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Taman opinnaytetyon lahtokohtana oli tutkia, toteutuuko tilitoimiston kirjanpitoprosessissa
kirjanpitolautakunnan antama yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista. Tyon aihe
valittiin tilitoimiston pyynnosta, ja tyossa tutkittiin ainoastaan yhden tilitoimiston tapaa
toteuttaa kirjanpitoprosessi. Sahkodisen taloushallinnon yleistymisen myota kirjanpitoprosessin
toteutustavat ovat muuttuneet. Tutkimuksen painopisteeksi valittiin taloushallinnon
sahkoisten menetelmien vaikutus prosessiin.

Tutkimus tehtiin perehtymalla tilitoimiston kirjanpitoprosessin vaiheisiin, ja niissa
kaytettaviin ohjelmiin. Ohjelmiin perehdyttiin niiden tekijoiden julkaisemien tietojen avulla,
ja omin havainnoin. Tehtyja havaintoja verrattiin yleisohjeen sisaltoon. Kyseessa on
laadullinen tutkimus. Tyon teoriaosuudessa kaydaan lapi sahkoisen taloushallinnon
kehittyminen, ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeen sisalto.

Tutkimuksen perusteella kirjanpito-prosessi ja siina kaytettavat ohjelmat vastaavat
yleisohjeen vaatimuksia hyvin. Suurin puute prosessissa on sahkoisessa muodossa olevan
kirjanpitoaineiston tallentamisen tyolays pysyvaa sailytysta varten. Kirjanpidon on oltava
luettavissa jopa yli kymmenen vuotta, ja yleisohjeessa sahkoisen aineiston sailyttamiselle on
maaritelty tiukemmat vaatimukset, kuin paperisella aineistolla on koskaan ollut.
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The subject of this thesis was to examine whether the guidelines of the Accountancy Board
considering accounting methods and data apply in the accounting process of an accounting
company. The subject for the thesis was selected after a suggestion of the writer’s employer.
This thesis focuses on the process within one accounting company. The methods of carrying
out book keeping have changed since financial administration software has become more
common. The focus of the study is how electronic systems influence the accounting process.

The research was carried out by studying the different stages in the accounting process and
the software used in the process. The software was examined by studying the information
given by the software manufacturers and also by observing. The observations were compared
to the general guidelines. This thesis is a qualitative study. The theory section portraits the
development of electronic financial administration and narrates the content of the general
guideline of the Accountancy Board.

The results indicate that the general guideline of the Accountancy Board materializes fairly
well in the accounting process and in the software used in performing the process. The major
deficiency in the process is the difficulty of storing electronic accounting data in stable form.
Accounting data must be stored for review even for ten years. The general guideline gives
stricter demands for storing electronic accounting data than for data saved in paper form.

Keywords: accounting, accounting company, accounting process, Accountancy Board
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa, miten kirjanpitolautakunnan antama
yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista toteutuu tilitoimiston kirjanpitoprosessissa.
Kirjanpitoprosessin kulku on paapiirteittain samanlainen eri tilitoimistoissa, mutta prosessin
toteutus on muuttunut taloushallinnon sahkoisten menetelmien yleistymisen myota.
Kirjanpidon tekemiseen tarkoitettuja ohjelmistoja seka muita taloushallinnon sovelluksia on
tarjolla useita. Ohjelmat ovat keskenaan erilaisia ja tilitoimistojen toimintatavat poikkeavat
toisistaan suuresti. Taman vuoksi kirjanpitolautakunnan yleisohje ei anna yksityiskohtaisia
ratkaisumalleja kirjanpidon tekemiseen, vaan esittaa kirjanpitolain yleiset vaatimukset ja
esimerkkeja kirjanpidon toteuttamiseen. Tassa tutkimuksessa perehdytaan yhden tilitoimiston
kirjanpitoprosessiin ja tutkitaan, tayttaako prosessi seka siina kaytetyt sahkoiset menetelmat

kirjanpitolautakunnan yleisohjeen vaatimukset.

Aihe on valittu tyonantajani pyynnosta tutkia tilitoimistomme toteuttamaa kirjanpitoprosessia
ja kayttamiamme ohjelmia. Kyseessa ei ole varsinainen toimeksianto, joten tilitoimiston
nimen tai muiden yksityiskohtaisten tietojen kertomista ei ole katsottu tarpeelliseksi.
Tarkoituksena on avata prosessin kulku niin, etta hyvaksi havaittuja toimintatapoja seka
tutkimuksen tuloksia voidaan hyodyntaa kirjanpitoprosessin kehittamisessa muissakin
yrityksissa. Tutkittavassa kirjanpitoprosessissa kaytettavat taloushallinnon jarjestelmat ovat

yleisesti kaytossa seka tilitoimistoissa etta eri toimialojen yrityksissa.

Ennen varsinaista tutkimusta tyon teoriaosuudessa kaydaan lapi sahkoisen taloushallinnon
kehittyminen. Kokonaiskuvan saamiseksi taloushallinnon kehityksesta perehdytaan aluksi
hieman kirjanpidon historiaan seka kirjanpitolain kehittymiseen, koska kirjanpitolaki on
muokannut suuresti kirjanpidon toteuttamista Suomessa. Historiasta edetaan taman paivan
taloushallinnon toteutustapoihin seka taloushallinnon sahkoisiin tyovalineisiin. Viimeisena
teoriaosuudessa kaydaan lavitse sisalto kirjanpitolautakunnan yleisohjeesta kirjanpidon
menetelmista ja aineistoista, koska tahan yleisohjeeseen tyon tutkimusosio pohjautuu.
Tutkimusosiossa kuvaillaan lyhyesti kirjanpitoprosessissa kaytettavat ohjelmat, minka jalkeen
kaydaan lavitse kirjanpitoprosessin kulku, seka prosessin toteuttaminen eri ohjelmilla.
Kirjanpitoprosessiin perehtymisen aikana tehtyja havaintoja on verrattu

kirjanpitolautakunnan yleisohjeen sisaltoon.



2 Sahkoisen taloushallinnon kehitys

2.1 Kirjanpitolain kehittyminen

Ensimmaiset viittaukset kirjanpitovelvollisuudesta sisaltyivat jo 1800-luvulla rikoslakiin,
konkurssisaantoon ja osakeyhtiolakiin (Virtanen 2006). Ensimmainen kirjanpitolaki annettiin
helmikuussa 1925, se oli nimeltaan laki kirjanpitovelvollisuudesta. Lain mukaan
kirjanpitovelvollinen oli jokainen, joka oli velvoitettu kayttamaan toiminimea ja ilmoittamaan
sen kaupparekisteriin merkittavaksi. Kirjanpidosta tuli kayda ilmi varat ja velat seka niiden
muutokset seka yksityiskayttoon otot. Kirjanpitokirjojen tuli olla sidottuja ja luetteloituja,
seka sivujen numeroituja. Kirjanpitokirjat tuli sailyttaa kymmenen vuotta. (Laki

kirjanpitovelvollisuudesta 1925/54.)

Vuonna 1945 saadetyssa toisessa kirjanpitolaissa kirjanpitovelvollisen maaritelma laajeni
koskemaan kaikkia elinkeinoa, liiketta tai ammattia harjoittavia, lukuun ottamatta maa- ja
metsataloutta seka kalastusta. Laajennuksen perusteena oli oikeudenmukaisemman
verorasituksen jakautuminen verovelvollisten kesken (Kirjanpitolautakunta 1998). Laki asetti
yksityiskohtaisia vaatimuksia kirjanpidon jarjestamiseksi. Siihen sisallytettiin yksityiskohtaiset
tuloslaskelma- ja tasekaavat, mika paransi kirjanpidon kayttokelpoisuutta ja julkisuutta
(Virtanen 2006).

Vuonna 1973 saadetyn kolmannen kirjanpitolain uudistamisen tarpeellisuutta perusteltiin
silla, etta rahoitusmarkkinat eivat toimineet tyydyttavasti. Erityisesti toimimattomien
paaomamarkkinoiden parantaminen oli tarkea lahtokohta lain uudistamiselle. Tilinpaatoksen
tuli antaa riittavasti informaatioita sidosryhmille, jotta heidan kiinnostuksensa sijoittamiseen

lisaantyisi ja sen myota rahoitusmarkkinat kehittyisivat. (Virtanen 2006.)

Tietokoneiden yleistyessa uusi laki salli koneellisten tietovalineiden kayton kirjanpidon
laatimisessa, mutta tilinpaatoksen jalkeen liiketapahtumista oli edelleen tehtava sidottu
kirja. Erityisen tarkeana pidettiin sita, etta ulkopuolinen tarkastelija oli perilla kirjanpidossa
sovelletuista menetelmista. Lakiin asetettiin vaatimus menetelmakuvauksen laatimisesta,
josta kavisi ilmi tietojenkasittelyn suorittamistapa. Ensimmaista kertaa lakiin otettiin myos
jaljitysketjun vaatimus. Jaljitysketju eli audit trail tarkoitti sita, etta liiketapahtumat oli
merkittava kirjanpitoon niin, etta kirjausten yhteys tuloslaskelmaan ja taseeseen voidaan
vaikeuksitta todeta. (KPL 655/1973, 5:28; Makinen & Vuorio 2002, 70.)

Vuonna 1997 saadettiin Euroopan yhteisojen direktiiveihin perustuva uusi kirjanpitolaki, jonka
tarkeimpana uudistuksena Vahtera ja Salmi (1998, 8, 129) pitavat paperittoman kirjanpidon

laillistamista. Lain mukaan ainoastaan tasekirja on sailytettava paperisena sidottuna kirjana.



Kaikki muu aineisto voidaan sailyttaa koneellisella tietovalineella, mutta se on tarvittaessa

pystyttava saattamaan kirjalliseen muotoon. (KPL 1336/1997, 2:8, 3:8.)

2.2  Kirjanpitolain valvonta ja kirjanpitolautakunnan tehtava

Kirjanpitolain noudattamista valvoo tyo- ja elinkeinoministerio, entinen kauppa- ja
teollisuusministerio. Ministerion alaisuudessa toimii vuonna 1973 perustettu
kirjanpitolautakunta (lyhennettyna KILA), jonka tehtavana on antaa ohjeita ja lausuntoja lain
soveltamisesta. Se voi myos erityisista syista myontaa poikkeuksia tietyista kirjanpitolain
saannoksista maaraajaksi (Tyo- ja elinkeinoministerio 2011). Kirjanpitolautakunta voi antaa
lausuntoja ja poikkeuslupia hakemuksesta, yleisohjeita se antaa oma-aloitteisesti. Lausuntoja
annetaan kirjanpitovelvollisille, naiden edustajille ja viranomaisille, seka joskus myos
ulkopuoliselle asiasta kiinnostuneelle mikali vastauksella on katsottu olevan yleista merkitysta
hyvan kirjanpitotavan kehittymisessa. Lausunnot annetaan hakijalle, mutta niita voivat
soveltaa muutkin samankaltaisessa tilanteessa olevat. Poikkeuslupia saavat soveltaa

ainoastaan luvan saaneet. (Leppiniemi 2004, 15.)

Kirjanpitolaki edellyttaa hyvan kirjanpitotavan noudattamista ja kirjanpitolautakunnan
yhtena tavoitteena mainitaan hyvan kirjanpitotavan edistaminen. Hyva kirjanpitotapa on
yleisperiaate, joka saa sisaltonsa kirjanpitokaytannosta ja -teoriasta, seka vakiintuneista
periaatteista. Sen mukaan kirjanpitoa pitava talousyksikko on erillinen kokonaisuus, jolla on
omat menonsa, tulonsa, varansa ja velkansa, jotka on pidettava erillaan kirjanpitovelvollisen
oman talouden, muiden yksikoiden seka sidosryhmien liiketapahtumista. Kirjanpidossa tulee
noudattaa suoriteperiaatetta, jonka mukaan tulon realisoitumishetkena pidetaan suoritteen
luovuttamista ja menon realisoitumishetkena paasaantoisesti tuotannontekijan
vastaanottamista. Kirjanpidon tekemiseen valittua menettelytapaa tulee noudattaa
jatkuvasti, ainoastaan perustellusta syysta menettelytapaa voidaan muuttaa. Hyvaan
kirjanpitotapaan sisaltyvat myos olennaisuus, merkityksellisyys seka todennettavuus, jonka
mukaan riippumattoman ammattihenkilon on voitava varmistaa, etta informaatio on
luotettavaa ja tasmallista. Tilinpaatos ja sen laadintaperiaatteet ovat julkisia. Lainvastainen

menettely ei koskaan ole hyvan kirjanpitotavan mukaista. (Leppiniemi 2012b.)

2.3 Taloushallinnon koneellisten menetelmien kehitys

Kirjanpidon historia alkoi tuhansia vuosia sitten. Taloustapahtumia kirjattiin alkuun
hieroglyfein ja nuolenpaakirjoituksella, kunnes kayttoon otettiin arabialaiset numerot.
Rekisterointimenetelma oli alkeellinen ja kirjanpito oli pelkkia luetteloita talouden
tapahtumista. (Tomperi 2010, 17.) Kahdenkertaista kirjanpitoa on tiedettavasti ensimmaisen

kerran kaytetty vuonna 1340. Kahdenkertaisen kirjanpitotaidon isana pidetaan kuitenkin



fransiskaani munkki Luca Paciolia. Han kuvailee vuonna 1494 kirjoittamassaan matematiikan
oppikirjassa Venetsiassa kaytossa ollutta kirjanpitotapaa, joka myohemmin tunnettiin
italialaisena kirjanpitotapana. Kirja kaannettiin usealle kielelle ja se sai aikaan

kahdenkertaisen kirjanpidon lapimurron. (Riahi-Belkaoui 2004, 3-4.)

1600-1700-lukujen aikana italialainen kirjanpitomenetelma levisi ympari Eurooppaa.
Myohemmin se kehittyi ja sai uusia ominaisuuksia. (Riahi-Belkaoui 2004, 4.) Luca Paciolin alun
perin kuvailemasta kirjanpitotavasta muodostui erilaisia kasikirjanpitomenetelmia. Niita
olivat alkuperainen italialainen, parannettu italialainen, alkuperainen amerikkalainen,
parannettu amerikkalainen, saksalainen ja ranskalainen menetelma. Alkuperaisessa
italialaisessa kirjanpitotavassa kaytettyja kirjanpitokirjoja olivat inventaari- ja tasekirja seka
paiva- ja paakirja. Viennit siirrettiin tapahtumittain paivakirjasta paakirjaan. Parannetussa
italialaisessa kirjanpidossa kaytettiin inventaari- ja tasekirjaa seka memoriaalia eli muistiota,

eika paivakirjaa ollut lainkaan. (Makinen & Vuorio 2002, 66-67.)

Amerikkalaista kirjanpitoa kutsuttiin myos sarakekirjanpidoksi, siina tilit olivat sarakkeilla ja
tapahtumat riveilla paivapaakirjassa. Alkuperaisessa amerikkalaisessa kirjanpidossa oli
paivapaakirja seka inventaari- ja tasekirjat. Kirjaukset tehtiin samanaikaisesti aika- ja
asiajarjestykseen. Parannetussa menetelmassa paivapaakirja oli jaettu erillisiksi paiva- ja

paakirjoiksi. Kirjaukset tehtiin kuukausittain yhteenvetoina. (Makinen & Vuorio 2002, 66-67.)

Saksalaisessa kirjanpidossa kaytettiin inventaari- ja tasekirjaa, kassakirjaa, memoriaalia,
yhdistelykirjaa eli journaalia seka paakirjaa. Debet- ja kredit-kirjauksista tehtiin journaalin
kautta yhdistelmia, jotka siirrettiin paakirjanpitoon. Ranskalaisesta kirjanpidosta saatiin
muita kirjanpitotapoja enemman ajantasaista tietoa, silla siina kaytettiin inventaari- ja
tasekirjan, kassakirjan, muistion, yhdistelykirjan ja paakirjan lisaksi seka osto- etta
myyntikirjaa, seka saamavekseli- ja velkavekselikirjoja. Naiden lisaksi saattoi olla muitakin
erityiskirjoja. (Makinen & Vuorio 2002, 68-69.)

Vuonna 1934 saatiin kasikirjanpitomenetelmien avuksi sahkoinen reikakorttikirjanpitokone. Se
oli kehitetty reikakorttikoneesta. Ensimmaiset reikakorttikoneet valmistettiin jo vuonna 1890
ja niiden kaytto jatkui tietokoneiden apuna viela 1980-luvulla. Reikakortti oli valmistettu
erityisesta reikakorttikartongista ja oli kooltaan 82x186mm. Siina oli 12 rivia ja 80 saraketta,
joihin voitiin lavistaa suorakaiteen muotoisia reikia. Reian paikka maarasi kyseisen tiedon
arvon. Reikakorttikirjanpitokone pystyi lisaamaan ja vahentamaan lukuja seka tulostamaan
raportteja yksittaisista reikakorteista. Raportteihin pystyttiin lisaamaan merkintoja seka
kirjaimin etta numeroin. Reikakorttikoneita kaytettiin kirjanpitotehtavissa ja
palkanlaskennassa, mutta monimutkaisemmat laskelmat piti edelleen tehda kasin. (Greenstep

Oy 2013; Suomen Tietojenkasittelymuseo ry 2013).
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1960-luvulla taloushallinto hoidettiin edelleen kasimenetelmin, apuna saatettiin kayttaa
kirjoituskonetta, laskukonetta seka kirjanpitokonetta. Tietotekniikka teki jo tuloaan, mutta
tietokoneita ei viela ollut kaytossa paljoa, eika taloushallinnon sovelluksia juuri ollut. Laskut
kirjoitettiin kirjoituskoneella ja kun laskusta tarvittiin myos kopio, laitettiin hiili- eli
kalkeeripaperi kahden valkoisen paperin valiin kirjoituskoneeseen. Hiilipaperin toisella
puolella oleva tartuntavari jai alempaan paperiin merkkien kohdalle kirjasinpaan painamisen
vaikutuksesta. Myos kirjakaupoista saatavia laskulomakkeita saatettiin kayttaa
kasinkirjoitettujen laskujen pohjana. Tuonaikainen ostolaskujen hyvaksymismenettely oli
hyvin samankaltainen kuin nykyaankin. Konttoripaallikko avasi saapuvan postin sihteerinsa
avustuksella ja sisalahetti toimitti laskut vastuuhenkilgille. Laskun tarkastettuaan kukin antoi

sen lahetin toimitettavaksi eteenpain kassanhoitajalle. (Makinen & Vuorio 2002, 62-63.)

