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The purpose of the study was to find out if the requirements of electronic archiv-
ing are realized in real life. The aim was also to gather user-specific information,
experiences and opinions about electronic archiving. As a result, a guide was
created on the basis of the theory part and the results of the survey.

The information for the theory part was gathered from Internet sources, litera-
ture and articles on electronic archiving. The purpose of the theory part was to
introduce the demands of accounting material, electronic financial administra-
tion and electronic archiving of accounting material. Also a few key concepts of
financial administration and electronic archiving are discussed.

The empirical part is based on qualitative research. The survey was directed to
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their own financial administration. There were only nine participants in the sur-
vey, which is about 20% of the target group.

Accounting companies and other companies that need revision of electronic
archiving can benefit from the guide.
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1 Johdanto

Kirjanpitolaista ja KILAn ohjeista tulee vaatimuksia, joita kirjanpitovelvollisen on
otettava huomioon kirjanpitoaineiston sahkdisessa arkistoinnissa. Monissa yri-
tyksissa pyritdan paperittomaan toimistoon, mutta niilla ei valttamatta ole val-
miuksia toteuttaa sahkdista arkistointia, mikéa yleensa johtuu puutteellisista tie-
doista. Vaikka yrityksella ei olisikaan tarkoitusta siirtyéa kokonaan paperittomaan
toimistoon, voi kirjanpitoaineistoista siirtdd niin sanotut helpoimmat osiot séh-
koiseen arkistoon, mika helpottaa ja nopeuttaa niiden kayttamista ja tarkastelua.
Useimmiten tilitoimistoissa on jo paiva- ja paékirja seka myyntilaskut sahkoises-
sa muodossa, mutta muu materiaali on edelleen paperisena, koska niiden

muuttamista sahkoiseen muotoon voidaan pitaa liian haastavana.

Opinnaytetydlla haluttiin selvittaa, kayttavatko tilitoimistot sahkoista arkistointia
ja miten se on kaytannossa toteutettu. Lisdksi selvitettiin tarkemmin kayttgja-
kohtaisia kokemuksia ja mielipiteita sahkoisesta arkistoinnista. Tyon tarkoituk-
sena oli selvittda haastattelemalla tilitoimistoja ja muutamia yrityksia, jotka hoi-
tavat itse taloushallintonsa, sovelletaanko annettuja ohjeita ja onko niitéa sovel-
lettu oikein. Jo pelkastaan tiedostomuodon valinnalla on suuri merkitys siihen,
onko ohjeita noudatettu oikein, silla kaikki tiedostomuodot eivat tayta kirjanpito-
lain mukaisia vaatimuksia. Tyon kannalta oli myds tarkeaa selvittaa, onko sah-
koisessa arkistoinnissa edistytty vai onko jokin ollut esteena edistymiselle. Ty6n
tuloksena syntyvat ohjeet, joita tilitoimistot ja muut yritykset voivat kayttdd apu-

naan sahkoisen arkistoinnin toteuttamisessa.

Opinnaytetyon tutkimusongelmana on selvittaa, toteutuvatko sahkoiselle arkis-
toinnille kirjanpitolaissa ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa annetut vaati-

mukset myos tosielamassa.

Empiriaosuuden pohjana oleva teoriaosuus keskittyy kirjanpitolain ja KILAn vaa-
timuksiin sek& muuhun saatavilla olevaan materiaaliin. Teoriaosuudella pyritdan
luomaan pohja tutkimusosuudessa esiintyville asioille seka perustelemaan
mahdollisia empiriaosuuden havaintoja. Teoriaosuus tulee olemaan tietopaketti,
joka antaa lukijalle pohjan kéasiteltdvasta aiheesta empiriaosuuteen. Empi-

riaosuus painottuu kyselylla saatujen tuloksien analysointiin ja kommentointiin.
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Saatujen tuloksien perusteella havaitaan, missa vaiheessa yrityksilla on sahkai-
nen arkistointi sekéa saadaan kokemuksia ja mielipiteitd sdhkdisesta arkistoin-

nista.

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmana kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tut-
kimusmenetelmaa. Kyseinen tutkimusmenetelma valittiin, koska opinnaytetyon
tarkoituksena on ymmartaa sahkaista arkistointia ja keraté siitd kayttgjilta tietoa,
kokemuksia ja muita ajatuksia.

Opinnaytetyd koostuu johdannosta, kolmesta teoriaosuuden luvusta, kahdesta
empiriaosuuden luvusta seka yhteenvedosta. Ensimmaisessa kappaleessa luki-
ja johdatellaan aiheeseen ja kerrotaan tarkemmin kirjanpitoaineistosta ja siihen
liittyvista vaatimuksista, muun muassa sailytysajasta. Toisessa luvussa kasitel-
laédn tarkemmin sahkoistyvaa taloushallintoa. Luvussa kaydaan lapi, mita sah-
koisesti voidaan jo hoitaa, selvitetddn haittoja, etuja, mahdollisuuksia ja uhkia
seka tarkastellaan hieman, miten sahkoiseen taloushallintoon voidaan siirtya
asteittain. Kolmas ja viimeinen teoriaosuuden luku kasittelee sahkoista arkis-
tointia. Luvussa kasitelladn muun muassa, mita vaatimuksia sahkdiselle arkis-
tolle on, miten se eroaa perinteisesta paperisesta arkistoinnista, sahkoéisen ar-

kiston valintaa seka kayttoon liittyvia etuja ja mahdollisia ongelmia seka riskeja.

Empiriaosuuden ensimmaisessa luvussa kaydaan lapi kaytettava tutkimusme-
netelmd, kyselyn rakenne ja tarkoitus seka kyselyn tuloksia. Toisessa luvussa
avataan kyselyn kysymyksia seka analysoidaan ja kommentoidaan kyselyssa

saatuja vastauksia.

Yhteenvedossa kasitellaan kyselyssa saatuja tutkimustuloksia seka pohditaan

opinnaytetydprosessin kulkua.



2 Kirjanpitoaineisto ja sen sailyttaminen

Kirjanpitovelvollisen tulee merkita kirjanpitoonsa liiketapahtumina menot, tulot,

rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. (Kirjanpitolaki 2 luku 18.)

Kirjanpito on yrityksen taloudellisten tapahtumien muistiinmerkitsemisjarjestel-
ma. Se on erittdin kurinalainen, silla lainsdadannéssa on maaraykset siita, mitka
ovat sellaisia taloudellisia tapahtumia, jotka tulee merkita kirjanpitoon. Lisaksi
lainsdadannosta tulee tarkat maaraykset muun muassa kirjausten perusteesta,
arvostuksista, tilinpaatokseen sisallyttamisestd seka kirjanpitoaineiston sailyt-
tamisesta. (Kinnunen, Leppiniemi, Martikainen & Virtanen 2000, 15-16.)

Yrityksen on huolehdittava aivan alkumetreilta lahtien siita, etta liketapahtumia
kuvaava ja koskeva aineisto kootaan ja sailytetaan. (Suomen Taloushallintoliitto
ry 2012, 6.)

2.1 Kirjanpitoaineisto

Kirjanpitoaineistoa ovat perus-, paa- ja tasekirja, tase-erittelyt ja liitetietojen erit-
telyt, tilipuitteet, kirjaussuunnitelma ja koneellisen kirjanpidon menetelmékuva-
us, tositteet, liiketapahtumiin liittyva kirjeenvaihto seka konsernitilinpaatoksen
yhdistelylaskelmat. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja
aineistoista 1.2.2011.)

Kaikki paperit ja tiedostot, jotka syntyvat asioidessa toisten yritysten, asiakkai-
den, toimittajien, pankkien, vakuutusyhtididen ja viranomaisten kanssa, ovat
kirjanpitoaineistoa. Naistad esimerkkina kirjanpidon perusteella tehdyt viranomai-
silmoitukset, elakevakuutus- ja muille yhteisoille annetut ilmoitukset sekd muut
lainsdadannon perusteella annetut ilmoitukset ovat kirjanpitoaineistoa, jota tulee
sailyttaa. Kirjanpitoaineisto jarjestetdén tositeaineistoksi, joka koostuu liiketa-
pahtumien todisteista seka liiketapahtumia koskevaksi kirjeenvaihdoksi. (Suo-
men Taloushallintoliitto ry 2012, 6.)

Kirjanpitoaineisto voi olla paperisena tai paperiton eli sahkoéinen tallenne. Séh-
koisia tallenteita voivat olla muun muassa tiliotetiedosto, viitteellisten suoritusten

tiedosto, maksettavien ostolaskujen tiedosto, tiedosto lahetetyistéa laskuista,
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tiedosto skannattuista ostolaskuista, verkkolasku tai muu sadhkéinen ostolasku.
Paperisena voivat olla lasku, rahtikirja, tiliote, yrityksen kokouksen poytakirja,
kuitti kateis- tai korttimaksusta, kassapaatteen tarkastelunauha, sopimus, liike-
kirje, kausiveroilmoitus, eléakevakuutusilmoitus, oikeuden paatds ja niin edel-

leen. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2012, 6.)

Soile Tomperi (2012) kuvaa kirjanpidon kokonaisuutta seuraavasti

Tase-erittelyt

Rahoituslaskelma

Liitetiedot

| Tase

Tuloslaskelma

- Peruskirjanpito - Paakirjanpito -

Tositteet
Osakirjanpidot
! o tilausten kasittely
Tositteet Tilierittelyt o laskutus
e myyntireskontra
e ostoreskontra
o palkkakirjanpito

Kuva 1. Kirjanpidon kokonaisuus. (Tomperi 2012,137.)

Liiketapahtumat on merkittéva kirjanpitoon siten, etta kirjausten yhteys tosittees-
ta peruskirjanpitoon ja paakirjanpitoon on todettavissa vaikeuksitta. Lisdksi paa-
kirjanpidon yhteys tuloslaskelmaan ja taseeseen on voitava todeta selvékielis-
ten kirjanpitomerkintdjen perusteella. Nain varmistetaan kirjanpidon tarkastetta-
vuus. (Mt., 136.)

Liiketapahtumat ovat kirjausketjun lahtokohtana. Jokaisesta liiketapahtumasta
on laadittava tosite. Tama vaatii erityista huomiota, jos liikketapahtumien maara
on suuri tai jos osa liiketapahtumista suoritetaan kateiskauppana. Esimerkiksi
vahittdiskaupassa tai ravitsemusliiketoiminnassa toimitaan yleensa nain. Liike-

tapahtumien ja tositteiden valisen kirjausketjun aukottomuus on todennettavissa
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esimerkiksi inventaariolla, tydaikaseurannalla, tdsmaytyksilla tai naiden yhdis-

telmien avulla. (Kirjanpitolaki 3 luku 58.)

Kirjanpidon kirjausketjua eli audit trailia voidaan kuvata seuraavasti

Tase-erittelyt
Rahoituslaskelma

Tase

- Paakirjanpito » Tuloslaskelma

Tositteet |I- Peruskirjanpito

Kuva 2. Kirjausketju eli audit trail. (Tomperi 2012,136.)

Hyvan kirjanpitotavan mukaisesti tulee mahdollistaa myos kirjausketju tuloslas-
kelmasta ja taseesta paakirjanpitoon niin, ettd on mahdollista tarkastella, minka
padakirjatilien saldojen ja kirjausten perusteella tuloslaskelman tai taseen erat on
muodostettu. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja ai-
neistoista 1.2.2011.)

Kirjanpitoaineisto tulee siirtaa tilinpaatoksen laatimisaikana kahdelle pysyvasti
sailytettavalle koneelliselle tietovalineelle. TallGin taytyy kuitenkin huomioida se,
ettd kummankin tietosisallon oikeellisuus tulee tarkistaa ennen kuin tilapaiseen
sdilyttamiseen kaytetty tietovéline otetaan muuhun kayttoéon tai tehdaan kaytto-
kelvottomaksi. (Liikearkistoyhdistys ry 2000, 19.)

Tosite

Tosite on asiakirja, joka todentaa liiketapahtuman. Se voi olla selvékielinen kir-
jallinen tai koneellisella tietovalineella oleva asiakirja. (Kirjanpitolautakunnan

yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011)

Kirjauksen tulee aina perustua paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka to-
dentaa liiketapahtuman. Mikali peruskirjanpidosta ei ilmene tai ei muutoin ole
selvad, kuinka liiketapahtuma on kirjattu, tulee tositteessa olla merkinta kayte-

tyista tileista. (Kirjanpitolaki 2 luku 58.)

Tositteet on laadittava pysyvalla tavalla, joten esimerkiksi lyijykynalla kirjoitettu

tosite ei ole lainmukainen. Jos tositteet tulostetaan koneella, tulee musteen olla
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arkistokelpoista, jotta tositteen tiedot sailyvat. (Tomperi 2012, 42.) TA&man vuok-
si esimerkiksi lampokirjoitintekniikalla tulostettu "haaleneva” kuitti ei kelpaa Kkir-
janpitoon, vaan siitd on otettava valokopio tai pyydettava liikkeesta sailyvalla

tavalla kirjoitettu kuittijaljennos. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2012, 7.)

Mikali tosite on laadittu tietovélineelle, sen tulee olla myds tulostettavissa selva-
kielisena paperille niin, etta kaikki laissa edellytetyt tiedot ovat n&htavissa muut-
tumattomina, vaikkei tosite muistutakaan muodoltaan alkuperéista tositetta. Tie-
tojen on kuitenkin oltava tarvittaessa saatavissa tietokoneen naytélle samansi-
saltoising, kuin ne olisivat tulostettaessa paperille. (Liikearkistoyhdistys ry 2000,
19)

Tosite voi muodostua yhdesta tai useammasta asiakirjasta, tiedostosta tai nii-
den osista, kuten Kirjanpitolautakunnan Yleisohjeessa kirjanpidon menetelmista
ja aineistosta 1.2.2011 todetaan. Tosite voi olla niin paperinen lasku, verkkolas-
ku, skannattu kuvatiedosto kuin tietokantaan tallennettu tietokokonaisuuskin,
kunhan siita voidaan tuottaa tositteen tiedot. Mikali tosite koostuu useammasta
asiakirjasta, niiden tulee olla selkeasti kuvattuja, jotta tositteen tietosisaltdé on

tarkasteltavissa kokonaisuutena. (Lindfors 2011.)

Tositteesta tulee kdyda ainakin ilmi tositteen antajan nimi, liiketapahtuman sisal-
t6 ja rahaméara (Talentum Media Oy yms. 2006, 44). Menotositteesta on kayta-
va lisaksi ilmi vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta vastaavasti luovu-
tettu suorite. Tositteessa tai sen liitteissé tulee olla merkintéd vastaanotto- tai
luovutusajankohdasta. Mikali laskussa ei ole yksildity sitd, mitd on myyty tai os-
tettu, tulee laskuun liittd& lahetysluettelot. (Tomperi 2012, 42.) Nailla tiedoilla
ratkaistaan, mitka tulot ja menot jaksotetaan kirjanpitokauden tuotoiksi ja kuluik-
si. (Talentum Media Oy yms. 2006, 44.)

Maksutositteen on oltava, mikali mahdollista, maksun saajan tai maksun valitta-
neen rahalaitoksen antama. Jos osto maksetaan kéateiselld, saadaan myyjalta
kuitti. Koska laskut maksetaan yleensa pankin valitykselld, on talléin maksu-
tositteena pankin tiliote, josta kay selville, kenelle maksu on suoritettu ja mika
on maksun aihe. Tiliote voi maksutositteen liséksi olla myds meno- tai tulotosit-

teena, mikali se sisaltaa riittavasti yksildidyt tiedot vastaanotetusta tuotannonte-
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kijasta tai vastaavasti luovutettavasta suoritteesta, tai se osoittaa yhdessa sii-
hen liitetyn laskun tai muun sellaisen avulla tarpeelliset tiedot. (Tomperi 2012,
42.)

Tositteet eivat aina kuitenkaan ole ulkopuolisen laatimia. Esimerkiksi velaksi-
myynnit Kirjataan kirjanpitoon yleensa myyntilaskujen jaljennésten perusteella.
Myoskaan kateismyynneista ei saada asiakkaalta tositetta, vaan talldin tosittee-
na ovat kassakoneen tarkkailunauhat, tiedostoraportit tai numeroidut kateiskuit-
tien jaljenndkset, joilla todennetaan myyntitulon méaara. Myds oikaisu- ja siirto-
kirjaukset ovat yrityksen itsensa laatimia. Kirjanpidosta ja kyseisista siirroista

vastaavan henkilon tulee varmentaa nama tositteet. (Mt., 43.)

Arvonlisadverolain mukaan verovelvollisen tulee jarjestaa kirjanpitonsa niin, etta
siitd saadaan veron maarittamista varten tarvittavat tiedot (Lindfors 2011). Kir-
janpidossa tehtavan arvonlisdverotuksen ostovahennyksen edellytyksena on
se, etta ostosta on kirjanpidon tositteena lasku, joka tayttdad lain vaatimukset.
Arvonlisaverolaki sisaltdd luettelon pakollisista laskumerkinnoista, jotka jokai-
sessa laskussa on oltava. Niitéa ovat laskun antamispaiva, laskun numero (juok-
seva tunniste), myyjan arvonlisdverotunniste, myyjan ja ostajan nimi seka 0soi-
te, tavaroiden maara ja luonne tai palvelujen laajuus ja luonne, ostajan arvon-
lisdverotunniste (kdannetyn verovelvollisuuden tilanteissa ja yhteisokaupassa),
tavaroiden toimituspaiva tai palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun mak-
supaiva, veron peruste verokannoittain ja yksikkohinta ilman veroa ja hyvitykset
ja alennukset, verokanta, suoritettavan veron maara seka verottomuuden tai

kd&nnetyn verovelvollisuuden peruste. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2012, 8.)

Vahaisissa laskuissa, eli alle 400 euron suuruisissa laskuissa ja tietyilla toimi-
aloilla saadaan soveltaa kevennettyja laskumerkintdja (Verohallinto). Naissa
laskuissa tulee olla laskun antamispéiva, myyjan nimi ja alv-tunniste, myytyjen
tavaroiden maaré ja luonne seka palveluiden luonne ja suoritettavan veron

maara verokannoittain tai veron peruste (Lindfors 2011).
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Kirjanpitokirjat

Kirjanpitokirjat ovat raportteja tai asiakirjoja, joiden kirjanpitomerkinnét on jarjes-
tetty aikajarjestykseen ja asiajarjestykseen (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kir-
janpidon menetelmista ja aineistoista 1.2.2011). Kaytettavat kirjanpitokirjat voi-
daan ryhmitella peruskirjoihin ja systemaattisiin kirjoihin. Peruskirjat koostuvat
paivakirjoista, joita voi olla useita. Niihin kirjaukset tehdaan aikajarjestyksessa.
Systemaattiset kirjat koostuvat paékirjasta ja tasekirjasta. Paakirjaan kirjaukset
tehdaan asiajarjestyksessa, toisin sanoen tilien mukaisessa jarjestyksessa. Ta-
sekirja sisaltaa maaratyt tilinpaatésasiakirjat, joita ovat tuloslaskelma, tase, ra-
hoituslaskelma, niiden liitetiedot, toimintakertomus seka luettelon kaytetyista
kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista samoin kuin tiedon niiden sailytystavois-
ta. (Tomperi 2012, 125, 145.)

Kirjanpitokirjoihin kuuluvat myds osakirjanpitojen paa- ja paivakirjat (Tilintarkas-
tus muuttuvassa ajassa). Osakirjanpidossa tiedot siirretd&n paékirjanpitoon joko
liketapahtumina tai niiden yhdistelmina koneellisesti tai osakirjanpidon merkin-
téjen yhdistelmista kirjaamalla (Tomperi 2012, 136). Esimerkkeja osakirjanpi-
dosta ovat reskontrajarjestelmat, osto- ja myyntitilausten kasittelyjarjestelmat,
lupamaksujen ja verojenperintajarjestelmat sekéa palkanlaskentajarjestelmat
(Valtionkonttori/a).

Tase-erittelyt tarkoittavat tilinpaatokseen liitettavaa kirjanpitolain edellyttdméaa
yksityiskohtaista erittelyd tase-eristd. Naiden erittelyiden on vastattava tase-
erien ryhmitysta. (Taloussanomat/a.) Niissa luetellaan yksityiskohtaisesti jokai-
sen taseen tilin sisaltd.(Yrittajat/b).

