodossa ja tositteet
ovat konekielisid. Tarkoituksena on myos siirtdd tietoa eri osapuolien, jirjestelmien ja

osaprosessien vililla sdhkoisesti. (Lahti & Salminen 2008, 19 —21.)

Digitaalisesti hoidettu taloushallinto tarjoaa paljon suuria hy6tyjd verrattuna paperisiin
ja manuaalisiin prosesseihin. Sen kiistattomia hyotyjd ovat sen tehokkuus ja nopeus.
Namd ominaisuudet tulevat hyvin esiin ennen kaikkea tositteiden ja muun aineiston

siirron, varastoinnin ja niithin késiksi pddsyn kohdalla. Niiden lisdksi digitaalinen
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taloushallinto on joustavaa ja helppoa ja se monesti parantaa my0s toiminnan laatua ja
vihentdd virheitd. Nami ominaisuudet tulevat hyvin esiin esimerkiksi laskujen mak-
samisen kohdalla. Integroidun digitaalisen taloushallinnon ajatuksena on, ettd samaa

tietoa ei kisitelld useaan kertaan ja sama perustieto sijaitsee yhdessd tietyssd paikassa.

(Lahti & Salminen 2008, 27 — 28.)

3.3 Uusien tietojirjestelmien hankintaprosessi

Perinteisesti taloushallinnon tietojirjestelmiéd ostaessa ostetaan vain ohjelmien kéytto-
oikeus, omistusoikeuden pysyessd sen tekijoilld. Monesti ohjelmiin voidaan hankkia
jatkuva ylldpito, jonka vuosimaksu kattaa lakisddteiset muutokset. Pdivitykset ohjel-
miin tehddin itse toimittajan ldhettdmien levykkeiden tai asennusohjelmien avulla.
Tdysin uusien ominaisuuksien hankinta edellyttdd uusien versioiden hankkimista ja
kiyttdoikeusmaksujen maksamista. Taloushallinnon tietojdrjestelmien toimittajien
madrd on vihentynyt 2000-luvulle tultaessa, joka on johtanut ohjelmistotuotteiden
vihenemiseen markkinoilla. Markkinoilla onkin nykyisin uuden sukupolven Internet-
sovelluksia, jotka perustuvat kiyttopalveluperiaatteeseen. Siind kéyttdja maksaa vain
ohjelmien ja laitteiden kéytostd, ohjelmiston toimittajan huolehtiessa ylldpidosta. Oh-
jelmiston toimittaja huolehtii, ettd kdyttdjalld on kdytdssddn aina viimeisin ohjelmisto-

versio ilman eri maksua. (M#kinen & Vuorio 2002, 33.)

Tietotekniikkahankinnoissa on otettava huomioon yrityksen koko. Pk-yrityksissi tyon-
tekijoiden mddrd on pienempi ja muut resurssit ja osaaminen on rajallista. Pk-
yrityksessi ei vilttdmittd ole tietotekniikan ammattilaisia, eiki silld ole varaa pitkiin
kartoitusprojekteihin, taikka kalliisiin jarjestelmiin. Pk-yrityksissd etuna on, ettd se
paitoksenteko on usein keskitettyd ja yritysrakenne on joustava, minki johdosta tilan-
teisiin voidaan reagoida nopeasti. Tietotekniikasta vastaa yleensd vain yksi henkilo,
jolloin hankintojen tekeminen on monesti helpompaa kuin suuryrityksissd. Télld hen-
kilolla on kuitenkin suuri vastuu hankinnan onnistumisesta. Konsulttien kdytté voikin
olla viisasta tietotekniikkahankintoja tehtidessd. Pk-yritysten tulee olla tietotekniikka-
hankintoja suunniteltaessa hyvin kriittinen. Vaikka tarve uudelle tietojarjestelmille
ndyttdisi olevan suuri, on silti laskettava onko investointi rahallisesti ja ajallisesti kan-
nattava. (TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus ry - Yrityksen koko, toimiala ja
hankintojen laajuus. 2009. WWW-dokumentti.)
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1 %aatimustenmaarittely
2. Tietotekniikka investaintina
3. Systeemizuunnittely

4 Naatimustenmasrittelyn
dokumentainti

Suunnitteluosuus

5. Toimittajien kartaoitus
B. Tarjouspyyntdjen laadinta
7. Tarjousten vertailu

8. Taimittajan valinta ja
sopimusten teko

9. Toteutus ja kayttdonotto

10. Hankintajen hallinta ja
Jatkokehitys

Toteutusosuus

KUVIO 5. Hankintaprosessi. (TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittimiskeskus ry -
Hankintaprosessi. 2009. WWW-dokumentti.)

Kuviossa 5. kiy ilmi uusien tietojéarjestelmien hankintaprosessin vaiheet. Hankintapro-
sessi voidaan jakaa kahteen vaiheeseen; hankinnan suunnitteluun ja hankinnan toteut-
tamiseen. Suunnitteluvaiheessa on neljd eri osaa, joista ensimmaiisend on vaatimus-
tenmadrittelyosa. Vaatimusméidérittelyn tarkoituksena on saada selville keskeisimmiit
ongelmat ja puutteet, seki tarve itse hankinnalle. Tarpeiden kartoituksessa tulisi ldhted
litkkeelle liiketoimintatarpeista, jotka voidaan ratkaista tietotekniikan avulla. Toisena
osana on kisitelld tietotekniikkaa investointina. Investoinnin avulla voidaan saada
sadstojd esimerkiksi henkilokuluissa tai laadun parantumisesta johtuvien huoltotdiden
vihentymisestd. MyOs uuden investoinnin tuoman prosessien muuttuminen voi ai-
kaansaada sddstojd, tehokkaamman ajan kédyton ja siitd aiheutuvien kulujen vihenemi-
sen ansiosta. Tietotekniikkainvestointien kannattavuus on monesti vaikea laskea, mut-
ta jos silld saadaan selkeisti tehostettua jotain yrityksen prosessia, on hankinnan kan-

nattavuuden laskeminen helpompaa. Kolmantena osana on systeemisuunnittelu. Sys-
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teemisuunnittelu on tirked esityon vaihe, jossa kartoitetaan yrityksen liiketoimintatar-
peiden perusteella yrityksen tietotarpeet. Siind pyritddn kartoittamaan kuka tarvitsee
mitdkin tietoa missidkin vaiheessa. Tarpeellista on myo6s selvittdd mihin nykyiset jar-
jestelmit pystyvit ja ovatko niistd otettu kaikki mahdollinen irti. Suunnitteluvaiheen
viimeinen osa on vaatimustenmadrittelyn dokumentointi. Yrityksen omien tarpeiden
huolellisen kartoittamisen jdlkeen, luodaan niiden perusteella toimittajalle vaatimus-
tenmadrittelydokumentti. Dokumentissa kdy ilmi jirjestelmaille osoitetut vaatimukset,
mitd sen pitdd pystyd tekemiin ja mitkd ovat laitteistovaatimukset. (TIEKE Tietoyh-

teiskunnan kehittimiskeskus ry - Hankintaprosessi. 2009 WW W -dokumentti.)

Hankintaprosessin toinen vaihe pitii sisélldin itse hankkeen toteuttamisen. Hankkeen
toteutus koostuu kuudesta eri osasta. Sen ensimmadisend osatekijdnd on toimittajien
kartoitus. Toimittajien kartoitus voidaan aloittaa kun vaatimustenméérittely on valmis.
Kartoitusvaiheessa on tirkedd selvittidd, kannattaako hankintoja keskittdd yhdelle vai
useammalle toimittajalle. Esimerkiksi tietoliikenneratkaisut voidaan hankkia eri toi-
mittajalta kuin laitteet. Toinen tdrked seikka on péittdd tehdddnko toimittajien kanssa
pitkdaikaisia sopimuksia sisiltden esimerkiksi tuotetuen ja pdivitykset, vai kertaluon-
toinen hankinta. Toisena osana hankkeen toteutuksessa on tarjouspyynnot. Potentiaa-
listen toimittajien 10ydyttyd laaditaan tarjouspyynnét, joissa esitetyt vaatimukset ja
rajoitteet ovat tarkasti midriteltyjd. Tarjouspyyntdjen on tarpeellista olla tarkkoja, silld
toimittaja ei usein ymmarrd asiakkaan tarpeita yhtd hyvin kuin asiakas itse. (TIEKE

Tietoyhteiskunnan kehittimiskeskus ry - Hankintaprosessi. 2009. WWW-dokumentti.)

Kolmantena osana on tarjousten vertailu. Vertailussa on térkedd arvioida kuinka hyvin
toimittajien tarjoukset vastaavat tarjouspyyntdjd ja kuinka hinta vastaa tarjontaa. Tar-
jouksen hintaa verrataan omaan kustannusarvioon hankinnan kannattavuuden varmen-
tamiseksi. Yrityksen tulee ottaa myds huomioon toimittajien hinnoittelumallit. Yrityk-
sen on loydettiva sille sopivin hinnoittelumalli jo suunnitteluvaiheen avulla. Neljéante-
nid osana on toimittajan valinta ja sopimusten teko. Sopimuksessa on maddriteltiva
kuinka pitki toimitussuhteesta tehddén ja miten tuotteen tai palvelun hinta muodostuu.
Sopimuksessa on my0s kdytdva ilmi kdyttdtuen, koulutuksen ja piivitysten ajankoh-
dat, sekd niiden laajuudet ja kestot. Viidentend vaiheena on investoinnin toteutus ja

kayttoonotto. Investoinnin toteutusta ja kdyttdonottoa on suunniteltava ja valvottava
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huolella. Kayttoonotto voidaan toteuttaa monella eri tavalla. Se voi sisdltdd ohjelmis-
ton suunnittelua toimittajan kanssa, valmiin ohjelman muokkausta omiin tarpeisiin
sopivaksi tai valmisohjelmien ja laitteiden asennukset. Kdyttoonotto vaiheeseen kuu-
luu my6s kayttokoulutus. Viimeisend osana hankkeen toteuttamisessa ja koko hankin-
ta prosessissa on hankintojen hallinta ja jatkokehitys. Siind tarkoituksena on seurata ja
verrata toimittajien toimia suhteessa sopimukseen ja seurattava myos tekniikan kehit-
tymistd muiden toimittajien osalta. Oikeudellisten ja taloudellisten riskien vélttimi-
seksi on ohjelmistolisenssejd seurattava myos tarkasti. Seurantavaiheen tarkoituksena
on auttaa tulevaisuuden jatkotoimenpiteissd ja hankintapaiatoksissd. (TIEKE Tietoyh-

teiskunnan kehittamiskeskus ry — Hankintaprosessi. 2009. WW W-dokumentti.)

Isénnoitsijatoimisto Mikkelin Kiinteistopysdkin uudet tietojirjestelmit olivat Asteri
tuoteperheeseen kuuluvat Asteri Laskutus- ja Asteri Ostoreskontra- ohjelmat. Ohjel-
mat oli hankittu tukemaan jo kiytossd olevaa saman tuoteperheen isdnndinti- ja kir-

janpito-ohjelmaa.

3.4 Tietojirjestelmiit taloushallinnon kehittijiané

Taloushallinnon ohjelmistoilla pyritddn tukemaan ja automatisoimaan taloushallinnon
perustoimintoja seki niiden tarvitsemaa laskentatytd. Ohjelmistot tuottavat raportteja
tukemaan yrityksen paidtoksentekoa ja ohjausta. Ohjelmistot rakentuvat taloushallin-
non eri osa-alueiden toimintoja suorittavista ohjelmisto-osista. Ohjelmisto-osia ovat
esimerkiksi: laskutus, myynti- ja ostoreskontrat, palkanlaskenta ja kirjanpito. Niistad
ohjelmisto-osista voidaan muodostaa valmisohjelmisto kokonaisuus, vastaamaan yri-
tyksen tarpeita. Taloushallinnon valmisohjelmistot soveltuvat erityisesti pk-yrityksille,
jotka haluavat tehostaa taloushallinnon hoitoa tietotekniikan avulla. (TIEKE Tietoyh-
teiskunnan kehittdmiskeskus ry - Taloushallinto-ohjelmisto. 2009. WWW-

dokumentti.)