Reskontrat olivat jo kaytossa ja suurissa yrityksissa niita laadittiin kirjanpitokoneella pitkille
paperiliuskoille. Tiedot tulostuivat lapikirjoitusmenetelmalla kortteihin, joista voitiin laskujen
suorituskirjauksista laskemalla selvittaa kunkin asiakkaan tai toimittajan saldot. Reskontria
seka palkanlaskentaa voitiin hoitaa myos Taylorix-menetelmalla, jossa tapahtumat kirjattiin
kasin suuren laudan paalla. Palkkalistat seka paa- ja paivakirjat syntyivat samanaikaisesti,

kun valissa kaytettiin hiilipaperia. (Makinen & Vuorio 2002, 63-64.)

Kassanhoitaja oli arvostettu henkilo. Hanen tehtaviinsa kuului rahojen nostaminen pankista
palkkapaivina ja niiden pussittaminen palkansaajakohtaisesti. Palkkapussiin laitettiin rahojen
lisaksi palkkaliuska. Se oli repaisty palkkalistasta, johon tyonjohtajat ottivat kuittaukset
tyontekijoilta pusseja jakaessaan. Pankkitilien saldot kassanhoitaja sai selville soittamalla
paivittain pankkeihin. Saldojen perusteella han laati maksettavista laskuista ehdotuksen, joka
hyvaksytettiin konttoripaallikolla. Maksettavista laskuista laadittiin pankki- ja
postisiirtolomakkeet, jotka konttoripaallikko allekirjoitti. Samalla allekirjoitettiin
siirtomerkinta myyntilaskujen suoritukseksi saapuneisiin sekkeihin. Ulkolahetti toimitti
pankki- ja postisiirtolomakkeet seka sekit pankkiin ja postiin. Samalla han sai aiemmin
maksettujen suoritusten siirtolomakkeiden jaljennokset liitettavaksi kirjanpidon
tositeaineistoon. Tiliotteita ei viela kaytetty kirjanpidon tositteina. Jokaisesta maksusta oli
erillinen tosite ja tiliotetta kaytettiin ainoastaan paakirjan pankkitilin saldon seka erillisen
kassakirjanpidon tasmayttamiseen. Kassanhoitaja kirjasi kassakladiin paivittain seka

kateiskassan etta pankkitilien otot ja panot. (Makinen & Vuorio 2002, 64-66.)

Uusi laki, joka salli tietokoneiden kayton kirjanpidon laatimisessa seka tietokoneiden
yleistyminen, saivat 1970-luvulla aikaan ensimmaisen taloushallinnon vallankumouksen.
Laskutus siirrettiin tietokoneille heti alkuvaiheessa, mutta kirjanpito tehtiin edelleen

kirjanpitokoneilla, taylorixeilla tai kasin. Kirjapitojakin alettiin siirtaa vahitellen tietokoneille
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uuden lain tullessa voimaan vuoden 1974 alusta. Tietokoneet kayttivat mm. reikakortteja ja -
nauhoja seka jatkolomakkeita. Jatkolomakkeet olivat toisissaan kiinni olevia lomakkeita,
joiden valissa olevan ohuen reikaviivan avulla ne voitiin irrottaa toisistaan. Lomakkeet olivat
vaakatasossa ja niiden reunoissa olivat ohjausnauhat joissa oli reikia. Reikien avulla tulostin

veti lomakeketjua eteenpain koneessa. (Makinen & Vuorio 2002, 32, 71.)

Tietokoneiden ansiosta taloushallinnon tuottamien tietojen taso parani ja kustannukset
alenivat. Paiva- ja paakirjat, tuloslaskelmat, taseet seka liikevaihtoverolaskelmat (nykyaan
arvonlisaverolaskelmat) saatiin suoraan jarjestelmista kuukausittain. Tama ei ollut
mahdollista aiemmin kaytossa olleilla menetelmilla. Kirjanpidon tietokoneistumisen myota
otettiin kayttoon myos tilinumerointi. (Makinen & Vuorio 2002, 72.) Tietokoneistuminen
aiheutti tarpeen maksuliikenneohjelmistoille, silla kaytossa olleet ostoreskontrat olivat
puutteellisia. Niilla pystyttiin siirtamaan useita laskuja kerralla maksettavaksi, mutta niiden
yhteydet kassanhoitoon eivat olleet riittavia. Ne eivat osanneet ottaa huomioon kaytettavissa
olevien rahojen maaraa, ja yksittaisten maksujen sisaltamien tietojen, esimerkiksi erapaivan
muuttaminen oli hankalaa. 1970-luvun alussa oli viela melko yleista maksaa palkka kateisena
tyontekijalle. Vuonna 1972 pankit standardoivat palkkojen, elakkeiden, lapsilisien ja muiden
vastaavien saannollisten suoritusten maksamisen toistuvaissuoritusjarjestelmaksi. Tama oli
yksi vaikuttava tekija siihen, etta suurin osa palkoista alettiin maksaa konekielisena
tiedonsiirtona tyontekijoiden pankkitileille. Palkkatietojen lahettaminen pankkiin
konekielisena tehosti palkkakirjanpidon ajoitusta seka rahojen kayton optimointia. Vuonna
1974 otettiin kayttoon ensimmaiset viitesiirrot. Standardoitu viitesiirtojarjestelma seka
suoraveloitukset saatiin kayttoon vuonna 1979. Niiden avulla pystyttiin automatisoimaan
myyntireskontran suoritusten kasittely. (Vahtera & Salmi 1993, 12, 306, 320.)

Makisen mukaan (2002, 73) suurin mullistus taloushallinnossa 1980-luvulla oli
henkilokohtaisten tietokoneiden eli PC-laitteiden tuleminen. Ne olivat selvasti halvempia,
kuin aiemmat pienoistietokoneet ja ne olivat joustavia. Niiden suurin etu oli kuitenkin
standardius, jonka ansiosta useat toimittajat pystyivat tuottamaan niihin edullisia ja
tasokkaita ohjelmia. Taloushallinnon ohjelmien kehitys laahasi kuitenkin muusta
tietotekniikan kehityksesta jaljessa, ne olivat edelleen pelkkia kopioita 1970-luvun
ohjelmista. Tarkea kehitysaskel oli laserkirjoittimien tuleminen markkinoille ja niiden
hintojen aleneminen. Aiemmista jatkolomakkeista luovuttiin, kun tarvittavat raportit voitiin
tulostaa erillisille A4-lomakkeille. Lahiverkkoja ja internetin esiasteita oli kaytossa 1980-luvun
loppupuolella. Helsingin Puhelinyhdistys, nykyinen Elisa Oyj, otti kayttoon Elisa-jarjestelman,
jossa oli sahkopostijarjestelma seka ilmoitustauluja, jotka vastasivat internetin www-sivuja.
(Makinen & Vuorio 2002, 75-76.) Electronic Data Interchange for Administration (EDI) eli
Organisaatioiden Valinen Tiedonsiirto (OVT) mahdollisti sahkoisen tiedonsiirron suoraan

organisaatioiden valilla. EDIn avulla lahetettiin mm. ostotilauksia seka laskuja. Vuonna 1987
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julkaistiin kansainvalinen EDIFACT-standardi. Standardin monimuotoisuuden vuoksi se ei
kuitenkaan soveltunut pienten yritysten yksinkertaisemmille jarjestelmille, joten EDI jai

suurempien yritysten valiseen kaupan kayntiin. (Vahtera & Salmi 1998, 14-18.)

Pankkitapahtumien kladina kaytettiin lahes koko 80-luvun ajan tiliotetta, jolta
kirjanpitoviennit kirjattiin paakirjaan. Ostolaskujen maksut tehtiin edelleen paperille
tulostetuilla pankkisiirtolomakkeilla, mutta hiljalleen niista alettiin luopua ja siirtya
konekielisiin siirtoihin. Vuoteen 1989 mennessa jo melkein puolet maksutapahtumista
valitettiin konekielisina. Kirjanpitolautakunnan vuonna 1975 antaman lausunnon mukaan
jokaisesta maksutapahtumasta tuli saada alkuperainen pankkisiirtolomake tositteeksi kaikkien
neljan osapuolen, maksajan pankin, saajan pankin, maksajan seka saajan kirjanpitoihin.
Konekielisista maksutapahtumista paperisia pankkisiirtotositteita ei enaa syntynyt lainkaan.
(Vahtera & Salmi 1993, 320.)

Vuonna 1990 Kirjanpitolautakunta antoi lausunnon konekielisten tiliotteiden kaytosta.
Lausuntoa oli haettu, koska pankit olivat kehittaneet tietojarjestelmiaan niin, ettei
manuaalista paperinkasittelya enaa tarvittu. Lausunto mahdollisti sen, etta maksaja, seka
maksun saaja saivat perustaa pankkitilitapahtumien kirjaukset pankin antamaan tiliotteeseen,
mikali tiliote sisalsi riittavat tiedot maksutapahtumasta. Erillisia maksutositteita ei enaa
vaadittu, tositteeksi riitti tiliote. Tiliotteen sai ottaa vastaan konekielisena, mutta
kirjanpitovelvollisen tuli edelleen sailyttaa pankin kuukausittain lahettama paperinen tiliote
konekielisen tiliotteen tasmayttamista varten. Tiliote toimi itse tositteena, josta tapahtumat
pystyttiin tilicimaan suoraan kirjanpitoon. Maksuun liittyvat tositteet kuten osto- ja
myyntilaskut oli edelleen sailytettava, mikali tiliotteesta ei selvinnyt vastaanotetun
tuotannontekijan tai luovutetun suoritteen yksiloiva tieto maksukohtaisesti. (KILAn lausunto
1990.)

1990-luvun suurin mullistus oli internet, joka mahdollisti asiakirjojen siirtamisen yrityksesta
seka tietokoneesta toiseen edullisesti. Sen avulla saatiin myos kotitietokoneet samaan
verkkoon, jolloin kaupankaynti tietoverkossa tuli mahdolliseksi. Relaatiotietokannan eli
eraanlaisen tietovaraston idea keksittiin jo 1970-luvulla, mutta siihen pohjautuvia
taloushallinnon sovelluksia otettiin kayttoon vasta 1990-luvun lopussa. Ne loivat kuitenkin

perustan internetpohjaiselle taloushallinnolle. (Makinen & Vuorio 2002, 77-79.)

Taloushallinnon kaytantoja muovasi 2000-luvulla merkittavissa maarin tietotekniikan kehitys.
Tietokoneet yleistyivat melkein jokaisen ulottuville ja internetin ansiosta taloushallinnon
tyonteko muuttui vahemman paikkasidonnaiseksi. Automatisoituminen vahensi rutiineja seka
paallekkaista tyota. Monia toita voitiin tehda entista nopeammin ja samanaikaisesti,

rinnakkaisen tyoskentelyn sijaan. (Granlund & Malmi 2004.)
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3 Taloushallinto tana paivana

Unelma paperittomasta kirjanpidosta ja sahkoisesta taloushallinnosta on elanyt jo pitkaan.
Vuonna 1998 Vahtera ja Salmi ennustivat 1997 voimaan tulleen kirjanpitolain tuovan suuria
muutoksia taloushallintoon. He kirjoittivat, etta elektroniset tositteet korvaavat
paperitositteet ja kirjanpito tulee olemaan ensimmainen paperittomasti toimiva osa yritysta.
Sahkoisen taloushallinnon odotettiin yleistyvan rajahdysmaisen nopeasti, koska
verkkolaskutuksen uskottiin yleistyvan paljon nopeammin kuin se todellisuudessa tapahtui.
Uusien kaytantojen yleistyminen ei tapahtunut niin nopeasti kuin odotettiin, mutta sahkoinen
taloushallinto seka verkkolaskutus vakiinnuttivat asemaansa ja yleistyivat 2000-luvun alussa.
2010-luvulle tultaessa yritysten halukkuus hankkia erilaisia ohjelmistoja pilvipalveluna kasvoi
voimakkaasti ja samalla sahkoisten taloushallinnon ohjelmien yleistyminen kiihtyi

merkittavasti. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 79-80.)

Ensimmainen verkkolasku lahetettiin Suomessa jo vuonna 1999. Arvioiden mukaan, sahkoisen
laskun vastaanottaja voi saastaa 20-60 euroa yhta laskua kohden verrattuna paperiseen
laskuun. Kun laskujen kokonaismaara vuosittain on suuri, saastyy rahaa huomattavasti.
Vuonna 2008 Euroopassa lahetetyista yritysten valisista laskuista vain kolme prosenttia oli
sahkoisessa muodossa. (Eldridge 2008, 17-18). Euroopan komission tiedonannon mukaan
(2010) vuonna 2010 vastaava luku oli edelleen vain viisi prosenttia. Elinkeinoelaman
Keskusliiton ja Finanssialan Keskusliiton vuonna 2011 tekeman kyselyn mukaan 75 prosenttia
suomalaisista yli 250 henkea tyollistavista yrityksista kayttaa verkkolaskua. Ero pieniin alle 10
henkea tyollistaviin yrityksiin on suuri, silla niista vain 29 prosenttia kayttaa verkkolaskua.
Jotta taysin sahkoiseen taloushallintoon paastaan, on verkkolaskutuksen entisestaan

yleistyttava, etenkin pienten yritysten osalta. (Suomen Pankki 2011).

3.1 Sahkoinen taloushallinto

Sahkoisen taloushallinnon lahtokohta on nykyinen kirjanpitolaki, joka sallii kaiken kirjanpidon
materiaalin sailyttamisen koneellisena lukuun ottamatta tasekirjaa, joka on edelleen
tilinpaatoksen yhteydessa paperitulosteista sidottava. Vahteran ja Salmen mukaan (1998, 131)
paperittomuus on lain henki, mutta kirjanpitovelvollisella on mahdollisuus itse valita tekeeko
han kirjanpitonsa sahkoisena vai paperisena. Edes tilintarkastuksen tai verotarkastuksen
yhteydessa koneellista kirjanpitoa ei tarvitse tulostaa paperille muuta kuin

poikkeustapauksissa ja yksittaiskappalein.

Sahkoinen taloushallinto tarkoittaa taloushallinnon tehtavien, kuten laskutuksen, laskujen

maksun, palkanlaskennan, kirjanpidon seka tyonantaja- ja veroilmoitusten hoitamista
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sahkoisesti. Kaikki taloushallinnon materiaali ja informaatio pyritaan saattamaan ja
sailyttamaan sahkoisessa muodossa. Sahkoisen taloushallinnon avulla saadaan automatisoitua
ja tehostettua toimintoja, mika vahentaa rutiininomaista ja paallekkaista tyota seka
kustannuksia. Se myo0s lisaa tietojen ajantasaisuutta, jolloin esimerkiksi yrityksen johto voi
nahda yrityksen taloutta koskevat tiedot missa ja milloin tahansa. (Makinen & Vuorio 2002,
14-18; Suomen Yrittajat.)

Sahkoisen taloushallinnon suurin hyoty saadaan verkkolaskujen tuomasta automaatiosta.
Verkkolaskut ovat operaattoreiden kautta valitettavia standardimuotoisia laskuja. Ne ovat
paperilaskua nopeammin perilla ja niiden kierrattaminen ja hyvaksyminen tapahtuu
sahkoisesti, mika nopeuttaa kiertoa. Verkkolasku tallentuu sahkoiseen arkistoon, josta se on
nopeasti ja helposti loydettavissa. Verkkolaskun tiedot siirtyvat reskontraan ja reskontrasta
kirjanpitoon ilman manuaalitallennusta, joten kasittelyvirheet vahentyvat. Verkkolaskut
voidaan lahettaa ja vastaanottaa joko pankkien tai muiden operaattoreiden kautta.
Verkkolaskujen yleisia muotoja ovat Finvoice, EDI-laskut, TEAPPS seka elnvoice. Sahkopostilla
valitettavat laskujen kuvat ovat sahkoisia laskuja, mutta ne eivat tayta verkkolaskujen
kriteereja. (Makinen & Vuorio 2002, 14-18; Suomen Yrittajat.)