Tilijarjestelma

Tilijarjestelma koostuu tilipuitteista ja kirjaussuunnitelmasta. Tilipuitteet sisalta-
vat tilikartan eli luettelon kirjanpidossa kaytetyista tileista, kirjallisen luettelon
siitd, mita liikketapahtumia kullekin tilikaudelle kirjataan sek&a selostuksen tilien
valisesta yhteydesta, kun liiketapahtumia kirjataan ja tilinpdatosta laaditaan. Se

jaetaan monistisiin ja dualistisiin tilipuitteisiin. (Taloussanomat/b.)

Monistiset tilipuitteet on manuaalisen kirjanpidon jarjestelma, jossa liikekirjanpi-
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to ja valmistuskirjanpito sisaltyvat samoihin tilipuitteisiin. Dualistiset tilipuitteet
on tilijarjestelma, jossa liikekirjanpidon ja valmistuskirjanpidon tilit pidetaan eril-
l&a&n seka tilivuoden aikana etta tilinpaatoksesta. (Taloussanomat/c.)

Kirjaussuunnitelma tarkoittaa selvitysta kirjausten suorittamistavasta ja kirjaus-
ketjuista. Osana sita ovat muun muassa luettelo kirjanpitokirjoista, selvitys siita,
miten Kirjanpitokirjojen valiset siirrot toteutetaan sekad selvitys, mitd teknisia
apuvalineitd kaytetddn kirjausten suorittamisessa. Toisin sanoen kirjaussuunni-
telmalla esitetdaan, miten katkeamaton kirjausketju on kirjanpidossa toteutettu.

(Valtionkonttori/a.)
Koneellisen kirjanpidon menetelménkuvaus

Kirjanpitoaineisto voidaan sailyttéaa koneellisella tietovalineella, mutta silloin Kir-
janpitovelvollisen tulee huomioida menetelmépaatdksessa tilikauden aikaisesta
arkistoinnista annetut saannokset. Tilikauden aikaisella koneellisella arkistoinnil-
la tarkoitetaan sitd, etté kirjanpitoaineisto sailytetddn koneellisella tietovalineel-
14, jolle tietoja on tallennettavissa uudelleen. Jos tositeaineisto kuitenkin sailyte-
taan paperisena, on kirjanpitoaineisto mahdollista sailyttda ainoastaan yhdella
koneellisella tietovalineelld, josta tulee ottaa varmuuskopiot saanndllisesti niin,
ettd sen palautettavuudesta on riittava varmuus. Mikali myos tositeaineisto on
tallennettu koneelliselle tietovélineelle, tulee kirjanpitoaineisto sailyttda kahdella
tietovalineella niin, ettd molempien tietosisadltdjen oikeellisuus tarkistetaan

saanndllisesti. (Talentum Media Oy ja Ernst &Young Oy 2006, 62.)

Koneelliselle tietovélineelle tallennettujen kirjanpitotietojen tulee sailyd muuttu-
mattomina, eli niitd ei saa muuttaa. Jotta muuttaminen pystytdan estamaan,
tulee kayttaa sellaisia koneellisia tietovalineita, joille jo kerran tallennettuja tieto-
ja on mahdotonta korvata uusilla tiedoilla. Lisaksi voidaan kayttad menetelmia,
joissa tietojen muuttumattomuus voidaan osoittaa, joko tarkisteen laskennalla

tai muulla tavalla. (Liikearkistoyhdistys ry 2000, 19.)

Kirjanpitolaki sallii, ettd kirjanpitoaineisto sailytetdan, tositteet laaditaan ja saily-

tetddn koneellisella tietovalineelld. Jotta taloushallinnon tehokkuutta pystyttaisiin

parantamaan, tulisi koko kirjanpito kyeta hoitamaan tietokoneen avulla. Vaati-

muksena nykyaikaiselle tietojenkasittelylle taloushallinnossa ovat mahdollisuus
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nopeasti hakea, lajitella ja muokata. Nykyisin koneellisina tietovalineina kasitel-
ladn ainoastaan tietokoneissa kaytettavia tietovalineitd, joita ovat esimerkiksi
magneettinauhat, magneettilevyt ja optiset levyt. Arkisia nimityksia ndille ovat
esimerkiksi kovalevy ja CD/DVD-levy. (Talentum Media Oy ja Ernst &Young Oy
2006, 57-58.)

Tositeaineistoa voidaan sailyttaa tietovalineella, mutta talldin on tarkoituksen-
mukaista, ettd myds tositteet laaditaan mahdollisimman laajassa mitassa ko-
neellisella menetelmalla. Ei ole esimerkiksi jarkevaa, etta myyntilaskut tuotetaan
laskutusohjelmasta paperille ja paperilla olevat myyntilaskut skannattaisiin sitten

uudelleen koneelliselle tietovalineelle. (Mt., 60.)

Valvonnan ja kirjanpidon n&kodkulmista menetelmékuvaus on kuvaus tietojarjes-
telmien toiminnoista ja tietosisalldista. Se on laadittava niin, etta se antaa sel-
keasti kasityksen kirjanpitoyksikén varsinaisen kirjanpitojarjestelméan ja osakir-

janpitojarjestelmien sisallésta ja toiminnasta. (Valtionkonttori/b.)

Yleiskuvauksessa luetellaan kaikki sovellukset sek& kuvataan lyhyesti naiden
sovellusten tarkoitus ja sovellusten véliset yhteydet. Jokaisesta sovelluksesta
on mainittava sovelluksen nimi ja versio, kayttdonoton ajankohta seké toimitta-
jat, mitd tiedostoja tai tietoja siirretaan sovelluksesta toiseen, sovelluksen suo-
jaukset ja varmistukset, kayttdoikeudet ja niiden hallinta seka muut keskeiset

sovelluksen kayton yleiseen turvallisuuteen vaikuttavat seikat. (Mt.)

Valtionkonttorin laatimien ohjeiden mukaan kirjausten suorittamistapaa seloste-
taan vain silloin, kun kirjaukset perustuvat tiettyjen kasittelysaantdjen mukai-
seen lopputulokseen. Esimerkkeja kasittelysaannoksistd ovat arvonlisdveron
laskeminen ja palkanlaskenta. Varsinaisesta kirjanpitojarjestelmasta ja osakir-
janpidoista kuvataan, kuinka kirjausketju on toteutettu niissa ja niiden valisissa
tiedonsiirroissa. TAman lisaksi kirjausketjua on selostettava niiltd osin, kun tieto-
ja siirretddn kirjanpitoyksikon osakirjanpidonjarjestelmasta toiseen tai kun Kkir-
janpitoyksikén jarjestelmiin siirretdan konekielistd tietoa niiden ulkopuolelta.
(Mt.)

Konekielisesti siirrettavista tiedostoista tulee ilmoittaa jarjestelman suorittamat
ja niiden perusteella manuaalisesti suoritetut tarkistus- ja tdsméaytystoimenpi-
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teet. Kirjanpitoyksikén on kuukausittain osoitettava tdsmaytyksin tai muulla ta-
voin, ettd osa- ja peruskirjanpidontositteet, kirjanpitotapahtumat ja kirjanpito-
merkinnat on kasitelty taydellisind paakirjanpidossa. Luettelomuodossa ilmoite-
taan tositteiden, kirjanpitokirjojen, tdsmaytysaineiston ja muun kirjanpitoaineis-

ton sdilytystapa, -aika ja —paikka. (Valtionkonttori/b.)
Liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto

Liiketapahtumia koskevaa liikevaihtoa ovat esimerkiksi viranomaisilmoitukset,
jotka on tehty kirjanpidon perusteella; ilmoitukset, jotka on annettu elakevakuu-
tusta hoitaville yhteiséille tai muille yhteisoille seka muut ilmoitukset, jotka on

annettava lainsdadannon nojalla. (Tilintarkastus muuttuvassa ajassa.)

Liséksi yhtiokokousten ja hallituksen kokousten poytékirjat ovat kirjeenvaihtoa.
On kuitenkin huomioitava, ettéd jos niiden perusteella tehdédan kirjauksia, eivat

ne ole enaa kirjeenvaihtoa vaan tositteita. (Lindfors 2011.)
2.2 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen

Kirjanpidot ja tilinpaatokset on sdilytettava kuten myos aineisto, josta kirjanpito
ja tilinpaatds on tehty. Sailytyksella tassa tarkoitetaan arkistointia. Tiedot on
mahdollista arkistoida myds koneelliselle tietovalineelle, mutta télléin on nouda-
tettava naistd menetelmistd annettuja maarayksia. Tasekirjaa lukuun ottamatta
kaikki muu kirjanpidon materiaali voidaan sailyttééa koneellisesti. (Suomen Talo-
ushallintoliitto ry 2012, 28.)

Kirjanpidon hoitamista tai tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimista var-
ten kirjanpitokirjoja, tilikauden tositteita ja muuta kirjanpitoaineistoa saadaan
sailyttaa tilapaisesti muualla kuin Suomessa. Suomesta on myds luvallista vieda
kirjanpitovelvollisen Suomessa laadittu tosite, jos se on edellytyksenad ulkomai-
sen viranomaiseen toimintaan perustuvan edun saamiselle. Kirjanpitovelvollisen
taytyy kuitenkin laatia tositteesta oikeaksi todistettu jaljennds ennen kuin tosite
voidaan vieda Suomesta pois. Tositteen jaljennoksessa tai sen liitteessa tulee
olla tiedot siitd milloin, minne ja mité tarkoitusta varten tosite on viety Suomesta.
Tama jaljennds ja sen liite tulee sisallyttad Suomessa séailytettdvaan kirjanpito-

aineistoon soveltaen samoja sddnnoksia, mita tositteesta sdadetadan. (Kirjanpi-
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tolaki 2 luku 9 8.)

On taysin luvallista myds sailyttaa tilikauden tositteita ja muuta kirjanpitoaineis-
toa pysyvasti toisessa Euroopan yhteisbn jasenvaltiossa sahkoisena tallentee-
na. Tama kuitenkin edellyttaa, etta niihin voidaan taata tosiaikainen tietokoneyh-
teys ja, etta tiedot on saatettavissa selvakieliseen kirjalliseen muotoon. (Kirjan-
pitolaki 2 luku 9 §.)

Kirjanpidon asiakirjojen sailytyksessa tulee noudattaa seuraavia muotoja ja sai-

lytysaikoja
KIRJANPIDON ASIAKIRJAT muoto sailytysaika
Alv:ia, ennakonpidatysta ja sotutilitysta paperi 6 vuotta
koskevat kuukausi-ilmoitukset, verottajalle sahkdinen
lahtevat yhteenvedot
Kassakirjat paperi 10 vuotta
sahkoinen
Koontiluettelot paperi 6 vuotta
sahkdinen
Kayttbomaisuuskirjanpidon raportit paperi 6 vuotta
sahkodinen
Liikekirjanpidon paakirjat paperi 10 vuotta
sahkdinen
Muut kirjanpidon raportit
e Sisaisen kirjanpidon raportit paperi maaraaikainen
sahkdinen
e Tapahtumatilastot paperi maaraaikainen
sahkodinen
e Maararahojen seurantaraportit paperi 6 vuotta
sahkdinen
Muut tilinpaatdsasiakirjat paperi 10 vuotta
sahkoinen
Nimenkayttooikeudet, tilinkaytto- paperi 10 vuotta
oikeudet, maksumaarayksen antajat, sahkdinen
menon hyvaksyjat
Omat arvopaperiluettelot paperi 10 vuotta
sahkoinen
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Poistosuunnitelmat paperi 10 vuotta
sahkoinen
Paivakirjat/kassapaivakirjat paperi 10 vuotta
sahkdinen
Sairausvakuutus- ja aitiyspaivaraha- paperi 6 vuotta
hakemukset ja niitd koskevat paatokset sahkoinen
Saldoluettelot paperi 10 vuotta
sahkdinen
Tase-erittelyt paperi pysyva
Taseet kuukausittain paperi 6 vuotta
sahkoinen
Tasekirjat paperi pysyva
Tilikartta, tililuettelot, tilipuiterekisteri paperi 10 vuotta
sahkdinen
Tilitositteet (myynti-, osto-, muistio- jne.) paperi 6 vuotta
sahkoinen
Tasmaytysselvitykset koneellisen paperi 6 vuotta
kirjanpidon sahkoinen
Vuosi-ilmoitukset verottajalle paperi 6 vuotta
sahkoinen

Kuva 3. Kirjanpidon asiakirjojen sailytysajat. (Liikearkistoyhdistys ry 2000, 36—

37.)

Sailytettavien asiakirjojen sailytysaikojen umpeuduttua voidaan tiedot havittaa,

kunhan ensin varmistutaan siitd, ettei niita en&a tarvita.

Kuusi vuotta sailytettava materiaali

Tositteet, liiketapahtumia koskeva liikevaihto ja muu liiketapahtumia varmentava
aineisto on sailytettava kuusi vuotta Suomessa sen vuoden lopusta lukien, jon-
ka aikana tilikausi on paattynyt. Tositteet tulee sailyttaa joko kirjausjarjestykses-
sa tai muutoin siten, etta kirjanpidon ja tositteiden vélinen yhteys on vaikeuksitta

todistettavissa. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2012, 28.)
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Sailytettavaan aineistoon luetaan kirjanpitolain 2 luvun 8 §:ssa tarkoitetut kirjan-
pidon tdsmaytysselvitykset. Mainittu kuuden vuoden raja koskee myds tositteita,
joita sailytetaan koneellisella tietovalineella. Huomioitava on myds, ettad mikali
kirjanpitomerkinnéat on tehty samaan tapahtumatiedostoon, johon on myoés ar-
kistoitu tositteet ja josta paiva- ja paakirjat tuotetaan nakymina, koskee tata tie-
dostoa 10 vuoden sailytysaikavaatimus. (Talentum Media Oy ja Ernst &Young
Oy 2006, 69-70.)

Kymmenen vuotta sailytettdva materiaali

Kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta sailytettavaa kirjanpitoaineistoa ovat
kirjanpitokirjat, tililuettelo, tase- ja liitetietojen erittelyt, konsernitilinpaatoksen
yhdistelylaskelmat ja tasekirja (Tilintarkastus muuttuvassa ajassa). Myds nama
tulee sailyttaa jarjestelmallisella tavalla (Suomen Taloushallintoliitto ry 2012,
28).

Kymmenen vuoden séilytysaika koskee palkkakirjanpidon raportteja kirjanpitoon
verrattavissa olevan aineiston osalta eli palkkakausikohtaista listausta makse-
tuista palkoista tilidintineen ja palkkakortteja. (Lindfors 2011.) Seka palkanmak-
suun ja tydsuhteisiin liittyvid asiapapereita kannattaa kuitenkin sailyttdd maara-
aikojen yli (Suomen Taloushallintoliitto ry 2012, 29). Liikearkistoyhdistys ry:n
suositus on, etta palkkakortteja sailytettaisiin 50 vuotta (Lindfors 2011).

Kun toiminta loppuu tai kirjanpitovelvollisuus muuten paattyy, tulee kirjanpito-
velvollisen tai taman oikeudenomistajan ilmoittaa rekisteriviranomaiselle (kaup-
pa- tai yhdysrekisteri), kenelle kirjanpitoaineiston sailyttdminen on uskottu.
(Suomen Taloushallintoliitto ry 2012, 28.)

2.3 Kirjanpitorikos

Kirjanpitorikos on sdadetty rikoslaissa rangaistavaksi teoksi, silla kirjanpidon

lukijan taytyy voida luottaa kirjanpidon oikeellisuuteen (Nettilaki).

Kirjanpitorikokset ovat keskeinen osa talousrikollisuutta. Ne liittyvat yleensa
muihin talousrikoksiin, kuten esimerkiksi verorikoksiin ja velallisen rikoksiin. Kir-
janpitorikoksilla usein pyritdén peittdmaan muita talousrikoksia, jotka ovat ta-

pahtuneet yritystoiminnan yhteydessa. Kirjanpitolain mukaan jokainen, joka har-
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joittaa liike- tai ammattitoimintaa, on kirjanpitovelvollinen. Se sisaltaa liikketapah-
tumien kirjaamisen, tilinpdatoksen laadinnan seka kirjanpitoaineiston sailyttami-
sen. Liiketapahtumina kirjanpitoon tulee merkita menot, tulot, rahoitustapahtu-
mat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. Toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen
tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot kirjanpitovelvollisen tuloksesta ja sen talou-
dellisesta asemasta. Liitetiedoissa tulee ilmoittaa tarpeelliset lisatiedot. (Talous-
rikos.fi.)

Kirjanpitorikoksen tekijané voidaan tuomita kirjanpitovelvollinen, tdmén edusta-
ja, kirjanpitovelvollisessa oikeushenkildssa tosiasiallista maaraysvaltaa kayttava
tai se, jonka tehtavaksi kirjanpito on toimeksiannon kautta uskottu. Kirjanpito-
velvollinen voidaan tuomita kirjanpitorikoksesta, jos se on laiminlyonyt liiketa-
pahtumien kirjaamisen tai tilinpaatoksen laatimisen, vastoin kirjanpitolainsaa-

dannén velvollisuuksia. (Mt.)

Kirjanpitorikokseen syyllistyy mygds, jos merkitsee kirjanpitoon vaaria tai har-
haanjohtavia tietoja tai havittaa, katkee tai vahingoittaa kirjanpitoaineistoa. Tyy-
pillisesti vaarat tiedot ovat kokonaan vaariin tositteisiin perustuvia kirjauksia tai
liketapahtumia on kirjattu useampaan kertaan. Yleensa kirjanpitorikos kuitenkin
edellyttaa joko useita vaaria tai harhaanjohtavia tietoja tai kirjausten laiminlyén-
teja. Kirjanpitoaineiston havittamisella tarkoitetaan aineiston fyysista tuhoamis-
ta, kun taas katkemiselld tarkoitetaan aineiston piilottamista tai sailytyspaikan
salaamista. Vahingoittamisella tarkoitetaan kirjanpitomateriaalin kasittelemista

lukukelvottomaksi. (Teperi, V.)

Lahtokohtaisesti kirjausten laiminlyontien jalkik&teinen korjaus ei poista jo tun-

nusmerkistdn tayttdneen teon rangaistavuutta (Talousrikos.fi).

Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua, ettd kirjanpitoon merkittavat liiketapahtu-
mat ovat todenmukaiset ja oikein kirjatut. P4dséanténa onkin, etta kirjanpitovel-
vollisen taytyy ottaa selkoa siitd, kuinka kirjanpitoa tulee pitaé. Kirjanpitovelvolli-
selle onkin perinteisesti oikeuskaytannodssa asetettu vahva selonottovelvollisuus
kirjanpitoa koskevista normeista. On mahdollista, ettd tekijan puuttuva tahalli-
suus johtaa esimerkiksi siihen, ettd tekoa arvioidaan lievemmin sanktioidun

tuottamuksellisen kirjanpitorikossdadoksen mukaisesti. (Talousrikos.fi.)
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Kirjanpitorikosta ankarammin sanktioitu on térkea kirjanpitorikos. Siitéa seurauk-
sena on aina vankeusrangaistus. Kirjanpitorikos katsotaan torkeaksi, jos kirjan-
pitorikoksessa liiketapahtumien kirfjaaminen tai tilinpaatoksen laatiminen laimin-
lybdaan, joko kokonaan tai olennaisilta osilta, vaarien tai harhaanjohtavien tieto-
jen maara on huomattavan suuri, kyseessa on suuria summia, tai ne perustuvat
sisalloltaan vaariin tositteisiin, tai jos kirjanpito havitetaan tai katketaan koko-
naan tai olennaisilta osilta, tai kirjanpitoaineistoa vahingoitetaan olennaisilta

osiltaan. (Talousrikos.fi.)

Jotta kyseessa olisi tuottamuksellinen kirjanpitorikos, edellyttaa se tekijalta ta-
hallisuutta. Tekoa ei katsota tahalliseksi, mikéli kirjanpitorikoksen tekija ei teon
hetkella ole selvilla kaikkien niiden seikkojen kasilla olosta, joita kirjanpitorikok-
sen tunnusmerkiston toteutuminen kuitenkin edellyttaa tai han erehtyy sellaisis-
ta seikoista. Tekija voidaan tuomita tuottamuksellisesta kirjanpitorikoksesta,
mikali han torkeasta huolimattomuudesta laiminlyd kokonaan tai osaksi liiketa-
pahtumien kirjaamisen tai tilinpaatoksen laatimisen taikka havittdad, hukkaa tai
vahingoittaa kirjanpitoaineistoa, mika siten vaikuttaa oikean ja riittdvan kuvan
saamisessa kirjanpitovelvollisen toiminnan taloudellisesta tuloksesta tai ase-
masta. (Mt.)