Taloushallinnon ohjelmistojen toiminnot ovat hyvin automatisoituja, eli kerran syote-
tyt tiedot ohjautuvat automaattisesti ohjelmiston muihin osiin. Tdmi auttaa poista-
maan taloushallinnon rutiinitditd ja vihentdméén taloushallinnon vaatimaa aikaa, tyotad

ja kustannuksia. Valmisohjelmien hankinta on myos useimmiten yrittdjdlle nopea ja
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yksinkertainen ratkaisu. Ohjelmistot ovat valmiita tuotteita selkeine toimitusaikoineen.
Valmisohjelmistot ovat tyypillisesti laajan kdyttdjiryhmén kédytossd, mikd on auttanut
ohjelmistojen virheettoémyyteen. Taloushallinnon ohjelmistot tukevat sdhkoistd arkis-
tointia ja raportointia. Niiden hankinta vaatii yritykseltd hyvii taloushallinto- ja tieto-
tekniikkaosaamista. Valmisohjelmistoja hankittaessa tulee yrityksen myos tietdd, mité
se ohjelmistoilta haluaa. Sen tulee my0s ratkaista ostaako se yritykselle oman ohjel-
miston vai vuokraako se kédyttooikeuden ohjelmistoon yrityksen ulkopuolelta. Valmis-
ohjelmistojen hankitapa méadrdd my0Os ohjelmistojen hankinnasta aiheutuvat kulut.
(TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry - Taloushallinto-ohjelmisto. 2009.
WWW-dokumentti.)

Uusi kirjanpitolaki sallii kirjanpidon tositeaineiston, eli myyntilaskujen, ostolaskujen,
tiliotteiden ja muistiotositteiden sdilyttimisen pelkistdédn konekielisend. Myyntilaskut
ja muistiotositteet tuotetaan yrityksen omissa tietojdrjestelmissi ja tiliotteet saadaan
pankeista, joten niiden sdilyttdminen konekielisind on helppoa. Vain ostolaskujen ko-
nekielisyys on ongelma. Ostolaskut yleensd saapuvat yrityksiin paperitositteina, vaikka
verkkolaskutus onkin yleistymissi. Paperitositteinen ostolasku on mahdollista skanna-
ta, mutta sen sisdltimid informaatiota ei saada digitaaliseen muotoon, eli tietokone ei
pysty tunnistamaan esimerkiksi laskun loppusummaa. Pienissd yrityksissé tositteita
monesti sdilytetdin paperisina mapeissa, mutta suurissa yrityksissd sdhkoistyminen
yleistyy nopeasti. Tositeaineiston ollessa sihkoisessda muodossa niiden tiedot saadaan
kirjautumaan automaattisesti kirjanpidon tietokantaa. Tdmai poistaa suuren osan lasku-
tus-, maksatus-, reskontra- ja kirjanpitotyostd. Automaattikirjaukset aiheuttavat vain

lisdd valvontatyotd. (Mékinen & Vuorio 2002, 39 —41.)

Laskujen ldhettdminen tehddidn vield tdnékin pdivind yleensd kisityond, eli laskut tu-
lostetaan paperille, laitetaan kirjekuoriin ja toimitetaan postiin. Monissa toimistoissa
jopa tilidinnit merkitddn vield laskuihin, vaikka tdmi toiminto ei ole enéi tarpeellista.
Monissa suuremmissa yrityksissd tilidinnit on automatisoitu laskutusjarjestelmain
tehtdvien tilinumeroiden maddrittelyn avulla. Télloin laskuja tehdessd ne kirjautuvat
my0s kirjanpitoon. Monesti laskuista otetaan vield paperituloste arkistointia varten,
vaikka se ei ole tarpeellista. Yritys voi saavuttaa huomattavia sdédstdji kun paperitulos-
teiden arkistoinnista luovutaan ja tiedot siilytetddn kirjanpitolainsddddnnon mukaises-

ti. Nykyaikaiset tietokantaohjelmat ja kirjanpitolainsdddinnon sallima sidhkoinen ar-



20
kistointi poistavat my0s tilintarkastajien ja verontarkastajien tarkastustyostd turhat
mappien ja papereiden selaamiset. Halutut tiedot saadaan my0s nopeasti kuvaruudulle

ja télld tavoin voidaan esimerkiksi etsid vanhoja laskuja. (Mikinen & Vuorio 2002, 93

-95.)

Ostolaskujen tyovaiheet alkavat ostolaskun saapumisesta yritykseen ja pddttyvit sen
maksamiseen. Ostolaskujen sdhkodistyminen on yksi nykypdivén taloushallinnon suu-
rimmista kustannussiistoistd. Tdysin paperittomaan ostolaskujen késittelyyn on tinéd
pdivind vield mahdotonta paistd, silld sdhkoinen taloushallinto ei ole kaikkien kaytos-
sd. Paperisetkin laskut voidaan kuitenkin muutaa sdhkéiseen muotoon skannaamalla.

Skannauksen myotéd laskujen vastaanotossa ei tydméérda vihene, mutta myohemmissi

tyovaiheissa laskun kisittely helpottuu. (Mékinen & Vuorio 2002, 113 - 115.)

Suomessa maksulitkenne on yksi maailman edistyksellisemmistd. Yksi syy tidhdn on
laskuissa kiytettavat maksuviitteet. Maksuviitteen muodostus on yrityksissd vapaasti
valittavissa. Viitenumeroksi suositellaan valittavan laskunumero, joka yksiloi laskun
tarkasti. laskun numeroinnissa kannattaa kiyttdd juoksevaa numerointia, koska sen
avulla lasku 16ytyy tietokannasta helposti. Yksi maksuliikennettd helpottavista asioista
on myo0s viivakoodien kdyttd. Laskujen viivakoodit sisdltdvit laskuttajan tilinumeron,
laskun loppusumman, viitenumeron ja erdpiivén, jotka viivakoodinlukijan avulla saa-
daan reskontran hoidossa kohdistettua oikealle laskulle. Vaikka maksuliikennettd saa-
daan automatisoitua, niin ilman thmisty6téd tietojédrjestelmit eivit kuitenkaan pérjda.

(Mikinen & Vuorio 2002, 107 — 108.)

Tilicintia ei voida sidhkoisessd taloushallinnossa automatisoida, koska keskenidin
kauppaa kdyvit yritykset kiyttivit toisistaan eroavia tilikarttoja. Vaikka tilidintid ei
voida automatisoida, sitd voidaan kuitenkin tietojdrjestelmien avulla tehostaa. Tieto-
jarjestelmit pystyvit padtteleméédn laskun tietojen ja jirjestelmissi olevien toimittaja-
tietojen avulla, mille tilille lasku kirjataan. Kirjaukset kuitenkin vaativat aina reskont-

ran hoitajan tai kirjanpitdjin valvontaa. (Mékinen & Vuorio 2002, 126 — 127.)

Sédhkoisessd kirjanpidossa laskun etsinti arkistosta on helppoa ja turvallista. Laskua ei
Voi ottaa pois tietokannasta, kuten paperisenlaskun kansiosta. Néin ollen sitd on myos

mahdotonta hukata. Tilinpdatoksen jidlkeen sidhkoistd laskua ei voida endd muuttaa.
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Niistd seikoista johtuen sdhkoiset arkistot ovat varmempia kuin paperiset. (Mékinen

& Vuorio 2002, 130 — 131.)

3.5 Tietojirjestelmiin perehdyttiminen

Yrityksen omat taloushallinnon ohjelmistot voidaan asentaa esimerkiksi yrityksen pal-
velimena toimivalle tydasemalle eli tietokoneelle. Tdmai vaatii tarvittavaa tietotekniik-
kaosaamista yrityksen sisdlld. Yrityksessd on pystyttdvd huolehtimaan palvelimen toi-
mivuudesta ja ylldpidosta. Nami toimenpiteet ovat monesti aikaa vievid. Oman ohjel-
miston hankinta soveltuu erityisesti pienille, alle viisi henkilod tyollistiville yrityksil-
le, joissa on riittdvit resurssit oman palvelimen hankkimiseksi ja yllapitdmiseksi. Rat-
kaisu soveltuu hyvin myos yrityksille, joissa taloushallinto hoidetaan yhdessd toimi-
paikassa. (TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittimiskeskus ry - Yrityksen omiin tiloihin.
2009. WWW-dokumentti.)

Omiin tiloihin ja omalle palvelimelle sijoitettavan ohjelmiston vaatimuksena on, ettid
yritys hankkii tarvittavan tietotekniikkainfrastruktuurin. Yrityksen tulee hankkia mm.
palvelinlaite, palvelinohjelma ja tietoturvaohjelma. Palvelimen kéyttdjdn velvollisuuk-
sia ovat huolehtia palvelimen toiminnasta, ylldpidosta, tietoturvasta ja varmuuskopi-
oinneista. Oman ohjelmiston kustannukset syntyvét palvelimen hankinnasta, palvelin-
lisensseistd ja tietoturvaohjelmista. (TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdamiskeskus ry -

Yrityksen omiin tiloithin. 2009. WW W -dokumentti.)

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitéd, joiden avulla henkil6 kyke-
nee sopeutumaan organisaation uuteen tai muuttuneeseen tyotehtiva alueeseen. Pereh-

dyttdmisen tavoitteita ovat mm.

e antaa kokonaiskuva organisaatiosta ja sen tyotehtdvistd, sekd niiden liittymi-
sestd muuhun toimintaan

¢ Juoda valmius tydssd menestymiseen ja tyomotivaation syntymiseen

¢ Juoda henkilollemyonteinen asenne organisaatioon tai vahvistaa sité

e opastaa uuteen tehtdvialueeseen

e varmistaa tyOyhteison toiminta tulevaisuutta silmalld pitden



22
e cdistdd vuorovaikutuksen syntymisté tydyhteisossi

e vihentdd virheitd tyotehtdvissd (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

Jokainen organisaatiossa tyOskentelevd on asemastaan riippumatta yrityksen yritysku-
van edustaja. Siksi jokaisen tyontekijdn on tiedettdvd organisaatiostaan enemmaén kuin
vain oma tyotehtdvi vaatii. Perehdyttiminen uuteen asiaan antaa henkildstolle mah-
dollisuuden nihdd oma tyo osana organisaatiota ja timé auttaa omaan tyohon motivoi-
tumisessa. Sen tarkoituksena on my0s kehittdd omaehtoista ongelmanratkaisua ja tii-
mityoskentelyd. Perehdytys on koko henkildston oppimistapahtuma, jonka onnistumi-
nen edellyttdd aktiivisuutta ja myonteistd suhtautumista. Perehdyttdmistd tarvitaan,
kun yrityksessd otetaan kdyttoon mm. uusia koneita, laitteita ja jarjestelmid. Tietotek-
niikan kehittyminen vaatii yrityksessd uudenlaista osaamista, tietoja ja taitoja. Tehok-
kaalla perehdyttimiselld voidaan parantaa tydoloja, vihentdd tyon fyysisid ja psyykki-
sid rasitteita ja parantaa tyon tuottavuutta. Niméi tekijidt edesauttavat organisaation
tuloksellisuutta, kannattavuutta ja kilpailukykyd. Perehdyttimisessd voidaan kiyttda
apuna organisaation olemassa olevia aineistoja, kuten esimerkiksi vuosikertomuksia,
henkilokunta-, asiakas- ja tiedotuslehtid ja tuote- ja palveluesitteitd. (Heinonen & Jir-

vinen 1997, 143 — 144.)