Verkkolaskujen avulla kirjanpito automatisoituu. Kun myyntilaskut tehdaan yrityksen omassa
tai tilitoimiston jarjestelmassa, tiedot saadaan suoraan kirjanpitoon. Laskun lahettaminen
tapahtuu sahkoisesti joko pankin tai muiden operaattoreiden valityksella. Mikali laskun saaja
ei pysty vastaanottamaan verkkolaskuja, voidaan lasku ohjata tulostuspalveluun. Talloin lasku
siirtyy automaattisesti tulostettavaksi ja jaettavaksi perinteiseen tapaan. Suoritukset
kohdistuvat oikeaan laskuun reskontrassa automaattisesti viitenumeron ansiosta. Avointen
laskujen seuraaminen tietokannassa on helppoa ja myohassa olevia maksuja pystytaan
valvomaan tehokkaasti. Sahkoisesta arkistosta voidaan helposti etsia laskuja pitkaltakin
aikavalilta erilaisten hakuehtojen avulla. Niista saadaan esimerkiksi paivakirja hakemalla
kaikki laskut halutulta aikajaksolta aikajarjestyksessa. (Makinen & Vuorio 2002, 93-111.)

Ostolaskun kasittely alkaa sen vastaanottamisesta, joko verkkolaskuna tai paperisena.
Paperilaskut saadaan konekielisiksi skannaamalla. Paperilaskun sisaltoa ei saada digitaaliseksi,
eli tietokone ei pysty automaattisesti tunnistamaan esimerkiksi loppusummaa ja erapaivaa.
Tunnistusohjelmien avulla skannatusta laskusta saadaan kuitenkin poimittua tarvittavat tiedot
maksamista seka kirjanpitoa varten. Paperilaskujen skannaaminen aiheuttaa lisatyota, mutta
talloin kaikki laskut saadaan sahkoiseen kierratykseen seka arkistoon. Verkkolaskuja ei
tarvitse tallentaa reskontraan manuaalisesti, mika vahentaa tallennusvirheita. Laskujen
kierrattaminen tarkastajan ja hyvaksyjan valilla tapahtuu sahkoisesti. Se nopeuttaa prosessia
huomattavasti verrattuna perinteiseen paperin kierrattamiseen tyopoydalta toiselle ja tekee

laskujen katoamisen kierron aikana mahdottomaksi. Kierron aikana tarkastetaan, etta lasku
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on aiheellinen ja sisaltaa lain mukaiset riittavat tiedot, mikali virheita ei loydy se hyvaksytaan
maksettavaksi. Tarkastuksen tai hyvaksynnan yhteydessa lasku tilioidaan. Mikali kierratys
tapahtuu kirjanpidosta erillisessa ohjelmassa, laskut siirretaan kirjanpitoon. (Makinen &
Vuorio 2002, 40-41, 114-127.)

Kassanhoitaja tai muu esimerkiksi tilitoimiston valtuutettu henkilo suunnittelee, mitka laskut
minakin paivana maksetaan. Maksuista vastaava johtaja tai pienemmissa yrityksissa yrittaja
itse, joko hyvaksyy suunnitelman tai antaa ohjeet maksettavista laskuista. Ostolaskujen
maksutiedot tallentuvat jarjestelmaan, kun lasku siirtyy tietokantaan. Pankkiohjelmalla
maksutiedot lahetetaan pankkiin ja maksujarjestelmasta saatavan palautteen avulla nahdaan
ovatko maksut lahteneet yrityksen pankkitililta. Tiliotteet noudetaan pankista internetin
valityksella suoraan taloushallinnon tietojarjestelmaan. Ostolaskujen tiedot kirjautuvat
tiliotteelle, josta ne tulevat ostoreskontraan ja kyseiset laskut kirjataan maksetuiksi.
Tiliotteen tapahtumat kirjataan suoraan tiliotteelta kirjanpitoon. (Makinen & Vuorio 2002,
138-142.)

Tehokkaassa sahkoisessa taloushallinnossa myyntilaskujen, saapuneiden ostolaskujen seka
tiliotteiden tiedot siirtyvat automaattisesti kirjanpitoon. Myos kateismyynnin tilitykset voivat
tulla sahkoisesti suoraan kassajarjestelmasta. Kaikkia tositteita ei kuitenkaan valttamatta
haluta saattaa paperittomaan muotoon. Jos yrityksella on paljon esimerkiksi
maksukorttiostoja, niista saatujen kuittien skannaaminen voi olla todella tyolasta, jolloin
kuittien arkistoiminen perinteiseen tapaan mappeihin saattaa olla jarkevaa. Sahkoinen
arkistointi on yleensa paperiarkistoa varmempi. Vanhoja laskuja tarvitaan usein, mutta niita
ei valttamatta muisteta palauttaa sinne mista ne otettiin. Sahkoisesta arkistosta laskut
loytyvat helposti, mutta niita ei voi ottaa sielta pois. (Makinen & Vuorio 2002, 130-131, 143-
145.)

Viranomaisilmoitusten lahettaminen on tullut helpommaksi sahkoisten taloushallinnon
ohjelmien myota. Ilmoituksiin tarvittavat tiedot saadaan helposti haettua sahkoisista
jarjestelmista. Parhaimmillaan esimerkiksi arvonlisaveron ja tyonantajasuoritusten
valvontailmoituksen voi tehda suoraan kirjanpito-ohjelmasta. Ohjelma hakee tarvittavat
tiedot kirjanpidon tileilta, kirjanpitaja tarkistaa, etta tiedot ovat oikein ja lahettaa
ilmoituksen napin painalluksella. Talla hetkella sahkoisesti voi tehda muitakin
viranomaisilmoituksia, kuten TyEL-ilmoitukset, palkkojen vuosi-ilmoitukset ja

veroilmoitukset. (Suomen Yrittajat.)
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3.2 Sahkoisen taloushallinnon tyovalineita

Erikokoiset ja eri toimialojen yritykset tarvitsevat erilaisia tietojarjestelmia. Tama patee
myos taloushallinnon tietojarjestelmiin. Pienille yrityksille saattavat riittaa
yksinkertaisemmatkin valmisohjelmistot tai tilitoimistopalvelut. Yrityksen kasvaessa
tietomaaratkin kasvavat ja niiden hallinta vaikeutuu, jolloin tietojarjestelmilta vaaditaan
enemman. Tietojarjestelmilta vaadittuihin ominaisuuksiin ja toimintoihin vaikuttavat myos
yrityksen toimialakohtaiset ominaispiirteet seka se, toimitaanko valmistustuotannossa,
palvelusektorilla tai vaikkapa julkishallinnossa. Pieni yritys ei valttamatta paatoksenteon
avuksi kaipaa muita, kuin kirjanpidon vakioraportit. Suuressa yrityksessa perusraportointikin
voi muodostua haastavaksi mikali organisaatioyksikoita, kuten kustannuspaikkoja tai
tulosyksikoita on useita ja niiden valilla halutaan tehda erilaisia kustannuskohdistuksia.
(Granlund & Malmi 2004, 19-25.)

ERP-teknologia on mahdollistanut esimerkiksi ympari Suomea toimivan yrityksen
taloushallinnon tiettyjen osa-alueiden keskittamisen maantieteellisesti yhteen paikkaan.
Tyypillisia keskitettyja toimintoja ovat erillisten yksikoiden tai tytaryritysten kirjanpito seka
rahoituksen toiminnot. Termi ERP (Enterprise Resource Planning) on kaannetty
toiminnanohjaukseksi, mutta sita kuvaavampi nimitys voisi olla esimerkiksi integroitu
tietojarjestelma. Toiminnanohjausjarjestelman ytimessa on tietokanta, johon on integroitu
kaikki yrityksen tietovirrat, jotka liittyvat yrityksen talouteen, henkilostohallintoon,
asiakkaisiin seka jalostusketjuun. Tietokanta koostuu itsenaisista ohjelmisto-osista eli
moduuleista, joita ovat esimerkiksi sisaisen ja ulkoisen laskennan seka myynnin moduulit. Kun
tietokantaan syotetaan uutta tietoa, on se saman tien kaytettavissa kaikissa moduuleissa.
Esimerkiksi myynti- ja ostomoduulien tapahtumat saadaan niista suoraan kirjapitoon, tai kun
tuotantolinjalta valmistuu tuote-era, sen tiedot syotetaan jarjestelmaan tehtaalla.
Jarjestelmassa valmiste-era siirtyy suoraan yrityksen taseeseen vaihto-omaisuudeksi.
Periaatteessa kyseessa on siis reaaliaikainen jarjestelmakokonaisuus, josta loytyvat kaikki
taloushallinnon osa-alueet. Kaytettavat moduulit on valittavissa yrityksen tarpeen mukaan.
(Granlund & Malmi 2004, 31-37, 148.)

Ohjelmistojen kayttotapoja on useita. Niista perinteisin on paikalleen asennettu ohjelmisto,
jossa asiakas ostaa ohjelmistolisenssin ja ohjelmisto asennetaan kayttajan omille
tietokoneille. Ohjelmistopaivitykset ovat maksullisia ja kayttaja huolehtii paivitysten
asennuksesta itse. Ohjelmisto voidaan asentaa myos palveluntarjoajan yllapitamille
palvelimille, jolloin palvelun tarjoaja huolehtii palvelimen yllapidosta seka

varmuuskopioinnista. (Granlund & Malmi 2004, 38.)
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Sovellusvuokrauspalvelu eli ASP (Application Service Provider) on ohjelmiston kayton
vuokraamista internetin valityksella. Asiakas ei osta ohjelmistolisenssia, vaan vuokraa
kayttooikeuden ohjelmaan, jota kaytetaan internetin valityksella. Ohjelmisto ja palvelinkone
sijaitsevat palveluntarjoajan tiloissa ja palveluntarjoaja vastaa esimerkiksi
varmuuskopioinnista seka tietoturvasta. ASP:n hyoty kayttajalle on sen helppous. Palvelun
tarjoaja huolehtii ohjelman toiminnasta seka paivityksista. Kayttajalla on aina viimeisin versio
kaytossaan, eika suuria kertainvestointeja tule. (Granlund & Malmi 2004, 21, 37-39.)
Paasaantoisesti ASP:n jokaisella kayttajalla on oma ulkoistettu palvelu, josta on tehty

maaraaikainen kiintea sopimus (Pietila 2010).

SaasS eli Software as a Service on kayttajan vuokraama palvelu, jonka yllapidosta huolehtii
palveluntarjoaja. SaaS:n ero ASP:hen verrattuna on se, etta palvelu on suunniteltu
monivuokralaismalliin, eli kaikki kayttajat kayttavat samaa sovellusta. Tama tekee palvelun
tuottamisen edullisemmaksi kuin ASP mallissa, mutta poistaa mahdollisuuden yrityskohtaisiin
raatalointeihin. Ohjelmiston kayttaja ei maksa ensin lisenssia ja sitten erillisia
yllapitomaksuja, vaan palvelusta maksetaan vain kayton mukainen palvelumaksu. SaaS
palvelun voi ostaa myos pilvipalveluna. Pilvipalvelut ovat palveluita, joita toimitetaan
netissa. Ohjelmistoa ei siis osteta tai asenneta omiin tiloihin millaan muotoa, vaan sita

ainoastaan kaytetaan netissa. (Pietila 2010.)

4  Kirjanpitolautakunnan antamat yleisohjeet koskien koneellista kirjanpitoa

Kirjanpitolautakunta antoi yleisohjeen koneellisesta kirjanpidosta 15.10.1990. Se nahtiin
tarpeellisena, koska tietotekniikan nopea kehittyminen seka kayton lisaantyminen aiheuttivat
monia muutoksia kirjanpidon tekemisessa. Yleisohjeen tarkoituksena oli vaikuttaa hyvan
kirjanpitotavan kehittymiseen. Koneellisen kirjanpidon tietojen muunneltavuuden pelattiin
olevan liian helppoa, joten yleisohjeessa korostettiin kirjanpidon tarkastettavuutta. Se
kehotti ottamaan huomioon tarkastettavuutta helpottavat ominaisuudet jo tietojarjestelmien
suunnitteluvaiheessa. Jotta liiketapahtumia todentavia tietoja ei jalkikateen pystyttaisi
taydentamaan, muuttamaan tai poistamaan, jarjestelmilta vaadittiin, etta tositetietoja ei
enaa pystytty muokkaamaan sen jalkeen kun liiketapahtuma oli viety kirjanpitoon.
Konekielisia maksutositteita lukuun ottamatta, koko kirjanpitoaineiston pysyvaan
sailyttamiseen konekielisena vaadittiin kirjanpitolautakunnan lupa. Joko tosite tai sen
perusteella tehty kirjanpitomerkinta oli aina oltava kirjallisessa muodossa. Kirjanpitoaineiston
taydellisyys piti osoittaa kirjoittamalla jokaiselle tulostettavalle sivulle kirjanpitovelvollisen
nimi, tulostetun aineiston yksiloiva nimi, aineiston kausi, tulostuspaivamaara, sivunumero
seka tulosteen juokseva numero tilikauden alusta, ellei aineiston taydellisyytta voitu muutoin

osoittaa yksiselitteisesti. (KILAn yleisohje 1990.)
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VYuonna 2000 annettu yleisohje koneellisessa kirjanpidossa kaytettavista menetelmista korvasi
vuonna 1990 annetun yleisohjeen koneellisesta kirjanpidosta. Vuonna 1997 voimaan tullut
kirjanpitolaki salli kirjanpidon sailyttamisen koneellisella tietovalineella, tasekirjaa lukuun
ottamatta. Uudella yleisohjeella haluttiin ohjeistaa automaattisen tietojenkasittelyn
hyodyntamista kirjanpidossa, seka kirjanpitoaineiston sailyttamista tavoilla, jotka tayttivat
kirjanpitolain seka Kauppa- ja teollisuusministerion paatoksen 47/1998, eli
menetelmapaatoksen vaatimukset. Kirjanpitolain uudistuttua osa aiemman yleisohjeen
sisallosta oli kaynyt tarpeettomaksi ja koneellisten kirjanpitomenetelmien vakiinnuttua niiden
ohjeistamisen ei enaa katsottu olevan tarpeellista. Uuden yleisohjeen painopiste oli kokonaan
koneellisilla tietovalineilla laaditun kirjanpidon menetelmien ohjeistamisessa. (KILANn
yleisohje 2000.)

Taysin uudistettu, 1.2.2011 annettu yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista korvasi
aiemman yleisohjeen koneellisesta kirjanpidosta. Se ei oleellisesti muuttanut tai tiukentanut
menetelmia ja aineistoja koskevaa ohjeistusta. Uuden yleisohjeen tarkoitus oli selventaa ja
kehittaa hyvaa kirjanpitotapaa. Se pyrki tarjoamaan kirjanpitovelvollisille kaytannonlaheisia
ohjeita toimivien ja luotettavien jarjestelmien ja prosessien rakentamiseen ja kehittamiseen.
(Tallberg 2011.)

4.1  Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista

Yleisohjetta voidaan soveltaa eri menetelmilla laadittuihin kirjanpitoihin ja se soveltuu
erikokoisten seka erityyppisten kirjanpitovelvollisten kirjanpitojen laadintaan. Ohjeen
perustana olevat saadokset ovat Kirjanpitolain 1336/1997 toinen luku, Kauppa- ja
teollisuusministerion paatos 47/1998 kirjanpidossa kaytettavista menetelmista eli
menetelmapaatos, seka Kauppa- ja teollisuusministerion paatos 49/1998 kirjanpitoaineiston
tilapaisesta sailyttamisesta ulkomailla. Lisaksi yleisohjeessa on otettu huomioon ALV-

lainsaadannon vaatimusten noudattaminen.

Yleisohjeen toisessa luvussa maaritellaan lilkketapahtumia kuvaavan tositteen kasite, seka
kuvaillaan tositteiden laatimis- ja kasittelymenetelmia. Menetelmia joilla kirjanpito laaditaan
tositteiden perusteella, on kuvailtu kolmannessa luvussa ja neljannessa luvussa kuvaillaan
syntynyt kirjanpitoaineisto seka annetaan ohjeita sen sailyttamiseen. Yleisohjeen
ensimmaisessa liitteessa on esimerkkeja kirjanpitovelvollisen eri toimintojen tositteista ja
toisessa liitteessa havainnollistetaan yleisohjeen soveltamista esimerkkiyrityksen kautta.
Tassa luvussa kaydaan lapi yleisohjeen sisalto ja maaritellaan aluksi muutamia yleisohjeessa

myohemmin esiin tulevia termeja.
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Osakirjanpito

Tietojarjestelma muodostaa osakirjanpidon, mikali siita siirretaan tietoja varsinaiseen
kirjanpitojarjestelmaan yhdistelmana tai yhteenvetona. Osakirjanpito on kirjanpidon osa ja
sita on sailytettava kuten paakirjanpitoa. Mikali tietojarjestelmasta siirretaan tiedot
paakirjanpitoon tai toiseen osakirjanpitoon liiketapahtumakohtaisesti, ja jos
tietojarjestelman tositeaineistosta on aukoton kirjausketju paakirjanpitoon, kyseessa ei ole

osakirjanpito vaan paakirjanpidon osa. (KILAn yleisohje 2011.)

Kirjanpitokirja

Kirjanpitokirjoja ovat peruskirjanpito eli paivakirja, seka paakirjanpito eli paakirja.
Paivakirjassa merkinnat ovat aikajarjestyksessa ja paakirjassa asiajarjestyksessa.
Kirjanpitokirjoja ovat myos osakirjanpidoista laaditut paiva- seka paakirjat ja ne voivat
koostua useammasta osasta. Esimerkiksi myyntireskontran paivakirja voi koostua lasku- seka

suorituspaivakirjoista. (KILAn yleisohje 2011.)

Verkkolaskuoperaattori
Verkkolaskuoperaattorilla tarkoitetaan palveluntarjoajaa, joka valittaa sahkoisia laskuja
myyjan ja ostajan tai naiden edustajien, esimerkiksi tilitoimistojen valilla.