Mielestéani maailman ja taloushallinnon sahkoéistyminen voi vaikuttaa monella eri
tavalla kirjanpitorikkomuksiin ja —rikoksiin. Suurimmat riskit liittyvat luultavimmin
tositteisiin ja niiden kirjaamiseen, tietoturvaan seka kirjanpitoaineiston havitta-
miseen ja tuhoamiseen. Nykydan suuri osa laskuista lahetetddn sahkoisessa
muodossa, mik& mahdollistaa niiden vaarinkayton. Rikoksissa voidaan hyddyn-
taa toisen tietamattomyytta tai hyvauskoisuutta. Tasta syysta tulisi aina tarkistaa
vastaanotetut laskut, etta niille 16ytyy peruste ja ne on laskutettu oikeilla summil-
la. Laskuja voidaan lahettaa véaarin perustein tai vaarilla summilla. Toisaalta
laskuja voidaan myo6s jattaa kirfjaamatta tai kirjata ne vaarilla summilla. Keinoja
on monenlaisia, rikoksen tekijat kun ovat sanonnankin mukaan aina askeleen

edella.

Kun tietoa tallennetaan sédhkodisessa muodossa, korostuu tietoturvan merkitys.
Nykyisin l&hes kaikki ohjelmistojen ja palveluiden tarjoajat huolehtivat tietotur-

vallisuudesta. Kayttgjien tulee kuitenkin itse varmistua siité, etta tietoturva on
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vaaditulla tasolla. Aukot tietoturvassa mahdollistavat tietojen vaarinkaytén ja

tietojen joutumisen "vaariin kasiin”.

Kun tiedot ovat sahkdisessd muodossa, taytyy huolehtia siit4, ettd muutoksia ei
voida tehda tai jos niita voi tehda, niin niista kaikista on jaatava kayttajakohtai-
nen merkinta. Merkinnésta tulisikin ilmeta, kuka muutoksia on tehnyt, milloin ja
millaisia muutoksia. Nain paastaan tekijan jaljille, jos muutokset ovat olleet ai-
heettomia, virheellisia tai tahallaan virheellisiksi tehtyja. Kirjanpitolaista tulee
saados siita, etta tietoa ei saa muuttaa tai korjata jalkikateen. Tietojen muuttu-
mattomuus pitda pystya todentamaan. Lisdksi taytyy huomioida, ettd aineistoa
ei voi poistaa milloin tahansa. Aineistoa tulee sailyttaa vahintdan niin pitkaan
kuin kirjanpitolaissa sadadetaan. Tamankin jalkeen tulee tarkoin harkita, mita
kannattaa poistaa. Vaarana onkin, ettd kun aineistot ja tiedot ovat séahkodisessa
muodossa, alkavat kayttajat liian helposti painaa delete-ndppéainta ja siten tu-
hoavat tarke&a tietoa. Delete-nappaimen lopullisuutta ei ehka ajatella samalla
tavalla kuin paperilla olevan tiedon ja aineiston tuhoamista. Sahkodisessa muo-
dossa olevien tietojen ja aineistojen poistamisessa tulee kayttaa harkintaa ja
erityistd huolellisuutta, jottei vahingossakaan poisteta tarkeita ja tarpeellisia tie-

toja.

Sahkdisessa muodossa olevan aineiston katkeminen on kenties vaikeampaa
kuin paperilla olevan. Paperisen aineiston voi fyysisesti katkea tai havittaa il-
man, etta siitd jaa mitdan jalkia. Sahkoisen aineiston katkeminen taas on vaike-
ampaa, silla siitd jaa aina jonkinlainen merkinta ja se on silloin myds helpompi
jaljittaa. Mutta tassakin tapauksessa patee se, etta yleensa rikolliset ovat aina

askeleen edella, joten uusia keinoja keksitdan koko ajan lisaa.

3 Sahkdinen ja digitaalinen taloushallinto

Sahkoinen taloushallinto on noussut perinteisen, rutiineihin ja tiedon manuaali-
sen tallennukseen keskittyneen taloushallinnon rinnalle ja vaihtoehdoksi. Perin-
teisesta taloushallinnosta siirtyminen séhkoiseen on tilitoimiston kannalta mer-
kittdva paatos, silla siihen liittyy usein lisaksi liiketoiminnan kehittdmista, paneu-
tumista hinnoitteluun ja mahdollisesti koko tilitoimiston ansaintalogiikan uudis-

tamista. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 4.)
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Yleisessa keskustelussa séhkoisyydella ja digitaalisuudella tarkoitetaan yleensa
samaa asiaa, vaikka niiden valilla on kuitenkin pienoinen maaritelmaero. Tay-
dellinen digitaalisuus voidaan maarittdd niin, ettd siind kaikki taloushallinnon
aineisto kasitellaén séhkadisesti koko arvoketjun osalta. (Lahti & Salminen 2008,
13, 21)

Digitaalisuus on séhkdisessa muodossa olevan tiedon kasittelya, siirtamista,
varastointia ja esittamista. Tama tieto on yleensé erilaisissa tietokannoissa, ja
tiedon rakenne maaritellaan tietokantaohjelmistoilla. Erittain olennaisia lyhentei-
ta taloushallinnon kannalta ovat XML (eXtensible Markup Language) ja siihen
perustuva XBRL (eXtensible Business Reporting Language), joka on rakenteel-
taan tiedon kuvauskieli. (Mt., 17.)

XBRL eli eXtensible Business Reporting Language on XML:dan (eXtensible
Markup Language) perustuva kuvauskieli. (Tieke.) Se on suunniteltu kuvaa-
maan liiketoimintaa ja taloudellista tietoja sahkoisessd muodossa. Sen tarjoa-
mat merkittavat edut liittyvat muun muassa yritystietojen valmisteluun, ana-
lysointiin ja viestintddn. XBRL:n kayttdmisen tavoitteena on saavuttaa kustan-
nussaastot, suurempi tehokkuus seka tiedon parempi tarkkuus ja luetettavuus.

(Aalto-yliopisto.)

Digitaalinen taloushallinto voidaan maaritella niin, etta siina kaikki niin kirjanpi-
don kuin myds sen osaprosessienkin tapahtumat syntyvat ja kasitellaan mah-
dollisimman automaattisesti ilman paperia. Sita voitaisiin myos kuvata auto-

maattisena taloushallintona. (Lahti & Salminen 2008, 19.)

Paperiton kirjanpito ei ole sama asia kuin digitaalinen taloushallinto. Paperiton
kirjanpito on termi, joka oli kaytdssa 1990-luvun lopussa ja 2000-luvun alussa.
Silla tarkoitetaan kirjanpidon lakisaateisten tositteiden esitystapaa sahkdisessa
muodossa. On tarke&&d huomioida, ettd paperiton tila on saavutettavissa myos
tehottomassa ja manuaalisessa taloushallintoprosessissa siten, etta kaikki tosi-
teaineisto muutetaan sahkoiseen muotoon jalkikateen esimerkiksi skannaamal-
la. (Mt., 22.)

Sahkoisesté taloushallinnosta on kyse esimerkiksi silloin, kun toimittaja l&ahettaa
laskun paperimuodossa ja vastaanottaja muuttaa sen séhkdiseksi skannaamal-
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la. Se on siten tavallaan esiaste digitaaliselle taloushallinnolle, jota kohti ete-
nemme. Edellinen esimerkki laskusta koskee soveltaen myos kaikkia muita pro-
sesseja. Vaikka teoriassa aito digitaalisuus onkin Suomessa jo mahdollista,
kaytannossa se saavutetaan kuitenkin vasta, kun aidot digitaaliset verkkolaskut
yleistyvat. (Lahti & Salminen 2008, 22.)

Tietotekninen kehitys on myds vaikuttanut kirjanpidon kokonaisvaltaisen jaljitet-
tavyyden eli audit trailin edistymiseen. Jopa edullisimmat valmisohjelmistot tar-
joavat kayttajaystavallisen tavan porautua tilinpaatoksesta tilien ja tapahtumien
kautta jopa aivan yksittaisen laskun tasolle. Tama ei vaadi kayttgjaltd useiden
mappien lapikaymista, kuten se vaatisi, jos kaikki aineisto olisi paperilla. (Gran-
lund & Malmi 2004, 53.)

Lahti ja Salminen (2008) kuvaavat Suomessa tapahtunutta taloushallinnon kehi-

tysta seuraavanlaisesti Digitaalinen

taloushallinto

Sahkodinen
taloushallinto

Paperiton
Kirjanpito

v

1990-luku 2000-luku 20xx-luku

Kuva 4. Sahkoisen taloushallinnon kehitys Suomessa. (Lahti & Salminen 2008,
22.)

Lahti ja Salminen (2008) toteavatkin yhteenvetona, etta digitaalisessa taloushal-

linnossa

- kaikki taloushallinto- ja kirjanpitomateriaali kasitellaan sahkoisessa muo-
dossa ja tositteet ovat konekielisia
- tieto siirtyy eri osapuolten, jarjestelmien ja osaprosessien valilla sahkai-
sesti
- tietoa kasitellaan yrityksen sisalla ja eri sovellusten valilla sahkoisessa
muodossa
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- arkistointi on sahkdisessd muodossa
- tietoon paasee kasiksi myods séhkdisessd muodossa
- toistuvat rutiinitybvaiheet on automatisoitu seka eri jarjestelmat yli sidos-

ryhmarajojen on integroitu prosesseihin. (Lahti & Salminen 2008, 21.)

Kaikella talla kehityksella on ollut merkittava vaikutus tilitoimistoalaan, silla tili-
toimistot hoitavat Suomessa erittdin suuren osan varsinkin pk-yritysten talous-
hallinnosta. Kun kirjanpito séhkdistyy, se tarjoaa tilitoimistoille suuria mahdolli-
suuksia, mutta mahdollisuuksien hyddyntaminen jaa jokaisen tilitoimiston
omaksi tehtavéaksi. (Granlund & Malmi 2004, 54.)

3.1 Mita kaikkea voidaan hoitaa sdhkdisesti?

Digitaalisen taloushallinnon yleistyminen on tapahtunut Suomessa léahes kaikkia
ennusteita hitaammin. On kuitenkin selvaa, ettd Suomi on silti s&hkoisen talo-
ushallinnon ykkdsmaa ja on selvéasti edella muita maita. Suomessa on ollut
mahdollista siirtyd sahkdiseen taloushallintoon ja paperittomaan kirjanpitoon jo
monta vuotta sitten, silla Suomi mahdollisti lainsaadanndllaan siirtymisen jo
vuonna 1997. Nopean kehityksen esteena ovat kuitenkin olleet muun muassa
pula sopivista taloushallintojarjestelmista, oman aikansa vaatima ihmisten ja
organisaatioiden kyky omaksua uusia nopeasti kehittyvia teknologioita ja toimin-
tamalleja sekd séhkdisyyden kaytannon monimutkaisuus. (Lahti & Salminen
2008, 23-24.)

Nykyisin sdhkdisesti voidaan hoitaa yritysten ostolaskut, myyntilaskut, asiatar-
kastukset ja hyvaksymiset, palkanlaskenta, matka- ja kululaskut, maksut, viran-
omaisilmoitukset, automatisoitu kirjanpito, arkistot sekd monia muita taloushal-

linnon toimintoja (Yrittajat/a).
Ostolaskut

Ostolaskujen kasittely on prosessi, joka useimmiten vie eniten talousosaston
resursseja. Tasta syysta sen tehostamisella ja automatisoinnilla olisi mahdollis-
ta saavuttaa myos suurimmat hyddyt. Perinteisesta paperiprosessista siirrytta-
essé sahkoiseen kasittelyyn voidaan saastaa prosessin kustannuksissa jopa 90

prosenttia. Talla hetkella kuitenkin ainoastaan 10 % kaikista Suomessa lahetet-
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tavista laskuista lahetetddn verkkolaskuina. (Lahti & Salminen 2008, 48.)

Ostolaskut voidaan vastaanottaa sahkoiseen ostolaskujen kasittelyjarjestel-
maan joko paperilaskun skannauksen kautta, verkkolaskuna tai EDI-littymalla
(Lahti & Salminen 2008, 54). Verkkolaskut vastaanotetaan joko pankin tai mui-

den operaattorien kautta (Yrittajat/a).

EDI (Electronic Data Interchange) on yksi vanhimmista standardeista. (Lahti &
Salminen 2008, 60.) Se mahdollistaa suojatun automaattisen tiedonsiirron kah-
den organisaation tietojarjestelmien valilla (Granlund & Malmi 2004, 55). EDI
on laajasti kaytdssa isojen yritysten valisessa tiedonsiirrossa. Téllaiset EDI-
laskut on tarkoitettu tilanteisiin, joissa laskuttajan tuottama aineisto joudutaan
taydentdméaan ja muokkaamaan, jotta se soveltuisi vastaanottajan tarpeisiin.
(Lahti & Salminen 2008, 60.)

Granlund ja Malmi (2004) kuvaavat sahkodisen ostolaskun vastaanottoa seuraa-

vasti
Paperilaskut > Skanneri CDR-levy
' 4
Skannaus Arkistointi < Kirjanpito
Tarkastukset ja | Elektroninen las- | Maksuliikenne/
Laskutus hyvaksynnat g ku g reskontra
tilidintineen
A
Verkkolaskun Ostolaskujen A
nouto kasittelyjarjestelma / Kassasuunnittelu
- /
Verkkolaskut > Pankit < Maksut

Kuva 5. Sahkoisten ostolaskujen vastaanotto. (Granlund & Malmi 2004, 57.)

Periaatteessa ostolaskuja on mahdollista lahettda sahkoisesti myds séhkopos-
tin liitteen&, mutta se ei ole kovin kestava ratkaisu. Tama malli tukee ainoastaan
laskun katselua, kierrétysta ja tulostusta. Laskun tiedot eivat ole sellaisessa ra-
kenteellisessa muodossa, etta niitd voitaisiin suoraan hyddyntaa tietojarjestel-
missa. (Mt., 56.)
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Vaikka ostolaskut muutettaisiinkin paperimuodosta konekielisiksi skannaamalla,
ei se kuitenkaan muuta tietosisaltoa konekieliseksi eli periaatteessa skannattu
lasku on kuin valokopio tai faksi. Ulkonaoltdan se muistuttaa alkuperaista pape-
ritositetta, mutta tietosiséaltd ei kuitenkaan ole digitaalinen. (Granlund & Malmi
2004, 40.)

Jos verkkolaskut on kytketty suoraan taloushallinnon jarjestelmaan, laskusta
muodostetaan automaattisesti merkinnat kirjanpitoon ja ne voidaan lahettaa
sahkoisesti hyvaksyttavaksi. Vain nain voidaan valttya laskun kasittelyn manu-

aalisilta vaiheilta. (Yrittdjat/a.)
Myyntilaskut

Usein séhkoisesta laskutuksesta puhuttaessa puhutaan vain suppeasti laskun-
lahetysvaiheesta ja —kanavasta. Kuitenkin laskuttavan organisaation oman te-
hokkuuden kannalta on merkittadvampaa se, etta laskun laatimisprosessi on teh-
ty sahkoisesti sekd mahdollisimman automaattisesti ja tehokkaasti kuin se, etta
mit& kanavaa pitkin lasku lahetetdan vastaanottajalle. (Lahti & Salminen 2008,
73.)

Myyntilaskut voidaan lahettda sahkoisesti verkkolaskuina tai ne voidaan ohjata
tulostuspalveluun, jolloin ne siirtyvat automaattisesti tulostettavaksi ja jaettavak-
si perinteiseen tapaan. Verkkolaskuja lahetetd&n joko pankin tai jonkun muun
operaattorin kautta. Kuluttajille laskut voidaan lahettaa finvoice-laskuna eli niin
sanottuna e-laskuna, jolloin ne lahetetdaéan suoraan asiakkaan verkkopankkiin.
(Yrittajat/a.)

Suomessa lahetetaan myyntilaskuja kaikkiaan noin 400 miljoonaa laskua vuo-
dessa, mutta ainoastaan joka kymmenes lahetetddn sahkoisesti. Syita hitaa-
seen kehitykseen on ollut monia, mutta paasyyna on ollut se, etta sahkdisyyden
avulla saatava kustannusséastd on usein laskuttajalle marginaalinen. Rahat
tulevat tilille suunnilleen samassa ajassa, olipa lasku sitten lahetetty verkkolas-
kuna tai paperisena. Toisaalta pieni tai keskisuuri yritys ei valttamatta edes
saavuta valittomid hyotyja tyokustannuksissa, koska esimerkiksi tulostus ja pos-

titus hoituvat yleensa muiden tdiden puitteissa. (Lahti & Salminen 2008, 74-75.)
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Toisaalta yksi hidastava seikka on myds se, etta laskujen séhkdistaminen on
vaatinut useissa tapauksissa volyymin nahden merkittavid kehityspanostuksia,
ellei yritykselle riitéa tdysin standardi valmisratkaisu. (Lahti & Salminen 2008,
75.)

Sahkadisten myyntilaskujen maaran tulee kasvaa, jotta aito sahkdinen taloushal-
linto voi yleistya. Kun myyntilaskut ovat aidosti sahkéisia, poistuu paperin kasit-
tely ja lahetys kokonaan. Liséksi vastaanottajan ei tarvitse skannata paperisia

laskuja ja laskun tietosisaltta voidaan hyddyntaa paremmin. (Mt., 76.)
Maksut, raportit ja viranomaisilmoitukset

Yritysten valisista maksuista suurin osa hoidetaan jo sahkoisesti. Pankkiyhteys-
ohjelma on kehittyneisséd séhkdisen taloushallinnon jarjestelmissa jo integroitu
osaksi kokonaisjarjestelmaa, jolloin yrityksella ei ole enaa tarvetta erilliselle

pankkiyhteysohjelmalle. (Yrittajat/a.)

Yritykset pystyvat talla hetkella lahettam&an séhkdisesti monia erilaisia viran-
omaisilmoituksia, kuten muun muassa arvonlisavero- ja tyénantajasuoritusilmoi-
tukset, TyEL-ilmoitukset, palkkojen vuosi-ilmoitukset sekéa veroilmoitukset. Par-
haimmassa tapauksessa ilmoitukset on kytketty suoraan yrityksen taloushallin-
toon, jolloin niistd muodostuu automaattisesti seka kirjanpitomerkinta etta lasku.
Lasku muodostuu, mikali yritykselle tulee ilmoituksen laadinnan yhteydessa

maksettavaa, kuten esimerkiksi arvonlisavero-ilmoituksessa. (Mt.)

Sahkdinen taloushallinto vie raportoinnin aivan uudelle tasolle asiakasyrityksen
nakokulmasta. Ulkoisen laskennan raportit ovat otettavissa joustavasti net-
tiselaimessa toimivan séhkdisen taloushallinnon ohjelmiston kautta. Myos esi-
merkiksi kirjanpidon saldotietoihin on helppoa porautua suoraan raportilta. (He-
lanto ym. 2013, 30.)

Automatisoitu kirjanpito

Automatisoitu kirjanpito kuuluu olennaisena osana tehokkaaseen sahkoiseen
taloushallintoon. Siina myyntilaskut kirjautuvat kirjanpitoon ja myyntireskontraan
jo laskun lahetysvaiheessa ja ostolaskut kirjautuvat ostoreskontraan seka kier-

ratykseen silloin, kun verkkolasku saapuu. Taman takia myyntilaskut kuittaantu-
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vat automaattisesti maksetuksi heti, kun tiliotteella nékyy viitesuoritus. Ostolas-
kut puolestaan poistuvat automaattisesti reskontrasta maksun yhteydessa. (Yrit-
tgjat/a.) Taman myo6ta seka myynti- ettd ostoreskontra ovat aina ajan tasalla
(Kivalta).

Kirjanpidon automatisoituminen takaa sen, etta kirjanpito on aina ajan tasalla ja
luettavissa ajasta ja paikasta riippumatta. Talla on positiivinen vaikutus myos
tilinp&atoksiin, silla automatisoinnin myota ne saadaan laadittua entista nope-

ammin ja vaivattomammin. (Yrittajat/a.)
Arkistot

Sahkoisiin arkistoihin voidaan arkistoida laskujen lisaksi myos paiva- ja paakir-
jat, tilinpaatdosdokumentit sekd muut taloushallinnon dokumentit. Sahkoisen ar-
kistoinnin etuna perinteiseen verrattuna on muun muassa se, ettd haku on
huomattavasti paljon tehokkaampaa, koska hakukriteerinéd voidaan kayttad mui-

takin ehtoja kuin vain tositenumeroita. (Mt.)