Vastuu perehdyttdmisestd organisaatiossa on esimiehelld, mutta hin voi antaa sen to-
teutettavaksi alaisilleen tai tiimille. Téarkeitd ominaisuuksia perehdytyksessd on sen
nopeus ja perusteellisuus. Ne auttavat vilttyméédn virheiltd, taloudellisilta vahingoilta
ja tyotapaturmilta. Monissa organisaatioissa perehdytysohjelma on laadittu kirjallisesti
joko ohjekirjan muotoon tai lyhyeksi muistilistaksi. Perehdytys kestidd yleensd muuta-

man pdivin tai muutamia tunteja useampana paiviand. (Kauhanen 2006, 145 — 146.)

4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Opinndytetyoni perustuu kvalitatiiviseen eli laadulliseen tutkimukseen, silld tutkimuk-
seni keskittyi kidsiteltavin aineiston muodon eli tekstin kuvaukseen. Tutkimuksessani
oli pyrkimys havainnoida uusien taloushallinnon tietojérjestelmien vaikutusta ja kéyt-
toonottoa yrityksessd. Tutkimustani voidaan luonnehtia tapaustutkimukseksi, silld

tutkimukseni kohteena on yksittdinen ilmid.
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4.1 Tutkimusmenetelmiit

Perinteiset tutkimusstrategiat voidaan jakaa kolmeen ryhméén: kokeellinen tutkimus,
survey-tutkimus ja tapaustutkimus. Kokeellisessa tutkimuksessa mitataan yhden késit-
telyssd olevan muuttujan vaikutusta toiseen muuttujaan. Survey-tutkimuksessa joukol-
ta ihmisid kerétddn tietoa standardoidussa muodossa. Tapaustutkimuksessa eli case
studyssd kerdtddn yksityiskohtaista, intensiivistd tietoa yksittidisestd tapauksesta tai

pienestd joukosta toisiinsa liittyvistd tapauksista. (Hirsjarvi ym. 2001, 122 — 123.)

Verrattaessa kvantitatiivista ja kvalitatiivista tutkimusta suurin ero ndiden kahden vi-
lilld on tutkimusprosessissa. Kvantitatiivinen tutkimus pyrkii yleistettdvyyteen, ennus-
tettavuuteen ja kausaaliselityksiin, kun kvalitatiivinen tutkimus pyrkii kontekstuaali-
suuteen, tulkintaan ja toimijoiden ndkokulman ymmartdmiseen. (Hirsjarvi & Hurme

2001, 22.)

Yleisesti laadullinen tai kvalitatiivinen tutkimus ymmarretdin aineiston ja analyysin ei
numeraaliseksi kuvaukseksi. Tillaiseen aineistoon voi kuitenkin soveltaa myos kvanti-
tatiivisia eli numeraalisia lukutapoja. Erot kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen aineiston
vililld eivit ole aina selkeit. Haastattelua esimerkiksi voidaan kiyttdaad sekd laadullises-
ti ettd madrillisesti ja haastatteluilla kerittyd aineistoa voi analysoida seké kvalitatiivi-

sesti ettd kvantitatiivisesti. (Eskola & Suoranta 1998, 13.)

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa keskeisii asioita ovat:

® johtopiditokset aiemmista tutkimuksista

® aiemmat teoriat

® hypoteesien esittdminen

e Kisitteiden méadrittely

e koejdrjestelyiden tai aineiston keruun suunnitelmat

e havaintoaineiston soveltuvuus mairilliseen, numeeriseen mittaamiseen

e koehenkil6iden tai tutkittavien henkiléiden valinta

e tarkat koehenkilomadrittelyt ja otantasuunnitelmat: mairitellddn perusjoukko,

johon tulosten tulee pited ja otetaan tdstd perusjoukosta otos
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¢ muuttujien muodostaminen taulukkomuotoon ja aineiston saattaminen tilastol-
lisesti késiteltdvddn muotoon

e péidtelmien teko havaintoaineiston tilastolliseen analysointiin perustuen, mm

tulosten kuvailu prosenttitaulukoiden avulla ja tulosten merkitsevyyden tilas-

tollinen testaus (Hirsjarvi ym. 2001, 129.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tyypillisid piirteitd ovat:

e kokonaisvaltainen tiedon hankinta

e aineiston kokoaminen luonnollisissa, todellisissa tilanteissa

¢ ihmisten suosiminen tiedon keruun vélineeni

e omat havainnot ja keskustelut tutkittavien kanssa

® aineiston monitahoinen ja yksityiskohtainen tarkastelu

e Jaadullisten metodien kdyttd aineiston hankinnassa: erilaiset haastattelut, do-
kumenttien analysointi

¢ kohdejoukon valinta tarkoituksenmukaisesti, ei satunnaisotoksella

® joustava toteutus ja suunnitelmien muutos olosuhteiden mukaisesti

e tapauksien kisittely ainutlaatuisina (Hirsjarvi ym. 2001, 155.)

Laadullisessa tutkimuksessa tutkimussuunnitelma monesti eldd tutkimushankkeen
edetessd. Tastd osin johtuen kvalitatiivisilla menetelmilld saavutetaan ilmididen pro-
sessiluonne. Tutkimussuunnitelma korostaa tutkimuksen vaiheiden, kuten aineistonke-
ruun, analyysin, tulkinnan ja raportoinnin yhteen sovittamista. Laadullisessa tutkimuk-
sessa tutkimusprosessin vaiheita ei ole aina helppo pilkkoa toisiaan seuraaviin vaihei-
siin. Tutkimussuunnitelmaa tai tutkimusongelman rakennetta voidaan joutua tarkista-
maan tai jopa muuttamaan toiseksi aineistonkeruun edetessd ja tutkielman kirjoittami-
nen voi vaatia palaamista alkuperdiseen aineistoon. (Eskola & Suoranta 1998, 15 —

16.)

4.2 Tutkimusaineisto

Tutkimusaineistoni tidssd opinndytetydssd muotoutui ollessani suorittamassa tra-

denomintutkintoon kuuluvaa syventidvaa tyoharjoittelua Isdnnditsijatoimisto Mikkelin
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Kiinteistopysikilla. Tutkimusaineisto koostuu uusien taloushallinnonohjelmien muka-
na tulleista tuoteselostuksista, kédyttoohjeista, yrityksen henkiloston kanssa kdydyistd
avoimista haastatteluista ja omista kokemuksistani tyOharjoittelun ajalta. Aineiston
hankintaan liittyvit avoimet haastattelut pidin tyoharjoitteluni loppuvaiheessa. Haasta-
teltavina oli yrityksen molemmat isdnndgitsijat ja kirjanpitdja. Havainnointi on yksi
laadullisessa tutkimuksessa kéytettdvisti menetelmistd, jota myOs kiytin uusien talo-

ushallinnonohjelmien parissa tyoskennellessini.

Laadullisella aineistolla tarkoitetaan yleisesti aineistoa, joka on tekstin muodossa.
Tekstin synty voi riippua tai olla riippumatta sen tekijastd. Esimerkkejd néistd ovat
erilaiset haastattelut, havainnot, paivikirjat, omaeldménkerrat ja kirjeet, seki tuotettu
kirjallinen ja kuvallinen aineisto tai ddnimateriaali. Aineistoksi kelpaa myos yleison-

osastokirjoitukset, elokuvat ja suorajakelumainokset. (Eskola & Suoranta 1998, 15.)

Laadullisessa tutkimuksessa pyritddn analysoimaan pienid midrid tapauksia mahdolli-
simman perusteellisesti. Laadullisessa tutkimuksessa késiteltavin aineiston kriteerind
pidetddnkin laatua, ei midrdd. Yhtend laadullisen tutkimuksen ongelmana onkin, ettd
sen aineisto ei lopu koskaan. Tillin pyritddn rajaamaan aineisto siten, ettd sen analy-

sointi on mielekistd ja jarkevaa. (Eskola & Suoranta 1998, 18 — 19.)

Yksi yleisimmistd tavoista kerdtd laadullista tutkimusaineistoa on haastattelu, jota
voidaan kéyttdd myos kvantitatiivisessa tutkimuksessa. Haastattelu tapahtuu tutkijan
aloitteesta ja on hdnen johtamaa. Haastattelun tavoitteena on selvittdd haastateltavan
ajatukset ja motiivit. Haastattelu on ennen kaikkea vuorovaikutusta haastattelijan ja
haastateltavan vililld. Vuorovaikutustilanteessa haastattelussa tyypillistd on, ettd se on
ennalta suunniteltua, haastattelijan alulle panema ja ohjattu tapahtuma, jossa haastatel-
tavaa motivoidaan ja hankitaan hinen luottamuksensa. Haastatteluissa on mahdollista
kayttdd monia erilaisia haastattelutyyppejd, kuten esimerkiksi lomakehaastattelu, tee-
mahaastattelu, avoin haastattelu ja ryhmaihaastattelu. Lomakehaastatteluissa annettui-
hin kysymyksiin vastataan joko omin sanoin tai vaihtoehdoista valiten. Teemahaastat-
teluissa keskitytddn ennalta sovittuihin aihepiireihin ja teema-alueisiin ja kdyddin niitd
vapaamuotoisesti ldpi. Avoin haastattelu muistuttaa eniten tavallista keskustelua, jossa
keskitytddn tiettyyn aiheeseen yleisesti. Ryhmihaastattelulla tarkoitetaan haastattelua,

jossa paikalla on samalla kertaa useampia haastateltavia tai haastattelijoitakin. Tavoit-
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teena on saada aikaan ryhmékeskustelu tutkijan haluamasta aiheesta ja teemoista. (Es-

kola & Suoranta 1998, 86 —95.)

Havainnointi on my0s yksi laadullisen tutkimuksen aineiston keruu menetelmista.
Puhuttaessa osallistuvasta havainnoinnista, tarkoitetaan silld aineiston keruu tapaa,
jossa tutkija jollain tapaa osallistuu tutkimansa yhteison toimintaan. Osallistuva ha-
vainnointi poikkeaa jokapdividisestd arkielimédn havainnoinnista. Osallistuvassa ha-
vainnoinnissa havainnoitsija toimii itselleen oudossa yhteisossid, jossa hinelld ei ole
asemaa tai uraa. Mahdollista on my®&s, ettd tutkija osallistuu toimivana yksiloni yhtei-

son tehtdviin. (Eskola & Suoranta 1998, 99 — 100.)

5 MIKKELIN KIINTEISTOPYSAKIN TALOUSHALLINTO

Isannoitsijatoimisto Mikkelin Kiinteistopysdkki oli yrityksen omistajaisdnndgitsijoiden
Martti Lokan ja Petri Juutisen mukaan perinteinen isdnndgitsijatoimisto. Heiddn palve-
luihin kuuluivat kaikki taloyhtiéiden isdnndintiin vaadittavat tehtidvét, kuten isannoit-
sijd — ja energiatodistusten teko, vuokrien ja vastikkeiden valvonta ja erilaisten luette-
loiden, kuten osakas — ja asukasluetteloiden ylldpito. He myos hoitivat taloyhtididen

oman kirjanpitonsa itse, ilman ulkopuolista apua.