Verkkolaskuoperaattorina voi toimia myos pankki. (KILAn yleisohje 2011.)

Elektroninen arkistointi ja pysyvaisarkistointi

Elektroninen arkistointi ja pysyvaisarkistointi ovat koneellisilla tietovalineilla tapahtuvan
digitaalisten kirjanpitoaineistojen sailyttamiselle vakiintuneita termeja. Arkistointi voidaan
toteuttaa hyodyntaen optista levya (esim. CD-levya) magneettilevya tai -nauhaa tai muuta

vastaavaa tietokoneessa kaytettavaa valinetta. (KILAn yleisohje 2011.)

Kirjanpitoa lukemaan oikeutettu taho

Kirjanpitoa lukemaan oikeutettu taho on henkilo, jolla on oikeus lukea ja tarkastaa
kirjanpitoaineistoa kirjanpitolain, erityislain tai muun saadoksen, tai sopimuksen nojalla.
Kyseinen taho voi olla muun muassa tilintarkastaja, pesanhoitaja, verotarkastaja tai muu
hallinnollista tarkastusta suorittava viranomainen, poliisi tai kirjanpitovelvollisen
liilkekumppani, jolla on sopimuksen mukainen oikeus kirjanpidon tarkastamiseen. (KILAn
yleisohje 2011.)

4.2 Tosite
Kirjanpitolain mukaan kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen,

joka todentaa liiketapahtuman. Tosite on selvakielinen, kirjallinen tai koneellisella

tietovalineella oleva asiakirja. Tositteesta on kaytava selville tositteen antajan nimi,
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lilketapahtuman sisalto ja rahamaara. Menotositteesta, esimerkiksi ostolaskusta on kaytava
selville vastaanotettu tuotannontekija, eli hyodyke tai palvelu ja tulotositteesta luovutettu
suorite. Lisaksi tositteesta tulee ilmeta tuotannontekijan luovutusajankohta. Tositteen

tietosisallon on oltava niin yksiselitteinen ja yksityiskohtainen, etta sen perusteella voidaan

laatia kirjanpitomerkinta. (KILAn yleisohje 2011.)

Tosite voidaan muodostaa erillisista asiakirjoista, tiedostoista tai niiden osista. Tosite voi olla
paperinen lasku, verkkolasku, skannattu kuva tai tekstitiedosto. Jos tosite koostuu useasta
asiakirjasta tai tiedostosta, on niiden yhteyden oltava selkeasti kuvattu, jotta tositteen
tietosisalto on tarkasteltavissa kokonaisuutena. Tosite voidaan muuttaa alkuperaisesta
tiedostomuodosta toiseen tai paperilta sahkoiseksi, kunhan alkuperainen tietosisalto sailyy
muuttumattomana. Paperilta kuvattu tosite on oltava saatettavissa selvakieliseen muotoon

vareja lukuun ottamatta samanlaisena, kuin se oli alun perin. (KILAn yleisohje 2011.)

Kaikista liiketapahtumista, menoista, tuloista, rahoitustapahtumista seka niiden oikaisu- ja
siirtoerista on oltava tosite. Kirjanpidon tositeaineistoa ovat tositteet, niiden liitteet,
lilketapahtumia koskeva kirjanpito seka tasmaytysselvitykset. Tositteen tulee olla paivatty,
mutta kirjanpitolaissa ei ole tarkemmin saadetty mille paivalle tosite tulee paivata.
Tuotannontekijan vastaanottoajankohta tai suoritteen luovutusajankohta on voitava osoittaa
tositteen, liitteen tai muun keinon avulla. Ensisijaisena tositepaivayksena kaytetaan nain
ollen paivaa, jona meno tai tulo syntyi. Mikali paivayksena kaytetaan laskun
kirjoittamispaivaa, tulee tositteesta kayda ilmi vastaanotto- tai luovutusajankohta. Tositteet
tulee numeroida systemaattisesti ja aukottomasti, jotta voidaan todentaa kaikkien tositteiden
olevan tallella. (KILAn yleisohje 2011.)

Kirjanpitolain mukaisia tositteita ovat esimerkiksi osto- ja myyntilaskut seka niihin liittyvat
lahetteet, mikali laskusta ei ilmene luovutettu suorite tai vastaanotettu tuotannontekija, tai
luovutuksen tai vastaanoton ajankohta. Tilaukset tai lahetteet toimivat tositteina silloin, kun
laskuja ei kayteta. Tositteita voivat olla erilaiset sopimukset esimerkiksi vuokrasopimus, joka
voi toimia useamman toistuvan liiketapahtuman tositteena tai tietojarjestelman muodostama
raportti. Esimerkiksi myyntiraportti, josta ilmenee kirjanpitolain seka arvonlisaveron
edellyttamat tiedot. Tositteita ovat myos matkalaskut, palkkalaskelmat ja palkkojen
yhdistelmat seka inventaarilistat, jos niiden perusteella tehdaan kirjauksia. (KILAn yleisohje
2011.)

Silloin kun kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee
todentaa kirjanpitovelvollisen itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen
avulla. Tallaisia tapauksia ovat esimerkiksi tapahtumat joihin ei liity toista osapuolta, kuten

kirjanpidossa tehtavat jaksotukset, arvonlisaverolaskelmat ja muut verokirjaukset. Toisinaan
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kauppakumppanilta ei saada laskua tai kuittia, tai se katoaa tai muuttuu lukukelvottomaksi.
Mikali kauppakumppanilta ei saada jaljennosta alkuperaisesta laskusta tai kuitista, on tosite
tositteen laatija seka syy ulkopuoliselta saadun tositteen puuttumiselle. (KILANn yleisohje
2011.)

Arvonlisaverolain mukaan myyjan on annettava ostajalle lasku. Laskun sisallolle asettaa
vaatimuksia seka arvonlisaverolaki etta kirjanpitolaki. Arvolisaverolain edellyttamia
sisaltovaatimuksia ovat mm. laskun antamispaiva seka yhteen tai useampaan sarjaan
perustuva juokseva tunniste, jolla lasku voidaan yksiloida. Arvonlisaverotunniste, jolla
elinkeinonharjoittaja on myynyt tavarat tai palvelut seka ostajan arvonlisaverotunniste,
mikali han on ostosta verovelvollinen tai kyseessa on tavaran yhteisomyynti. Lisaksi tulee
ilmoittaa myyjan ja ostajan nimi ja osoite, myytyjen tavaroiden maara ja luonne seka
palvelun laajuus ja luonne, tavaroiden toimituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva. Laskusta
tulee kayda ilmi veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta, yksikkohinta
ilman veroa seka hyvitykset ja alennukset jos niita ei ole huomioitu yksikkohinnassa,
verokanta seka suoritettavan veron maara euroissa. Jos myynnista ei ole suoritettava veroa
tai mikali ostaja on verovelvollinen, tulee ilmoittaa verottomuuden tai ostajan
verovelvollisuuden peruste, tai viittaus asianomaiseen saannokseen arvolisaverolaissa tai

arvonlisaverodirektiivissa. (Arvonlisaverolaki 209-209 b §.)

Eraissa tapauksissa saadaan kayttaa arvonlisaverolaissa laskulle annettuja kevennettyja
sisaltovaatimuksia. Naita tapauksia ovat loppusummaltaan enintaan 250 euron suuruiset
laskut, vahittaiskauppa tai muu siihen rinnastettava enimmakseen yksityishenkiloille
tapahtuva myynti, ravintola- tai ateriapalveluja tai henkilokuljetuksia koskevat laskut, lukuun
ottamatta edelleen myytaviksi tarkoitetut palvelut seka pysakointimittareiden ja muiden
vastaavien laitteiden tulostamat tositteet. Kevennetyn sisaltovaatimuksen mukaisissa
laskuissa on oltava seuraavat tiedot: laskun antamispaiva, myyjan nimi ja
arvonlisaverotunniste, myytyjen tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen luonne seka
suoritettavan veron maara verokannoittain tai veron peruste verokannoittain.

(Arvonlisaverolaki 209 c §.)

4.3  Kirjanpidon laatiminen

Kirjanpitomerkintojen tekemisena pidetaan sita, etta kirjanpitomerkinnat syotetaan tai
siirretaan kirjanpitojarjestelmaan niin, etta ne sisaltavat riittavat tiedot jotta aineisto
voidaan jarjestaa aika- ja asiajarjestykseen kirjanpitolain saatamalla tavalla ja muun
lainsaadannon vaatiman aikataulun mukaisesti. Kirjanpitomerkinnan seka tositteen

yhdistelmasta taytyy loytya seuraavat tiedot: tositteen paivamaara ja numero, tiliointi eli
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merkinta kaytetysta kirjanpitotilista, kirjauksen paivamaara mikali se poikkeaa tositteen
paivamaarasta, liilketapahtuman rahamaara, seka myynti- ja ostolaskujen osalta

arvonlisaverokantojen erottamiseen tarvittavat tiedot. (KILAn yleisohje 2011.)

Tositteiden numeroinnin tarkoituksena on liiketapahtuman ja sen kirjauksen yksiloiminen,
mutta ennen kaikkea se auttaa tietyn tositteen tai sen perusteella tehdyn kirjauksen
loytamisessa, seka niiden jarjestamisessa haluttuun jarjestykseen. Lisaksi numeroinnin avulla
voidaan varmistua, etta kaikki tositteet on kasitelty kirjanpidossa. Tositenumerointi perustuu
yleensa juoksevaan numerointiin, mutta sen perustana voidaan kayttaa muutakin
systemaattista ja yksiloivaa numerointitapaa. Aukoton numerointi on hyva keino varmistaa
kirjausketjun aukottomuus. (KILAn yleisohje 2011.) KILAn paatoksen 1615/5.6.2000 mukaan
hyva kirjanpitotapa kuitenkin toteutuu, vaikka juoksevassa tositenumeroinnissa on aukko,
mikali tasmaytyksen avulla tai muutoin pystytaan osoittamaan, etta kaikki tapahtumat on

kasitelty kirjanpidossa.

Liiketapahtumat on kirjattava kirjanpitolain 2:4 8:n mukaan aikajarjestykseen ja
asiajarjestykseen. Aikajarjestys voidaan toteuttaa liiketapahtuman tapahtuma-ajankohdan tai
tositenumeron jarjestyksen mukaan, tai se voidaan toteuttaa useammalla rinnakkaisella
menettelylla. Asiajarjestyksen perustana on aina kirjanpidon tilien tai tilinumeroiden
mukainen jarjestys. Aika- ja asiajarjestys voidaan toteuttaa kahdella tavalla. Ensimmaisessa
tavassa kirjaukset jarjestetaan valmiiksi aika- ja asiajarjestykseen. Sahkoisia jarjestelmia
kaytettaessa kirjausten jarjestaminen valmiiksi ei enaa ole tarpeen, koska tietojarjestelma
osaa jarjestaa ne tarvittaessa aika- ja asiajarjestykseen, kun kirjaukset sisaltavat tarvittavat
tiedot. Jos kirjaukset viedaan osakirjanpidosta paakirjanpitoon yhdistelmina esimerkiksi
ostolaskujen tiliointien koosteina niin, etta yksittaisen tapahtuman kirjausta ei eritella
paakirjanpidossa, tulee osakirjanpidosta, kuten ostoreskontrasta voida tuottaa paiva- ja
paakirja. (KILANn yleisohje 2011.)

Poikkeuksen aika- ja asiajarjestyksen yleisesta toteutustavasta tekevat yhdistelmatositteet.
Kirjanpitomerkinnat paakirjanpitoon saadaan tehda yhdistelmana jos osakirjanpidon tai
peruskirjanpidon merkinnat sisaltavat tositteittain eriteltyina ne viennit, joista yhdistelma
muodostuu. Esimerkiksi myyntilaskujen laskuluettelossa tai tiliotteella tiedot ovat
aikajarjestyksessa. Niiden tapahtumat voidaan koota paakirjatileittain koosteeksi, joiden
perusteella tehdaan kirjaus paakirjaan. Talloin yksittaisten lilkketapahtumien tietoja ei
pystyta esittamaan asiajarjestyksessa. Yhdistelma saadaan kirjata paakirjanpitoon enintaan
kuukausikohtaisena tai neljan viikon jakson kattavana yhdistelmatositteena. (KILAn yleisohje
2011.)
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Arvonlisaverolaki vaatii, etta kirjanpitovelvollisen on jarjestettava kirjanpitonsa niin, etta
siita saadaan veron maaraamista varten tarvittavat tiedot. Nain ollen aikajarjestyksen
toteutumistavasta riippumatta myynti- ja ostolaskut on pystyttava jarjestamaan
liilketapahtumien ajankohdan mukaan oikealle kuukaudelle. Eri verokantojen alaiset myynnit
ja ostot on oltava vaikeuksitta erotettavissa toisistaan. Tama voidaan toteuttaa esimerkiksi
perustamalla paakirjatilin alle oma tilinsa kullekin arvonlisaverokannalle tai kayttamalla eri
arvonlisaverokantoja osoittavia tunnisteita ns. alv-koodeja niin, etta kirjanpitojarjestelma
pystyy tuottamaan raportin esimerkiksi paakirjan myynneista ja ostoista
arvonlisaverokannoittain eriteltyina seka verokantakohtaisin yhteissummin. (KILAn yleisohje
2011.)

4.4 Kirjausketju

Kirjanpitolain 2:6 § mukaan liiketapahtumat on merkittava kirjanpitoon siten, etta kirjausten
yhteys tositteesta peruskirjanpitoon ja paakirjanpitoon seka paakirjanpidosta tuloslaskelmaan
ja taseeseen on vaikeuksitta todettavissa. Kirjausketjua koskeva vaatimus on Leppiniemen
(2012a, 140) mukaan keskeinen saannos kirjanpidon tarkastusmahdollisuuden varmistamiseksi.
Kirjausketju eli audit trail alkaa liiketapahtumista, joista tulee aina laatia tosite.
Kirjausketjun aukottomuus voidaan todentaa esimerkiksi inventaarien, tyoaikaseurannan tai

tasmaytysten avulla.

Kirjausketju tositteesta perus- ja paakirjanpitoon voidaan toteuttaa esimerkiksi niin, etta
tositteeseen merkityn yksiloivan tiedon, kuten tositenumeron tai tilicinnin perusteella
tietojarjestelmasta voidaan hakea siihen liittyva kirjanpitomerkinta. Sahkoisessa muodossa
olevasta tositteesta voi olla linkki tiedostoon, paiva-, tai paakirjaan, joka sisaltaa tositteen
perusteella tehdyt kirjanpitomerkinnat. Tai tosite seka kirjanpitomerkinta voi sisaltaa tiedot,

joiden avulla tietojarjestelma osaa yhdistaa ne toisiinsa. (KILAn yleisohje 2011.)

Kirjausten yhteys paakirjanpidosta tuloslaskelmaan ja taseeseen voidaan osoittaa esimerkiksi
niin, etta tuloslaskelma ja tase on laadittu tilikohtaisesti, tai tietojarjestelmassa tai
erillisessa asiakirjassa on eritelty mihin tuloslaskelma- tai tase-eraan kunkin paakirjatilin
saldot on kirjattu tai niin, etta paakirjanpidon tililta on linkki suoraan tuloslaskelma- tai tase-
eraan johon tili on paatetty. Suositeltavaa on, etta kirjausketju toimii my0s toiseen suuntaan.
(KILAN yleisohje 2011.)

4.5 Tasmaytykset

Kirjanpidon sisallon taydellisyytta ja oikeellisuutta tulee seurata saannollisesti. Tasmaytysten

avulla voidaan varmistua siita, etta kaikki kirjanpitovelvollisen liiketapahtumat on kasitelty
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kirjanpidossa ja niiden perusteella laaditun tilinpaatoksen eheys sailyy. Lisaksi tasmaytysten
avulla selvitetaan, etta kirjanpitoon ei ole tehty tositteisiin pohjautumattomia tai muuten
virheellisia kirjauksia. Tasmayttamisella tarkoitetaan liiketapahtumien summien vertailua
esimerkiksi osa- ja paakirjanpitojen valilla tai asiakkaan pitaman reskontran ja tilitoimiston
tekeman kirjanpidon valilla. Tasmaytykset voidaan suorittaa esimerkiksi tasmaytyksen
todentavien raporttien avulla tai tasmaytystilia kayttamalla. Tasmaytyksia tehdessa tulee
ottaa huomioon kirjanpitovelvollisen toimiala, toiminnan laajuus ja lilketapahtumien maara.
Osakirjanpitona olevan myyntireskontran avoimet myyntilaskut on hyva tasmayttaa vahintaan
kuukausittain, kun taas erillisen kayttoomaisuuskirjanpidon saldot voidaan tasmayttaa
vuosittain, mikali tapahtumien maara on vahainen. Kun tiedonsiirrossa otetaan kayttoon uutta
tekniikkaa, on tasmaytyksia suositeltavaa tehda jokaisen tiedonsiirron jalkeen kunnes
nahdaan etta kayttoliittyma toimii virheettomasti. Sahkoisen kirjanpitoaineiston sijaitessa
hajautettuna usean eri tahon sailytettavana, on tasmaytysten suorittaminen erityisen
tarkeaa. Kirjanpidon automatisoituminen onkin lisannyt tasmaytysten tarpeellisuutta. (KILAn
yleisohje 2011.)