Kaikki arkistoitu tieto saadaan tietokoneen naytolle nakyville vain muutamalla
hakutoiminnolla. Nain myds tilitoimiston asiakas loytaa itse tarvitsemansa osto-
kuitin sahkoisessa taloushallinnossa nopeammin kuin, etta olisi joutunut perin-
teisessa taloushallinnossa esittamaan etsimispyynnon tilitoimistolleen. (Helanto
ym. 2013, 52.)

Tilinpaatos

Perinteisessa taloushallinnossa tasekirja ja tase-erittelyt tehdaan kayttaen esi-
merkiksi taulukkolaskentaohjelmaa, joten se on usein taysin irrallaan kirjanpito-
ohjelmasta. Tasta syysta, jos jokin lahtotietojen luku muuttuu, ei muutosta valt-
tamatta muisteta paivittaa erilliseen tiedostoon. Sahkoisessa taloushallinnossa
tiedot taas haetaan kirjanpidosta automaattisesti tilinpaatosraporteille. Tama
nopeuttaa tyota sekd vahentaa olennaisesti virheiden riskid. Tilikauden aikainen
tyokuorma tasaantuu, kun kuukausittainen kirjanpito on tehty tase-erittelyineen

laadukkaasti seka suljettu seurantajaksot. (Mt., 53.)
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Muut

Naiden lisaksi myds muita taloushallinnon toimintoja voidaan hoitaa séhkdisesti.
Sahkdisesti hoidettavissa ovat muun muassa verojen maksu, tarjousten, tilaus-
ten ja lahetteiden lahettaminen seka perinta. Sahkoinen taloushallinto on mah-
dollinen kytke&a esimerkiksi projektienhallinta- ja verkkokauppaohjelmistoihin.
Sen ja Internet-pohjaisten palveluiden lisdantyessa, pystyvat yritykset sahkois-
tamaan yha useampia toimintoja. (Yrittajat/a.)

Myds palkanlaskenta seka matka- ja kululaskujen kasittely voidaan hoitaa séh-
koisesti. Talloin kaikki tiedot 16ytyvat sdhkdisen taloushallinnon jarjestelmasta ja
ne voidaan myds toimittaa asianosaisille helposti ja turvallisesti internetin vali-
tyksella. Mikali tiedot ovat samassa jarjestelméssé, saadaan vuosi-ilmoitukselle
poimittua automaattisesti tiedot sekd matkalaskuilta etta palkanlaskennasta.
(Helanto ym. 2013, 29.)

3.2 Sahkoisen taloushallinnon SWOT-analyysi

Sahkdinen taloushallinto tarjoaa tilitoimistoille runsaasti mahdollisuuksia niin
tyotapojen kuin liiketoiminnankin kehittdmiseen. Useat yritykset ja tilitoimistot
ovatkin ottaneet kayttdonsa sahkdisen taloushallinnon ratkaisuja, jotka yleisty-
vat kiihtyvalla vauhdilla. Tilitoimistojen tulisi mietti&, onko niiden toiminnan kan-
nalta jarkevinta siirtyd kohti s&hkoista taloushallintoa pienimuotoisesti vain vas-
taamalla olemassa olevien asiakkaiden tarpeisiin ja vaatimuksiin, vai kannattai-
siko sahkoisesta taloushallinnosta rakentaa alusta tilitoimiston palveluiden ja

liketoiminnan kehittdmiseen. (Mt., 15-16.)
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Helanto ym. (2013) kuvaavat sédhkdisen taloushallinnon SWOT-analyysia seu-

raavasti

Vahvuudet Heikkoudet

1. Uusien tyotapojen opiskelun valt-
tamattomyys

2. Tilitoimiston mahdollinen vaihtu-
minen

3. Pienten asiakkaiden perinteinen
palveleminen turvattava

1. Tehtavien ja tydnjaon joustavuus
2. Tehokkaat prosessit

3. Tiivis yhteistyd tilitoimiston ja asi-
akkaan valilla

4. Vahentynyt tarve asiakkaan pape-
reiden saamiseen ja sailyttamiseen
5. Verkkolaskujen helppo l&hetys ja
vastaanottaminen

6. Mahdollisuus etaty6hon

7. Ei ohjelmistoinvestointeja eikéa
vastuuta teknisesta yllapidosta

8. Ekologisuus

9. Sahkdisen aineiston tehokas ja
turvallinen arkistointi ja tiedonhak

Mahdollisuudet Uhat

1. Oikean hinnoittelumallin valinta

2. Ohjelmistotoimittajan valinta

3. Asiakkaat vaativat sahkdista talo-
ushallintoa: asiakasmenetyksen uh-

1. Tyon ”jalostusarvon” nousu

2. Tilitoimistotyon tehokkuuden ja
kannattavuuden kasvu

3. Houkuttelevampi tydnkuva ja kiin-
nostavuus

4. Liiketoiminnan kasvu ja kehittami-
nen alan murroskohdassa

5. Ohjelmistotoimittaja tilitoimiston
kumppanina ja kehityksen tukena

6. Tilitoimiston arvon nousu tulevai-

suuteen panostamisen kautta /

Kuva 6. Sahkoisen taloushallinnon SWOT-analyysi. (Helanto ym. 2013, 19.)

ka

SWOT-analyysin avulla voidaan arvioida soveltuuko sahkoinen taloushallinto

oman yrityksen tydkaluksi. (Mt., 16.)
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Vahvuudet

Sahkoisesta taloushallinnosta hyotyvéat seka tilitoimistot ettd niiden palveluita
kayttavat asiakkaat. Ohjelmistot, jotka toimivat Internetissda, mahdollistavat t6i-
den joustavan jarjestelyn tilitoimiston sisalla ja suhteessa asiakkaisiin. Yhteis-
kaytto tilitoimiston ja asiakkaan valilla mahdollistaa esimerkiksi tydnjaon muut-
tamisen tarvittaessa, silla molemmat osapuolet padsevat samaan Internetissa
toimivaan jarjestelmaan. N&ain asiakas saa myo6s aivan uudenlaisen l&pinaky-
vyyden taloutensa tilaan ja yhteistyo tilitoimiston kanssa syvenee, kun molem-

mat padsevat samanaikaisesti samoihin tietoihin. (Helanto ym. 2013, 16.)

Kun asiakkaiden taloustiedot ovat sédhkdisessa muodossa, vahenee tarve pape-
reiden kasittelyyn, kirjanpitajélle toimittamiseen seka sailyttamiseen. Esimerkiksi
ostolaskut, jotka ovat saapuneet joko verkkolaskulla tai skannattu paperilta, voi-
daan sailyttaa sahkoisessa arkistossa eika talldin paperitositteiden arkistolle ole
tarvetta. Lisdksi sahkdisen arkiston kayttd6 on turvallista ja erilaisten hakujen
tekeminen arkistoidusta aineistosta on hyvin tehokasta. S&hkdisen taloushallin-

non ohjelmistot ovat kustannustehokkaita ja ekologisia ratkaisuja. (Mt., 17.)

Sahkdisen taloushallinnon ohjelmistot voidaan hankkia esimerkiksi pilvipalvelui-
na, jolloin se vahent&aa tai jopa poistaa kokonaan tilitoimiston ohjelmistoinves-
tointien tarpeen sek& helpottaa tilitoimiston arkea. Tilitoimiston ei silloin tarvitse
itse huolehtia ohjelmistopaivityksista, varmuuskopioinneista eikd muusta tekni-

sesta yllapidosta, silla ne sisaltyvét palveluun. (Mt., 17.)

Pilvipalvelua ei ole helppo kuvata kasitteen, eika sille toistaiseksi olekaan ole-
massa vakiintunutta, lyhytta ja selvad maaritelmaa. Yksi nakemys on, etta silla
tarkoitetaan uutta tietoteknisten palveluiden tuottamisen, kayttamisen ja toimit-
tamisen mallia, johon liittyy Internetin yli palveluna tarjottuja dynaamisesti skaa-

lautuvia ja virtuaalisia resursseja. (Fredman 2010, 45.)
Haasteet

Sahkoiseen taloushallintoon siirtymiseen liittyy haasteita, vaikkakin sadhkdisen
taloushallinnon kaytadnnot ovat jo useille tilitoimistoille ja niiden asiakkaille nor-

maalia arkipéivaa. Muutoksen ytimessa ovat keskeisend automaatio ja sen oh-
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jaaminen. Kirjanpitaja ei olekaan enaa tallentaja, vaan hanesta tulee sen sijasta
automaation hallitsija ja erityisesti tasmaytystyon merkitys korostuu. (Helanto
ym. 2013, 17-18.)

Siirtyminen sahkdiseen taloushallintoon tarkoittaa my6s uusien ohjelmistojen
kayton opiskelua. Yleensa sahkoiseen taloushallintoon siirtyminen tarkoittaa
tilitoimistolle myds ohjelmiston vaihtoa, koska valtaosa tilitoimistojen kayttamista
ohjelmistoista on edelleen Windows-pohjaisia, asennettavia ohjelmistoja, joiden
tuki sahkoisyydelle ja Internet-kaytélle on heikkoa. (Mt., 17.)

Yhtena haasteena voi olla myds se, etteivat kaikki tilitoimiston asiakkaat - eten-
k&an pienimmat yritykset — valttamatta tunne hyotyvansa sahkoisesta taloushal-
linnosta, vaan he haluaisivat pitaytya perinteisessa palvelumallissa. Talloin tili-
toimiston taytyy etsia seka palvelumallin ettéa prosessien osalta ratkaisut myos

naiden asiakkaiden palvelemiseen. (Mt., 18.)
Mahdollisuudet

Sahkoinen taloushallinto tuo mukanaan uudenlaisen ajattelun lisaksi uusia
mahdollisuuksia, jotka huomioimalla tilitoimisto voi nostaa paitsi taloudellista
arvoaan, myos profiiliaan alan asiantuntijana markkinoilla. Automaation myoéta
tarjoutuu tilitoimistolle mahdollisuus suunnata resurssejaan tuottavammin ja
myyda asiakkailleen tallennustyon lisaksi muutakin. Kun tilitoimisto on aktiivi-
sesti mukana muutoksessa, silla on mahdollisuus nopeaankin kasvuun, liike-

toiminnan kehittamiseen ja yrityksen arvon kasvattamiseen. ( Mt., 18.)
Riskit

Tilitoimiston ansaintalogiikka muuttuu merkittavasti sdhkoisen taloushallinnon ja
sen aiheuttaman tyon tehostumisen my6ta. Tuntiperusteista hinnoittelua kaytet-
taessa on vaarana, ettd hyoty tilitoimistotyon tehokkuuden parantumisesta va-
luu asiakkaalle véahenevan tuntilaskutuksen kautta. Tulisikin 16ytaa tilanne, josta
seka tilitoimisto etta asiakas hyotyvat. Tilitoimisto voi liséksi kohdata asiakas-
menetyksen uhan, jos se ei tarjoa asiakkaille niiden vaatimaa sahkoista talous-
hallintoa. (Mt., 18.)
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Ohjelmistotoimittajasta tulee tilitoimistolle tarked kumppani, joten oikean kump-
panin valinta on merkittdva strateginen valinta, johon on syyta kayttaa aikaa.
Kun valitaan luotettava ohjelmistotoimittaja, on téalléin huomioitu myds korostuva
tietoturvan merkitys ja tietoturvauhkiin liittyvat riskit ovat hallinnassa. (Helanto
ym. 2013, 19.)

3.3 Séahkoisen taloushallinnon hyddyt

Perinteisiin paperisiin ja manuaalisiin prosesseihin verrattuna digitaalinen talo-
ushallinto tarjoaa suuria etuja. Sen Kiistattomia hyoétyja ovat sen tehokkuus ja
nopeus. Samanaikaisesti resurssien ja arkistotilojen tarve pienenee olennaises-
ti. Sen kayttdminen on joustavaa ja helppoa seka se parantaa toiminnan laatua
ja vdhentaa myds olennaisesti virheitd. Ei pida mydskaan unohtaa sen ekologi-
suutta. (Lahti & Salminen 2008, 27.)

Yksi kiistattomista eduista on se, ettd sahkdinen taloushallinto saastaa huomat-
tavan maaran taloushallintohenkiloston aikaa ja vaivaa, seka vapauttaa heidat
tuottavampiin tehtaviin. (Granlund & Malmi 2004, 53.)

Digitaalisuuden edut ovatkin hyddynnettavissa kaikissa organisaation toiminta-
prosesseissa. Hyvana esimerkkind tastd on siirtyminen verkkolaskutukseen.
Verkkolaskutukseen siirtyminen luo pohjan kirjanpidon, verotuksen, rahoituksen
ja taloushallinnon prosessien automatisoinnille ja reaaliaikaistamiselle. (Tekes.)

Siirtymalla digitaaliseen taloushallintoon organisaatiot ovat saavuttaneet tyypilli-
sesti 30-50 % tehokkuuden parantumisen taloushallinnossaan. Laskelmiin on
otettu huomioon taloushallinto-osaston resurssien lisaksi myds muut prosessiin
osallistuvat yrityksen tyontekijat. Yksittaisten prosessien osalta on mahdollista
parantaa tehokkuutta jopa yli 90 %. Parantunut tehokkuus voidaan muuttaa
kustannussaastoiksi, joita on saavutettu niin tyévoimatarpeen, arkistointitilan,
postituksen kuin myds muiden naita toimintoja tukevien fasiliteettien kohdalla.
(Lahti & Salminen 2008, 27.)

Digitaalisuus mahdollistaa my0s ajasta ja paikasta riippumattomuuden, mika
mahdollistaa esimerkiksi ostolaskujen kasittelyn tai raporttien selailun missa

pain maailmaa tahansa. Toisaalta digitaalisessa muodossa olevat tositteet ja
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muu aineisto on nopeaa siirtéda ja varastoida seka niihin padsee nopeasti kasik-
si. Nain prosesseihin kaytettdva aika lyhenee. Digitaalisuus vahentdd myds
olennaisesti inhimillisia tallennus- ja laskuvirheité, koska jarjestelmat ja liittymat
hoitavat suuren osan tytvaiheista, jotka on perinteisesti taytynyt tallentaa ma-
nuaalisesti. (Lahti & Salminen 2008, 28.)

Perinteiseen paperiseen taloushallintoon verrattuna, digitaalinen taloushallinto
on myds ymparistoystavallisempi. Se saastaa luontoa ja vahentaa hiilidioksidi-
paasttja monella eri tavalla, vaikuttaen erityisesti likkumiseen, paperinkulutuk-
seen, kuljetukseen sekad sahkon ja lammon kulutukseen, muun muassa tulosti-

mien ja arkistointitilojen osalta. (Mt., 29.)

Arvion mukaan Suomessa lahetetaan vuodessa noin 400 miljoonaa myyntilas-
kua, joista valtaosa eli noin 350—-380 miljoonaa laskua ovat edelleen paperi-
muodossa. Tama maara moninkertaistuu, jos huomioon otetaan, etta osa las-
kuista on monisivuisia ja niisté yleensa otetaan kopioita seka postitukseen tarvi-
taan kirjekuoret. Talloin tarvitaan arviolta vahintdan miljardi A4-kokoista pape-
riarkkia, joka painaa noin viisi miljoonaa kiloa, joka aiheuttaa elinkaarensa aika-
na hiilidioksidipaastoja arviolta 14 300 tonnia. Energiatarpeeltaan se vastaa
noin 3500 omakotitalon keskimaaraisia paastoja vuodessa. Jos otetaan huomi-
oon my0s Eurooppa, jossa lahetetdan arviolta noin 30 miljardia laskua vuosit-
tain, niin voidaan laskea, ettd pelkastaan digitalisoimalla laskut pystyttaisiin
saastamaan energiaa pelkastaan paperin kayton osalta maara, joka vastaa yli
268 125 omakotitalon vuotuisia paastoja. Lisaksi, jos huomioon otettaisiin myos
likenteen, logistiikan, sahkon ja lAmmon kulutuksen saastopotentiaali, olisivat

saastot naihin verrattuna moninkertaiset. (Mt., 29.)

Manuaalisesti kasiteltava lasku maksaa Valtionkonttorin laskelmien mukaan
vastaanottajalle keskimaarin 30 euroa. Finnairin laskelmien mukaan vastaava
summa olisi 40 euroa ja Ruotsissa Electroluxin mukaan jopa 50 euroa. E-lasku
on kuitenkin huomattavasti halvempi, silla sen kustannukset jaavét vain noin 10
euroon. Toisaalta taysin automatisoituna kustannukset olisivat viela pienemmat,
niiden jaddessa ainoastaan vajaaseen yhteen euroon. Nain sdastda voisi syn-

tya jopa kaksi prosenttia koko liikevaihdosta. (Ohrnberg 2008.)
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Pauli Vahtera (1997) on paatynyt case-esimerkissaan vastaavanlaisiin tehok-

kuusparannuksiin. Laskelmat on tehty kahdessa eri tilanteessa, A- ja B-

tilanteissa, joissa on mietitty erilaisia sahkoisia vaatimuksia.

YRITYS A

Kasittelyvaihe

Postin avaaminen

Lyodaan paivamaaraleima laskulle
Otetaan kopio originaalista

Kopio mappiin aakkosjarjestykseen
Tarkistus ja tilidinti (laskulle)

Syottd ostoreskontraan
Asiatarkastus

Hyvaksyminen

Laskun tilidinti tietojarjestelmaan
Hyvaksyminen maksuun

Laskun arkistointi (numerojarjestys)
In-house-postitus (9 kopiota laskusta)
Virheiden kasittely (10 % laskuista)
YHTEENSA (min)

Ty6tunnin hinta
TyOminuutin hinta

Tyon kustannus/lasku EUR
Saasto/lasku
Saasto prosentteina

YRITYSB

Kasittelyvaihe

Ostolaskupostista

Laskulle merkitaan toimittaja-
numero, tositeleima ja tosite-
numero

Syotto esireskontraan

Syotto tilaustenkasittelyjarjestelmaan

Laskulle etsitaan lahete, lahete liitetaan
laskuun klemmarilla, lasku postilaatikkoon,

joku vie ostotillille

Paperi  Verkkolasku
Aika (min)  Aika (min)

1
1
1
1
2
2
1 1
2 1
15
0,5
1
10
2 1
26 3
34 EUR
0,6 EUR
14,57 1,68
12,89
88,5 %

Paperi  Verkkolasku
Aika (min)  Aika (min)

0,5



Hyvéaksyminen tiimissa 0,5

Lasku takaisin kirjanpitoon 10

Laskusta otetaan kopio

Lahete liitetd&n kopioon 0,5

Kopio + lahete mappiin tositejarjestykseen 0,5
Alkuperéinen lasku hyvaksyntaan

Hyvaksyminen 0,5 0,5
Paakirjanpitaja tarkastaa laskun tilidinnin 0,5
Lasku haetaan esireskontrasta ja tilididaan 0,5

Lasku arkistoon tositenumerojarjestykseen 0,5

YHTEENSA (min) 14 1,5
Ty6tunnin hinta 34 EUR
Tyominuutin hinta 0,6 EUR

Ty6n kustannus/lasku EUR 7,8 0,8
Saastod/lasku 7,0
Saasto prosentteina 89,3 %

Kuva 7. Kustannusvertailu paperisen ja verkkolaskun valilla. (Lahti & Salminen
2008, 59-60.)

Edellisen esimerkin molemmissa tapauksissa on nahtavissa, etta verkkolaskuun
siirryttdessa saadaan aikaan lahes 90 % kustannussaastot verrattuna paperi-

seen laskuun.
3.4 Sahkoiseen taloushallintoon siirtyminen

Tarjolla on useita séahkdisten laskujen lahetykseen ja vastaanottoon sopivia pal-
veluita, mutta yritys saa suurimman hyédyn, kun se valitsee palvelun, jossa ko-
ko taloushallinto voidaan hoitaa sahkoisesti yhdessa paikassa. Yritykselta séah-
koiseen taloushallintoon siirtyminen vaatii parhaillaan ainoastaan tietokoneen,
Internet-yhteyden seka yhden sopimuksen palveluntarjoajan kanssa. Parhaim-
massa tapauksessa yritys saa palvelun kayttdonsa jo samana paivana, kun se

on allekirjoittanut sopimuksen. (Yrittajat/a.)

Sahkoinen taloushallinto perustuu pilvipalveluna hankittavaan ohjelmistoon.