Yrityksen toiminta oli aloitettu vasta joulukuussa 2007, mutta yrityksen toimitusjohta-
jalla Martti Lokalla ja toisella osakkaalla Petri Juutisella oli ennestdédn pitkd kokemus
isdnndintialalta. Yrityksen asema isé@nnointimarkkinoilla oli vahva, silld he olivat os-
taneet talokannan lopettavalta isdanndgitsijatoimistolta. Molemmilla isdnnoitsijoilld oli
myOs hyvd maine alalla, joka auttoi heitd vakiinnuttamaan toimintansa. Naistd syistd
heiddn toimintastrategiaan ei esimerkiksi kuulunut yrityksen palveluiden mainostami-
nen missddn muodossa. Heidin toimintaansa kuului mm. uusien asiakkaiden haastatte-
lu, jonka perusteella he itse péittivit ottavatko uuden asiakkaan asiat hoitoonsa vai

eivit.

Mikkelin Kiinteistopysidkin henkilokunta koostui kahdesta varsinaisesta isdnnditsijas-
td, kirjanpitédjdsta ja toimistosihteeristd. Kirjanpitdjand toimi Annikki Tohola ja toimis-

tosihteerind Maarit Hiarkonen. Yrityksen asiakkaina oli noin 50 taloyhtiotda Mikkelin
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alueelta. Isdnnoitsijoiden tyokuvaan kuuluivat taloyhtididen juoksevien asioiden hoi-
taminen. Kirjanpitdjdan vastuulle kuuluivat taloyhtididen kirjanpidosta huolehtiminen
ja myos Mikkelin Kiinteistopysédkin omistavan Arvokaksikko Oy:n kirjanpito. Toimis-

tosihteerin tehtiviin kuuluivat normaalit toimistotehtdvit ja mm. vuokranvalvonta.

5.1 Taloushallinnon organisointi

Mikkelin Kiinteistopysédkin taloushallintoon osallistuivat omalta osaltaan kaikki yri-
tyksen tyontekijdt. Isdnnoitsijoiden taloushallintoon osallistuminen rajoittui laskujen
tekoon ja laskutukseen. He suorittavat myos joitakin laskutukseen liittyvid kirjauksia.
Toimistosihteerin taloushallinnon tehtdviin kuuluivat mm. huoneistojen vastike- ja
vuokramaksujen seuranta, tavoitereskontran seuranta ja vuokramaksutilisiirtojen laa-
timinen. Péddasiassa taloushallintoa hoiti kuitenkin yrityksen kirjanpitdjd. Kirjanpitdjian
tehtdviin kuuluivat normaalit kirjanpitdjdn tehtdvit, kuten mm. tositteiden kirjaukset,
tilinpaatoksien ja budjettien laatiminen ja taloyhtididen yleinen talouden hoitaminen,

laskujen maksamisesta ldhtien.

Yrityksen pienestid koosta johtuen yrityksen taloushallintoon liittyvét asiat hoidettiin
yhteistyolld, johon kaikki antoivat oman panoksensa. Téstd johtuen yrityksen sisdinen
raportointi oli ldhinni jokapdiviistid kanssakdymistd yrityksen tyontekijoiden kesken.
Erityinen paino sisdisessd raportoinnissa oli kuitenkin yrityksen kirjanpitdjalld, koska
hinen ydintyonéin oli taloushallinnon hoitaminen. Ulkoisen raportoinnin hoitivat yri-

tyksen isdnnditsijiat kokouksissa taloyhtididen tilintarkastajien ja hallituksen kanssa.

Mikkelin Kiinteistopysdkki kaytti isdnnointitdiden ja taloushallinnon hoitamiseen
suomalaisen Atsoft Oy:n isdnnditsijdtoimistoja varten tekemid Asteri-tuoteperheen
Isdannointi-ohjelmaa ja Kirjanpito-ohjelmaa. Kaikki ohjelmat soveltuivat hyvin ennen
kaikkea isdnndintid harjoittavan yrityksen taloushallinnon hoitamiseen, mutta niilld
pystyi yhtd hyvin my0s hoitamaan muidenkin yritysten ja yhtiomuotojen taloushallin-

toa.

5.2 Toiminta ennen uusia ohjelmia
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Ennen uusien Laskutus- ja Ostoreskontra ohjelmien hankintaa, Mikkelin Kiinteisto-
pysikilld oli kdytossdidn kaksi varsinaista taloushallinnon ohjelmaa. Ohjelmat olivat

samaan sarjaan kuuluva Asteri Kirjanpito-ohjelma ja pankkiyhteysohjelma.

Yrityksen laskutus hoidettiin Windows Excel- ohjelman avulla. Exceliin oli luotu yk-
sinkertainen pohja, jota kdytettiin laskujen tulostamiseen. Tiastd johtuen lidhetettyihin
laskuihin saatavien suoritusten seuraaminen oli todella hankalaa, koska laskuihin ei
kirjoitettu tarpeeksi laskuja yksiloivid tietoja, kuten viitenumeroa tai laskunnumeroa.
Myés vanhojen laskujen uudelleen tulostaminen oli mahdotonta, koska uusi lasku teh-

tiin aina vanhan péailld, ilman vanhan laskun tallentamista.

Ostolaskuja hoidettiin ennen Ostoreskontra-ohjelmaa pankkiohjelman hyviksi kiytté-
en. Ostolaskujen saapuessa ne hyviksytettiin laskun tilaajalta, eli kidytannossi toinen
i1sdnnoitsijoistd hyviksyi laskun. Oman harkintansa mukaan isdnnditsijat myos tekiviit
laskuihin tarvittavat tilidinnit kirjanpitoa varten. Hyviksymisen jdlkeen laskut lajitel-
tiin kansioon erdpdivin mukaan. Laskut maksettiin satunnaisesti, ilman tarkempia

suunnitelmia pankkiohjelman kautta.

5.3 Uudet ohjelmat

Uudet ohjelmat hankittiin tehostamaan Isdnndgitsijatoimisto Mikkelin Kiinteistopysa-
kin taloushallintoa. Hankinnoista vastasivat yrityksen omistajat Martti Lokka ja Petri
Juutinen. Omistajien mukaan ohjelmistot hankittiin tiydentdmé&én heiddn toimintojaan
ja luomaan heidén taloushallinnostaan yhtendisen kokonaisuuden. He piaityivit valit-
semaan Asteri Laskutus- ja Ostoreskontra-ohjelman uusiksi ohjelmikseen niiden hinta-
laatu-suhteen ja kdyttimisen helppouden vuoksi. Heilld ei periaatteessa ollut edes mui-
ta hankintavaihtoehtoja, vaan he pdityivit suoraan valitsemaan Atsoft Oy:n tekemiit
ohjelmat. Heididn péitostd tuki muiden kokemukset kyseisistd ohjelmista ja Atsoft

Oy:n tarjoama kokonaisuus, mitd muut palvelun tarjoajat eivit pystyneet tarjoamaan.

Ohjelmien hankinta suoritettiin Marski Data Oy:n kautta. Ohjelmat ostettiin yritykseen
omaksi, mutta Marski Data Oy:n kautta hoituvat ohjelmaan suoritettavat vuosittaiset
sopimukset ja ohjelmiin tehtidvét pidivitykset, joista on tehtdvit erikseen suoritukset.

Marski Data Oy:n kautta hankittiin my06s kaiken kattava tietoturva. Ohjelmistoja var-
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ten yritykselld on toimitiloissaan oma palvelin, jonka kdytostd omistajat vastaavat.
Palvelinta on myds mahdollista kayttdd etdisesti Marski Data Oy:std. Palvelimen avul-
la he saavat nauhavarmentimelle ja ulkoiselle kovalevylle varmuuskopioinnit ohjel-
mistoistaan. Uusien ohjelmien hyviksi puoliksi omistajat mainitsevat erityisesti sen
helppokiyttoisyyden. Ohjelmiin esimerkiksi saadaan pankkiyhteysohjelman avulla
tehtyd konekieliset viiteajot, jotka voidaan suoraan siirtdd kirjanpito-ohjelmaan. Nima
ohjelmien viliset linkitykset ovat suuri toimintojen nopeuttaja yrityksessd. Ohjelmilla
on my0s hyvit tukipalvelut ja ohjelmien kehityksen kannalta keskustelua kidydéén pal-

velun toimittajan ja asiakkaan valilld

5.3.1 Asteri Laskutus-ohjelma

Asteri Laskutus on Windows-ympiristoon tarkoitettu kotimainen asiakas- ja tuotekor-
tistojen ylldpitoon, kiteiskuittien ja laskujen kirjoittamiseen sekd myyntireskontran
hoitoon tarkoitettu taloushallinnon ohjelma. Sitd voidaan kiyttdd yhden tai useamman
yrityksen tarpeisiin. Ohjelma on tyypillinen Windows-ohjelma ikkunoineen, valikkoi-
neen, painikkeineen jne. Ohjelma on erityisen hyvé isdnnoitsijdtoimistoja ajatellen,
silld ohjelmassa ei ole rajoituksia asiakkaiden, tuotteiden, laskujen, reskontratapahtu-
mien jne. méadrille. Kaikki laskut tallentuvat kovalevylle, mikd mahdollistaa vanhojen
laskujen uudelleentulostamisen ja korjailun. Asteri Laskutus koostuu neljistd eri tyo-

vaiheesta: asiakaskortisto-, tuotekortisto-, laskunsyotto- ja myyntireskontra-tilasta.

Asiakaskortisto-tyovaiheessa luodaan ja muokataan asiakaskortisto ja otetaan siitd
tulosteita kuten myyntitilastoja, osoiteluetteloita ja postitustarroja. Asiakaskortiston
kdyttd nopeuttaa laskujen syottdmistd, kun asiakkaan tiedot voidaan hakea tietokan-
nasta, eikd niitd tarvitse joka kerta syottdd erikseen. Asiakaskortistosta on apua myos

postituksissa ja asiakkaan ostojen miirid seurattaessa.

Tuotekortisto-tyovaiheessa luodaan ja muokataan tuotekortisto ja otetaan siitd tulostei-
ta. Myos tuotekortisto nopeuttaa laskunsyottdd, kun tuotteiden hinnat, alv-prosentit
ym. tiedot voidaan hakea tietokannasta. Tuotteiden myyntid voidaan seurata tallentu-

van tuotetilaston avulla.
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Laskunsyotto-tyovaiheessa Kkirjoitetaan ja tulostetaan laskut ja kéteiskuitit. Vanhat
laskut talletetaan kovalevylle siten, ettd ne voidaan uudelleen avata katsottaviksi,
muokattaviksi ja tulostettaviksi. Laskuista tallentuu myos alv-erittelytiedot kirjanpitoa
varten. Laskut tallentuvat samalla suoraan myyntireskontraan. Tulostettavien laskujen
ja kiteiskuittien ulkoasu on vapaasti méadriteltivissda. Paperille tulostuvia tekstejd ja
niiden asettelua ohjaa vapaasti muokattavissa oleva lomakesovitustiedosto. Tuoterivi-
en sarakkeiden leveydet ovat midriteltdavissd laskutusohjelmasta kisin. Tdssd tyovai-
heessa saadaan tulostettua myds monipuolisia tilastoja. Timén tyovaiheen Asiakkaat-
ja Tuotteet-ikkunoissa voi my0s jossain madrin muokkailla asiakas- ja tuotekortistoja.
Laskunsyottovaiheessa ohjelma auttaa myos laskemalla maksuehdon perusteella eri-
pdivin, mahdollisen kassa-alennuksen, muodostamalla viitteen sekd laskemalla yh-
teishinnat, alennukset, arvonlisdverot ja pyoristykset. Laskutusaineisto tallentuu auto-
maattisesti myyntireskontraan. Myyntireskontrasta laskutuspdivikirja voidaan suoraan

lukea Asteri Laskutuksen kanssa toimivaan Asteri Kirjanpito-ohjelmaan.