Tasmaytyksella havaittu ero osoittaa virheen kirjanpidossa. Tasmaytysero korjataan erillisella
korjaustositteella tai korjaamalla virheellinen vienti tai muu eron aiheuttanut
kirjanpitomerkinta. Tasmaysselvitys osoittaa tasmaytyksen suorittamisen. Tasmaysselvitys voi
olla laskelma, saldovahvistus, tiliote tai jokin muu tasmaystoimenpiteen dokumentoiva
tiedosto tai asiakirja. Selvityksesta tulee ilmeta tasmaytyksen ajankohta ja tekija. Mikali
tasmaytys on tehty automaattisesti tietojarjestelmassa, tulee tasmaysselvityksesta kayda ilmi
mika jarjestelma tai taho tasmaytyksen on suorittanut ja miten se on suoritettu.
Tasmaytykset voidaan tehda myos tasmaytys- eli selvittelytilin avulla, esimerkiksi kirjaamalla
selvittelytilille tiliotteella nakyva saatujen viitesuoritusten summa seka myyntireskontran
suorituspaivakirjan summa. Mikali selvittelytilin saldo on nolla, nahdaan, etta kaikki tulleet
suoritukset ovat kohdistuneet myyntilaskuihin eika erillista tasmaytysselvitysta tarvita. (KILAn
yleisohje 2011.)

Keskeisimpia kirjanpidon tasmaytyksista on pankkitilien tasmaytys. Yksinkertaisimmillaan
pankkitilien seka myynti- ja ostoreskontran tasmaytysselvitykseksi riittaa, kun osoitetaan
pankkitilien saldojen seka myyntisaamisten ja ostovelkojen summien tasmaavan taseen
saldoihin. Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatoksen (47/1998) mukaan
osakirjanpito on tasmaytettava paakirjanpitoon vahintaan tilikausittain. Tasmaytyksen voi
tehda esimerkiksi ajamalla osakirjanpidosta raportti, josta ilmenee kaytettyjen tilien saldot
ja vertaamalla summia paakirjanpidosta tulostetun raportin vastaavien paakirjatilien
summiin. Kirjanpitojarjestelma voi muodostua myos erilaisten jarjestelmien yhdistelmasta,
jossa tietoja siirretaan yhdistelematta lilketapahtuma kerrallaan jarjestelmasta toiseen.

Tallainen kokonaisuus ei valttamatta muodosta osakirjanpitoa, mutta sen tasmaytys on
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suositeltavaa tehda samalla tavalla kuin osakirjanpidon tasmayttaminen paakirjanpitoon.
Tosite ja sen perusteella tehty kirjanpitomerkinta saadaan sailyttaa toisistaan erillaan
tietokannassa, josta ne tarvittaessa voidaan yhdistaa toisiinsa. Jotta kirjanpidon taydellisyys
voidaan varmistaa, on tallaisissa tilanteissa tasmaytykset suoritettava kuukausittain
esimerkiksi vertaamalla tapahtumien lukumaaria seka yhteissummia toisiinsa. (KILAn yleisohje
2011.)

4.6 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen

Kirjanpitolaissa (2:10 §) sanotaan kirjanpitoaineistojen sailyttamisesta seuraavasti:

Kirjanpitokirjat ja kayttoaikaa koskevin merkinnoin varustettu tililuettelo on
sailytettava vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta siten jarjestettyna,
etta tietojenkasittelyn suorittamistapa voidaan vaikeuksitta todeta.

Tilikauden tositteet, lilketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen
kirjanpidon tasmaytysselvitykset seka muu kuin 1 momentissa mainittu
kirjanpitoaineisto on sailytettava vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta,
jonka aikana tilikausi on paattynyt, tositteet kirjausjarjestyksessa tai muutoin
siten, etta tositteiden ja kirjausten valinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta.

Toiminnan loppuessa tai kirjanpitovelvollisuuden muuten paattyessa on
kirjanpitovelvollisen tai taman oikeudenomistajan jarjestettava
kirjanpitoaineisto tassa pykalassa saadetylla tavalla ja ilmoitettava
rekisteriviranomaiselle, kenelle aineiston sailyttaminen on uskottu.

Lisaksi kirjanpitolaki (3:13 §) vaatii, etta tilinpaatosta ja toimintakertomusta varmentamaan
on laadittava tase-erittelyt ja liitetietojen erittelyt, joiden sailyttamista koskevat samat

saadokset kuin kirjanpitokirjojen sailyttamista.

Arvonlisaverolainsaadanto seka muut toimialakohtaiset saadokset saattavat sisaltaa
maarayksia koskien tositeaineistoa ja sen sailyttamista. Kirjanpitolain edellyttamat
sailytysajat ovat vahimmaisaikoja. Esimerkiksi muutoksenhakuprosessit saattavat kaytannossa
edellyttaa pidempia sailytysaikoja. (KILAn yleisohje 2011). Leppiniemen (2012a, 162) mukaan
maaraaikojen tarkoitus on varmistaa kirjanpidon tarkastettavuutta ja oikeellisuutta, mutta
myos kirjanpitovelvollisen oman oikeusturvan kannalta kirjanpitoaineiston sisaltamalla

todistusarvolla saattaa olla merkitysta esimerkiksi vero- ja velkomisasioissa.

Kirjanpitoaineisto voidaan jakaa kahteen ryhmaan kirjanpitolain edellyttaman sailytysajan
perusteella. Ensimmaiseen ryhmaan kuuluvat tositteet, tasmaytysselvitykset seka
lilketapahtumia koskeva kirjeenvaihto johon lukeutuvat mm. kirjanpidon perusteella tehdyt
viranomaisilmoitukset, muut lainsaadannon nojalla annettavat ilmoitukset, seka
elakevakuutusta hoitaville yhteisoille tai muille yhteisoille tehdyt ilmoitukset. Naiden

aineistojen sailytysaika on kuusi vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta, jonka aikana
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tilikausi on paattynyt. Toisen ryhman sailytysaika on kymmenen vuotta tilikauden
paattymisesta. Siihen kuuluvat seka paakirjanpidon etta osakirjanpitojen kirjanpitokirjat eli
paiva- ja paakirjat, tililuettelo, tasekirja seka tase-erittelyt ja liitetietojen erittelyt.
Tyottomyysturva- ja tyosopimuslakiin seka muuhun lainsaadantoon saattaa sisaltya
kirjanpitolain vahimmaissailytysaikoja pidempia tiedonantovelvollisuuksia, joiden tayttamista
varten saattaa olla perusteltua sailyttaa palkkakirjanpitoa koskevia tietoja pidempaan kuin

kirjanpitolaki edellyttaa. (KILAn yleisohje 2011.)

Tositteet ja kirjanpitomerkinnat saadaan kirjanpitolain 2:8 §:n mukaan tehda seka sailyttaa
koneellisella tietovalineella tarvittaessa selvakieliseen kirjalliseen muotoon saatettavalla
tavalla. Tasekirja on valittomasti tilinpaatoksen valmistuttua sidottava kirjaksi, jonka sivut
ovat numeroitu. Tasekirja sisaltaa tilinpaatoksen, toimintakertomuksen seka luettelon
kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista seka tiedon niiden pysyvan sailyttamisen tavoista

riippumatta siita sailytetaanko aineisto paperilla vai digitaalisesti. (KILAn yleisohje 2011.)

Mikali kirjanpitoaineisto sailytetaan tilikauden aikana ainoastaan digitaalisessa muodossa, se
on sailytettava kahdella erillisella tietovalineella. Toisella tietovalineella sailytettava aineisto
voi olla kirjanpitojarjestelman tietokannasta otettu varmuuskopio seka kopiot digitaalisessa
muodossa sailytettavista tositteista ja muusta kirjanpidon aineistosta. Jos tositteet
sailytetaan alkuperaisina paperilla, riittaa etta kaytetaan vain yhta koneellista tietovalinetta.
Tietovalineet on sailytettava toisistaan erillaan turvallisissa tiloissa ja niiden tietosisallon
virheettomyys on tarkistettava saannollisesti. Mikali tietovalineen huomataan olevan

virheellinen, on tiedot siirrettava uudelle tietovalineelle valittomasti. (KILAn yleisohje 2011.)

Tilinpaatoksen laatimisen aikana kirjanpitoaineisto on siirrettava kahdelle pysyvasti
sdilytettavalle tietovalineelle, joille kerran tallennettua tietoa ei pystyta muuttamaan tai
joista voidaan tarkisteen tai muun keinon avulla varmistaa tietojen muuttumattomuus.
Tietovalineella on oltava merkinta aineiston tallentamisajankohdasta. Tietojen on oltava
luettavissa koko sen ajan kuin kirjanpitolaki edellyttaa, joten tietovalineen kunto on
tarkistettava maaraajoin ja tietojen kaytettavyys on turvattava. Tiedostot on hyva muuntaa
mahdollisimman standardimuotoisiksi, niin etta niiden lukeminen, tarkastaminen ja

selvakieliseksi saattaminen onnistuu ilman erityisohjelmia. (KILAn yleisohje 2011.)

Tasekirjaan on merkittava luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista seka tieto niiden pysyvan
sailytyksen toteutustavasta, jotta kirjanpitoa lukemaan oikeutettu taho tietaa miten aineiston
luku ja tarkastaminen voidaan toteuttaa. Luettelosta tulee kayda ilmi aineiston sisaltamien
paiva- ja paakirjojen lisaksi tositelajit, joiden mukaan kirjanpidon tositteet on luokiteltu,
tietovalineen muoto (esimerkiksi CD- tai DVD-levy) seka sailytyksesta vastaava taho

yhteystietoineen, mikali sailytys on ulkoistettu. Jos kirjanpitoaineiston selvakieliseksi
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saattaminen edellyttaa erityisten ohjelmien kayttamista, on lisaksi laadittava
yksityiskohtaisempi kuvaus muun muassa tiedostomuodoista, ohjelmien toimittajista seka
tarvittavista salasanoista. Aineiston sailytyksen toteutustapojen tulee olla kuvattu niin, etta
sita lukemaan oikeutettu taho pystyy lukemaan ja tarkastamaan aineiston ilman

kirjanpitovelvollisen tai esimerkiksi ohjelmiston toimittajan apua. (KILAn yleisohje 2011.)

Kirjanpitoaineiston muuttumattomuus voidaan helpoimmin varmistaa kayttamalla
kertatallenteisia CD-, DVD- tai Blu-Ray-levyja. Vaihtoehtona on kayttaa algoritmin avulla
laskettavaa tarkistesummaa, joka osoittaa tietojen muuttumattomuuden. Tarkistesummaa
kaytettaessa jarjestelmat seka niiden kayttooikeudet on maariteltava niin, etta aineiston
muuttaminen tahallisesti tai tahattomasti ei ole mahdollista. Tietokoneen levy tai
tietojarjestelman tietokanta voidaan myos teknisesti lukita niin, etta tietoja ei enaa pystyta

muuttamaan tai poistamaan. (KILAn yleisohje 2011.)

Pysyvaa sailytysta varten kirjanpitoaineisto on suositeltavaa tallentaa valmiiksi aika ja
asiajarjestykseen. Tositteet on hyva tallentaa tiedostomuotoon, mikali niiden sisaltama tieto
on tilikauden aikana sailytetty tietokannassa. Kaytettavan tallennusmuodon tulee olla yleinen
ja ajantasainen. Tallaisia ovat esimerkiksi yleisesti kaytetyt kuvatiedostot (gif, tif, jpg ja png)
seka html-, ascii-, XML- seka pdf-tiedostot. Tekstinkasittely- tai taulukkolaskentaohjelmilla
tehdyt tiedostot tulee tallentaa kayttaen yleisia tallennusmuotoja, kuten pdf, rtf, csv tai
html. Myos kaytettavan tallennusvalineen tulee olla yleinen ja ajantasainen. CD-, DVD- ja Blu-
Ray-levyjen lisaksi voidaan kayttaa esimerkiksi tietokoneen sisaista levyasemaa tai erillista
ulkoista levyasemaa. Jotta aineisto on luettavissa koko vaaditun sailytysajan, on kaytettyjen
tallennusmuotojen ja valineiden kaytettavyys varmistettava. Tekniikan kehittyessa aineistot
voidaan joutua siirtamaan uudenlaisille tietovalineille uudenlaisissa tallennusmuodoissa mikali
laitteita ja ohjelmistoja joilla aineistoa voidaan lukea, ei ole enaa helposti kaytettavissa.
Ohjelmistojen kaytettavyyteen saattavat niiden kehittymisen lisaksi vaikuttaa sopimusten
paattyminen, konkurssi tai muu vastaava tilanne. Vaikka kirjanpitoaineiston pysyva
sailyttaminen olisi ulkoistettu, sailyy vastuu siita edelleen kirjanpitovelvollisella itsellaan.
Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua siita, etta palveluntarjoajan menettelyt ovat vaaditun

mukaisia. (KILAn yleisohje 2011.)

Kirjanpitolain 2:9 § mukaan kirjanpitoaineisto voidaan sailyttaa tilapaisesti muualla kuin
Suomessa kirjanpidon hoitamista varten. Suomessa laadittu tosite saadaan vieda Suomesta jos
se on edellytyksena ulkomaisen viranomaisen toimintaan perustuvan edun saamiselle. Ennen
tositteen viemista Suomesta on siita laadittava oikeaksi todistettu jaljennos, seka liitteeksi
tieto siita milloin, minne ja mita tarkoitusta varten tosite on viety. Kirjanpitoaineisto voidaan
sailyttaa pysyvasti toisessa Euroopan jasenvaltiossa, mikali se on tallennettu sahkoiseen

muotoon johon voidaan taata tosiaikainen tietokoneyhteys ja etta tiedot on saatettavissa
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selvakieliseen muotoon. Tilapaisen sailyttamisen vaatimus koskee siis Euroopan ulkopuolella

tapahtuvaa sailyttamista, seka Euroopan sisalla tapahtuvaa sailyttamista silloin, kun aineisto
sdilytetaan paperilla tai siihen ei voida taata tosiaikaista yhteytta Suomesta. (KILAn yleisohje
2011.)

5  Kirjanpitoprosessin tutkiminen

Tutkimuksen tarkoitus on selvittaa, toteutuvatko tilitoimiston kirjanpitoprosessissa
vaatimukset, jotka kirjanpitolautakunta on kirjanpidon menetelmille esittanyt antamassaan
yleisohjeessa kirjanpidon menetelmista ja aineistoista. Tutkimuksessa tarkastellaan eraan
tilitoimiston kirjanpitoprosessin eri vaiheita ja selvitetaan kuinka niissa on otettu
Kirjanpitolautakunnan vaatimukset huomioon. Lisaksi tutkitaan tayttavatko prosessissa
kaytettavat ohjelmistot annetut ohjeistukset. Tilitoimisto jonka prosessia tyossa tutkitaan, on

Taloushallintoliiton jasen ja toiminut paakaupunkiseudulla 25 vuotta.

Kirjanpitoprosessissa kaytettavat ohjelmat ovat kirjanpito-ohjelmat Visma Econet, NetBaron
ja Western Lasso 2100, ja laskujenkasittelyohjelma Heeros. Kukin ohjelma on ollut
markkinoilla vahintaan kymmenen vuotta, minka aikana niita on kehitetty ja niihin on
julkaistu erilaisia paivityksia. Ohjelmittain vaihdellen myos asiakkaiden toiveiden ja
toimialakohtaisten tarpeiden mukaisia muutoksia on toteutettu. Lahtokohtaisena oletuksena
on, etta ohjelmista ei tule loytymaan suuria puutteita, joiden vuoksi kirjanpidon
toteuttaminen kirjanpitolautakunnan edellytysten mukaisesti ei olisi mahdollista. Pienempia

kehittamisen arvoisia puutteita ohjelmissa saattaa olla jonkin verran.

Tutkimus on toteutettu tarkastelemalla tilitoimiston toteuttamaa kirjanpitoprosessia
vaiheittain, ja perehtymalla prosessissa kaytettaviin ohjelmiin niiden valmistajien
nettisivuillaan antamien tietojen avulla. Tutkimuksessa on myos kaytetty ohjelmien

toimittajien julkaisemia materiaaleja ja kayttoohjeita seka omia havaintoja.

5.1  Kirjanpitoprosessissa kaytettavien ohjelmien kuvaukset

5.1.1 Visma Econet

Alkuvuodesta 2005 Visma Software Oyj osti Econet Systems Oy:n, joka on toimittanut talous-,
materiaali- ja henkilostohallinnon ohjelmistoja vuodesta 1985. Visma Econet on talous- ja
materiaalihallinnon toiminnanohjausjarjestelma, joka on suunnattu erityisesti pk-yrityksille.
Ohjelmisto koostuu taloushallinnon, myynnin, ostojen, materiaalihallinnon seka

palkanlaskennan moduuleista, joista voidaan ottaa kayttoon tarvittavat osat. Ohjelmisto
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voidaan ottaa kayttoon ostamalla ohjelmistolisenssi tai sovellusvuokrauksena eli ASP-

palveluna. (Visma.)

Taloushallinnon moduulin kautta yrityksen johto voi seurata varsinaisten taloustietojen lisaksi
esimerkiksi tuottoja ja kuluja asiakkaittain, tuotteittain ja kustannuspaikoittain. Visma
Econet -kirjanpito on kehitetty vastaamaan pk-yritysten seka tilitoimistojen nopeasti
muuttuvia tarpeita. Myynnin moduulissa myyntitilausten kasittely mahdollistaa koko
myyntiprosessin hallinnan tarjouksesta toimitukseen ja laskutukseen saakka. Sen avulla
voidaan hoitaa myyntireskontraa seka esimerkiksi laskutusta ja kateismyyntia. Myyntilaskut
voidaan lahettaa ohjelmasta sahkoisesti. Visma Econetin ostoreskontralla voidaan hoitaa
ostolaskujen kasittely, ostovelkojen seuranta, seka maksatus. Laskut voidaan tuoda
ohjelmaan kasin syottamalla, viivakoodinlukijalla, sahkoisesti Finvoice-muodossa tai

ulkoisesta kierratysjarjestelmasta. (Visma.)