Nama ohjelmistot myydaan tavallisessa Internet-selaimessa toimivina kuukau-

simaksullisina palveluina. Naita palveluita kutsutaan nykyisin joko pilvipalveluik-

si tai SaaS-palveluiksi (Software as a Service). (Helanto ym. 2013, 35.) SaaS-

palvelu tarkoittaa ohjelmiston tarjoajan etukayttojarjestelméa tai verkkosovel-
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luspalvelua. (Fredman 2010, 45.)

Ohjelmisto hankitaan palveluna, eli ohjelmiston kayttaja ei maksa ohjelmiston
hankkimisesta kallista lisenssia eika erillisia yllapitomaksuja. Ohjelmiston kay-
tostd maksetaan yleensa vain kuukausittainen palvelumaksu. Ei ole myoskaan
tarvetta asentaa omalle tydbasemalle tai l&hiverkon palvelimelle mitaan ohjelmis-
toja tai tietokantoja, vaan palvelu on kayttajan kaytettavissa tavallisen verkko-
pankin tavoin Internet-selaimella. Tiedot sailyvat ohjelmiston tarjoavan yrityksen
tehokkailla palvelimilla. Pilvipalveluna hankittu kokonaispalvelu sisaltaa kaytt6-
oikeuden lisdksi muun muassa tietojen varmuuskopioinnit ja palvelun muun

teknisen yllapidon. (Helanto ym. 2013, 35.)

Pilvipalvelut ovat suunniteltu palvelemaan suuria asiakasjoukkoja, joten niiden
kayttoonotto on usein nopeaa ja edullista. Palveluiden avausmaksu on yleensa
1-3 kuukauden kayton veloituksen suuruinen, minka jalkeen ohjelmasta peri-
taan todelliseen kayttomaaraan perustuvaa kuukausimaksua. Kayttéonotto ei
myoskaan edellyta minkaanlaisia laitehankintoja eika asennuksia, vaan sisdan-
kirjautumisen yhteydessa latautuu aina automaattisesti uusin versio. Nain tili-
toimiston ei tarvitse itse kantaa huolta versiopaivityksista. Vaikka palveluntarjoa-
ja huolehtiikin palvelinympariston teknisestad yllapidosta, tietoturvasta ja var-
muuskopioinneista, tulee kayttajan kuitenkin aina varmistaa, etté tiedonsiirtoyh-
teydet ovat salattuja ja etta sisaankirjautumisessa kaytetaan kayttajatunnuksen
ja kiintean salasanan lisaksi myo6s istunnoittain vaihtuvaa salasanaa samoin
kuin verkkopankissakin. (Mt., 37—-39.)

4 Kirjanpitoaineiston sdhko6inen arkistointi

Arkistointi on ennen nahty yrityksissa outona ja tylsana toimena, johon kuuluu
polyisten mappien siirtely. Nain ei kuitenkaan enaa ole, silla sdhkoinen tiedosto
on korvannut musteen ja paperin. (Chatelain & Carrie 2007.)

Sahkoinen arkistointi tarkoittaa tietokoneen avulla tapahtuvan tiedon tallennusta
niin, ettd se mahdollistaa jalkikateen tallennetun tiedon uudelleenkaytéon mah-
dollisimman tehokkaasti. Talla tarkoitetaan tallennetun tiedon hakemista mah-

dollisimman tehokkaasti. Liséksi tulee varmistaa, etta tallennettu tieto on saily-
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tettavissa vaadittavan ajan. (Kb-consulting.)

Kirjanpitoaineistoa voidaan hyodyntaé tehokkaammin elektronisen arkistoinnin
avulla. Tietojen etsiminen on vaivatonta, ja kirjanpitoaineisto on helposti kopioi-
tavissa tai jaettavissa eri tarkoituksiin. Tietoa on mahdollista jakaa yrityksen eri
toimipisteisiin tai tilintarkastajille. N&ita tietoja voidaan jakaa esimerkiksi yrityk-
sen lahiverkon tai internetin kautta tai tallennusvélineelle kopioituna. (Fredman
2009, 28.)

Jotta arkistointiprosessi olisi tehokas, se edellyttaa, etta kirjanpidon tositeaineis-
to paivittyy automaattisesti arkistoon. Kayttomukavuuden kannalta olisi myds
hyva, etta laskujen kuvat aukeaisivat naytolle samanlaisina, kuin ne ovat kulke-

neet laskutusprosessin lapi. (Heeros.)

Tilitoimiston ja sen asiakasyrityksen arkistointitarpeeseen ihanteellinen ratkaisu
olisi yksi yhteinen arkisto, riippumatta siitd, kuinka monta kayttajaa silla on. Ta-
ten ihmiset voisivat eri paikoista ja jopa eri organisaatioista tallentaa siihen tie-
toa mihin aikaan tahansa. Arkistoon on voitava muodostaa myds erilaisia kayt-
tooikeustasoja, jolloin arkiston kayttajalle nakyvat vain tiedostot ja dokumentit,

joihin silla on oikeus. (Mt.)

Kirjanpitolautakunnan yleisohje vuodelta 2011 sanelee vankat reunaehdot sah-
koiselle arkistoinnille. Namé tulee pitdd mielessad suunniteltaessa sahkoisen
arkiston kayttéonottoa. Kirjanpitoaineiston pysyva arkistointi on pakollista ja se
on yksi keskeinen osa kirjanpitoa. Sahkoéisen arkistoinnin tietojen taytyy olla
luettavissa jopa 10 vuoden paastd, mika on todella pitkd aika tietotekniikan
kannalta. Taman vuoksi joidenkin tallennusmuotojen avaaminen voi osoittautua
myo6hemmin hyvin vaikeaksi. Arkistosta tulee ottaa saanndllisin valiajoin varmis-
tuksia, silla yksittaiset tietovalineet, kuten CD-levyt voivat vaurioitua ajan kulu-
essa. Kirjanpitolaista tulee lisaksi vaatimus siita, etta arkistoitu aineisto on saily-

tettdva kahdella tietovalineella siten, ettei niiden sisaltdd voida muuttaa. (Mt.)

Kirjanpito tuottaa tilikauden aikana monenlaista tietoa ja myds nama tiedot on
jarkevaa arkistoida. Eri tehtavissa tydskentelevat tarvitsevat erilaisia raportteja,
kuten esimerkiksi kuukausiraportteja ja kustannuslaskennan seurantaraportteja,
joten ne on myo@s jarkevaa arkistoida kauden aikana. (Mt.)
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Kirjanpitoaineisto tulisi tallentaa pysyvaa sailytysta varten niin, etta kirjanpito-
merkinnat ovat valmiiksi tallennettuja aika- ja asiajarjestykseen eli toisin sanoen
paiva- ja paakirjaraporteiksi. Suositeltavaa on tallentaa tositteet ja liiketapahtu-
mia koskeva kirjeenvaihto pysyvaa sailytysta varten tiedostomuotoon, mikali
niiden sisaltamat tiedot on sailytetty tilikauden ajan tietokannassa. (Kirjanpito-

lautakunnan yleisohje 1.2.2011.)

Arkistoitavaa kirjanpitoaineistoa ovat liiketapahtuman todentavat tositteet ja nii-
den liitteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto seka tasmaytysselvitykset.
Verkkolaskujen arkistoinnissa tulee kiinnittda huomiota erityisesti liitteisiin, silla
lahettajan taytyy arkistoida myos laskun liitteet, jos luovutetut suoritteet eivat
iimene itse laskusta. Jos vastaanottavalla yritykselld ei ole varmuutta liitetiedos-
tojen arkistointikelpoisuudesta, kannattaa yrityksen olla yhteydessa laskuttajaan
tai muuntaa tiedostot sopivaan muotoon. Myds viitesuoritustiedostot on suosi-
teltavaa ja yksinkertaisinta arkistoida elektroniseen arkistointijarjestelmaan. Tie-
tyissa tapauksissa on kuitenkin riittdvaa, jos viitesuoritukset on eritelty reskont-
ralistoilla ja ne pystytaan tarvittaessa tasmayttamaan tositeaineistoon. Lisaksi
on arkistoitava maksuerittelyt, jos niita ei ole eritelty maksukohtaisesti tiliotteella.
(Fredman 2009, 29.)

4.1 Sahkoisen arkistoinnin vaatimukset

Tilikauden aikana kirjanpito voidaan sailyttaa jarjestelméassa, johon tietoja voi-
daan tallentaa uudestaan. Kirjanpitoaineisto voidaan sailyttda vain yhdella séah-
koisella tietovalineelld, jos tositemateriaali sailytetdan alkuperaisena paperilla.
Talléin on kuitenkin muistettava ottaa varmistus riittavan usein. Jos tositemate-
riaalia ei taas sailytetd paperilla, laaditaan kirjanpito sahkoisella tietovalineella
sdilytettdvan tositeaineiston perusteella. Kirjanpitoaineisto tulee talldin sailyttaa
kahdella tietovalineella. Tietosisallon oikeellisuus tulee tarkistaa saanndllisesti

kummankin tietovalineen osalta. (Lahti & Salminen 2008, 167.)

Jotta prosessi olisi tehokas, se edellyttad, ettd kirjanpidon tositteet siirtyvat kir-
janpidon osajarjestelmista automaattisesti sahkdiseen arkistoon. Tositteen on
taytettava kirjanpitolain vaatimukset tietosisallosta. Lisaksi on tarkeda, etta ar-

kistossa on myos laskun kuva seka lokitiedot laskun kasittelysta. (Heeros.) To-
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sitteiden skannaus sahkdisen arkistoinnin mahdollistamiseksi on perusteltua
vain tilanteessa, jossa tosite on alun perin saatu paperisena (Lahti & Salminen
2008, 167).

Sahkadisesti arkistoidun kirjanpitoaineiston tulee olla saatettavissa selvakieliseen
muotoon, mika tarkoittaa sitd, etta arkistoituja tietoja on pystyttava katselemaan
ruudulta ja tiedot on voitava myds tulostaa. Vaatimus koskee seka arkistoituja
tositteita ja kirjanpitomerkintdja ettd myods niiden perusteella laadittuja raportte-
ja, kuten paiva- ja paakirjoja. Naiden tietojen tulee myo6s olla kopioitavissa toi-

selle tietovalineelle esimerkiksi verotarkastusta varten. (Fredman 2009, 29.)

Taman lisédksi audit trailin eli kirjausketjun aukottomuuden, tulee toteutua myds
sahkoisesti arkistoidun kirjanpitoaineiston osalta. Useimmiten sahkdoisissa arkis-
tojarjestelmissa onkin tiedonhakua helpottavia ominaisuuksia, kuten linkkeja tai
erilaisia hakutoimintoja, joilla paastaan porautumaan tuloslaskelmasta tositeta-
solle. My6s perinteinen audit trail tayttaa kirjanpitolain vaatimukset. Kirjanpitoai-
neiston lukija etsii tositteen kirjauksen tositenumeroinnin perusteella paiva- tai
paakirjasta. Tuloslaskelmasta ja taseesta on taas puolestaan nahtavissa, mihin

tuloslaskelman tai taseen eraan mikakin paakirjatili on paatetty. (Mt.)

Tasekirjaan on lisdksi merkittdva luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista ja tosite-
lajeista seka tieto niiden sailytystavoista. TAméan luettelon tarkoituksena on an-
taa kirjanpitoa lukemaan oikeutetulle taholle tieto siitd, miten kirjanpitoaineiston
pysyva sdilytys on toteutettu seka kuinka aineiston luku ja tarkastus voidaan
suorittaa. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineis-
toista 1.2.2011.)

Sahkdisen arkiston siséllosta kirjataan taseeseen tai sen liitteeseen ainakin

- Elektronisen arkistointijarjestelmén nimi ja toimittaja

- Tositelajit

- Arkistointiin kaytetyt tietovalineet (kuten esimerkiksi DVD tai CD-ROM) ja
niiden sailytyspaikat

- Salasanat ja niiden sailytyspaikat, jos arkiston luku edellyttdd salasanaa

- Kaytetyt tiedostomuodot. (Fredman 2009, 30.)
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Sahkdisen arkiston sisallon selkean kuvauksen avulla kirjanpitoaineistoa luke-
maan oikeutetun tahon on talléin mahdollista paasta selville siita, mista ja mil-

laisessa muodossa aineisto on saatavilla. (Fredman 2009, 30.)
Sahkdisen arkistoinnin vaatimukset voidaankin jakaa kolmeen ryhméaan

- Tekniset asiat: esimerkiksi ohjelmistot ja tiedostomuodot.

- Prosessit ja dokumentaatiot: esimerkiksi miten arkistointi on dokumentoi-
tu tasekirjassa ja kayttajien ohjeistuksessa.

- Sopimukselliset seikat: esimerkiksi miten arkistoinnin jatkuvuus on turvat-
tu, jos kirjanpidon arkistointiin on kaytetty ulkopuolista toimijaa, kuten
esimerkiksi ASP-palveluntarjoajaa. (Mt., 29.)

Kirjanpitoaineiston sahkoiseen arkistointiin kaytetaan valmisohjelmia, jotka ovat
sitd kayttotarkoitusta varten kehitettyja. Niiden kehityksessa on huomioitu kir-
janpitoaineiston turvallinen sailyvyys. Niissd on yleensa myds tiedon hakua ja
analysointia helpottavia ja tehostavia ominaisuuksia. Tastd huolimatta kirjanpi-
toaineiston tulisi olla luettavissa myos esimerkiksi Internet-selaimella tai teks-
tieditorilla, eika pelkastaan sahkdisella arkistojarjestelmalla. Taman lisaksi myos
audit trailin tulee toteutua ilman arkistojarjestelmaa esimerkiksi tositenumeroin-
nin avulla. Kirjanpitoaineiston tulee olla luettavissa myds tilanteessa, jossa oh-

jelmisto ei ole jostain syysta kaytettavissa. (Mt.)

Sahkadisella tietovalineella sailytetty kirjanpitoaineisto on tilinpaatdksen laatimis-
aikana, joko tulostettava paperille tai siirrettava kahdelle pysyvasti sailytettavalle
sahkoiselle tietovalineelle pysyvaissailytysta varten. (Kirjanpitolautakunnan

yleisohje kirjanpidon menetelmisté ja aineistoista 1.2.2011.)

Kirjanpitoaineiston pysyva sailytys on mahdollista ulkoistaa ulkopuoliselle palve-
luntarjoajalle. Ulkoistaminen ei kuitenkaan poista kirjanpitovelvolliselta vastuuta
pysyvasta sailyttamisestd, vaan vastuu sailyy aina kirjanpitovelvollisella itsel-

l&&n. (Tilintarkastus muuttuvassa ajassa.)

Arkistoon on mietittava sellainen rakenne, etta tiedot ovat Ioydettavissa vaivat-

tomasti. Aina ei ole jarkevinta laittaa arkistoitavaa materiaalia aikajarjestykseen,

vaan tiedot olisi jarkevaa ryhmitella esimerkiksi asiasisaltdjen kannalta. Tiedos-
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tot ja asiakirjat tulisi nimeta niin, ettéd pelkan vilkaisun perusteella on selvaa,
mista on kysymys. On my0s muistettava, ettd vaikka nykyiset kiintolevyt pysty-
vatkin sdildomé&an tietoa mahdottomia maarid, ei ole tarpeellista sail6a kaikkia
tiedostoja ja papereita. Talldin on muuten vaarana, etta tieto hukkuu massaan,
eika se ole silloin saatavilla esille tarpeen tullen. On aivan yhta tarkeda sailéa
tarpeellista tietoa, kuin myos tuhota kaikki turha tieto. Esimerkiksi kerran vuo-
teen voisi tarkastaa kaikki tallenteet ja paperikasat ja havittda kaikki tarpeeton.
Jos niiden lajittelussa on kaytetty selkeaa jarjestelmaa ja ne on laitettu heti oi-
keaan paikkaan, on myds helppo erottaa sailytettavat ja tuhottavat. (Toivanen
2002, 169-170.)

4.2 Tiedostomuodot ja tietovalineet

Arkistointiin sopivia tiedostomuotoja ovat yleiset ja ajantasaiset tallennusmuo-
dot, jotka ovat saatettavissa selvakieliseksi my6s muulla ohjelmalla kuin tallen-
nusohjelmistolla. Kirjanpitovelvollisen tulee liséksi varmistua tietovalineiden ja
tallennusmuotojen teknisesta kaytettavyydesta koko sailytyksen ajan. (Tilintar-

kastus muuttuvassa ajassa.)

Tallennusmuoto on se tiedostomuoto, jossa kirjanpitoaineistoa sailytetdén ko-
neellisella tietovélineelld. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetel-
misté ja aineistoista 1.2.2011.)

Tasta syysta sahkoiseen arkistointiin kannattaa kayttaa arkistointinetkella ylei-
sessa kaytdossa olevia tiedostomuotoja, kuten esimerkiksi yleisimmat kuvatie-
dostot, seka HTM-, ASCII- (the American Standard Code for Information Inter-
change) ja XML-tiedostot. Myos PDF-tiedostoa (Portable Document Format) voi
kayttaa, mutta sen lukemiseen tarvitaan oma ohjelmisto, Acrobat Reader. Ylei-
simpi& kuvatiedostoja ovat muun muassa GIF (Graphic Interchange Format),
TIF (Tag Image File Format) sekda JPG (Joint Fotographic Group). (Fredman
2009, 30.)

Sahkoisessa arkistoinnissa tulisi valttda tiedostomuotoja, joiden lukemiseen

tarvitaan erillinen maksullinen ohjelmisto. Esimerkkina tasta ovat tekstinkasitte-

ly- ja taulukkolaskentaohjelmistojen omat tiedostomuodot. On huomioitava, ettei

kaikilla kirjanpitoaineistoa lukemaan oikeutetuilla ole valttdmatta kaytdssaan
43



ohjelmistoa, jolla tiedostot olisivat luettavissa. Jos kirjanpitoaineisto on tuotettu
tekstinkasittely- tai taulukkolaskentaohjelmilla, se kannattaa arkistoida yleisessa
tallennusmuodossa, kuten esimerkiksi CSV- (Comma-separated values) tai
HTM-muodossa. (Fredman 2009, 30.)

Tietovaline tarkoittaa  valinetta, jolle Kirjanpitoaineisto tallenne-
taan. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista
1.2.2011.)

Koska pysyvasti sailytettavélle tietovalineelle tallennettuja kirjanpitotietoja ei saa
muuttaa, taytyy sen estamiseksi kayttaa tietovalineitd, joille kerran tallennettua
tietoa ei voida korvata uusilla tiedoilla. Esimerkkeja kertatallenteisista tietovali-
neista ovat DVD- (Digital Versatile Disc) tai CD-ROM-levyt (Compact Disc —
Read-Only Memory). Uudelleen normaalisti kaytettavat tietovélineet voidaan
teknisesti kuitenkin lukita niin, etta ettei tietoja paase lukitsemisen jalkeen enaa

muuttamaan tai lisaéamaan. (Lahti & Salminen 2008, 168.)

Ohjelmistotoimittajat kylla huolehtivat yllamainituista seikoista valitessaan tietyt
tallennusmuodot, mutta kirjanpitovelvollisen taytyy itse huomioida kyseiset ky-
symykset, esimerkiksi skannatessaan kirjanpitoaineistoon kuuluvia dokumentte-
ja tai arkistoidessaan tekstinkasittelyohjelmalla laadittuja muistiotositteita.
(Fredman 2009, 30.)

Kirjanpitolaissa on edellytys, jonka mukaan sahkoisesti arkistoitujen tietojen
muuttumattomuudesta voidaan varmistua. Tama toteutetaan yleensa niin, etta

kirjanpitoaineisto tallennetaan kahdelle kertatallenteiselle tietovalineelle. (Mt.)

Myds tietovalineina suositellaan kayttdmaan yleisessa kayttssa olevia tietovali-
neitd tai oman tydaseman/palvelimen omaa levyasemaa, jotta varmistutaan lu-
ettavuudesta (Tilintarkastus muuttuvassa ajassa). Kaytettyyn tietovalineeseen
tai sailytyspakkaukseen tulisi kirjata mita aineistoa se sisaltaa, jos tilikauden
aineistoa on useammalla tietovélineella seka minka tilikauden aineistoa tietova-

lineelld on, jos se on mahtunut yhdelle tietovalineelle. (Fredman 2009, 30.)

Kirjanpitoaineiston tulee myos olla saatettavissa selvakieliseksi. Menetelmapaa-

toksen mukaan kirjanpitovelvollisen tulee kayttda sellaista tietovalinetta tai me-
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netelmaa, jolla tiedot tai kirjanpitoaineistosta valitut tapahtumat on mahdollista
tarvittaessa saattaa tarkastettavaksi ja siirtda ilman aiheetonta viivytysta toiselle
koneelliselle tietovalineelle. (Tilintarkastus muuttuvassa ajassa.)