Myyntireskontra  tyOvaiheessa  kdsitellddn  myyntireskontraa.  Laskunsyotto-
tyovaiheessa laskun tallentaessa, lasku tallentuu automaattisesti myos myyntireskont-
raan avoimeksi laskuksi. Myyntireskontra-tyovaiheessa voidaan myds laskuja syottdd
kidsin. Laskujen suoritukset ja pankkiyhteysohjelmasta saatava ktl (konekielinen tapah-
tumaluettelo) kirjataan tddlld. Myyntireskontra tydvaiheessa tarkastellaan avoimia,
erddntyneitd ja myOohidssd maksettuja laskuja sekd tulostetaan tiliotteita ja maksumuis-
tutuksia. Liittymi kirjanpito-ohjelmaan auttaa tallettamaan myyntilaskut ja suoritukset
suoraan pdivikirjaan kirjauksiksi. Ohjelma kirjaa myyntilaskut joko tuoteriveittdin
jolloin jokaisesta laskusta tulee oma kirjausrivinsi tai laskuittain jolloin jokaisesta

laskusta tulee oma vientinsa.

5.3.2 Asteri Ostoreskontra-ohjelma

Asteri Ostoreskontra on samankaltainen ohjelma, kuin Asteri Laskutuskin. Ostores-
kontrassa seurataan avoimia ostolaskuja, tulostetaan erdéintymisraportteja laskuista ja
maksetaan laskut joko tilisiirroilla tai tallentamalla pankkistandardin mukainen lmp-
tiedosto pankkiyhteysohjelmaa varten. My0s ostoreskontra-ohjelma on hyvi isdnnoit-

sijdtoimistoa ajatellen, koska siind on mahdollista tehdé rajattomasti asiakkaita ja las-
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kuja. Ostoreskontra koostuu piddasiassa kahdesta eri tyovaiheesta: myyjdkortisto- ja

ostolaskut-tilasta.

Myyjdkortistossa myyjistd laaditaan kortisto, jossa ndkyvit myyjdn osoite- ja pank-
kiyhteystiedot. Ostolaskujen syottiminen nopeutuu, kun ohjelma voi hakea myyjien
tiedot suoraan myyjakortistosta. Myyjdkortisto on identtinen Laskutus-ohjelman asia-
kaskortiston kanssa, muutamaa kohtaa lukuun ottamatta. Kuten laskutuksen asiakas-
kortistossa, myds ostoreskontran myyjikortistossakin voidaan myyjid lisdtd, poistaa,

myyjien tietoja korjata jne.

Saapuneet ostolaskut kirjataan ostoreskontraan avoimiksi laskuiksi. Laskut voidaan
kirjata kisin tai viivakoodinlukijalla. Maksettavista laskuista laaditaan maksusuunni-
telma merkitsemélld maksettavat laskut yksitellen tai ryhmissd erdpdivdn ja kassa-
alennus pdivin mukaan. Ostoreskontrasta voidaan viedd pidivikirjaotteet saapuneista

laskuista ja maksetuista laskuista suoraan Asteri Kirjanpito-ohjelmaan.

5.4 Toimenpiteet

Tyoharjoitteluni ja opinndytetyoni tarkoituksena Mikkelin Kiinteistopysikille liittyivit
uusiin Asteri Ostoreskontra-ohjelman ja Asteri Laskutus-ohjelman kdyttoon ottoon ja
perehdyttimiseen. Ensimmaéinen osa tyoharjoitteluani ja opinndytety6téani oli opetella
itse uusien taloushallinnon-ohjelmien kéyttdjdksi. Tyoharjoittelun ensimmaéiset viikot
menivétkin uusiin ohjelmiin tutustuessa ohjekirjojen ja opetusvideoiden avulla. Seu-
raavat viikot menivit ohjelmien syotettdvien médritysten parissa. Ohjelmiin oli luota-
va omat tiedostot jokaiselle taloyhtiolle erikseen ja ndihin tuli tehdd jokaiselle mm.

omat asiakas- ja tuotekortistot, luoda méiérityksid kirjanpitoa ja laskutusta varten.

Asiakaskortistot koostuivat taloyhtididen ostoreskontra-ohjelmassa taloyhtididen yh-
teistyokumppaneista, kuten talohoitoyrityksistd, sahkoyhtidistd, insindoritoimistoista,
jne. Laskutus-ohjelmassa asiakaskortistot koostuivat taloyhtididen asukkaista. M&éri-
tykset kirjanpitoa varten liittyivit oikeiden kirjanpidontilien kdytt6on, kuten myynnin
eri tuotteiden kohdistamiseen oikealle myyntitilille. Laskutukseen oli luotava miri-
tyksid ALV:n kidyttod varten ja tehtdvd yritykselle laskulomakeméaardysten mukainen

laskupohyja, jota yritys pystyi helposti kdyttiméaédn laskutuksessaan.
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Toinen osa tyoharjoitteluani ja opinndytety6tdni oli perehdyttdd Isdnnditsijdtoimisto
Mikkelin Kiinteistopysikin henkilosto uusien taloushallinnon ohjelmien Asteri Lasku-
tuksen ja Asteri Ostoreskontran taitaviksi kiyttdjiksi. Perehdyttiminen toteutettiin
padasiassa Word-asiakirjojen (Liitteet 1,2 ja 3) avulla. Wordin avulla tehtiin ja tulos-
tettiin tiivistelmé Asteri Laskutus-ohjelman ja Asteri Ostoreskontra-ohjelman mukana
tulleista ohjekirjoista. Ohjekirjasta poimittiin kaikki oleellinen materiaali, joka tiivis-
tettiin omin sanoin ja kaavioita kidyttden selkokielisempidin ja yksinkertaisempaan
malliin. Asteri-ohjelmille oli myods olemassa tukisivut Internetissd, joilta 16ytyi ope-
tusvideoita koskien uusia taloushallinnonohjelmia. Opetusvideot osoittautuivatkin

suureksi avuksi perehdyttimisen aikana.

Paperitulosteiden lisdksi perehdyttaminen tehostettiin ldhiopetuksen muodossa. Li-
hiopetus toteutettiin tietokonepiditteelld, perehtyjédn istuessa péitteelld ja perehdyttdjin
opettaessa vieressd. Perehdyttaminen toteutettiin jokaisen Isdnnéitsijatoimisto Mikke-
lin Kiinteistopysédkin kuuluvan henkilokunnanjdsenen kanssa erikseen. Lahiopetuksen

kesto oli tapauksesta riippuen 1 - 2 tuntia per perehdytettava.

6 JOHTOPAATOKSET

Isénnoitsijatoimisto Mikkelin Kiinteistopysidkin on mahdollista tehostaa toimintaansa
uusien taloushallinnonohjelmien myo6td. Ostoreskontra- ja laskutusohjelmien myo6té
yrityksen laskujen arkistointia voidaan kehittidd. Ostolaskut voidaan skannata sdhkoi-
seen muotoon ja tallentaa. Néin ollen ostolaskujen sédilyttiminen paperisina kansioissa
el ole endd tarpeellista. Yrityksen on myds mahdollista péddstid eroon skannauksen ai-
heuttamasta ajanhukasta, jos yrityksen yhteistyokumppanit ldhettdisivit laskunsa sih-
koisesti. Tdhédn seikkaan yritys itse ei voi vaikuttaa, koska se on heidédn yhteistyo-
kumppaneidensa asia, miten he laskutuksensa hoitavat. Samat seikat patevit myos
heidin itsensd tekemiin laskuihin. Heill ei ole mahdollista ldhettdd laskuja sdhkoises-
ti, mutta myyntilaskujen arkistointi on mahdollista tehdd pelkistddn sdhkoisesti.
Myyntilaskua tehdessd se tallentuu automaattisesti laskutuksentietokantaan, josta se

saadaan myohemmin esille. Ndin ollen sen sdilyttdminen paperisena kansiossa on tur-
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haa. Kirjanpitolaki sallii tositeaineiston sdilyttamisen pelkdstiddn sdhkoisessd muodos-

sa, joten paperiset osto- ja myyntilaskut on mahdollista hévittdd kokonaan.

Uusien ohjelmien myotd yrityksen kirjanpidon hoitoa on mahdollista tehostaa. Osto-
reskontra- ja laskutusohjelmien myoti yrityksen kirjanpitoa on mahdollista hoitaa suo-
riteperusteisesti, maksuperusteisuuden sijaan. Kirjanpitoon tehtdvien laskujen tiliin-
tien tekemistd on myos mahdollista tehostaa. Nyt kun myyntilaskuja luodaan, niihin
tehdidén tilidinnit samalla. TiliGintitiedot saadaan suoraan kirjanpitoon hakemalla ne
pdivikirjaotteilla myyntireskontrasta. Ostoreskontraohjelmasta on my6s mahdollista
hakea piivikirjaotteet kirjanpitoon. Ostoreskontraohjelman tilidintid voidaan tehostaa
sithen luotavien miiritysten avulla. Siihen pystytddn méérittelemain esimerkiksi myy-
jdan nimen avulla tiliehdotus. Monesti samalta myyjaltd ostetaan samoja tuotteita, joten

ohjelmaan voidaan mééritelld kirjausehdotus. Tama nopeuttaa ostolaskujen tilidintia.

Isdannoitsijatoimisto Mikkelin Kiinteistopysdkin kirjanpitdjin Annikki Toholan mieles-
td uusien taloushallinnon ohjelmien tuoma taloushallinnon tehostuminen on ollut sel-
kedd. Hanen mielestddn ennen kaikkea asioiden seurattavuus on parantunut huomatta-
vasti. Esimerkkind hiin antaa tositelajien seuraamisen parantumisen, kuten myyntilas-
kujen seuraamisen helppouden tositenumeroiden avulla. Ennen uutta laskutusohjelmaa
myyntilaskut luotiin Excelin avulla, eikd laskuja aina tallennettu jarkevésti. Nyt vanhat
myyntilaskut saadaan auki ja ne 10ydetddn helposti tositenumeroiden avulla. Ostores-
kontraohjelman hy6tyjd hdnen mielestddn ovat ostolaskujen maksamisen helppous ja
varmuus. Ostoreskontraohjelman myoti ostolaskuille on valmispaikka mihin ne siirre-
tddn ja niiden tallentaminen on joustavampaa. Eri tietokantaan tallentaminen auttaa

pitaméadn ostolaskut hyvissi jarjestyksessa.

My®os paljon hyotyd tarjoavat laskujen maksamisen ja korjaamisen helppous ja niiden
nopeus. Jilkeenpiin voit korjata laskun tietoja, tilidintid tai peruuttaa maksun tai mak-
suerdn kokonaan. Muita hy6tyjd ovat mm. viennit kirjanpitoon, tilastojen tulostukset,
kustannuspaikkaerittelyt jne. Myos kassanhallinta paranee, kun maksamisen suunnitte-

lu tehostuu.
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7 PAATANTO

Isdannoitsijatoimisto Mikkelin Kiinteistopysékin toimeksiannosta tutkin tdssda opinndy-
tetyOssd yrityksessd kiytettavid sdhkoistd taloushallintoa. Tutkimusongelmana oli yri-
tykselle uusien taloushallinnonohjelmien Asteri-Laskutus- ja Asteri-Ostoreskontra-
ohjelmien kdyttdonotto ja perehdyttiminen. Tutkimuksen tavoitteena oli ottaa uudet
ohjelmat yrityksessd kayttoon, perehdyttdd yrityksen tyontekijdat uusien ohjelmien

kayttidjiksi ja tutkia mitd hyotyjd uudet ohjelmat toivat yritykselle.