Visma Econet ohjelmistoa voidaan taydentaa muilla Visman ohjelmistoilla, kuten
pankkiliikenneohjelmistolla tai ostolaskujen sahkoisella kierratysjarjestelmalla. Ohjelmistoa
voidaan kayttaa myos tilitoimiston ja asiakkaan yhteisena jarjestelmana. Talloin asiakas voi
itse hoitaa esimerkiksi myynnin seka materiaalihallinnon, ja niiden tiedot ovat taloushallinnon

moduulissa seka kirjanpitajan kaytettavissa saman tien. (Visma.)

5.1.2 NetBaron

NetBaron on vuonna 2003 perustetun NetBaron Solutions Oy:n tuotemerkki. NetBaron on
talouden- ja tuotannonohjausjarjestelma, joka soveltuu kaiken kokoisille yrityksille
toimialasta riippumatta. NetBaron on yli 20 sovelluksesta koostuva sovellusperhe, joka kattaa
organisaatioiden talouden, materiaalin, huollon, projektin, viestinnan, ajan seka laadun
hallinnan. Kaikki sovellukset integroituvat yhteen ja kaikki tiedot niiden valilla siirtyvat
sahkoisesti. Sovelluksista voidaan ottaa kayttoon tarvittavat osat ja myohemmin
sovellusvalikoimaa voidaan tarpeen mukaan laajentaa. Sovellusperheen kehitys pohjautuu
asiakaslahtoisyyteen. NetBaronia markkinoidaan ensisijaisesti pilvipalveluna, jolloin sita
voidaan kayttaa missa ja milloin tahansa, mutta ohjelmistoon voidaan ostaa myos
kayttolisenssit, jolloin se asennetaan asiakkaan omalle palvelimelle. Jokaiselle kayttajalle
voidaan antaa kayttoon tietyt sovellukset ja niihin halutun laajuiset kayttooikeudet.
(NetBaron).

NetBaronin sovelluksia ovat mm. Tilaus-, Varasto-, Tuotanto-, Laatu-, Huolto- ja Matka-Baron.
Taloushallinnon sovelluksiin kuuluvat Raportti-, Lasku-, Kassa-, Arkisto-, Palkka- ja Talous-
Baron. Talous-Baron sovelluksen avulla hoidetaan osto- ja myyntireskontrat seka kirjanpito.

Sovelluksen mainostetaan tayttavan Suomen, EU:n seka SEPA:n asettamat laskuvaatimukset.
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Talous-Baron sovelluksissa eri tapahtumista voidaan muodostaa erilliset pdf-muotoiset
arkistointitiedostot. Arkistoinnin tekemiseen kootusti tarvitaan kuitenkin erillinen Arkisto-
Baron, jonka avulla tiedostoja voidaan valita yksitellen, ryhmissa tai halutulta aikajaksolta.
Sovelluksessa tehdyn arkiston voi helposti siirtaa esimerkiksi CD- tai DVD-levylle. Arkisto-
Baronin mainostetaan tayttavan KILA:n 2011 antamassa yleisohjeessa kirjanpidon

menetelmista ja aineistoista julkaistut vaatimukset arkistoinnilta. (NetBaron.)

Kun ostetaan kayttolisenssi, NetBaron asennetaan asiakkaan hallinnoimalle palvelimelle,
jonka yllapidosta ja turvallisuudesta asiakas on itse vastuussa. Pilvipalveluna ostettaessa
NetBaronin kaytto internetin valityksella on asiakkaalle turvallista ja helppoa.
Palvelusopimukseen kuuluvat tietoturva, palomuuri ja sovellusten paivitykset ja
varmuuskopioinnit. Palvelimet sijaitsevat luotettavilla internet-operaattoreilla ja
internetyhteys on salattu samalla SSL-tekniikkalla, jota kaytetaan verkkopankkiyhteyksissa.

(NetBaron.)

5.1.3 Western LASSO 2100

Western Systems Oy on 1891 perustettu ohjelmistoyritys, joka on erikoistunut vaativiin
jarjestelmatoimituksiin. Western Systems tarjoaa laajan valikoiman toimialakohtaisia
ratkaisuja seka materiaali-, henkilosto- ja taloushallinnon yleissovelluksia. Toiminnan
perustana on asiakaslahtoinen kehitystyo, jonka avulla jarjestelmia voidaan raataloida
yksilollisiin tarpeisiin. Western Systems on tietojarjestelmien kokonaistoimittaja, jonka
valikoimaan kuuluvat taloushallinnon jarjestelmat LASSO 2100 Laskentajarjestelma, LIKSA
Palkanlaskenta, LANKA Pankkiyhteys seka wLASKU Verkkolaskutus, jotka toimivat seka omina
sovelluksinaan etta yhdessa, muodostaen integroidun kokonaisjarjestelman. Lisaksi tarjontaan
kuuluvat toiminnanohjausjarjestelmat tukkukaupan ja kuljetusalan tarpeisiin seka
alykorttisovellukset, joita kaytetaan mm. julkisen liikenteen matkakorteissa, seka tyopaikka-

ja oppilaitosruokailun maksujarjestelmissa. (Western Systems.)

Western LASSO 2100 on taloushallinnon kokonaisjarjestelma, joka sisaltaa mm. kirjanpidon,
reskontrat, kustannuslaskennan, talousarviovalmistelun, kayttoomaisuuskirjanpidon,
budjetoinnin seka yleislaskutuksen. Sovellusosioista voidaan ottaa kayttoon kulloinkin
tarvittavat. Ohjelmisto toimii yksittaiskoneessa, paikallisverkossa, laajoissa
verkkokokonaisuuksissa tai ASP-palvelun valityksella. Kirjanpitotoiminnoissa ovat mukana
liikekirjanpidon kirjat, tuloslaskelmat ja taseet, alv-laskenta, jaksotukset,
tunnuslukulaskenta, tositetiliotteet seka kayttoomaisuuskirjanpito, jonka avulla voidaan
seurata kayttoomaisuuskohteita seka tehda poistot ja poistoerojen kirjaukset. (Western

Systems.)
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5.1.4 Heeros

Heeros Systems Oy on perustettu vuonna 2000. Yritys on erikoistunut sahkoisen
taloushallinnon ratkaisuihin ja on alansa edellakavija. Se on kehittanyt Heeros-tuoteperheen,
joka kattaa kaikki sahkoisen taloushallinnon prosessit paperilaskun skannauksesta, osto-,
myynti-, ja matkalaskujen kasittelyyn ja sahkoiseen arkistointiin. Heeroksen tuotteet ovat
selainkayttoisia pilvipalveluita, joita kayttaa yli 4000 yritysta. Sovelluksia voidaan ottaa
kayttoon halutussa laajuudessa ja niista maksetaan kayton mukaan. Heeroksella on liittymat
useimpiin Suomessa kaytettaviin taloushallinnon ohjelmistoihin, joten silla kasitellyt laskut

voidaan siirtaa esimerkiksi Visma Econet ja Western Lasso 2100-jarjestelmiin. (Heeros.)

Heeros Linkin avulla voidaan vastaanottaa ja lahettaa verkkolaskuja. Paperilaskut voidaan
skannata sahkoiseen muotoon ja Identalla niista saadaan tunnistettua kirjanpitoa seka
maksatusta varten tarvittavat tiedot. Circula on ostolaskujen kierratyssovellus, jossa
sahkoiset laskut tarkastutetaan, hyvaksytetaan ja tilioidaan. Circulasta laskut siirtyvat
ostoreskontraan tai maksatukseen. Venda on Heeroksen myyntilaskutus ja -reskontraohjelma,
josta laskut lahtevat verkkolaskuina tai tulostuspalvelun kautta paperilaskuina jos
vastaanottaja ei voi ottaa vastaan sahkoisia laskuja. Sahkoinen arkistointi tapahtuu
Adminassa, jonne voidaan tallentaa kaikki sahkoiset asiakirjat, kuten laskut, tositteet ja
raportit. Tuoteperheeseen kuuluu myos tilintarkastajille suunnattu Audita, johon
tilintarkastajat voivat mm. arkistoida erilasia dokumentteja. Arkisto on kaytossa missa ja

milloin tahansa ja tarvittavat asiakirjat ovat aina helposti saatavilla. (Heeros.)

5.2  Kirjanpitoprosessin kulku

Kuukausikirjanpidon prosessin kulku on paapiirteittain samanlainen kaikissa tilitoimistoissa.
Prosessin tarkoitus on tuottaa kirjanpito lain vaatimusten mukaisesti. Yksi vaatimuksista on,
etta arvonlisaverovelvollisen yrityksen kirjanpito tulee olla tehty kalenterikuukautta
seuraavan toisen kuukauden 12. paivana. Prosessin ensimmaisessa vaiheessa asiakas toimittaa
kirjanpitoaineiston tilitoimistoon. Seuraavaksi kirjanpitaja kay aineiston lapi ja jarjestelee
sen. Kolmannessa vaiheessa aineisto kirjataan ja prosessin tuotos on valmis

kuukausikirjanpito.

Prosessin vaiheiden toteutus vaihtelee jonkin verran tilitoimistoittain. Siihen vaikuttavat
tyontekijat, heidan osaaminen seka motivaatio, lainsaadannon muutokset, totutut
toimintatavat seka tyovalineet, joihin lukeutuvat taloushallinnon ohjelmistot ja sovellukset.
Kirjanpitoaineiston kirjaaminen esimerkiksi ostolaskujen osalta tapahtuu melko eri tavalla
perinteisesti kasin kirjaamalla, kuin sahkoisia menetelmia kayttamalla. Tilitoimistossa jonka

prosessia tutkitaan, on haluttu lahtea mukaan sahkoiseen taloushallintoon ja ottaa kayttoon
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ohjelmia, joilla tilitoimistotyoskentely on voitu tehda mahdollisimman nykyaikaiseksi.
Ostolaskut esimerkiksi pyritaan saamaan asiakkaille verkkolaskuina kaikilta toimittajilta, jotka
verkkolaskutusta kayttavat. Kaikkein pienimman asiakkaat eivat hyody kirjanpidon sahkoisista
menetelmista yhta paljon, kuin suuremmat yritykset. Heille kirjanpito tehdaan edelleen

samoin menetelmin kuin ennenkin.

Prosessi alkaa asiakkaan toimittaessa aineiston, joko henkilokohtaisesti tai postitse.
Valitettavan usein asiakkaat jattavat aineiston toimittamisen viimetippaan, minka vuoksi
kirjanpitajilla on usein kiire ennen kuun 12. paivaa, jolloin kausiveroilmoitus on jatettava.
Aineiston toimittaminen ajoissa on asiakkaan vastuulla. Jos aineiston toimitus viivastyy
toistuvasti, huomautetaan asiakasta sahkopostitse ja muistutetaan, etta kirjanpitoa ei ehdita
tehda ajallaan, mikali aineisto saapuu kirjanpitajalle lilan myohaan. Aineiston saavuttua
kirjanpitaja kay sen lapi ja jarjestelee tositelajeittain aikajarjestykseen. Asiakkaita
ohjeistetaan heti asiakkuuden alkaessa jarjestelemaan paperilla toimitettava aineisto
myyntilaskut, ostolaskut seka tiliotteet omina nippuinaan paivamaarajarjestyksessa
vanhimmasta uusimpaan. Sekaisin olevan aineiston jarjestely vie kirjanpitajalta aikaa, mika
tietysti maksaa asiakkaalle. Mikali aineiston joukosta huomataan puuttuvan jotakin,

asiakkaalta pyydetaan taydennysta sahkopostitse.

Aineiston kirjaaminen tapahtuu eri tavoin riippuen ohjelmista, joita asiakkaan kirjanpidon
tekemiseen kaytetaan. Pienemmilla asiakkailla koko aineisto on paperilla, jolloin tositteet
jarjestetaan tositelajeittain mappiin ja kirjataan yksitellen kirjanpito-ohjelmaan. Paperisille
osto- ja myyntilaskuille, seka tiliotteille merkitaan kynalla tai leimasimella tositteen numero
ja paivamaara. Laskulle merkitaan myos tiliointi tai tulostetaan kuukauden laskupaivakirja,
josta selviaa kaikkien laskujen tilioinnit. Muista kirjanpitovienneista tulostetaan paperille
kirjanpito-ohjelman muodostama tosite, joka liitetaan asiakkaan toimittamiin tositteisiin
esimerkiksi kuitteihin. Muistiotositteisiin liitetaan selvitys siita mihin kirjaus perustuu
esimerkiksi poistolaskelma, ja korjaustositteissa joko viitataan korjattavaan tositteeseen tai
liittetaan mukaan kopio korjattavasta tositteesta. Mikali kirjausvaiheessa huomataan tositteita
puuttuvan, pyydetaan asiakasta sahkopostitse toimittamaan puuttuvat tositteet. Jos
asiakkaalla ei ole puuttuvaa tositetta, pyydetaan hanta laittamaan sahkopostilla selvitys
puuttuvan tositteen sisallosta. Sahkopostin tuloste liitetaan aineistoon tositteeksi. Samoin jos
kirjanpitaja on epavarma jostakin tositteesta, kysytaan asiakkaalta sahkopostitse mihin
tarkoitukseen hyodyke tai palvelu on ostettu, jotta tapahtuma tulee tiliditya oikein. Mikali
kirjanpitaja epailee, etta liiketapahtuma ei ole todellisuudessa yritykselle kuuluva kulu,
kysytaan asiakkaalta miten tosite liittyy yrityksen liiketoimintaan. Tarvittaessa kirjanpitaja
muistuttaa asiakasta, etta yrityksen kirjanpidossa ei saa olla yksityistalouden kuluja ja
mahdollisen verotarkastuksen yhteydessa yritykselle kuulumattomista kuluista saattaa

aiheutua veroseuraamuksia. Mikali asiakas tasta huolimatta haluaa kirjata kulun yrityksen
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kirjanpitoon, liitetaan kirjaukseen asiakkaan kanssa kayty sahkopostikeskustelu. Kun
kuukauden koko aineisto on kasitelty, tehdaan verottajalle kausiveroilmoitus sahkoisesti ja

lopuksi asiakkaalle lahetetaan kuukauden raportit sahkopostilla.

Tilitoimistossa kaytetaan usein sahkopostia asiakkaiden kanssa asioista keskustellessa, jotta
kaydyista keskusteluista jaa talteen jonkinlainen dokumentaatio. Asiakkaan kanssa kayty
kirjeenvaihto seka muut tarkeat dokumentit, kuten erilaiset sopimukset, veroilmoitukset ja
kokousten poytakirjat tallennetaan dokumenttienhallintaohjelmaan. Ohjelma sijaitsee
virtuaalipalvelimilla, joiden yllapidosta vastaa palveluntarjoaja. Paperiset dokumentit
skannataan ja valmiiksi sahkoiset dokumentit, kuten pdf-tiedostot tai Office-dokumentit
tallennetaan suoraan tietokoneelta ohjelmaan. Dokumenttienhallintaohjelmaa kayttamalla

dokumentit pysyvat tallessa ja ne ovat helposti katseltavissa vuosienkin jalkeen.

Kun kaikki laskut ja tiliotteet ovat paperisia ja asiakkaan toimittaman kirjanpitoaineiston
joukkoon tulostetaan kirjanpito-ohjelman muodostamat tositteet, ovat kaikki kirjanpidon
tositteet paperilla mapissa. Tilinpaatoksen yhteydessa tallennetaan pdf-muodossa
kertatallenteiselle CD-levylle tilinpaatosraportit, joita ovat virallinen tuloslaskelma ja tase,
seka tase-erittelyt. Tasekirjasta sidotaan lisaksi paperiversio. Lisaksi CD-levylle tallennetaan
kirjanpidon tarkastamista varten tilikauden paa- ja paivakirjat, luettelo kaytetyista tileista
seka tilikohtainen tulolaskelma ja tase. Kirjanpitoaineisto seka CD-levyt luovutetaan

asiakkaalle pysyvaan sailytykseen.

Mahdollisimman monen asiakkaan kirjanpidon tekemisessa on pyritty ottamaan kayttoon
sahkoisia menetelmia. Asiakasyritysten erilaisten tarpeiden vuoksi, toisten kanssa sahkoisiin
menetelmiin siirtyminen on saatu vietya jo melko pitkalle, mutta toisten asiakkaiden
kirjanpito tehdaan edelleen perinteiseen tapaan paperisten tositteiden pohjalta. Sahkoiset
menetelmat ovat suunta, johon tilitoimistossa selkeasti halutaan panostaa. Tutkimuksen
tarkoitus on erityisesti selvittaa, vastaako sahkoisten menetelmien myota muuttunut
kirjanpitoprosessi kirjanpitolautakunnan ohjeistusta. Seuraavissa luvuissa perehdytaan

kirjanpitoprosessin toteuttamiseen sahkoisia menetelmia kayttaen.