4.3 Sahkoisen arkiston sailytys

Jos tositteet sailytetddn tilikauden aikana ainoastaan séhkdisessa muodossa,
tulee tositteet ja niiden perusteella laadittu kirjanpitoaineisto sailyttaa kahdella
erillisella tietovalineella. Toisella tietovalineella voidaan sailyttaa esimerkiksi
aineistoa, josta on normaalissa varmistusmenettelyssa luotu kirjanpitojarjestel-
man tietokannan varmuuskopio seka kopiot sahkdisessa muodossa sailytetta-
vista tositteista ja muusta laaditusta kirjanpitoaineistosta, kuten esimerkiksi liike-
tapahtumia koskevasta kirjeenvaihdosta. Tietovalineita tulee menetelmapaatok-
sen 1:6.2 8:n mukaan sailyttdd siten, ettd ne sijaitsevat erillisissa turvallisissa
tiloissa, jotka eivat ole valitttmassa yhteydessa toisiinsa. Jos toiselle tietovali-
neelle tallennettu aineisto muodostuu kirjanpitojarjestelman tietokannan varmis-
tuskopioista, jonka lukeminen edellyttaa kirjanpito-ohjelmistoa, tulee kirjanpito-
ohjelmiston sisaltava tietovaline, kuten esimerkiksi asennus-CD, sailyttaa eri
paikassa kuin varsinainen kirjanpito-ohjelmisto. (Kirjanpitolautakunnan yleisohje

menetelmisté ja aineistoista 1.2.2011.)

Kirjanpitolainsdadannon mukaan on luvallista sailyttda kirjanpitoaineistoa ulko-
mailla tilikauden aikana, mutta tilinpaatoksen laatimisaikana on suomalaisen
yhtion kirjanpitoaineisto tuotava Suomeen. Aineisto tulee siirtdd Suomessa si-
jaitsevalle tietovalineelle. Kirjanpitoaineisto on mahdollista siirtdd Suomeen tie-
toverkon kautta ja tallentaa se esimerkiksi DVD-levylle, jos arkistointiin kaytetyt
tiedostomuodot ovat luettavissa esimerkiksi selaimen valityksella ja audit trail

toteutuu myos ilman arkisto-ohjelmaa. (Fredman 2009, 31.)

Taloushallinnon hoidossa ovat yleistymassa erilaisten ASP-palveluiden kaytto
(Fredman 2009, 30). ASP (Application Service Provider) tarkoittaa sovelluspal-
velimen vuokrausta. Tall6in asiakkaan ei itse tarvitse hankkia ohjelmistoja omal-
le poytdkoneelle, koska kaikki ohjelmistot toimitetaan verkon yli suoraan toimit-

tajan palvelimelta kasin. (Mediaweb.)
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ASP-palveluiden etuihin kuuluvat kustannustehokkuus pienilla alkuinvestoinneil-
la; ei ohjelmistolisenssimaksuja, asiakkaalla ei tarvitse olla tietoteknistd osaa-
mista eik& asiakkaan ei tarvitse itse huolehtia paivityksistd, ja tietoturva on aina

ajan tasalla. (Mediaweb.)

Koska vastuu kirjanpitoaineiston sailytyksesta kuuluu aina kirjanpitovelvolliselle,
tulee aina ASP-palveluita seka tilitoimistoa kaytettdessa varautua palveluntarjo-
ajan toiminnan loppumiseen, palvelintarjoajan vaihtamiseen seka kirjanpitovel-
vollisen ajautumiseen konkurssiin. Asia on helposti hoidettavissa, jos palvelin-
tarjoaja arkistoi kirjanpitoaineiston siten, ettd se on luettavissa ilman arkistojar-
jestelmaa. Palvelintarjoaja voi esimerkiksi kopioida aineiston kirjanpitovelvolli-
selle kerran vuodessa. Jos néin ei toimita, tulee varautua ylla mainittuihin tilan-
teisiin sopimalla tietojen luovutuksesta selvasti ja kirjanpitovelvollisen kannalta
luotettavalla tavalla. Asia voidaan sopia sitoumuksella, jossa palvelintarjoaja
sitoutuu kirjanpitovelvollisen liikketoiminnan pé&éttyessa tarjoamaan kirjanpitoai-

neiston maksutta kirjanpitoon oikeutetun tahon kayttoon. (Fredman 2009, 31.)
4.4 Sahkoinen vai perinteinen arkistointi?

Taloushallinto on aina ollut paperin suurkuluttaja, vaikka paperit johtavatkin
vaistamattd suureen tehottomuuteen. Paperit saavat aikaan muun muassa uu-
delleen tallennusta, vertaamista, mapittamista, etsimista seka moninkertaista
arkistointia. Lisaksi kaiken paperisen aineiston sailyttamiseen tarvitaan suuria
arkistotiloja, jotka ovat etenkin suurkaupunkien keskustoissa todella kalliita.
(Vahtera & Salmi 1998, 130.)

MIPS-laskennassa (ekotehokkuuden mittayksikkd) on vertailtu perinteista pape-
reiden mappiarkistointia sahkoiseen arkistointiin. Luonnonvaralaskelmat pohjau-
tuvat Suomen Posti Oyj:n palkanlaskennan siirtymiseen séhkoiseen arkistoin-
tin. Ennen tat4 uudistusta tuotettiin vuosittain noin 2,5 miljoonaa A4-
paperitulostetta. Ennen papereiden arkistointi vaati vuosittain tilaa 50 hyllymet-
rida 500 mapille pelkastddn keskusarkistossa. Sahkdisesti arkistoituna samat

tiedot mahtuvat 12 CD-levylle. (Suomen luonnonsuoijeluliitto.)
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Luonnonvarojen kulutuslaskelmat olivat perinteiseen paperiin pohjautuvan ar-

kistoinnin osalta

Paperien ja kansioiden MIPS

kansion MIPS 7,769
MI kansiollinen paperia (kg) 27
hyllymetreja/vuosi 50
kansioita/vuosi 500
kansioiden ja paperien MIPS (kg/a) |17 384,5
Kansioiden vaatima tilavuus/vuosi
kansion tilavuus (m3) 0,009
kansioiden tilavuus (m3) 4.5
Varastoinnin vaatima energia
energian kulutus 38kwWh/m3**a
tilavuus 4,5m?3
Mi-kerroin 0,4 kg/kwh
MIPS (kg/a) 68,4
MIPS yhteensa kg/vuosi 17 452,9

CD-ROM arkistoinnin luonnonvarojen kulutuslaskelman tulokset ovat seuraavat

CD-romin valmistus (sis. kotelon)
materiaalit

abioottiset 0,56
bioottiset 0,05
vesi* 25,97
CD-romin valmistus yhteensa 26,58
CD-romien tarve yhteensa 12 kpl

12 CD-romin MIPS yhteensa 319,0

CD-romin vaatima tila/vuosi

CD-romin vaatima tila (ms3) 0,000174
12 CD-romin vaatima tila (m?3) 0,002088

47




Varastoinnin vaatima energia

energian kulutus 38kWh/m3
tilavuus 0,002088
Mi-kerroin 0,4kg/kWh
MIPS (kg/a) 0,03

MIPS yhteensé kg/vuosi 319,0

Kuva 8. Sahkoinen vai perinteinen arkisto. (Suomen luonnonsuojeluliitto.)

Suomen Posti Oyj:n esimerkin mukaisesti paperia voidaan sdéastad myos monil-
la muilla keinoilla. Vaihtoehtoisia keinoja ovat esimerkiksi turhien tulostusten ja
kopioiden vahentaminen, tulostusasun muokkaaminen, massa-ajot tulostetaan

tiedostoihin ja ohjeet seka kasikirjat siirretdan Intranetiin. (Mt.)

Sahkoiselle arkistoinnille on asetettu ankarammat vaatimukset kuin paperiselle
arkistolle. Sahkoisen arkiston on oltava sellainen, ettd tiedot ovat luettavissa
tietovalineelta niin pitkd&n, kuin kirjanpitolaki edellyttaa. Liséksi aika ajoin on
otettava varmistukset siita, etta tiedot todella sailyvat. Tiedot tulee tallentaa
kahdelle eri tietovalineelle ja sailyttda ne eri paikoissa, jotta varmistutaan palo-,
vesivahinko, murto- yms. turvallisuudesta. Jos taas paperiset tositteet tai kirjan-
pitokirjat tuhoutuvat tulipalossa, jota ei ole itse sytytetty, ei kyseesséa ole mikaan
rikkomus tai rikos. Kyseeseen voi tulla ainoastaan paloturvallisuuden laimin-
lyonti. Jos taas sama tulipalo tuhoaa molemmat tietovalineet, joihin tiedot on
arkistoitu, syyllistytaan talldin kirjanpitolain vastaiseen tekoon, vaikka tulipalo ei
olisikaan itse aiheutettu. (Vahtera & Salmi 1998, 134.)

4.5 Sahkoisen arkiston valinta

Sahkoista arkistoa suunniteltaessa tulee organisaation miettia millaisia tarpeita
sahkoiselle arkistolle on nyt ja tulevaisuudessa. Valintaa tehdessa tulisi miettia

vastaus seuraaviin kysymyksiin:

- Voiko arkistoa kayttaa ajasta ja paikasta rijppumatta?

- Onko arkistoa mahdollista kayttaa selaimella?
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Kumpaan arkisto halutaan, omaan sisaverkkoon vai pilvipalveluna?

Onko arkistoa mahdollista kayttaa mobiililaitteilla?

Miss& muodoissa tietoja voidaan arkistoon tallentaa?

Voivatko arkistoa kayttad kaikki halukkaat henkil6t, joilla siihen on tarvet-
ta?

Pystytddnkd arkistoa kayttdmaan yli organisaatiorajojen?

Pystytddnko arkiston kayttoa rajamaan eri kayttajaryhmille?

Kuinka helposti arkisto voidaan muokata vastaamaan omia tarpeita?
Onko arkiston mahdollista vastaanottaa automaattisesti tietoa muista jar-
jestelmista?

Voiko arkisto |ahettaa tietoa arkistoiduista dokumenteista?

Onko arkiston mahdollista ilmoittaa maaraaikojen sulkeutumisesta?
Onko arkiston mahdollista toimia raporttiportaalina?

Ovatko arkiston hakuominaisuudet kattavat — myds vapaan tekstihaun
osalta?

Onko arkistoitaville dokumenteille mahdollista antaa hakua helpottavia
metatietoja?

Onko arkistoon mahdollista skannata dokumentteja ilman vélitallennuk-
sia?

Voiko arkisto vastaanottaa automaattisesti verkkolaskuina tai skannattui-
na saapuneet ostolaskut?

Voiko arkisto vastaanottaa lahetetyt myyntilaskut?

Voiko arkisto sailyttéa kirjanpitolaissa vaaditun aineiston 10 vuotta luet-
tavassa muodossa?

Onko arkisto varmistettu niin, ettei mikaan maanjaristys, tulva, tulipalo tai
muukaan murhe pysty estamaan sen kayttoa?

Onko tilintarkastajan mahdollista tehdd merkintdja tarkastuksestaan ja
kopioida haluamansa dokumentit omaan arkistoonsa?

Pystyykd arkistosta samaan kopion, esimerkiksi DVD-levylle?

Onko mahdollista siirtdd kopiokoneelta dokumentteja ja tositteita arkis-

toon?
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Naihin kysymyksiin vastaamalla yritys l0ytaa sen tarpeisiin sopivan arkiston.

(Heeros.)
4.6 Hyoddyt

Sahkdisen arkistoinnin myo6ta organisaatiot voivat paasta askeleen lahemmaksi
paperitonta toimistoa. Ainakin sen myéta pienenee tarve vanhoille paperiarkis-
toille. Vaikka tietokoneita hyddynnetaankin jo lahes kaikessa liiketoiminnassa,
perustuu suurin osa jokapaivaisesta tyosta papereihin ja niiden kanssa toimimi-
seen. Ihmisten luontainen kaytods toimii kuitenkin vastoin pyrkimysta kohti pape-
ritonta toimistoa, silla tyontekijat haluavat tulostaa dokumentteja ihan vain var-

muuden vuoksi tai ottaakseen niitd mukaan esimerkiksi kokouksiin. (Sharples-
group.)

Yksi sahkoéisen arkistoinnin suurimmista hyodyista liittyy kustannussaastoéihin
jaljitettdessa vanhoja papereita. Esimerkiksi, jos tyontekijaltd menee viisi mi-
nuuttia paperidokumenttien jaljittAmiseen ja han kasittelee kymmenia eri pape-
ridokumentteja paivassd, menee hanella vuodessa 216 tuntia pelk&staan siihen,
ettd han kiertdd arkistotilaa ympariinsa etsiessaan haluamiaan dokumentteja.
Kun taas sahkoista arkistoa kaytettaessa tyontekijan ei tarvitse edes nousta
tyOpoytansa aarestd, puhumattakaan saastetysta ajasta ja kuluista seka tehok-
kuudesta. (Mt.)

Sahkdisen arkistoinnin edut perinteiseen arkistoon verrattuna liittyvat usein kus-
tannussaastoihin ja tehokkuuden parantamiseen. Sahkdisen arkiston vaatima
tila perinteiseen arkistoon verrattuna on minimaalinen. S&ahkodinen arkisto ei
vaadi paljon fyysista tilaa, mikd saa aikaan kustannussaastoja, kun ei tarvitse
vuokrata tai yllapitaa suuria arkistotiloja. Sahkoisessa arkistossa kaikki asiakirjat
ja muu aineisto ovat koottuna yhteen paikkaan ja niitd on mahdollista useam-
man ihmisen selata samanaikaisesti. Lisaksi dokumentit ovat lajiteltu ja luokitel-

tu niin, etta niiden hakeminen on nopeaa. (Uusavuton.)

Sahkoista arkistointia harkittaessa organisaation tulee pohtia, kannattaako

maksaa varaston tayttamisesta paperilla ja yllapitokustannuksista vai kannattai-

siko valita tietoturvallinen sé&hkoéinen arkistojarjestelma, joka mahdollistaa vai-

vattoman ja kayttajaoikeuksin rajatun haun murto-osalla kustannuksista. Kayt-
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tokustannukset alenevat ja yleinen tehokkuus nousee, kun tiedot tallentuvat

arkistoon automaattisesti ja tietoturvallisesti. (Basware.)

Asiakirjat ja raportit ovat sahkoisen arkistoinnin myo6ta aina kayttajien nahtavis-
sa riippumatta siitd, missa ja milloin niita halutaan katsella. Sahkdinen arkisto
on mydos luotettava tapa sailyttad, silla se kestaa niin tulipalot, murrot kuin vesi-
vahingotkin. Liséksi ei ole tarpeellista enaé tulostaa raportteja eikd edes postit-
taa niitd sadhkopostin litteend. Sahkoéinen arkisto tarjoaa myds automaattisia
muistutuksia, kuten esimerkiksi sopimuksen paattyessa. Automaattiset muistu-
tukset helpottavat tyota ja pitdvat asiat ajan tasalla. Muita séhkdisen arkiston
hyotyja ovat muun muassa tilintarkastajan tyon helpottuminen, oikean doku-
mentin I6ytaminen helpottuu vapaan ja monipuolisen hakutoiminnon avulla sekéa
ymparistoystavallisyys. Sahkoinen arkistointi on huomattavasti perinteista arkis-
tointia ymparistoystavallisempi vaihtoehto, silla se vahentaa paperin, variainei-
den ja kopiokoneiden kayttoa seké vahentéaé autolla ajamista, kun ei ole tarvetta

toimittaa erilaisia dokumentteja ja mappeja fyysisesti minnekaan. (Heeros.)

Organisaatio voi siirtyessaan taysin digitaaliseen arkistoon saavuttaa jopa
80 %:n kustannussaaston. On arvioitu, ettd 8 tuntia jokaisesta tyodviikosta huka-
taan paperisten dokumenttien hallintaan ja liséksi puoli tuntia n&iden paperisten
dokumenttien hakemiseen ja arkistoimiseen. Usein paperit I6ytyvat sieltéa, missa
niiden pitaisikin olla, mutta jopa 3 % kaikista papereista on vaarassa paikassa ja
7,5 % kaikista dokumenteista haviaa tai niitd ei ole koskaan edes arkistoitu.
Vastaavaa ongelmaa ei ole sdhkoisen arkiston kanssa. Esimerkiksi vaikka jon-
kun tiedoston kopio haviaisi, on tiedostosta aina tallessa alkuperainen versio.

(Image Fortress.)

Sahkadinen arkistointi voi tuntua monimutkaiselta, kalliilta ja turhalta, tosiasiassa
se on kuitenkin yrityksen kulmakivi niin asianmukaisen hallinnon hoidossa kuin
myds muistin ja henkisen paaoman suojelijana. Ymmartamalla sahkdisen arkis-
toinnin mahdolliset haasteet, valttamalla yleiset sudenkuopat ja seuraamalla
tarkasti toteutussuunnitelmaa, yritys saavuttaa seka kustannus- etta lilkketoimin-
tahyodyt. (Chatelain & Carrie 2007.)
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4.7 Ongelmat ja riskit

Sahkdisessa arkistoinnissa voi olla puutteita, jotka voivat aiheuttaa pettymyksen
tunteita tai johtaa suuriin kustannuksiin. Ensinnakin arkistointinankkeet ovat
monissa yrityksissad IT-osastojen suunnittelemia, jolloin ei valttamatta oteta
huomioon arkiston loppukayttgjia, kuten liiketoiminta- tai lakiosastojen kollegoi-
ta. Toisaalta yrityksilla voi olla yhta aikaa kaynnissé useita arkistointihankkeita,
mutta yritykseltd puuttuu kokonaisvaltainen ajattelu. Tallgin kustannukset mo-
ninkertaistuvat seka tiedon etsiminen ja hakeminen hankaloituu. (Chatelain &
Carrie 2007.)

Huonosti suunnitellut sdhkoiset arkistot voivat aiheuttaa yrityksille ongelmia.
Yritykset ovat haluttomia poistamaan sahkdista tietoa, mika saa aikaan sen,
ettd yrityksille kertyy suuria maaria arkistoitavaa sahkoista tietoa. Sahkaoisten
arkistojen suurentuessa, yritys joutuu kayttdmaan yha enemman aikaa ja rahaa
tiedon etsimiseen. Tasta syystad kunnolliseen arkistointiin kannattaa panostaa.
Monesti yritykset unohtavat tarkastella séhkdiseen arkistointiin siirtymisen ko-
konaiskustannuksia. Yleensa huomioon otetaan ainoastaan laitteiden hankinta-
kulut ja unohdetaan lisdohjelmien, -laitteiden, palveluiden ja henkildiden aiheut-
tamat kustannukset, jotka ovat kuitenkin tehokkuuden kannalta valttamattomia.
Tasta syysta kulut voivat olla jopa seitseman kertaa suuremmat, kuin alun perin
ajateltiin. (Mt.)

Toisaalta ongelmana voi olla my6s puutteellinen dokumentaatio, jolloin arkistos-
ta puuttuu jotain olennaista tietoa. Yhtena riskind voidaan nahda myos se, ettéa
uskotaan tai vaitetddn arkistojarjestelmén hoitavan koko asian, mika ei kuiten-
kaan pida paikkaansa. Kirjanpitoaineiston arkistoinnissa tulisi aina varautua yri-
tyksen toiminnan loppumiseen, esimerkiksi konkurssin vuoksi. Tallaista tilannet-
ta varten tulisi miettid, miten toimitaan tilanteessa, kun kirjanpitoaineiston saily-
tykseen tarkoitetut palvelimet tai laitteet on ulkoistettu eikéd sopimuksessa ole
varauduttu toiminnan lakkaamiseen. Tai tilanne, jossa kirjanpitoaineiston luke-
minen ja tarkastus edellyttaa tietyn arkisto-ohjelmiston kayttdoikeuden, mutta

kayttooikeutta ei ole tarkastettu. (Tilintarkastus muuttuvassa ajassa.)
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Arkistointijarjestelméaa valittaessa tulee aina ottaa huomioon organisaation tar-
peet, silla ne vaihtelevat suuresti eri organisaation valilla. Esimerkiksi isolla yri-
tyksella tai julkishallinnon organisaatiolla on aivan erilaiset vaatimukset arkisto-
jarjestelmalle kuin esimerkiksi pienyrityksilla tai tilitoimistoilla. Isojen yritysten ja
julkishallinnon organisaatioiden tarpeita arkistojarjestelmalle ovat muun muassa
suurten tapahtumamaarien kasittely, tehokkaat hakuominaisuudet sek& yrityk-
sen sisaisten kayttooikeuksien maarittelyt. Tilitoimiston on hallittava tehokkaasti
suuria yrityksia, otettava huomioon yritysten valiset kayttboikeusrajaukset seka
aineiston on oltava asiakkaiden hytdynnettavissa myos ilman arkistojarjestel-
maa. Pienyritykselle on tarkeaa, etta arkistointijarjestelma on otettavissa kayt-
t6on aarimmaisen helposti, kayttdon opastus on helppoa seka, ettd se on halpa.