Opinndytetyoni teoriaosan pédtin jakaa koskemaan yrityksen kirjanpitoa ja taloushal-
linnon tietojarjestelmid. Pditin keskittyd kirjanpidon osalta erityisesti laskutukseen ja
ostoreskontraan liittyviin asioihin, jéittden pois esimerkiksi tilinpddtosti koskevat asiat.
Taloushallinnon tietojérjestelmid késiteltdessd keskityin ensiksi tietojéarjestelmiin ylei-
selld tasolla ja seuraavaksi taloushallinnon ndkdkulmasta. Tutkin muun muassa, miten
uusien tietojarjestelmien hankintaprosessi toteutetaan ja miten taloushallintoa on mah-
dollista tietojédrjestelmien avulla tehostaa. Opinndytetyoni empiirisessd osassa keski-
tyin yrityksen omaan taloushallintoon liittyviin seikkoihin. Opinndytetyon tekemisté
aloittaessani oli minulla vaikeutena méérittdd opinnidytetyoni laajuus. Onnistuin mie-
lestdni kuitenkin rajaamaan opinndytetyossdni kisiteltdvit asiat hyvin ja nidin ollen

opinndytetyoni kokonaisuus on selkei ja johdonmukainen.

Toteutin opinndytetyoni laadulliseen tutkimuksen metodeja kéyttden. Laadullisessa
tutkimuksessa tutkimus ja teoria kehittyvét jatkuvasti tutkimusprosessin ajan, néin
kdvi myos minulle. Lihdeaineiston etsinnidssid oli vililld suuriakin ongelmia, esimer-
kiksi taloushallinnon tietojdrjestelmii késittelevia teoksia ei runsaasti 10ytynyt. Hyvi-
nd puolena ldhdeaineiston vihyydessi oli se, ettd kun ldhdeaineistoja vihdoin 10ytyi,

niin ne olivat varsin uusia.

Kokonaisuudessaan opinndytetyoprosessi oli mielenkiintoinen ja opettavainen koke-
mus. Aloittelin opinniytetyoni tekemistd syventdvin tyOharjoittelun loppuvaiheessa
joulukuussa 2008. Opinndytetyotd tehdessda minulla oli pitkiédkin jaksoja, joiden aikana
opinndytetyoni ei edistynyt ja ajatukset olivat hukassa. Kuitenkin lukuisten tuntien
ansiosta, joita istuin koulun kirjastossa, pddsin hieman aina eteenpiin tydssini ja aja-

tukset selkenivit. Opinndytetyoprosessin aikana huomasin miten tirkedd on luoda ta-
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voitteita ja aikatauluja edistydkseen opinndytetyon valmistumisessa. Ndissd asioissa jii

runsaasti parantamisen varaa.
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LIITE 1

Perehdyttiminen uuden yrityksen perustamiseen

PEREHDYTTAMINEN UUDEN YRITYKSEN PERUSTAMISEEN

Uuden yrityksen perustaminen tapahtuu Yritysluettelo-ikkunassa painamalla Luo uusi yritys.
Yritysluettelo-ikkunaan piiset kiynnistimélld Ostoreskontra- tai Laskutus-ohjelman tai ohjelmien
sisdlld toiminnolla Yritys\Vaihda yritys.

Seuraavaksi yritykselle on méiiritettdva enintiin kahdeksan merkin pituinen alihakemiston nimi,

ilman &- tai 6-kirjaimia. Ohjelma ehdottaa yrityksen nimen perusteella hakemistonnimed tai voit
madrittdd sen myos itse. Hakemiston tietoja padset muokkaamaan kyseisen ohjelman tiedostoista,
esim. ostoreskontran tiedostot 10ytyvit palvelimelta X ja sieltd valitsemalla WINOR-tiedostot.

Seuraavaksi ohjelma johdattelee eri tydvaiheisiin.
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PEREHDYTTAMINEN LASKUTUKSEN ASIAKASKORTISTOON

Uutta laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tihin vaiheeseen automaattisesti. Muulloin
tahdn vaiheeseen paistddn valitsemalla Tyovaihe-valikosta kohta Asiakaskortisto.

Asiakaskortisto-tyovaiheen ikkunat

Asiakaskortisto-tyovaiheessa on padikkunan sisdlld kolme ikkunaa: Rivitila, Selaustila ja Rajattu
osakortisto. Pddasiassa kéytetidiin Rivitila- ja Selaustila-ikkunaa. Ruutu on kuitenkin hyvi pitda
jaettuna ikkunoiden vililld selkeyden edistdamiseksi ja kdyton tehostamiseksi.

Rivitila-ikkuna

Rivitila-ikkuna on varsinainen tydskentelyikkuna, jossa useimmat toiminnot sijaitsevat. Siiné voi
muokata maksuehtoja ja tulostaa koko kortistosta osoiteluettelon ja postitustarrat. Rivitila-ikkunassa
asiakkaat ndkyvit taulukossa, joka mahdollistaa asiakkaiden lisddmisen, poistamisen ja tietojen
muokkaamisen. Téssd tydvaiheessa voi my0os kopioida asiakaskortisto tyopoydaille tai liittda
aineisto kortiston jatkeeksi liitepoydalta.

Selaustila-ikkuna

Vaikka Rivitila-ikkuna on varsinainen tyoskentelyikkuna, suosittelen kuitenkin kdyttamaan
Selaustila-ikkunaa, jossa ndkyy yhden, aktiivisena olevan, asiakkaan tiedot kerrallaan, tarkemmin.
Ikkunassa olevien painikkeiden avulla tdssd ikkunassa voi liséti, poistaa ja korjata asiakkaan tietoja.

Rajattu osakortisto-ikkuna

Rajattua osakortisto-ikkunaa kédytetddn, kun halutaan tulostaa tai tallentaa toiseksi kortistoksi vain
osa koko asiakaskortiston aineistosta. (Ei tarked.)

Asiakaskortiston kentit

Seuraavaan listaan olen kerdnnyt tarkeimmét ja kdytetyimmat asiakaskortiston kentit, joita yritys
tarvitsee ja pddasiassa kdyttdd. Olen rajannut tarpeettomat kentét pois.

¢ Nimi: Asiakkaan tai yrityksen nimi, esim. Arvokaksikko Oy
e Osoite: Katuosoite, esim. Nuijamiestenkatu 20
e Paikka: Postinumero ja postitoimipaikka, esim. 50100 MIKKELI
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¢ Puhelin: Puhelinnumerot yms.
¢ Numero: Asiakasnumero, kullakin asiakkaalla eri, Asunto Osakeyhtitt omien
talonumeroiden mukaan!

PEREHDYTTAMINEN LASKUTUKSE LASKUNSYOTTO-TYOVAIHEESEEN

Uutta laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tihin vaiheeseen automaattisesti. Muulloin
tahdn vaiheeseen paistdidn valitsemalla Tyovaihe-valikosta kohta Laskunsyotto.

Laskunsyotto-tyovaiheen ikkunat

Laskunsyotto-tydvaiheessa on padikkunan sisdlld kolme tydikkunaa: Laskunsyotto, Asiakkaat ja
Tuotteet.

Laskunsyotto-ikkuna

Laskunsyotto-ikkuna on varsinainen tydskentelyikkuna, johon syotetididn laskun otsikkotiedot ja
tuoterivit ja josta késin lasku tulostetaan, tallennetaan jne.

Asiakkaat-ikkuna

Asiakkaat-ikkunassa ndkyy kiytossd oleva asiakaskortisto, jota voi myos tidssd tydvaiheessa
muokata. Myos asiakkaan poistaminen, lisiiminen, muokkaus ja jidrjestiminen ovat tdssi
tyovaiheessa mahdollista.

Tuotteet-ikkuna

Tuotteet-ikkunassa nikyy kidytosséd oleva tuotekortisto, jota voi my0s tdssd tydvaiheessa muokata.
My®ds tuotteen poistaminen, lisiiminen, muokkaus ja jarjestiminen ovat tdssd tydovaiheessa
mahdollista.

Laskunsyotto-tyovaiheen kentiit

Seuraavaan listaan olen koonnut Laskunsyotto-tyovaiheen tirkeimmit kohdat, jotka tulee tdyttdd
laskuja ja kiteiskuitteja tehtdessa.

¢ Laskunnumero: Uutta laskua aloittaessa ohjelma kasvattaa laskunnumeroa yhdella.
Ohjelman tarjoaman numeron voi myds itse muuttaa.
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e Péivaméairi: Ohjelma tarjoaa laskun paivamaiiriksi laskuttamista aloittaessa tietokoneen
kellon ilmoittamaa kuluvaa paivamadrid. laskun pdiviayksen voi myos itse muuttaa.

¢ Maksuehto: Toiminnolla Miéritéi/Perustiedot 16ytyy Perustavat miaritykset-vililehti,
jonka avulla voidaan midrittaa vakio maksuehto, esim. 14 vrk netto. Maksuehto voidaan
myo6s muuttaa Laskunsyotto-tyovaiheessa.

e Eripdiva: Ohjelma laskee erdpdivdn automaattisesti perustuen laskun péividykseen ja
maksuehtoon. Erdpédivd voidaan my0s syottdd suoraan tahidn kenttddn.

¢ Viitenumero: Ohjelma muodostaa viitenumeron automaattisesti laskun otsikkotietojen
mukaan, siten kuin perustavissa miirityksissi (toiminnolla Méériti/Perustiedot) on
kisketty.

e Viitteenne/Viitteemme: Vapaa kentté, johon voi esim. syottdd tunnisteen, jonka perusteella
asiakas osaa kohdistaa timéin ostolaskunsa esim. oikealle henkilolle.

¢ Lisitieto-kentit: Lisitieto-kenttiin 1-6 voi syottdd vapaavalintaista tietoa, esim. tilaajan
nimen, toimituslauseen tms. Lisétiedot saat tulostumaan laskuun, kun lisdit lomake-
sovitukseen laskulomakesovituskoodin @ LISATIETO 1 (2,3,4,5 TAI 6)

Tuoterivien syottiminen

Normaalisti tuoterivilld on nikyvissi tarkeimmait kentét, jotka ovat Tuotekortiston kenttiin
madritelty, kuten tuotenumero, nimike, a-hinta, kp-tili, jne. Sarakkeiden leveydet ja ndkyvyys
ruudulla on midriteltdavissd hiirelld vetdmalld. Asettelu tallentuu seuraavaa kdyttokertaa varten.

Tuotteen haku tuotekortistosta
Tuotteen voi hakea tuotekortistosta seuraavalla tavalla:

1) Siirry tuotenumero-sarakkeeseen
2) Syotd etsimisi tuotteen tuotenumero
3) Paina ENTER

Tuoterivien tietojen muokkaaminen

Voit vapaasti korjailla tuoterivin tiedot syottimailld uudet tiedot vanhojen péélle. Ohjelma laskee
laskun loppusumman tiedoilla madra*a-hinta. Loppusumman voi myos syottidd suoraan
tuoteriville, jolloin ohjelma laskee arvonlisidverollisen loppusumman ja tuoterivin luvut takaperin.

Vapaata tekstid voit kirjoittaa joko tuoteryhmi- tai nimike-sarakkeeseen (suosittelen nimike-
saraketta).
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Laskun tulostaminen

Voit tulostaa laskun Tulosta-painikkeesta. Jos et ole tyytyviinen tulosteeseen, korjaa laskun tietoja,
lomakesovitusta, laskuttajan otsikkotietoja Méérité/Perustiedot-valikosta tai tuoterivien
sarakkeiden asettelua Méériti/Tuoterivit paperille-valikosta.

Laskulomakesovitus

Laskun ulkoasun méiirittdd Jom-tarkenteinen lomakesovitustiedosto. Ohjelman mukana tulee
esimerkkisovitukset joita voi kiyttdd sellaisenaan, muokata uusia niiden pohjalta (suosittelen) tai
tehdd tdysin tyhjdstd omat lomakesovitukset. Kukin lomakesovituksen rivi vastaa yhtd rivid
tulostetussa laskussa. Vaakasuunnassa tulostuvat tekstit asetellaan oikeille kohdille vililyonnin
(space) avulla. Useasta sanasta muodostuva vapaamuotoinen teksti pitdi kirjoittaa
erisuuruusmerkkien (< ja >) sisille.