5.2.1 Laskujen kasitteleminen Heeroksessa

Kirjanpidon saaminen sahkoiseen muotoon lahtee liikkeelle ostolaskuista. Asiakasyritysten
ostolaskut pyritaan saamaan verkkolaskuina suoraan Heerokseen, mutta koska kaikki yritykset
eivat viela pysty toimittamaan verkkolaskuja, on ostolaskuista suuri osa edelleen
paperilaskuja. Etenkin ulkomaiset seka pienet kotimaiset yritykset toimittavat edelleen
ainoastaan paperilaskuja. Paperilaskut pyritaan saamaan toimittajilta suoraan tilitoimiston

postilokeroon, jotta ne saadaan mahdollisimman nopeasti kirjanpitoon. Laskujen saavuttua ne
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skannataan ja siirretaan tif-muodossa laskujen tunnistusohjelma Identaan kasiteltavaksi.
Identaan tallennetaan laskujen maksajat eli tilitoimiston asiakkaat, seka laskujen toimittajat
ja niiden tilinumerot. Ohjelma tunnistaa laskulta tilinumerot seka y-tunnukset, joiden
perusteella se etsii tallennetuista tiedoista laskun toimittajan. Jokaisen toimittajan
ensimmainen lasku opetetaan ohjelmalle opetuslomakkeen avulla. Opetuslomakkeella
laskusta poimitaan laskun paivamaara, erapaiva, laskun numero seka viitenumero. Kun
samalta toimittajalta saapuu seuraavan kerran lasku, ohjelma tunnistaa automaattisesti
valitsee laskulle oikean maksajan ja tarkistaa, etta ohjelma on tunnistanut laskun oikein.
Mikali ohjelma ei tunnista joitakin tietoja esimerkiksi laskun huonon tulostusjaljen vuoksi, ne
poimitaan laskun kuvasta yksitellen oikeisiin kenttiin. Kun poimitut tiedot on todettu oikeiksi,
laskut siirretaan Linkkiin. Verkkolaskut saapuvat suoraan Linkkiin, josta kaikki laskut siirtyvat
sahkoiseen kierratysohjelmaan Circulaan. Tassa vaiheessa tif-tiedostot muuntuvat pdf-

muotoon ja laskut saavat juoksevat tositenumerot.

Laskun maksaja on maaritelty Identassa, ja taman mukaisesti laskut siirtyvat jokaisen
asiakkaan omaan Circulaan. Circulaan on etukateen maaritelty kayttajat, joiden kautta laskut
kierratetaan. Ensimmaisena laskut tulevat nakyviin ainoastaan kirjanpitajalle, taman nimen
alle. Han tilioi laskun ja tarvittaessa kirjoittaa kommentin tai kysymyksen esimerkiksi laskun
tiliointiin liittyen. Kirjanpitaja siirtaa laskun seuraavalle henkilolle yleensa laskun sisallon
tarkastajalle, joka tarkastaa laskun oikeellisuuden. Tarkastuksen jalkeen han siirtaa laskun
eteenpain hyvaksyjalle, joka oman tarkastuksensa jalkeen siirtaa sen eteenpain
siirtovaiheeseen. Tarkastaja seka hyvaksyja voivat kirjoittaa laskuun liittyvat omat
kommenttinsa, joiden perusteella kirjanpitaja voi tarvittaessa muuttaa esimerkiksi laskun
tiliointia. Tarkastaja ja hyvaksyja nakevat laskun ainoastaan silloin, kun se on hanen nimensa
alla. He voivat siirtaa laskun vain ennalta maaritellyille henkiloille, joko kierron edelliseen tai
seuraavaan vaiheeseen. Kirjanpitaja nakee laskun koko kierron ajan ja pystyy siirtamaan
esimerkiksi puhtaasti hallinnolliset laskut suoraan hyvaksyjalle tarkastusvaiheen ohi. Lisaksi
kirjanpitaja pystyy tarvittaessa missa vaiheessa tahansa muuttamaan laskulta poimittuja
tietoja tai tiliointia, mikali niissa havaitaan virheita. Kaikista vaiheista, muutoksista ja
kommenteista jaa merkinta, josta nakyvat tapahtumat, tapahtuma-ajat seka tapahtuman
tehnyt henkilo. Lasku voidaan palauttaa kierrossa taaksepain tai se voidaan hylata. Hylatyt,
virheelliset tai aiheettomat laskut voidaan jattaa odottamaan lisaselvitysta tai ne voidaan
poistaa kokonaan. Laskua poistettaessa ohjelma vaatii selitteen ja sen lokiin jaa tieto
laskusta, mutta ei laskun kuvaa. Poistetun laskun tositenumeron tilalle jaa aukko, silla
ohjelma ei anna toista kertaa jo annettua tositenumeroa. Kierron lopuksi siirtovaiheessa

olevat laskut siirretaan kirjanpitoon ja Heeroksen arkistoon Adminaan.
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Asiakkaat jotka hoitavat maksuliikenteen itse, voivat hyodyntaa Heeroksen Circulaa ja
Vendaa. Circulassa asiakas voi maksaa hyvaksymansa ostolaskut ilman erillista
pankkiohjelmaa. Suoritukset saadaan siirrettya kirjanpitoon samalla tavalla kuin laskut, ja
asiakkaalla on ajantasainen ostoreskontra omassa kaytossaan. Vendan avulla asiakas voi pitaa
myyntireskontraa, seka tehda ja lahettaa myyntilaskuja sahkoisesti. Laskujen suoritukset

tulevat Vendaan ja viitesuoritukset kohdistuvat automaattisesti oikeille laskuille.

Admina on sahkoinen arkisto, johon kaikki Heerokseen tuodut seka Vendalla tehdyt
myyntilaskut laskut tallentuvat. Adminassa laskuja voidaan etsia useilla eri hakuvaihtoehdoilla
esimerkiksi toimittajan nimen tai tositenumeron perusteella, seka halutulta aikavalilta tai
tietyilta kirjanpidon tileilta. Asiakasyrityksen tyontekija voi etsia ja tarkastella laskuja omalta
tietokoneeltaan, eivatka laskut paase vahingossa katoamaan, kuten paperilaskuille helposti
voi tapahtua. Kirjanpitaja pystyy tarvittaessa poistamaan arkistoidun ostolaskun
palauttamalla sen ensin Circulaan ja poistamalla laskun sielta. Adminassa laskuja ei pystyta
myoskaan muokkaamaan, vaan lasku on palautettava muokkausta varten Circulaan.
Ostolaskujen sahkoisen kasittelyn ja arkistoinnin etuna on eroon paaseminen suuresta
maarasta paperia. Kun paperisena tulleet laskut on saatu Heerokseen, paperiversiot
havitetaan. Kaikki ostolaskut, huolimatta alkuperaisesta muodosta, seka Heeroksen kautta

kulkeneet myyntilasku ovat kaikki samassa sahkoisessa arkistossa.

Tilikauden aikana laskut sailytetaan Heeroksessa. Palvelun tuottaja hoitaa ohjelman
varmuuskopioinnit, seka palvelinten yllapidon ja tietoturvan. Pysyvaa sailytysta varten
Adminaan arkistoidut laskut kopioidaan tilipaatoksen yhteydessa kertatallenteisille CD-
levyille. Tallennettavat laskut voidaan valita halutulta aikavalilta ja ne voidaan nimeta
toimittajan nimen, tositenumeron seka paivamaaran mukaan. Laskujen kuvat tallentuvat pdf-
muodossa ja verkkolaskut tallentuvat lisaksi Finvoice-muodossa. Loki, josta nakyvat laskuihin
tehdyt muutokset seka muutoksen tekija ja laskun kierrossa mukana olleet henkilot, seka
heidan kirjoittamat kommentit tallentuvat erillisena tekstitiedostona. Laskun tiliointi ei
tallennu kuitenkaan mihinkaan. Laskut voidaan tallentaa erillisiin kansioihin toimittajan

nimen ja kuukauden mukaan.

5.2.2 Kirjanpito Econet-ohjelmalla

Ostolaskut siirretaan Circulasta Econetin ostoreskontraan, jossa niita voidaan tarvittaessa
viela muokata. Reskontrassa laskut saavat juoksevat tositenumerot. Koska poistettujen
laskujen vuoksi numerointiin jaa aukkoja Heeroksessa, eivat Econetin antamat juoksevat
tositenumerot ole samoja kuin Heeroksessa olevat numerot. Heeroksen tositenumero jaa
Econetin reskontraan nakyviin ulkoisena tapahtumanumerona. Reskontrassa laskulta paasee

sahkoisen linkin avulla suoraan Heerokseen samalle laskulle. Econetin ostoreskontra on



36

erillinen osionsa, jonka tiedot eivat paivity kirjanpitoon automaattisesti. Kun laskut halutaan
kirjanpitoon, ne joudutaan viemaan siirtoajona joko yksittaisina laskuina tai tiliointien
yhdistelmina. Siirron jalkeen reskontra lukittuu, eika sinne pystyta tekemaan minkaanlaisia
muutoksia. Taman vuoksi laskut on siirretty erillisina vienteina kirjanpitoon, jolloin
yksittaisen laskun sisallon korjaaminen tarvittaessa on paljon helpompaa kuin
yhdistelmaviennissa. Ennen laskujen siirtoa tasmaytetaan ostoreskontran ja Heeros
keskenaan. Reskontrasta valitaan maksettavat laskut ja viedaan ne Visman pankkiohjelmaan.
Ostoreskontra paivittyy automaattisesti, mutta kirjanpito ei. Tiliotteelta maksusuoritukset
kirjataan kerailytilille, jonka saldoa verrataan reskontrasta maksuun laitettujen laskujen

saldoon. Kun saldot tasmaavat, kerailytililla olevat suoritukset kirjataan ostovelkatilille.

Myyntilaskut voidaan tehda Econetilla, jolloin ne ovat suoraan myyntireskontrassa.
Myyntireskontra toimii samaan tapaan kuin ostoreskontra. Laskut joudutaan erikseen
siirtamaan reskontrasta kirjanpitoon ja tiliotteelta saapuneet suoritukset kirjataan
kirjanpitoon aputilin avulla. Myyntireskontran avoimet laskut ja kirjanpidon myyntisaamiset
joudutaan tasmayttamaan kuukausittain. Mikali asiakas pitaa myyntireskontran itse jollakin
toisella ohjelmalla, voidaan myynnit kirjata kirjanpitoon asiakkaan toimittamien listojen
perusteella. Talloin tiliotteelta saapuneet suoritukset kirjataan aputilille, jonka saldoa
verrataan asiakkaan toimittaman listan saapuneisiin suorituksiin ennen kirjaamista

myyntisaamisten suorituksiksi.

Tiliotteet haetaan pankista konekielisina pankkiohjelmaan, jossa ne tilididaan ja siirretaan
kirjanpitoon. Pankkiohjelmaan tulleet viitesuoritukset siirretaan myyntireskontraan, jossa
suoritukset kohdistuvat oikeille laskuille. Koska reskontrien ja kirjanpidon seka
pankkiohjelman ja kirjanpidon valilla joudutaan tekemaan aikaa vievia siirtoja, tiliotteet
haetaan ja kasitellaan kuukausittain. Reskontrat ovat osakirjanpitoja, joiden tasmayttaminen

kuukausittain on erittain tarkeaa.

Tositteet tulostetaan Econetista kirjanpitoa tehdessa ja tiliotteet kuukausittain niita
haettaessa. Tulosteet sailytetaan paperisina mapissa. Myyntilaskut lahetetaan Econetista,
Heeroksen Linkin kautta verkkolaskuina. Heeroksessa myyntilaskut arkistoituvat Adminaan,
josta ne saadaan tallennettua pysyvaissailytysta varten CD-levyille. Samalle CD-levylle

tallennetaan Adminasta myos ostolaskut, ja Econetilla tehdyt tilinpaatosasiakirjat.
5.2.3 Kirjanpito Lasso 2100-ohjelmalla
Circulasta ostolaskut siirretaan Lasson ostoreskontraan. Laskujen tiedot siirtyvat reskontraan

erillisina tapahtumina ja ne saavat samat tositenumerot kuin niilla on Heeroksessa.

Reskontrassa jokaisella laskulla on sahkoinen linkki, jonka kautta paasee suoraan kyseiselle
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laskulle Heeroksen arkistossa. Nain kirjanpidon kirjaukselta paastaan napin painalluksella
sahkoisessa muodossa olevalle alkuperaiselle laskulle. Lassossa reskontrat ja kirjanpito ovat
taysin integroitu yhteen eli kaikki reskontran tapahtumat ovat suoraan kirjanpidossa.
Maksettavat laskut saadaan valittua Lanka-pankkiohjelmalla suoraan ostoreskontrasta. Kun
lasku on laitettu maksuun, se paivittyy automaattisesti reskontraan maksetuksi. Samalla
kirjanpidon ostolaskujen suoritukset tositesarjalle syntyy tosite laskun suorittamisesta.
Tositteella tapahtuma kirjautuu ostovelkojen kerailytilille. Jokaisesta maksuun laitetusta
laskusta syntyy oma tositteensa, joita ei suuren maaran vuoksi tulosteta. Kuukausittain
tositesarjalta tulostetaan paivakirja, josta nakyvat jokaisesta tapahtumasta taysin samat

tiedot, kuin tositteelta.

Konekieliset tiliotteet haetaan pankista pankkiohjelmalla paivittain. Tiliotteen tapahtumat
siirretaan paivakohtaisesti kirjanpitoon omalle tositesarjalleen, jolloin jokaisesta paivasta
syntyy oma tositteensa. Tiliotteet tilioidaan pankkiohjelmassa ja tarkistetaan, etta maksuun
laitetut laskut ovat veloittuneet tililta. Ostolaskujen suoritukset kirjataan tiliotteelta
ostovelkojen kerailytilille. Mikali kaikki maksuun laitetut laskut on veloitettu tililta, kerailytili
nollaantuu. Jos maksu ei ole esimerkiksi virheellisten maksutietojen vuoksi lahtenyt tililta,
poistetaan kirjanpidosta tosite jolla lasku on suoritettu. Nain lasku vapautuu reskontrassa

jalleen avoimeksi ja se voidaan laittaa uudelleen maksuun.

Lasson laskutusohjelmalla tehdyt myyntilaskut siirtyvat suoraan myyntireskontraan, josta ne
ovat suoraan kirjanpidossa. Heeroksessa tehdyt myyntilaskut voidaan siirtaa reskontraan
ostolaskujen tapaan erillisina vienteina. Tiliotteelle tulleet viitesuoritukset kirjataan
myyntisaamisten kerailytilille. Saapuneista suorituksista syntyy tosite kirjanpitoon omalle
tositesarjalleen. Tositteella, kerailytilille tullut viitesuoritus kohdistuu automaattisesti
myyntireskontran laskulle ja kirjaa laskun maksetuksi. Naista tositteista tulostetaan
kuukausittain paivakirja. Viitteettomina tulleet suoritukset voidaan kohdistaa oikealle laskulle
suoraan tiliotteelta. Tiliote kasitellaan ja siirretaan pankkiohjelmasta yhdella napin
painalluksella kirjanpitoon omalle tositelajilleen paiva kerrallaan. Epaselvat tapahtumat

voidaan kirjata tiliotteelta selvittelytilille ja oikaista myohemmin kirjanpidon puolella.

Kirjanpidon tositteet tulostetaan ja sailytetaan paperilla lukuun ottamatta osto- ja
myyntilaskujen suorituksia, joista tulostetaan paivakirjat kuukausittain. Tiliotteet tulostetaan
samalla, kun ne haetaan pankista. Pankkiohjelmasta tulostetuille tiliotteille eivat tallennu
tilioinnit, eivatka kirjanpidon tositenumerot. Sen vuoksi kirjanpidosta joudutaan tulostamaan
tositteet, jotka syntyvat, kun tiliotteen tapahtumat siirretaan kirjanpitoon. Pysyvaa sailytysta

varten CD-levylle tallennetaan ostolaskut Heeroksesta ja tilinpaatosraportit Lassosta.
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5.2.4 Kirjanpito NetBaron-ohjelmalla

NetBaron on pilvipalveluna toimiva sahkoisen liiketoiminnan sovellusperhe, josta asiakas
vuokraa tarvitsemansa sovellukset. Tilitoimistolla on paasy taloushallinnon sovellukseen, jossa
kirjanpito tehdaan. Taloushallinnon sovelluksessa asiakas voi itse hoitaa reskontrat seka
maksuliikenteen, mutta ei paase kirjanpidon osioon. Kaikki tapahtumat ovat suoraan

kirjanpidossa, koska kaikki sovellukset ovat taysin toisiinsa integroituja.

Verkkolaskut voidaan ottaa vastaan suoraan NetBaroniin, mutta Heeros ei toimi NetBaronin
kanssa, joten laskuja ei voida tuoda sita kautta. Paperilaskut voidaan syottaa manuaalisesti
tai viivakoodinlukijan avulla ja skannattu kuva voidaan halutessa liittaa laskun yhteyteen.
Ostolaskujen syottamisessa on erilaisia kaytantoja eri asiakkaiden kanssa. Osa asiakkaista
syottaa kaikki laskut itse, osa syottaa vain osan ja kirjanpitaja loput. Joidenkin asiakkaiden

kanssa on sovittu, etta laskut tulevat postitse tilitoimistoon, jossa kirjanpitaja syottaa laskut.