(Tilintarkastus muuttuvassa ajassa.)

5 Kyselytutkimus

Opinnaytetyoni tutkimus on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Kyseiselle
tutkimusmuodolle ominaista on analyysin keskittyminen numeerisen aineiston
sijaan mielipiteiden seka niiden syiden ja seurausten tarkempaan tutkimiseen.
(Taloustutkimus.) Kvalitatiivisessa tutkimuksessa painottuu ymmartaminen, eri-
tyisesti vastaajan nakdokannan ymmartaminen. Kyseistd tutkimusmenetelmaa
kaytetaankin yleensa tutkimusongelmissa, joiden keskeisena tavoitteena on
paljastaa henkilon kokemus tai kayttaytyminen, tai kun halutaan paljastaa seka

ymmartaa ilmiéta, josta ei tiedeta paljoa. (Rasénen.)
5.1 Kysely

Kyselyn kohdejoukkona olivat auktorisoidut tilitoimistot sekd muutama muu yri-
tys, jotka hoitavat itse oman taloushallintonsa. Kysely lahetettiin erikokoisille
yrityksille, jotta voitaisiin tarkastella, onko sahkoisesséa arkistoinnissa eroja yri-
tyksen koon mukaan. Kyselyn kohdejoukko valittin yhdessa toimeksiantajan ja
ohjaavan opettajan kanssa. Ajatuksena oli valita tarpeeksi suuria yrityksia, joilla
sahkdinen arkistointi on jo kaytdssa tai jotka ovat kiinnostuneita siirtymaan sah-
koiseen arkistointiin. Kyselyyn vastanneet ovat yhtd lukuun ottamatta kaikki
auktorisoituja tilitoimistoja. Kyselystéa saatavia vastauksia hyddynnetaan opin-

naytetyon tuloksena syntyvan sahkaoisen arkistoinnin oppaan tekemisessa.
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Kysely toteutettiin Webropol-kyselylla, joka oli aktiivisena 11.3.—24.3.2013. Vas-
taajat paasivat vastaamaan kyselyyn henkil6kohtaisen linkin kautta, jonka he
saivat itselleen sahkopostiviestin valityksella. Kyselyyn pystyi vastaamaan hen-
kilokohtaisen linkin kautta niin pitkdan, kuin kysely oli aktiivisena. Kyselylomake
sisélsi 10 kysymystd, joista kaksi oli monivalintakysymysta ja loput avoimia ky-
symyksia. Kyselyyn valittiin avoimet kysymykset, koska tarkoituksena oli kerata
vastaajilta omakohtaista tietoa ja kokemuksia. Kyselysta tehtiin tarkoitukselli-
sesti kohtuullisen lyhyt, jotta saataisiin mahdollisimman paljon vastauksia. Vas-
taajia tavoiteltin myo6s muistuttamalla vastausajan lahestyvasta paattymisesta.
Kyselylomake laadittin yhdessa opinnaytetybn ohjaajan seka toimeksiantajan

kanssa.
5.2 Kyselyn tulokset

Kyselyyn vastasi maaraaikaan mennessa yhdeksan vastaajaa. Kyselyja lahetet-
tiin kaiken kaikkiaan 44, joten kyselyn vastausprosentti on noin 20,5 %. Vasta-
usprosenttiin madaltavasti vaikutti luultavasti eniten kyselyn toteutuksen ajan-
kohta. Kysely toteutettiin maaliskuun aikana, jolloin tilitoimistoilla on Kiiretta tilin-
paatosten vuoksi. Vaikka vastausprosentti jaikin alhaiseksi, uskon, etta tulokset

olisivat olleet vastaavanlaiset, vaikka vastaajia olisi ollut enemman.

Saatujen vastausten tulkitseminen aloitetaan kyselyn rakenteen mukaisesti.
Ensin analysoidaan, kuinka moni kayttda sahkoistd arkistoa. Taman jalkeen
selvitetddn vahan tarkemmin, mihin sahkoista arkistoa kaytetdan ja kuinka se
on toteutettu seka mitka ovat sen kustannukset. Viimeisena kasitellaan sahkai-
sen arkistoinnin esteitd, etuja, haittoja, tulevaisuutta seka sahkoisesta arkistoin-

nista saatavaa tietoa seka henkilokunnan lukumaéaraa.

Kyselyn tarkoituksena oli myds alun perin selvittdd, onko alueellisia eroja huo-
mattavissa séhkoisen arkiston kaytossa, mutta vastausten vahaisyyden vuoksi
ei ole kannattavaa tehda alueellisia yleistyksid. Lahinna tassa tapauksessa voi-
daan selvittda, onko yrityksen koko yhteydessa sahkdisen arkiston kayttoon ja

hy6dyntamiseen.
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6 Tutkimustulokset

Kyselytutkimuksen tulokset avataan ja analysoidaan kyselylomakkeen raken-

teen mukaisesti.
6.1 Taloushallinnon tuottaman aineiston sahkoinen arkistointi

Kyselyyn vastasi yhteenséd yhdeksan vastaajaa, joista yhtad lukuun ottamatta
kaikki muut ovat auktorisoituja tilitoimistoja. Ainoastaan yksi vastaaja ilmoitti,
ettei arkistoi taloushallinnon tuottamaa aineistoa sahkdoisesti. Loput kahdeksan
vastaajaa ilmoittivat, ettd ne taas arkistoivat taloushallinnon tuottaman aineiston
sahkoisesti. Kysymykseen kieltdvasti vastannut on yksityinen yritys, joka hoitaa
itse oman taloushallintonsa. Tasta syysta silla ei valttamatta ole aivan yhta
suurta tarvetta arkistoida taloushallinnon tuottamaa aineistoa sdhkoisesti, kuten

taas tilitoimistoilla on jo se tarve pelkastaan suuren asiakasméaaran vuoksi.

Vastaaja, joka ilmoitti, etta he eivat kayta sahkdista arkistointia, kertoi yhtena
syyna kayttamattomyyteen olevan tiedon puute. Yrityksen mielesta saatavilla ei
ole selvékielesta tietoa sahkdisesta arkistoinnista, jota se pystyisi hyddynta-

maan oman sahkoisen arkistoinnin kehittamisessa ja kayttoénotossa.
6.2 Sahkoisesti arkistoitava materiaali

Tassa osiossa selvitettiin, mita taloushallinnon tuottamaa materiaalia arkistoi-
daan sahkoisesti. Osion tarkoituksena oli selvittdd, kuinka paljon sahkdista ar-

kistoa kaytetaan ja kaytetddnkd sitd monipuolisesti ja eri tarkoituksiin.

Kaikki vastaajat ilmoittivat arkistoivansa myynti- ja ostolaskut s&dhkdisessa muo-
dossa. Myo6s lahes kaikki vastaajat ilmoittivat arkistoivansa paakirjanpidon sah-
koisesti. Vastauksista on selvasti huomattavissa, ettd usealla on pyrkimys paas-

ta mahdollisimman pitkélle eroon paperista ja siirtya séahkoisyyteen.

Paakirjanpidon seka myynti- ja ostolaskujen lisaksi yleisinta oli siirtda palkkahal-

linnon tuottama materiaali, tositeaineistot seka tiliotteet s&hkoiseen arkistoon.

Naiden lisaksi sahkoisesti arkistoidaan viitesiirtoluetteloja, hallintoaineistoa, tu-

loslaskelmia, taseita, alv-raportteja, reskontraraportteja, asiakaskortteja, raport-

teja tehdyista toista, seurantalistoja sek& muita dokumentteja. Selvasti oli kui-
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tenkin havaittavissa, etta yrityksen koko vaikuttaa pitkélti silhen, miten pitkalle
sahkoisessa arkistoinnissa on menty ja kuinka paljon sitd hyddynnetaan. Tama
on loogista jo ihan pelkastaan kustannussyista. Pienimmilla ei valttamatta ole
aikaa eika resursseja siirtda aineistoa sahkoéiseen arkistoon, vaikkakin sen hyo-

dyt ovat kauaskantoisia ja pitkakestoisia.

Sahkdinen arkistointi on tdmén kyselyn perusteella jo nyt monipuolisessa kay-

tossé ja tulevaisuudessa sita kaytetaan entista laajemmin ja monipuolisemmin.
6.3 Ohjelmat ja tietovalineet

Tassa osiossa haluttiin tarkemmin selvittdd, mita ohjelmia ja tietovalineita yri-
tykset kayttavat sahkoisessa arkistoinnissa. Erityisesti haluttiin selvittdd, kaytta-
vatko yritykset tietovélineind CD:td ja DVD:ta, jotka ovat hyvia kirjanpidossa
kaytettavia kertatallenteisia tietovalineita, silla niille kerran tallennettua tietoa ei
voida korvata uudella tiedolla. Tall6in varmistetaan tiedon pysyvyys ja muuttu-

mattomuus.

Vastaajat ilmoittivat kayttavansa OpusCapita-, Microsoft Nav-, M-files-, Aditro
Tikon-, Fivaldi-, Canon Therefore-, Heeros- sekd Maestro-ohjelmia. Yksi vas-
taajista ilmoitti myos kayttavansa itse rakennettuja jarjestelmia. Yleisin vastaaji-
en ilmoittama heidan kaytdssaan oleva ohjelma oli Aditro. Yritysten ottaessa
kayttoon jonkin ohjelmistotalon tai palveluntarjoajan ohjelman, tulee niiden var-
mistua siitd, ettd palveluntarjoaja huolehtii ohjelman paivityksista ja tietoturvas-
ta. Ohjelmistoa valittaessa taytyy lisaksi kiinnittda huomiota siihen, ettd se on

omiin ja asiakkaiden tarpeisiin sopiva.

Vastaajista kolme ilmoitti kayttavansa tietovalineend CD:ta. CD:n kayttdminen
tietovalineena varmistaa tietojen muuttumattomuuden seka mahdollistaa helpon
siirtelyn asiakkaan ja yrityksen valilla. Talldin ei mydsk&an tarvitse huolehtia
siitd, onko asiakkaalla kaytdssa ohjelmia/ohjelmia, jotka tukisivat kaytettyja tie-

tomuotoja, silla CD:n kaytto ei vaadi erityista sitd varten suunniteltua ohjelmaa.
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6.4 Tiedostomuodot

Tiedostomuodon valinnalla on suuri merkitys, silla se vaikuttaa aineiston luetta-
vuuteen. Tasta syysta tulisikin kayttaa yleisia ja tunnettuja tiedostomuotoja seka
valttda sellaisia, joiden lukemiseen tarvitaan oma ohjelmisto. Tédssa osiossa
selvitettiin, mita tiedostomuotoja vastaajat kayttavat sahkdisessa arkistoinnissa

ja ovatko kaytetyt tiedostomuodot kirjanpitolain ja KILAn yleisohjeen mukaisia.

Kyselyyn vastanneista jokainen ilmoitti kayttavansa tiedostomuotona PDF:aa.
PDF:.&aa kaytettaessa taytyy kuitenkin huomioida, ettd sen lukemiseen tarvitaan
oma ohjelma, Acrobat Reader. Toiseksi yleisin vastaus vastaajien kesken oli
XML-tiedostomuoto. Taman tiedostomuodon kayttéa tukee erityisesti se, etta
tiedostojen lukeminen onnistuu ilman erillista ohjelmaa. Taman lisaksi vastaajat
ilmoittivat kayttavansa HTML-tiedostomuotoa seka Wordin ja Excelin kayttamia
tiedostomuotoja. Myds Wordin ja Excelin tiedostomuotoja kaytettdessa tulee
kiinnittda huomiota siihen, etta niiden kayttoon tarvitaan erillinen ohjelma, jota
ilman tiedostoja ei voida lukea.

Vastauksista on huomattavissa, ettd vastaajat selvasti tietavat, mita tiedosto-
muotoja tulee kayttdd, mutta eivat ole ehka huomioineet sita, ettei kaikilla valt-
tamatta ole kaytéssaan ohjelmia, joita tarvitaan tiettyjen tiedostojen lukemiseen.
Taman takia tiedostojen luettavuus voi hieman karsia. Kaikkien vastaajien kayt-
tamat tiedostomuodot ovat kuitenkin yleisia ja tunnettuja, joten ne soveltuvat

tietojen tallentamiseen.
6.5 Sailytys ja sailyvyys

Kirjanpitolaista ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeesta kirjanpidon aineistoista ja
menetelmista tulee vaatimus, jonka mukaan tilikauden tositteet tulee sailyttaa
kahdella erillisella tietovalineelld, mikali ne on tallennettu ainoastaan sahkoises-
sa muodossa. Tastéa syysta sailytys ja sailyvyys -osiossa on haluttu saada tietoa
siitd, kuinka vastaajat huolehtivat sailytyksesta ja sailyvyydesta.

Lahes jokainen vastaajista ilmoitti huolehtivansa sailyvyydesta varmuuskopioin.
Varmuuskopiot ilmoitettiin otettavan paivittain, viikoittain sekd kuukausittain.

Lisaksi osalla ohjelmantoimittaja huolehtii kirjanpitoaineiston sahkoisen arkis-
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toinnin varmistuksista. Osa vastaajista ilmoitti myos sailyttavansa varmuuskopi-
oita eri tietovalineilla, kuten toista kovalevylla ja toista muistitikulla. N&ain varmis-
tutaan siita, ettd molemmat varmuuskopiot eivat sijaitse samassa paikassa, mi-
ka voisi aiheuttaa ongelmia esimerkiksi tulipalon sattuessa. Samassa tilassa
sdilytettavista varmuuskopioista molemmat voisivat tuhoutua vahingon sattues-

sa.

Liséksi vastaajat ilmoittivat huolehtivansa sailytyksesta niin, etta asiakas saa
tiedostot CD:lla ja tilitoimisto sailyttaa toisen CD:n samoista tiedostoista. YKsi
vastaajista ilmoitti antavansa asiakkaalle aineiston kahdella CD:ll&, joissa mo-
lemmissa on sailytysohjeet oikeaoppiselle sailytykselle. Erds vastaajista puoles-
taan ilmoitti antavan asiakkaalle aineiston levykkeelld ja itse sailyttaa aineistot
kirjanpitojarjestelmassa. Talloin tulee kuitenkin huolehtia, ettd kirjanpitojarjes-

telman aineistot sailytetaan muulla kuin jarjestelman asennus-CD:lIa.

Kaksi vastaajista ilmoitti sailyttavansa aineistoa kahdella erillisella palvelimella,
joko omalla tai ulkopuolisella. Toisesta palvelimesta siirtyy koko ajan varmuus-
kopio toiselle palvelimelle. Naiden liséksi otetaan omat varmuuskopiot, joko vii-
koittain tai kuukausittain seké ohjelmantoimittaja tekee tarvittavat varmistukset.
Vaikka ohjelmantoimittajat tekevéatkin tarvittavat varmistukset ja huolehtivat tie-
toturvasta, on tilitoimistojen hyva myds itse ottaa aika-ajoin varmuuskopiot kai-

kista aineistoista.
6.6 Sahkoisen arkistoinnin kustannukset

Sahkdiseen arkistointiin siirtymisella saadaan aikaan kiistattomat kustannus-
saastot, vaikkakin se aiheuttaa pienid investointeja. Taman osion tarkoituksena
oli selvittdd vastaajilta, paljonko sahkoisen arkistoinnin kustannukset ovat tai

paljonko he arvioivat niiden olevan omalta osaltaan.

Vastauksissa yllattavaa oli se, ettd suurin vastaajista osa ei osaa antaa tarkkoja
tietoja kustannuksista eika oikein osaa arvioidakaan niitd, vaikka s&hkdinen ar-
kisto onkin kaytossa. Tasta voi paatella, ettd sdhkoisesté arkistoinnista saatava
hy6ty on selvasti kustannuksia merkittavampi. Toisaalta kustannuksia voi olla

vaikea arvioida etenkin suurissa yrityksissa.
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Ainoastaan kaksi vastaajaa osasi kertoa/arvioida omakohtaiset sahkdisen arkis-
toinnin kustannukset. Toinen heista ilmoitti kustannusten olevan noin 15 eu-
roa/asiakas ja toinen ilmoitti niiden olevan noin 5 000 euroa vuodessa. Molem-
milla vastaajilla on suhteellisen pieni tilitoimisto, joten niiden on luultavammin

helpompi arvioida sahkoisesta arkistoinnista aiheutuvat kustannukset.

Osa vastaajista ilmoitti kustannusten koostuvan ohjelman hankinnasta ja yllapi-
dosta, palvelimen ja varmuuskopioiden vaatimasta tilasta sekd CD-levyjen ja
muiden tallennusvalineiden kustannuksista, ilmoittamatta kuitenkaan tarkempia

rahamaaria.
6.7 Séahkoisen arkistoinnin esteet, edut ja haitat

Tassa osiossa haluttiin selvittda kayttdjakohtaisia kokemuksia séhkdisesta ar-
kistoinnista. Tarkoituksena oli selvittdd, onko sahkdiselle arkistoinnille sellaisia
esteitd, jotka esimerkiksi asettavat haasteita sen kayttoonotolle. Lisaksi haluttiin

selvittd& mitk& ovat vastaajien mielesta sahkoisen arkistoinnin etuja ja haittoja.

Vastaajien mielesta séhkoisessa arkistoinnissa on muutamia esteita, jotka seka
hankaloittavat ettd hidastavat sen kayttoonottoa ja kayttdd. Esteiksi mainittiin
muun muassa kokonaisjarjestelmien puuttuminen sekéa taloushallintojarjestel-
mista puuttuvat siirtomahdollisuudet aitoon arkistojarjestelmaan, etenkin XML-
tiedostomuodon osalta. Lisaksi haasteita tuo se, ettéd asiakkaista valtaosa on
pienia. Tasta syysta kovinkaan monen asiakkaan kannalta ei ole jarkevaa siirtya
kokonaan sahkoéiseen kirjanpitoon. Muina esteina mainitaan, ettei osata kayttaa

ohjelmia sek& se, etta ollaan liian tottuneita paperiversioihin.

Vastaajat kokevat etujen olevan selkeitd paperiin verrattuna. Etuihin kuuluvat
muun muassa nopeus, tilansaasto, paperin ja variaineiden kulutuksen vahen-
tyminen, nopea selailu sekd nopea paasy aineistoihin. Toisaalta arkistot ovat
jarjestelmallisia, eivatkd vaadi tilaa ja ovat usein helppokéayttoisia. Arkistot ovat
nopeita, niista 1oytyy tarvittava tieto nopeasti ja helposti seka aineistoihin paa-
see paikasta ja ajasta riippumatta. Lisdksi tietoihin paasee jokainen, jolla siihen
on oikeudet ja valtuudet. Myds uusien ty6tapojen mainittiin muuttuvan jousta-

vimmiksi, kunhan niihin ensiksi tottuu.
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Haitoiksi vastaajat luettelevat muun muassa sen, etta kaikki yrittajat eivat viela
ole "tietokonemaailmassa”, vaikkakin tama on jo vdheneva ongelma. Toisaalta
yhtena haittana voidaan nahda se, ettd ei ole taytta varmuutta siita, ovatko CD:t
luettavissa myo6s kymmenen vuoden paasta. Teoriassa nain kuuluisi olla, silla
osaa kirjanpidon ja taloushallinnon tuottamaa materiaalia taytyy sailyttda kym-

menen vuotta.

Sahkoisen arkiston kayttomukavuuteen vaikuttavat myds ohjelmistot ja niiden
toimivuus. Erds vastaajista kokeekin haitaksi kémpel6t sovellukset, jotka vaike-

uttavat tositteiden selaamista.