Kunkin laskun muuttuvat tiedot koodataan lomakesovitukseen kdyttden varattuja sanoja, muuttujia.
ohjelma tunnistaa muuttujan siiti, ettd se alkaa lomakesovituksessa @-merkilla.

Ohjelman piirtdméssé laskussa olevien yldosan kehysten ja alaosan tilisiirron sijainnin voi
madritelld toiminnolla Miériti/Lomakkeen kehysten paikat.

Perustavat miaritykset

Toiminnolla Méirita/Perustiedot 16ytyvit vililehti Perustavat méaritykset. Perustavat
maéiritykset- vililehdeltd 10ytyvit vililehdet Laskuttajan tiedot, Tiedostot ja tulostus,
Syottotoiminnot ja ALV. Niiden vililehtien avulla tehddén perustavat miiritykset, joita ohjelma
kayttdd vakiona.

Laskuttajan tiedot

Laskuttajan tiedot-vililehdelld miiritetdédn laskuttajan perustiedot, kuten nimi, osoite, pankkitili, Y-
tunnus jne. Niitd tietoja ohjelma kdyttdd laskulomakesovitusten muuttujiin.

Tiedostot ja tulostus

Tiedostot ja tulostus-vélilehdelld médritellddn tiedostojen nimid, laskulomakesovituksen malli ja
tekstejd laskulomakesovituksen muuttujiin.

Syottotoiminnot

Syottotoiminnot-vililehdelld méaritellddn mm. laskujen viitenumeron muodostus, huomautusaika,
viivekorko ja hinnoittelutapa.

ALV

ALV-vililehdelld miiritelldédn eri verokantojen prosentit ja niiden oletustilit kirjanpidossa.
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Vanhojen laskujen Kiisittely ja poistaminen

Toiminnolla Tiedosto/Avaa vanha lasku saa avattua vanhan laskun. Vanhan laskun voi uudelleen
avata, korjata tai tulostaa. Tallentaessa korjatun laskun, ohjelma korvaa vanhan laskun.

Toiminnolla Tiedosto/Poista vanha lasku voi poistaa vanhoja laskuja. Laskut poistuvat niin
laskunsyotto- kuin reskontra tydvaiheessakin.

Laskutuspéivikirja

Laskutuspiivikirja voidaan siirtdd kirjanpitoon toiminnolla Tulosta/Laskutuspiivikirja,
Tulosta/Laskutuspiivikirja bruttosummin tai Tulosta/Laskutuspiivikirja tileittiain. Alv
voidaan eritelld laskukohtaisesti tai listan loppusummakohtaisesti. Lisdksi lasku voidaan vieda
tuoterivikohtaisesti kirjanpitoon, jolloin tuotekohtainen tilidinti on mahdollista.

Laskutuspdivikirjaa siirrettdessd voidaan valita mihin hakemistoon ja minké nimiseksi se tallentuu.
Sieltd se voidaan lukea kirjanpitoon Kirjanpito-ohjelman toiminnolla Tiedosto/Yhdisti
paiviakirja. (Arvokaksikolla hakemiston nimi: x:\winls\arvok\_siirto.wkp)

PEREHDYTTAMINEN LASKUTUKSEN TUOTEKORTISTOON

Uutta laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tihin vaiheeseen automaattisesti. Muulloin
tahdn vaiheeseen paistddn valitsemalla Tyovaihe-valikosta kohta Tuotekortisto.

Tuotekortisto-tyovaiheen ikkunat

Tuotekortisto-tydvaiheessa, niin kuin Asiakaskortisto-tydvaiheessakin, on padikkunan sisdlld kolme
ikkunaa: Rivitila, Selaustila ja Rajattu osakortisto. Ne toimivat samalla periaatteella kuin
Asiakaskortiston ikkunat.

Rivitila-ikkuna

Rivitila-ikkuna on varsinainen tydskentelyikkuna, jossa useimmat toiminnot sijaitsevat.
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Selaustila-ikkuna

Selaustila-ikkunassa nikyy yhden, aktiivisena olevan, tuotteen tiedot kerrallaan, tarkemmin.
Painikkeiden avulla tissdkin ikkunassa voi lisété, poistaa ja korjata tuotteiden tietoja. (Tata
suosittelen pddasiassa kdytettdviksi.)

Rajattu osakortisto- ikkuna

Rajattua osakortisto-ikkunaa kédytetddn, kun halutaan tulostaa tai tallettaa toiseksi kortistoksi vain
osa koko asiakaskortiston aineistosta. (Ei tarked.)

Tuotekortiston kentit

Seuraavaan listaan olen kerdnnyt laskunsyo6ttdmisen kannalta tirkeimmit tuotekortiston kentit,
jotka kannattaa kustakin tuotteesta syottaa.

¢ Tuotenumero: Kiytetiin mm. tuotteen hakuun laskunsyottotilassa, esim. 1, 100, 1000.

¢ Nimike: Tuotteen sanallinen selite, esim. Energiatodistus. Voidaan kéyttda tuotteen hakuun
laskunsydéttotilassa.

¢ Yksikko: Ohjelma kéyttdd laskunsyottotilan perustavissa madrdyksissd ilmoitettua
oletusyksikkokoodia (esim. kpl).

e Myyntihinta: Tuotteiden hinnat voidaan ilmoittaa tuotekortistossa joko arvonlisdverollisina
(brutto) tai ilman veroa (netto). Laskunsyottotilan perustavien mééritysten hinnoittelutapa-
kohdassa ilmoitetaan vastaavasti joko brutto tai netto.

¢ ALV-koodi: Tuotteeseen sovellettava arvonlisdprosentti, esim. 22.

kirjattavaksi, jos laskutusaineisto halutaan kirjanpitoon tuoterivikohtaisesti.

PEREHDYTTAMINEN LASKUTUKSEN MYYNTIRESKONTRAAN

Tidhén tyovaiheeseen paidstddn valitsemalla Tyovaihe-valikosta kohta Myyntireskontra.
Myyntireskontra-tyovaiheen kdynnistyessd ohjelma kysyy perustiedot reskontran késittelyi varten,
jonka jilkeen kidynnistyy Avoimet laskut-ikkuna. Tami on varsinainen tyoskentely ikkuna, jossa
useimmat toiminnot sijaitsevat, kuten suoritusten kirjaaminen ja eri vaiheessa olevien laskujen
kyseleminen.

Avoimet laskut-ikkunan Nayta-valikon avulla saadaan halutessa mm. seuraavat ikkunat nikyviin.
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¢ Kaikki reskontratapahtuvat: Nayttid kaikki laskuun liittyvit tapahtumat. (Suosittelen
kaytettdaviksi, kun halutaan tarkastella tapahtumia.)

¢ Suoritukset jaksolta: Niyttdd tietyltd ajanjaksolta saadut suoritukset.

e Asiakkaan avoimet: Niyttdi tietyn asiakkaan avoimena olevat laskut.

Kaikista néistéd ikkunoista paéstién takaisin Avoimet laskut-ikkunaan valikosta Ikkuna ja sieltd
toiminto Avoimet laskut.

Perustietojen mééarittiminen

Perustietojen asetuksia voi myohemmin muuttaa Avoimet laskut-ikkunan toiminnolla
Mairita/Perustiedot (reskontra). Reskontran perustiedot ikkuna sisiltdd kolme vililehtea:
Perustiedot, Tiedostot ja KTL.

Perustiedot
Perustiedoissa-vililehdelld mairitelldadn mm. seuraavat asiat:

o Kisittelypiiva: Pdivi, jota ohjelma tarjoaa suoritusta kirjattaessa oletuksena. Ohjelma
tarjoaa paiviaksi tietokoneen kellon paivaa.

e Korkoprosentti: Kiytetidin viivistyskoron laskennassa. (Kirjoita: Korkolain mukaan.)

¢ Oletustili maksutiliksi: Suoritusta kirjattaessa ohjelma ehdottaa, ettd suoritus on saapunut
tille (kirjanpidon pankki-) tilille.

Tiedostot

Tiedostot vélilehdelld méadritellddn eri lomakesovituksia perintékirjeille ja tiliotteelle.
KTL

KTL-vililehdelld médritelladan mm. seuraavat asiat:

e Pankin nimi: Yritykselld voi olla yksi tai useampi pankki miti se kdyttda.

¢ Tilinumero: Tilinumero, mille laskujen suoritukset tulevat.

e kp-tili: Kirjanpidon pankkitili, jolle suoritukset kirjataan.

¢ Tiedoston nimi: Tdssd midritellddn polku mistd pankkiohjelmaan tulleet viitteet kiydaan
hakemassa. (Kiinteistopysakilla: x:\viitteet\ktl.)
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Suoritusten Kirjaaminen kisin

Suorituksia pidstddn kirjaamaan Avoimet laskut-ikkunan toiminnolla Muokkaa/Kirjaa suoritus.
Seuraavaksi syotetddn sen laskun numero, johon halutaan kirjata suoritus. Haluttu lasku voidaan
my0s hakea kirjoittamalla kenttdédn eri koodeja. Kun oikea lasku on 10ytynyt, tulee ndkyviin
suorituksenkirjausikkuna. Sen yldosassa on reskontratapahtuman tiedot ja alaosassa kentt
suorituksen tietoja varten.

Jos kirjattu suoritus on pienempi kuin laskun summa, jidi osa laskusta avoimeksi. Jos taas kirjattu
suoritus on suurempi kuin laskun summa, ohjelma ehdottaa, ettd ylijidma kirjataan perintdkuluiksi.
Ylijddmin voi my0s kirjata viivéstyskoroksi tai ennakkosuoritukseksi. Jos ikkunan summat eivét
tasmii tulee alakulmaan punaisella erottava summa.

Laskun voidaan my®os kirjata suoritetuksi ennakkosuorituksena tai hyvityslaskulla. Nima
mahdollisuudet saadaan nikyviin painamalla Etsi ennakkosuoritukset tai Etsi hyvityslaskut.

Suorituspéivikirja

Suorituspéivikirja voidaan myos siirtda kirjanpitoon reskontrankin puolelta, samalla tavalla kuin
laskunsyotto puolelta. Se tehdddn Avoimet laskut-ikkunan toiminnolla Tulosta Suorituspéivikirja
tai Tulosta Suorituspdivékirja tileittdin. Suorituspdivikirjaa siirrettdessd voidaan valita mihin
hakemistoon ja minké nimiseksi se tallentuu. Sieltd se voidaan lukea kirjanpitoon Kirjanpito-
ohjelman toiminnolla Tiedosto/Yhdisti paivikirja. (Kiinteistopysikilld hakemiston nimi:
x:\winls\arvok\_siirto2.wkp)

KTL: n kirjaaminen myyntireskontraan

Pankkitilille saapuneiden viitesuoritusten konekielisen tapahtuma luettelon (ktl) avulla voi kirjata
suoritukset helposti myyntireskontraan. Ensiksi pankkiyhteysohjelmalla haetaan viitesuoritusten ktl
ja annetaan sille nimi ja paikka minne se ldhetetiin. Reskontran Méériti\Perustiedot (reskontra)
ikkunan KTL-vililehdelld méaritelldan timé sama paikka, mistd reskontra kdy ktl:n lukemassa.

Avoimet laskut-ikkunan toiminnolla Tiedosto\Kirjaa KTL ohjelma kisittelee ktl.n vaiheittain:

1) Valitaan pankki, misté ktl-tiedosto haetaan.
2) Valitaan kisiteltidva ktl-tiedosto ja painetaan Jatka
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3) Ohjelma siivoaa tihédn reskontraan kuulumattomat viitesuoritukset pois ja ndyttii jiljelle
jaavin kirjausvalmiin ktl:n. Paina Jatka.