Sahkdisessa maailmassa toimittaessa ja elettdessa korostuu tietoliikenneyhte-
yksien toimiminen ja niiden nopeus. Kun lahes kaikki tyot tehdaan tietokoneella
ja kaikki aineistokin sailytetaan tietokoneella, on erittain tarkeaa, etta yhteydet,
koneet ja ohjelmistot toimivat. Jos jokin naista lakkaa toimimasta, keskeytyy
myds tyonteko ainakin hetkellisesti. Liséksi on alueellisia eroja, jotka vaikuttavat
tietoliikenneyhteyksien toimivuuteen. Maaseudulla tietolikenneyhteydet saatta-
vat olla hitaampia ja ajoittain ne eivat toimi ollenkaan. Myds ohjelmat saattavat
hidastella, jumittua tai jopa kaatua kokonaan, jolloin tyot keskeytyvat ainakin
hetkellisesti. Pahimmassa tapauksessa téllaiset ongelmat voivat aiheuttaa tieto-

jen haviamista.
6.8 Sahkoisen arkistoinnin tulevaisuus

Vastaajilta haluttiin tietoa siita, millaisena he nakevat sdhkdisen arkistoinnin

tulevaisuuden omalla kohdallansa.

Vastaajista jokainen kokee, ettd sahkoéinen arkistointi yleistyy, tehostuu ja laaje-
nee lahitulevaisuudessa. Osa vastaajista ilmoittaa heidan pyrkivan jo nyt arkis-
toimaan kaiken sahkdisesti, kun taas osa uskoo, ettd vasta 3—4 vuoden paasta
kaikki kirjanpito pystytddn arkistoimaan séhkoisesti. Erdan vastaajan toiveissa
olisi my6s kokonaisarkistojarjestelm&n muodostuminen, mika mahdollistaisi jat-

kuvan arkistoinnin, kun arkistointi tapahtuisi heti hyvaksynnan yhteydessa.

Vastaajista huokuu usko sahkoiseen arkistoon ja sen entistad tehokkaampaan ja

laajempaan kayttoon tulevaisuudessa. On erittdin todennékdista, etta jo lahitu-
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levaisuudessa suurin osa tilitoimistoista siirtyy kokonaan sahkoiseen arkistoin-

tiin.
6.9 Mista saadaan tietoa sahkdisesta arkistoinnista?

Tassa osuudessa haluttiin selvittaa, tuntevatko vastaajat saaneensa tietoa sah-
koisestd arkistoinnista. Lisaksi haluttiin selvittdd, mistda mahdollinen tieto on
saatu. Nykypaivana kun tietoa on saatavilla monenlaista ja monesta eri lahtees-
t&, voi olla vaikeuksia l6ytaa itselle hyodyllista tietoa.

Kysymys oli rakenteeltaan monivalintakysely, mutta sisalsi lisaksi yhden avoi-
men kohdan, johon pystyi Kirjoitamaan vapaasti, mikali monivalinnoista ei 10y-
tynyt sopivaa vastausta. Kysymyksen vastausvaihtoehdot olivat ohjelmistotalot,

koulutus, ammattilehdet ja muu.

Kyselyyn vastanneista yhta lukuun ottamatta kaikki vastasivat saaneensa tietoa
sahkoisesta arkistoinnista ohjelmistotaloilta, mika on taysin loogista. Ohjelmisto-
ja on tarjolla niin monia ja erilaisia, joten on erittain tarkeaa, etta ohjelmistotalot
antavat tarkead tietoa kayttajilleen sdhkdisesta arkistoinnista seka siité, kuinka
sahkoisen arkistoinnin ohjelma toimii ja kuinka siitd saadaan suurin hyoty irti.
Seuraavaksi eniten tietoa saadaan vastaajien mukaan koulutuksista. Sahkdisen
arkistoinnin ja taloushallinnon yha lisdéntyessa tarjoavat monet eri ohjelmistota-
lot, koulut seka monet muut tahot ajankohtaista koulutusta sdhkdiseen maail-
maan siirtymisesta ja sen hyddyntamisesta liikketoiminnassa. Vahiten tietoa
naista vastausvaihtoehdoista vastaajat tunsivat saavansa ammattilehdista.
Ammattilehdissékin séhkdista arkistointia kasitellaédn, mutta ajankohtaista tietoa
ei valttdmatta ole saatavilla juuri silloin, kun sita tarvitsisi. Toisaalta ammattileh-
det saattavat tarkastella asioita vain tietystd nakodkulmasta, jolloin voi jaada

puuttumaan jotain lukijalle tarke&a tietoa.

Naiden lisaksi vastaajat ilmoittavat saavansa tietoa sisaisista koulutuksista, si-

dosryhmilta seka olemalla itse aktiivinen ja osaava. Oma aktiivisuus on avain-

sana tiedonkeruussa. Toisaalta eras vastaajista totesi, ettd on hankalaa saada

selkokielista tietoa séhkdisesta arkistoinnista. TAm& on varmasti aivan totta,

silla tietoa on saatavilla monesta eri lahteesta ja monelta eri taholta. Tassékin

tapauksessa oma aktiivisuus korostuu, silla tietoa kylla on saatavilla, kunhan
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0saa etsia oikeista lahteista.
6.10 Henkilokunnan lukumaara

Selvittamalla henkilokunnan lukumé&ara haluttiin selvittda, vaikuttaako yrityksen
koko sahkoisen arkiston kayttoon. Vastaajien henkilokunnan maara vaihteli 6—
400 henkilon valilla, joten vastaajiin mahtuu niin pienid, keskisuuria kuin myos

suuria yrityksia.

Vastauksista kay selville, ettd henkilékunnan lukumaara ei ole taysin yhteydes-
sa sahkoisen arkiston kaytettavyyteen. Henkilokunnan lukumaara korreloi kui-
tenkin hyvin sen kanssa, kuinka pitkalle sahkoisessa arkistoinnissa on menty ja
kuinka paljon sitd hyodynnetdén. Isommalla yrityksella nimittain on enemman
resursseja ja mahdollisuuksia siirtyd nopeammalla tahdilla sdhkdiseen arkistoin-
tiin ja hyddyntaa sitd monipuolisemmin. Toisaalta kun kyse on tilitoimistoista,

vaikuttaa sahkoiseen arkistointiin siirtymiseen myos asiakkaiden koko ja tilanne.

7 Yhteenveto ja oma pohdinta

Opinnaytetyon péaaaiheena oli tutustua tarkemmin Kirjanpitoaineiston sahkai-
seen arkistointiin seka selvittda, kuinka sahkoinen arkistointi on toteutettu tili-
toimistoissa ja muutamassa muussa yrityksessa, jotka hoitavat itse oman talo-
ushallintonsa. Tavoitteena oli tutustua tarkemmin sahkoéiseen arkistointiin liitty-
viin vaatimuksiin ja hyddyntaa sita tietoa yhdessa tutkimusosuudessa tehdyn
kyselyn tulosten kanssa opinnaytetyon tuloksena syntyvaan oppaaseen. Op-
paan tarkoitus on olla apuna sahkoiseen arkistointiin siirtymisessa. Oppaassa
on perustietoja, jotka taytyy ottaa huomioon sahkoisessa arkistoinnissa.

7.1 Yhteenveto

Tassé opinnaytetydssa tutustuttiin kirjanpitoaineistoon ja siihen liittyviin vaati-
muksiin, sdhkodiseen taloushallintoon seké kirjanpitoaineiston sahkoiseen arkis-
tointiin. Tyon empiriaosuutta varten tehdylla kyselylla selvitettiin auktorisoiduilta
tilitoimistoilta sekd muutamalta muulta yritykseltd yrityskohtaisia tietoja sahkai-
sesta arkistoinnista sek& niiden omia kokemuksia ja mielipiteitd. Kyselytutki-
muksen tuloksia kaytetdan yhdessé teoriaosuuden kanssa oppaan rakentami-
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Sessa.

Kyselytutkimukseen vastasi ainoastaan 9 vastaajaa, vaikka kyselyita lahetettiin
yhteensa 44 vastaanottajalle. Vastausprosentiksi opinnaytety6lle muodostuu
noin 20,5 %, mika on melko alhainen. Vastausprosentin alhaisuuteen vaikuttaa
muun muassa kyselyn ajankohta, maaliskuu, joka on erittain kiireinen tilitoimis-
toissa. Toisaalta kyseessa oli kvalitatiivinen tutkimus, joten vastausten maaraa
tarkeampaa on saada vastaajilta kokemuksia ja mielipiteitd, jotta voidaan tar-

kemmin ymmartaa sahkoista arkistointia.

Kyselyyn vastanneista lahes kaikki ilmoittivat kayttavansa sahkoista arkistointia.
Kyselyyn vastaajat koostuivat erikokoisista yrityksista, joten siten voidaan yleis-
taa, etta sahkaoista arkistointia kaytetaan nykyisin jo kaikenkokoisissa yrityksissa
ja se yha yleistyy koko ajan. Taman lisaksi selvisi, etta séahkdista arkistoa kayte-
taan erittdin monipuolisesti, eika sitd ole keskitetty vain yhden aineiston kayt-
toéon. Tilitoimistojen kannalta on jarkevaa, ettéd kaikki asiakkaiden aineistot ovat
sahkoisessd muodossa. Talla pystytaan valttamaan turhaa tyota ja saastetaan

kallisarvoista aikaa.

Vastauksista ilmeni myos se, ettd vastaajat ovat perilla siitd, mitd ohjelmia ja
tietovalineitd kannattaa sahkodisessa arkistoinnissa kayttaa. Liséksi tietamys
oikeanlaisten tiedostomuotojen kaytdstd nayttaisi olevan hallinnassa, vaikkakin
vastauksista ilmeni, etta yleisin kaytdssa oleva tiedostomuoto vaatii oman oh-
jelman. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa suositellaan kayttamaan yleisia ja
tunnettuja tiedostomuotoja, jotka eivat vaadi erillisia ohjelmia. Toisaalta PDF-
tiedostomuoto on nykyisin niin tunnettu ja kaytetty, joten luultavasti jokaiselta
|6ytyy tietokoneelta sen vaatima Acrobat Reader -ohjelma. Vastaajat ilmoittivat
lisdksi huolehtivansa sailytyksista ja sailyvyydesta monin eri keinon. He muun
muassa sailyttavat tietoja kahdella eri tietovélineelld, jotka sijaitsevat eri paikas-
sa sekad ottavat varmuuskopioita aika ajoin. Kaytetyt tietovéalineet ovat myo6s
sellaisia, jotka mahdollistavat yhden ainoan tallennuksen. Talléin varmistetaan

tietojen muuttumattomuus.

Vastaajilta selvitettiin sdhkdisen arkistoinnin kustannuksia sek& heidan arvio-

taan mahdollisista kustannuksista. Suurin osa vastaajista ei osannut ilmoittaa
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tarkkaa rahamaaraa. Eras vastaajista ilmoitti kustannusten olevan noin 15 eu-
roa/asiakas ja toinen ilmoitti niiden olevan noin 5 000 euroa/vuosi. Vastaajien
tietdmattomyys kustannuksista, voisi osittain viestia siitd, ettd etuja pidetaan
kustannuksia tarkedmpina. Kyselylla selvitettiin lisdksi vastaajien kokemuksia ja
mielipiteitd sahkoisesta arkistoinnista. Esteiksi vastaajat ilmoittivat muun muas-
sa asiakasyritysten koon pienuuden seka ohjelmien ja jarjestelmien mahdolliset
puutteet sek& osaamattomuuden kayttdd ohjelmia. Etuina he mainitsivat muun
muassa nopeuden, tydtapojen joustavuuden, tyon ajasta ja paikasta riippumat-
tomuuden, tilansdaston seka materiaalikustannusten vahentymisen. Haittoina
he mainitsivat tietoliikenneyhteyksien katkokset, epdvarmuuden tietovalineiden
kaytettavyydestd myods 10 vuoden paasta seka joidenkin yrittdjien haluttomuu-
den siirtya "tietokonemaailmaan”. Kyselyn vastaajat olivat kuitenkin positiivisel-
la mielella tulevaisuuden suhteen, silla kaikki uskoivat séhkoisen arkistoinnin
yleistyvan tulevaisuudessa. Osalla oli jo nyt pyrkimyksen& paasta eroon kaikes-
ta paperista ja osa uskoi paasevansa taysin sahkodiseen maailmaan seuraavan

kolmen neljan vuoden kuluessa.

Tietoa sahkoisesta arkistosta vastaajat tunsivat saavansa eniten ohjelmistota-
loilta, toiseksi eniten erindisistd koulutuksista sekd ammattilehdista. Vastaajat
painottivat kuitenkin oman aktiivisuuden olevan myos erittdin tarkeaa tiedon

haussa.

Sahkdinen arkistointi on ehdottomasti tata paivaa ja kehittyy yha enemman tu-
levaisuudessa, aivan kuten kyselyn vastauksista myds selvisi. S&hkdiseen ar-
kistointiin siirryttdessa ja sen kaytossa tulee kuitenkin huomioida kaikki kirjanpi-
tolain ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeen vaatimukset, jotta varmistutaan sen
oikeellisuudesta. Sahkdisella arkistoinnilla voidaan saastaa kustannuksia seka
hyotya siitd monella eri tavalla. Sen kaytolla osoitetaan myos asiakkaille ja si-

dosryhmille tiedon ja asiantuntijuuden olevan yrityksessa ajan tasalla.
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7.2 Oma arvio

Opinnaytety0 oli prosessina kohtalaisen Ilyhyt, mutta haastava ja samalla mie-
lenkiintoinen. Aiheesta oli saatavilla monenlaista materiaalia, mutta vaikeinta ja
aikaa vievinta oli 16ytaa juuri taman tyon kannalta tarkein materiaali. Opinnayte-
ty0 toteutettiin kohtuullisen nopealla aikataululla, mika varsinkin prosessin alku-
vaiheessa vaati hieman jarjestelyitéa. Aikataulussa kuitenkin pysyttiin koko ajan,

joten tyota voidaan pitdd onnistuneena.

Kyselytutkimuksen vastausprosentti olisi voinut olla korkeampi, mutta tarkeinta
on, etta vastaajilta saatiin tietoa, kokemuksia ja mielipiteitd, jotka olivat tyon
kannalta tarkeitd. Opinnaytetydsta ja tyon tuloksena syntyvastd oppaasta on
toivottavasti tulevaisuudessa apua niin tilitoimistoille kuin my6s muille yrityksille,
jotka aikovat siirtyd sahkdiseen arkistointiin tai kaipaavat kertausapua sahkai-

seen arkistointiin liittyvista vaatimuksista.
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Liite 1 1(2)
Kirjanpitoaingiston sahkoinen arkistointi
1. Arkistoitteko taloushallinnon tuottamaa aineistoa sihkdisestiz
Kyl
i

2. Mitd aineistoa arkistoitte sahkdisesti? (Esim. paakirjanpito, myyntilaskut, ostolaskut jne.)

o
3. Mitd ohjelmia ja tietovalineitd kaytatte?

.
4 Mitd tiedostomuotoja kadytatte?

i

5. Miten sailytyksestd ja sailyvyydesta on huolehdittu?

6. Paljonko sahkdisen arkistoinnin kustannukset ovat | paljonko arvioitte niiden olevan?
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7. Mitka ovat mielestanne sahkaisen arkistoinnin esteit, etuja tai haittoja?

8. Millaisena naette sahkaisen arkistoinnin tulevaisuuden kaohdallanne?

9. Mistd saatte tietoa sahkdisestd arkistoinnista? *
DDhjEImismtalu-t

DHGqutus

Dﬁmmattilehdet
M, miks?

10. Henkilokuntanne lukumaara?

RIhos vestaamisesta!
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OPAS KIRJANPITOAINEISTON SAHKOISEEN ARKISTOINTIIN
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Kasitteet ja lyhenteet

XML Merkintakieli

HTM Tiedostomuoto

ASCII Tietokoneiden merkistd
PDF Tiedostomuoto

GIFT Kuvatiedostomuoto

TIF Kuvatiedostomuoto
JPG Kuvatiedostomuoto

CSv Tiedostomuoto



Arkistoitavaa kirjanpitoaineistoa ovat liiketapahtuman todentavat tositteet ja nii-
den liitteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto seka tasmaytysselvitykset.
Liséksi kirjanpito tuottaa tilikauden aikana monenlaista tietoa ja myés nama on
jarkevaa arkistoida. Arkistoitaessa kirjanpitoaineistoa sahkodiseen arkistoon, tay-

tyy muistaa seuraavat asiat

TIETOVALINE

Pysyvasti sailytettavélle tietovalineelle tallennettuja kirjanpitotietoja ei saa muut-
taa, joten sen estdmiseksi tulee kayttaa tietovalineitd, joille kerran tallennettua
tietoa ei voida korvata uusilla tiedoilla. Kayta kertatallenteisia ja yleisessa kay-
tossa olevia tietovélineita. Kaytettavan tietovalineen tulee lisdksi olla sellainen,
jolla tiedot tai kirjanpitoaineistosta valitut tapahtumat on mahdollista tarvittaessa
saattaa tarkastettavaksi ja siirtda ilman aiheetonta viivytysta toiselle koneellisel-
le tietovalineelle.

Muistettavaa

o Kayta kertatallenteisia tietovalineitd, kuten DVD- tai CD-ROM-levyja.
e Tarkista tietovalineiden tietosisallon oikeellisuus sdanndllisesti.

e Tarkista, etta tietovalineissa oleva kuvaus on selkeé ja riittava.

e Testaa, etta tietovalineiden sisaltd on luettavissa.

e Testaa, ettd molemmissa tietovalineissa oleva tieto on pysyvaa.

SAILYTYS JA SAILYVYYS

Kirjanpitoaineisto voidaan sailyttda ainoastaan yhdella sahkoisella tietovali-
neelld, mikali tositemateriaali sailytetaan alkuperaisena paperilla. Muista tallgin
ottaa varmistukset riittdvan usein.

Kirjanpitoaineisto tulee sailyttdd kahdella erillisella sahkoisella tietovélineel-
la, mikali tositteet sailytetddn tilikauden aikana ainoastaan sahkoisessa muo-
dossa. Toisella tietovalineella voi sailyttaa esimerkiksi aineistoa, josta on luoto
kirjanpitojarjestelmén tietokannan varmuuskopio seka kopiot sédhkoisessa muo-
dossa sailytettavista aineistoista. Tietovalineet tulee aina sailyttaa erillisissa ti-
loissa.

Tallenna kirjanpitoaineisto valmiiksi aika- ja asiajarjestykseen, eli paiva- ja paa-
kirjaraporteiksi.
Muistettavaa

e Ota varmuuskopiot riittdvan useasti.
e Varmista, etta tietovalineet sailytetdan aina fyysisesti erillisissa tiloissa.



e Tarkista, etté sailytykseen kaytetyt tietovalineet ovat luettavissa myo6-
hemminkin.
e Varmista sailytysajat.

TIEDOSTOMUODOT

Arkistointiin sopivia tiedostomuotoja ovat yleiset ja ajantasaiset tallennusmuo-
dot, jotka ovat saatettavissa selvakieliseksi myés muulla ohjelmalla kuin tallen-
nusohjelmistolla. Kirjanpitovelvollisen tulee liséksi varmistua tietovalineiden ja
tallennusmuotojen teknisesta kaytettavyydesta koko sailytyksen ajan.

Sahkdisessa arkistoinnissa tulisi valttaa tiedostomuotoja, joiden lukemiseen
tarvitaan erillinen maksullinen ohjelmisto. Esimerkkina tasta ovat tekstinkasitte-
ly- ja taulukkolaskentaohjelmistojen omat tiedostomuodot. Jos kirjanpitoaineisto
on tuotettu tekstinkasittely- tai taulukkolaskentaohjelmilla, kannattaa se arkistoi-
da yleisessa tallennusmuodossa, kuten esimerkiksi CSV- (Comma-separated
values) tai HTM-muodossa.

Muistettavaa

o Kayta yleisia ja ajantasaisia tallennusmuotoja, kuten

HTM, ASCII, XML

PDF (lukemiseen tarvitaan oma ohjelmisto, Acrobat Reader)
JPG, GIF, TIF

- (CoV).

KIRJANPITOKIRJOJEN LUETTELOSIVU

Tilinp&atos sisaltdd luettelon tilikauden aikana kaytetyista kirjanpitokirjoista ja
tositelajeista seka niiden sailyttamistavasta.

Muistettavaa

e Tarkista, etta kaikki kirjanpitokirjat on lueteltu
e Tarkista, etté kaikki tositelajit on merkitty
e Tarkista, etta sailytysmuoto on kaikkien tositelajien kohdalla ajan tasalla



MUISTILISTA

Huolehdi seuraavista varmistuksista ja tarkistuksista saanndllisin valiajoin

Paivittain Viikoittain Kuukausittain | Jokatoinen | Puolivuosittain | Vuosittain
kuukausi
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