4) Ohjelma nayttdd kirjausehdotuksen, jota voi halutessaan muutella. Toiminnolla Kirjaa
reskontraan ohjelma kirjaa tapahtumat reskontraan ja tulostaa vastaavat raportit.

5) Lopuksi valitaan mité tehdéén késitellylle ktl-tiedostolle.

Ktl: n kirjaamisen voi keskeyttdd missa vaiheessa tahansa painamalla Keskeyti-painiketta. Ktl ja
reskontra séilyvit tdlloin ennallaan.

Reskontran yleistoimintoja

Voit poistaa reskontrasta vanhoja, suoritettuja laskuja toiminnolla Muokkaa\Poista maksettuja.
Talla toiminnolla voit poistaa laskuja, joita ei endd tarvita.

Myyntireskontran avointen laskujen ikkunassa tai kaikkien reskontratapahtumien ikkunassa on
toiminto Muokkaa\Etsi, jonka avulla voi helposti 16ytdd esim. tietyn asiakkaan, tietyn laskun tms.

Laskun palauttaminen avoimeksi onnistuu avointen laskujen ikkunan toiminnolla
Muokkaa\Palauta lasku avoimeksi, jolloin saat laskun siihen tilaan, ettei siihen ole tullut vield
yhtdin suoritusta.
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PEREHDYTTAMINEN OSTORESKONTRAN MYYJAKORTISTOON

Uutta ostoreskontraa perustettaessa ohjelma johdattelee tihén vaiheeseen automaattisesti. Muulloin
tahdn vaiheeseen paistddn valitsemalla Tyovaihe-valikosta kohta Myyjikortisto.

Myyjikortisto-tyovaiheen ikkunat

Myyjékortisto-tyovaiheessa samalla lailla kuin Laskutuksen asiakaskortistossa, toimitaan kolmen
ikkunan Rivitila-, Selaustila- ja Rajattu osakortisto-ikkunan sisdlld. Myos Ostoreskontran puolella
kdytetddn ldhinnd Rivitila- ja Selaustila-ikkunaa.

Rivitila-ikkuna

Rivitila-ikkuna on varsinainen tydskentelyikkuna, jossa useimmat toiminnot sijaitsevat. Rivitila-
ikkunassa myyjit ndkyvét taulukossa, joka mahdollistaa myyjien lisddmisen, poistamisen ja tietojen
muokkaamisen. Téssd tyovaiheessa voi my0os kopioida myyjakortisto tyopoydaélle tai liittdd aineisto
kortiston jatkeeksi liitepoydalta.

Olenkin luonut yritykselle Excel-taulukon, sen tarkeimmisti asiakkaista. Asiakkaat voidaan liittaa
kortiston jatkeeksi Rivitila-ikkunan toiminnolla Muokkaa\ Liiti leikepoydalti. (Suosittelen tétd
ikkunaa péddasiassa kaytettiavéksi.)

Selaustila-ikkuna

Selaustila-ikkunassa nikyy yhden, aktiivisena olevan, myyjén tiedot kerrallaan, tarkemmin.
Painikkeiden avulla tissdkin ikkunassa voi lisétd, poistaa ja korjata myyjén tietoja.

Rajattu osakortisto-ikkuna

Rajattua osakortisto-ikkunaa kédytetddn, kun halutaan tulostaa tai tallentaa toiseksi kortistoksi vain
osa koko asiakaskortiston aineistosta. (Ei tarked.)

Myyjikortiston kent:it

Seuraavaan listaan olen kerdnnyt tarkeimmét ja kdytetyimmét myyjakortiston kentét, joita yritys
tarvitsee ja pddasiassa kdyttdd. Olen rajannut tarpeettomat kentét pois.

¢ Nimi: Myyjén tai yrityksen nimi, esim. Savon talohoito STH Oy
e Osoite: Katuosoite, esim. Porrassalmenkatu 1
¢ Paikka: Postinumeroja postitoimipaikka, esim. 50100 MIKKELI
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¢ Puhelin: Puhelinnumero

¢ Numero: Myyjdanumero, jonka ohjelma tekee automaattisesti, kullakin myyjélla eri, esim.
1001

e Pankki: Esim. Nordea

e Tili: Myyjin pankkitilin numero, esim. 109930-12345 (Huom! Ei vililyonteji)

PEREHDYTTAMINEN OSTORESKONTRAN OSTOLASKUT-TYOVAIHEESEEN

Ostolaskut-tydvaihe ostosreskontran varsinainen tyoskentely tila, jonne ohjelma johdattelee
automaattisesti yrityksen valinnan jilkeen. Muuten Ostolaskut-tydvaiheeseen piisee toiminnolla
Tyovaihe\Ostolaskut.

Perustiedot

Ostolaskujen syottotilassa kannattaa ensimmaéiseksi syottdaa yrityksen tiedot valinnalla
Miaritid\Perustiedot. Perustiedot- ikkunasta 16ytyvit nelji eri vélilehted: Nimitiedot- ,

madritykset, joita ohjelma kidyttdd mm. pankkiyhteyden tietojen méérityksiin.
Nimitiedot-vililehti

Nimitiedot-vililehdelld mééaritetddn yrityksen perustiedot, kuten nimi, osoite, Y-tunnus jne.
Pankkiyhteys-vililehti

Pankkiyhteys-vililehdelld médritetdén pankkiyhteyden kannalta térkeit tiedot:

e Kkp-tili: Yrityksen kirjanpidon pankkitili, esim. 1710

¢ pankki: Yrityksen kiyttdmit pankit, esim. EKSP

¢ tilinumero: Yrityksen kdyttdmit tilinumerot, esim. 410860-257907

e LMP-nimi: Tiedosto polku, minki avulla aineisto viedddn pankkiyhteysohjelmaan, esim.
x:\winor\aineisto.lmp

¢ Palvelutunnus 9 merk: Palvelutunnus on maksajan Y-tunnus etunollin varustettuna, esim.
01904 1793

¢ Maksajan tunnus 10 merk: Maksajan tunnus on Y-tunnus 9 merkin mittaisena etunollin
varustettuna ja loppuun yksi tyhja merkki (vililyonti).
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Tiliointi-valilehti
Tiliointi-vililehden kaksi tarkeintd asiaa ovat:

¢ Tilikartta: Tiedosto polku, mitd kautta ohjelma hakee tilikartan kirjanpidon puolelta, esim.
x:\winkp\arvok\ar(09.wkp

e Ostovelat-tili: Kirjanpidon ostovelat-tili, jota ohjelma kdyttdd laskujen tilidinnissd, esim.
2430

Huom! Ruksi kohtaan: Tarkista ja vaadi tilidinti ainaostolaskua lisdttdessa.
Muut-vililehti

Muut-vililehdelld méiritetdan, miten suoritusten tositenumeroa kasvatetaan. (Pallukka kohtaan
juoksevasti.)

Ostolaskun syotto

Ostolasku lisdtddn Ostolaskut-ikkunassa painamalla Lisdé ostolasku-painiketta. Seuraavaksi
aukeaa Liséa ostolasku-ikkuna, jonka sisiltd 10ytyvit Laskun tiedot- ja Tiliointi- vililehdet.

Laskun tiedot-vililehti

Laskun tiedot-vélilehdelld laskun tietoja syotetidin eri kenttiin. Olen rajannut tdhén vain tirkeimmiit
kentit:

e Myyjidn nimi: Kirjoita tdhédn kenttdédn hieman myyjan nimed ja paina Enter, jolloin saat
tiedot kenttiin Myyjan nimi, Myyjan numero, Pankki ja Tili.

¢ Laskun numero

¢ Viitenumero: Vililyonnit mahdollisia

e Laskun pvm: Voit syo6ttdd pelkidn pdivin, esim. 14, jolloin ohjelma arvaa mistd kuusta ja
vuodesta on kysymys. Ohjelma ehdottaa pidiviksi tietokoneen kellon ajasta taaksepdin
laskien edellisen 14:sta pdivin.

e Eripiiva: Tdhidnkin kenttiddn voit syottdd pelkidn péivin, esim. 28, jolloin ohjelma ehdottaa
paiviksi Laskun pvm-kentin pdiviméirin perusteella seuraavaa 28:tta pdivad. Voit myos
kirjoittaa kenttdédn plus jotain, esim. +14, jolloin ohjelma laskee erdpdivin lisdten laskun
pdiviin nuo piivit.

¢ Summa: Laskun loppusumma

Tiliointi-vililehti

Tilidinti-vililehdelld tilicidddn ostolaskut valmiiksi, jolloin niité ei tarvitse syottdd endd
kirjanpitoon. Tilidinti-vililehden tarkeimmat kentit ovat:
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¢ Selite: Ohjelma ehdottaa tihdn myyjan nimed. Tyhjdédn kenttddn voit kopioida yldpuolelta
olevasta kentéstd tiedot pilkun (,) tai pisteen (.) avulla.

¢ Debet: Debet-tili voidaan hakea tilikartasta hiiren oikealla painikkeella.

¢ Kredit: Ohjelma tarjoaa automaattisesti tahin perustiedoissa madriteltyd ostovelat tilia.

Huom! Oikeasta ylakulmasta 10ytyvisté palkista nédet taismaako syottimasi summat. laskun tietojen
ja tilidinnin ollessa oikein paina Tallenna, poistu.

Ostolaskun korjaus

Jos ostolasku on vield avoin, 10ydit sen Ostolaskut-ikkunasta. Silloin voit korjata laskun tietoja ja
tilidintid toiminnolla Muokkaa\Korjaa ostolaskua. Jos ostolasku on jo kokonaan maksettu, 10ydit
sen toiminnolla Ikkuna\Kaikki reskontratapahtumat. Siell4 voit korjata tietoja suoraan
taulukkoon. Tilidintid pdédset korjaamaan toiminnolla Muokkaa\Korjaa tiliointié.

Voit myo6s palauttaa laskun avoimeksi toiminnolla Maksu\Peruuta maksu. Silloin voit korjata sité
kuin avointa laskua. Sitten voit merkitd sen uudelleen maksuun. Tdémé toiminto ei tietenkédédn
keskeytd Imp-tiedoston kisittelyi, jos se on viety jo pankkiohjelmalla pankkiin.

Ostolaskun maksaminen

Merkitse Ostolaskut-ikkunan Maksuun sarakkeeseen x, niiden laskujen kohdalle, jotka haluat
kokonaan maksaa tai maksettava summa, jos haluat maksaa laskun vain osittain.

Kiytdnnon maksamisty6 pankkiohjelman kautta tapahtuu toiminnolla Maksu\Tulosta
maskulista\LMP tiedostoksi. Lmp-tiedoston luomisessa ohjelma kysyy ensiksi pankkitilin, jolta
maksetaan. Sen perusteella ohjelma ottaa perustietoihin méaéritellyt Imp-tiedoston polkunimet ja
tunnukset kdyttoon. Seuraavaksi valitaan maksupdivi. (Suosittelen erdpdivii.)

Lopuksi tallennetaan maksut.

Yhteydet Kirjanpitoon

Ostoreskontran saapuneista ostolaskuista saat ostolaskupdivikirjan ja maksetuista
suorituspdivikirjan Tulosta-valikon kautta. Kirjanpitoon aineisto siirretdéin, samalla lailla kuin
laskutuksenkin puolelta, tiedoston avulla. Luotavalle tiedostolle annetaan nimeksi koko polku,
esim. Kiinteiospysikille: x:\winorlaskut\Arvokaksikko\ostolask.wkp. Timé polku otetaan
leikepoydille (ctrl ¢) ja yhdistetdédn kirjanpidon puolella toiminnolla Tiedosto\yhdisti piivikirja
(ctrl v).