Kun asiakas on syottanyt ostolaskut ohjelmaan itse, han joko toimittaa syotettyjen laskujen
paperiversiot tilitoimistolle tai skannaa ne ja liittaa kuvat ohjelmaan laskun yhteyteen.
Talloin laskun kierratys on tehty yrityksessa ennen laskujen syottamista ja kirjanpitajan rooli
on tarkastaa, etta asiakas syottanyt ja tilioinyt laskun oikein. Toisessa vaihtoehdossa asiakas
toimittaa valmiiksi tarkistetut ja hyvaksytyt laskut tilitoimistoon ja kirjanpitaja syottaa ja
tilioi ne. Joidenkin asiakkaiden paperiset ostolaskut tulevat postitse suoraan tilitoimistoon,
jossa laskut skannataan ja syotetaan ohjelmaan, tilididaan ja laitetaan kiertoon. Suurinta
osaa paperilla tulleista laskuista ei skannata, silla skannaaminen ja kuvan liittaminen
jokaiseen laskuun yksitellen on todella tyolasta, kun laskuja on paljon. Talloin paperilaskut
arkistoidaan perinteiseen tapaan mappeihin. NetBaronilla on oma laskujen skannauspalvelu,
jolla paperilaskun tiedot ja kuva tallentuvat automaattisesti laskulle. Tilitoimistossa
skannauspalvelua ei ole viela otettu kayttoon suhteellisen vahaisen tarpeen, ja asiakkaiden

vahaisen kiinnostuksen vuoksi.

Asiakas tekee myyntilaskut NetBaronissa, joten ne ovat suoraan myyntireskontrassa. Tiliotteet
tulevat ohjelmaan automaattisesti, paivittain tai viikoittain. Ohjelma osaa kohdistaa
viitesuoritukset myyntilaskuihin ja maksetut suoritukset ostolaskuihin, seka paivittaa
reskontrat suoritusten mukaan. Muut tapahtumat esimerkiksi pankin veloittamat kulut,
kirjanpitaja tilioi manuaalisesti. Manuaalisesti tehty tiliointi jaa muistiin ja seuraavalla

kerralla ohjelma ehdottaa vastaavan tapahtuman kohdalla samaa tiliointia.

Kirjanpitajan tallennustyo vahenee, kun asiakas hoitaa itse reskontrat. Kirjanpitaja joutuu
kuitenkin tarkastamaan asiakkaan syottamia tietoja ja tilidinteja, seka tasmayttamaan

reskontrat kuukausittain. Kun laskut on syotetty oikein, tasmaavat reskontrat taseen
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saldoihin. NetBaronilla kirjanpitoa voidaan tehda kuukauden aikana joustavasti. Esimerkiksi
tilitoimistoon postitse tulevat laskut syotetaan ohjelmaan sita mukaa kun ne saapuvat.
Samoin asiakkaan syottamat laskut voidaan tarkastaa heti kun asiakas toimittaa laskut
paperilla. Verkkolaskuja seka ohjelmaan skannattuja laskuja voidaan tarkastaa missa
vaiheessa kuukautta tahansa ja tiliotteita voidaan kasitella vaikka paivittain. Viitteella tulleet
maksut kohdistuvat myyntilaskuihin automaattisesti, mutta jos viitetta ei ole ilmoitettu tai
kyseisella viitteella ei ole reskontrassa laskua, jaavat suoritukset tiliotteelle
kohdistamattomina. Virheellisella viitenumerolla tai ilman viitetta tulleet laskut voidaan
kohdistaa oikeille laskuille manuaalisesti suoraan tiliotteelta. Jos tiliotteella on

kohdistamattomia suorituksia, tiliotteen ja taseen summat eivat tasmaa.

Ennen kuun 12. paivaa kuukausikirjanpito tehdaan valmiiksi. Viimeistaan tassa vaiheessa
kaikki asiakkaan syottamat laskut tarkistetaan ja taseen myyntisaamiset seka ostovelat
tasmaytetaan avoimiin laskuihin ja tiliotteen saldo tasmataan taseen saldoon. Paperiset
ostolaskut ovat mapissa, mutta verkkolaskuja tai ohjelmaan skannattuja laskuja ei tulosteta.
Reskontrista tulostetaan paivakirja seka luettelo avoimista laskuista. Laskupaivakirjasta
selviavat kaikki kuukauden laskut tositenumeroineen ja tilidinteineen. Tiliotteen viimeinen
sivu tulostetaan ja siihen tehdaan merkinta siita, etta tiliotteen saldo tasmaa taseen kanssa.
Lisaksi tehdaan tarvittavat muistiotositteet, jotka tulostetaan ja lisataan mappiin.
Kausiveroilmoitus lahetetaan verottajalle sahkoisesti suoraan ohjelmasta. Tuloslaskelma, tase

seka kausiveroilmoituksen tiedot lahetetaan asiakkaalle sahkopostitse.

Pysyvaa sailytysta varten ohjelmasta tallennetaan kertatallenteiselle CD-levylle
tilinpaatosraportit. Mapissa on tulostettuna tositteet seka paperilla tulleet laskut. Sahkoisia
laskuja ei ole tulostettu, koska ne pitaisi tulostaa ohjelmasta yksitellen. Mapissa on tulostettu
laskupaivakirja ja sahkoiset laskut ovat nahtavilla ohjelmassa. Tilintarkastajalle voidaan
antaa tunnukset ohjelmaan, joilla han paasee tarkastamaan koko NetBaronissa olevan
aineiston. Tilintarkastaja voi myos tehda tositteille muistiinpanoja, jotka eivat nay muille.
NetBaronissa audit trail toteutuu siten, etta tuloslaskelmasta ja taseesta paasee yhdella napin
painalluksella halutun tilin paakirjalle, ja paakirjalta tositteelle seka tiliotteelle. Osto- ja
myyntilaskujen muutokset ja muutosten tekijat jaavat ohjelmaan talteen. Ohjelma antaa
tositteille juoksevat numerot. Laskujen tositenumeroiden alussa ensimmaiset nelja numeroa

perustuvat vuosilukuun seka tositelajin numeroon.
5.3 Tutkimuksen tulokset
Jotta kirjanpitolautakunnan yleisohje saadaan toteutumaan kirjanpitoprosessissa kaikilta osin,

joudutaan tilitoimistossa ohjeistamaan asiakkaita toimimaan oikein. Kirjanpitovelvollinen on

itse vastuussa siita, etta hanen laatimansa myyntilaskut sisaltavat kaikki lain vaatimat
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kohdat, mutta kaikki asiakkaat eivat silti joko tieda kaikkia vaatimuksia tai eivat muista syista
tee laskujansa niiden mukaisesti. Kirjanpitajan on hyva kertoa asiakkaalle, mikali han
havaitsee laskuista puuttuvan oleellisia tietoja. Asiakas ei valttamatta myoskaan huomaa tai
osaa katsoa loytyyko hanen saamistaan ostolaskuista kaikki vaadittavat tiedot. Mikali
kirjanpitaja huomaa laskuissa puutteita, on hanen hyva kertoa asiasta asiakkaalle ja neuvoa
hanta tarvittaessa pyytamaan toimittajalta uusi lasku. Asiakkaat eivat myoskaan ilman
ohjeistusta tieda, mita papereita heidan tulee tilitoimistolle toimittaa kirjanpitoa varten.
Kaikista yrityksen liiketapahtumista on oltava tosite. Mikali kirjanpitoa tehdessa huomataan
jonkin tositteen puuttuvan, tulee kirjanpitajan pyytaa asiakasta toimittamaan se. Jos asiakas
ilmoittaa, etta kuittia tai laskua ei ole saatu tai se on kadonnut, tulee asiakasta ohjeistaa
laatimaan itse tosite, josta ilmenee lain vaatimat tiedot. Kirjanpitajan ei tule tehda kirjausta
oman mielensa mukaan ilman tositetta, jotta kirjanpitajan vastuu kirjanpitoaineiston sisallon

oikeellisuudesta ei kasvaisi liian suureksi.

Tutkimuksessa ei havaittu kaytetyissa ohjelmissa puutteita, joiden vuoksi kirjanpidon
tekeminen kirjanpitolautakunnan yleisohjeen mukaisesti ei olisi mahdollista. Ohjelmista
loytyvat tarvittavat kentat, jotta myyntilaskuille saadaan lain vaatimat tiedot ja laskujen
numerointitapa on juokseva. Liiketapahtumat perustuvat paivattyihin ja numeroituihin
tositteisiin. Kaikki ohjelmat vaativat antamaan tositteelle paivamaaran ja ne antavat itse
tapahtumille juoksevat tositenumerot. Kirjanpito-ohjelmissa numerointi on aukoton, silla
ohjelma antaa tositteelle pienimman vapaana olevan numeron. Heeroksessa numerointiin jaa
aukkoja poistettujen laskujen tilalle ja taman vuoksi numeroinnin aukot siirtyvat myos
Lassoon, jossa laskujen tositenumerot ovat samat kuin Heeroksessa. Kirjanpidon eheys on
helposti todennettavissa aukottomin tositenumeroin, mutta aukottomuus ei ole valttamaton
mikali kaikkien tapahtumien kasittely kirjanpidossa voidaan osoittaa tasmaytyksin. Tositteet
saadaan sailyttaa erillaan niihin liittyvasta kirjanpitomerkinnasta. Tama tarkoittaa sita, etta
Heeroksessa oleviin laskuihin ei tarvitse liittaa kirjanpito-ohjelman tositetta, mutta lasku ja
tapahtuma taytyy pystya yhdistamaan toisiinsa esimerkiksi tositenumeron avulla jotta
kirjausketju toteutuu. Lassossa audit trail toteutuu tassa kohtaa hyvin, kun Heeroksen antama
tositenumero siirtyy reskontraan laskun tositenumeroksi. Econetissa Heeroksen tositenumero
siirtyy reskontraan laskun ulkoiseksi tapahtumanumeroksi, ja kirjanpitoon siirrettaessa
ulkoinen tapahtumanumero nakyy laskun selitekentassa. Samassa kentassa on muitakin
numeroita seka tekstia, joten Heeroksen tositenumeron seuraaminen on hankalampaa kuin
Lassossa. Audit trail toteutuu molemmissa ohjelmissa, mutta Lassossa se on helpommin

seurattavissa.

Audit trail toteutuu ylipaataan kirjanpito-ohjelmissa hyvin. Kirjausketjun toteutumiseksi
vaaditaan vahintaan tilikohtainen tuloslaskelma ja tase, seka paa- ja paivakirjat, joista nakyy

mista tositteista tilin tapahtumat muodostuvat. Kaikista ohjelmista saa tulostettua
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tilikohtaisen tuloslaskelman ja taseen, seka paiva- ja paakirjat. Lassossa ja Econetissa
reskontrasta paasee linkin kautta kyseiselle ostolaskulle, joka on Heeroksessa. Lassossa on
tilannekatselu, josta nakyy kaikkien kaytettyjen tilien saldot. Jokaiseen tiliin paasee
porautumaan ja tarkastelemaan mista tapahtumista saldo muodostuu. Econetissa on
tilikartankasittely -osio, jossa nakyvat tilikartan kaikki tilit saldoineen. Jokaisen tilin
tapahtumia paasee tarkastelemaan tapahtumittain ja tulostamaan paivakirjan tilista.
NetBaronissa kirjausketju on toteutettu viela paremmin. NetBaronissa seka paa- ja paivakirjat
etta tuloslaskelma ja tase ovat porautuvia. Tuloslaskelman tilita paasee yhdella napin

painalluksella paakirjalle ja paakirjalta taas tositteelle.

Tiliote toimii tositteena, joka todentaa maksutapahtuman. Kun tapahtumat tilioidaan suoraan
tiliotteelta ja viedaan kirjanpitoon, tulisi tilidintien nakya tulostetulla tiliotteella. Econetista
seka NetBaronista tilioinnit saadaan tulostettua tiliotteelle, mutta Lassosta se ei onnistu.
Taman vuoksi Lassosta joudutaan tulostamaan kirjanpitoon muodostuneet tositteet.
Tositteista nakyvat tapahtumien paivamaarat, tositenumero, tilidinnit, maksajan tai maksun
saajan nimi seka pankin arkistotunnus. Sama arkistotunnus loytyy tiliotteelta, joten tosite ja
tiliotteen tapahtuma pystytaan kohdistamaan toisiinsa. Arkistotunnus on pitka numerosarja,
jonka etsiminen tiliotteelta saattaa olla hankalaa ja vieda jonkin verran aikaa. Kirjanpidon

tarkastamisen kannalta olisi erittain hyva, jos tilioinnit tulostuisivat suoraan tiliotteelle.

Lasso tekee automaattisesti tositteen ostolaskujen suorituksen -tositesarjalle, kun tiliotteelta
maksetut laskut tilioidaan ostovelkojen kerailytilille ja tiliote siirretaan kirjanpitoon. Koska
laskuja maksetaan useita kertoja viikossa ja jokaisesta paivasta muodostuu oma tositteensa,
kertyy tositteita ja tulostettavaa paperia kuukauden aikana paljon. Tilitoimistossa on
paadytty tositteiden sijasta tulostamaan ostolaskujen suoritukset -tositesarjasta paivakirja
kuukausittain. Tilitoimistossa on pohdittu riittaako tassa tapauksessa paivakirja tositteeksi.
Kirjanpitolain (2:5 §) mukaan liiketapahtuman on perustuttava paivattyyn ja numeroituun
tositteeseen. Ostolaskun maksutapahtuman todentaa tiliote, ja tosite ostolaskujen
suorituksista todentaa maksun kohdistumisen tietylle laskulle. Ostolaskujen suoritukset -
tositesarjan paivakirjasta nakyvat kaikki samat tiedot, kuin tositesarjalle muodostuvasta
tositteesta. Paivakirjasta nakyy lisaksi kunkin laskun viitenumero. Suoraa vastausta yleisohje
ei mielestani kysymykseen anna. Koska tosite on kirjanpito-ohjelman muodostama, eika siihen

paivakirja on mielestani riittava.

Tilikauden aikana koneellisella tietovalineella tehty kirjanpito on sailytettava kahdella
erillisella tietovalineella. Mikali aineisto sailytetaan paperilla, riittaa, kun aineisto on yhdella
koneellisella tietovalineella joka on varmistettu. Kun kirjanpito-ohjelmia kaytetaan ASP-

palveluna tai pilvipalveluna, ohjelmistotoimittajat huolehtivat varmuuskopioinnista. Mikali
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kaytetaan omille koneille asennettuja ohjelmia, on kayttajan otettava varmistukset
saannollisesti. Varmistukset seka ohjelman asennuslevyke on sailytettava muissa tiloissa, kuin
tietokoneet joihin ohjelma on asennettu. Tutkimuksen tilitoimistossa on paadytty ASP- ja
pilvipalveluratkaisuihin niiden helppouden vuoksi. Talloin aineisto on sailytetty
kirjanpitolautakunnan ohjeistuksen mukaisesti seka paperilla, etta koneellisella

tietovalineella joka on varmistettu.

Ohjelmistotoimittajat jotka tarjoavat ASP- tai pilvipalveluita ovat varmasti huolehtineet, etta
heidan palvelimillaan oleva aineisto pysyy tallessa. Naille yrityksille hyvin varmistetut
palvelimet, joilla asiakkaiden aineistot sailyvat turvassa ovat elinehto. Tutkimuksen
tilitoimistossa on luotettu siihen, etta Heeroksessa olevat sahkoiset laskut pysyvat tallessa.
Taman vuoksi laskuja ei ole kopioitu toiselle tietovalineelle tilikauden aikana, vaan

ainoastaan tilinpaatoksen yhteydessa.

Pysyvaa sailytysta varten kaikki sahkoisessa muodossa oleva aineisto on tallennettava kahdelle
tietovalineelle, joiden sisaltoa ei pystyta muuttamaan. Tilitoimistossa on jo vuosia kaytetty
CD-levyja, joille voidaan tallentaa tiedot ainoastaan yhteen kertaan. Ne on todettu edullisiksi
ja helpoiksi kayttaa seka sailyttaa pitkiakin aikoja. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa
suositellaan aineiston tallentamista sellaisessa muodossa, etta sen tarkasteluun ei tarvita
erityisia ohjelmia. Tama on kuitenkin ainoastaan vahva suositus, joten periaatteessa pysyvaa
sailytysta varten riittaa kahdelle erilliselle tietovalineelle tallennetut ohjelman
varmuuskopiot. Ongelmia tulee kuitenkin vastaan siina vaiheessa, kun kirjanpito-ohjelmaa ei
pystyta syysta tai toisesta kayttamaan. Omiin tiloihin asennetun ohjelman kaytettavyys
voidaan varmistaa, ainakin siihen asti, etta tilitoimisto lopettaa toimintansa. Mutta jos ASP-
tai pilvipalveluna ostetun ohjelman kaytto halutaan lopettaa, joudutaan kaikki aineistot
muuttamaan muotoon jossa niita voidaan lukea ilman kirjanpito-ohjelmaa. Mikali
varmuuskopioita on usealta asiakkaalta ja monen vuoden ajalta, vie tiedostojen
tallentaminen uudelleen toisessa muodossa todella paljon aikaa ja vaivaa. Yksi vaihtoehto
toki on ostaa kaytetysta ohjelmasta omiin tiloihin asennettu versio, jota voidaan kayttaa
tarvittaessa varmuuskopioiden lukemiseen. Mutta tilitoimiston lopettaessa toimintansa

kokonaan ei tamakaan ole toimiva ratkaisu.

On siis jarkevaa tallentaa kirjanpitoaineisto tilinpaatoksen yhteydessa yleisesti kaytettyyn
muotoon, jonka lukemiseen ei tarvita erityisia ohjelmistoja esimerkiksi pdf-muotoon. Kaikista
taman tutkimuksen ohjelmista aineisto saadaan tallennettua suoraan pdf-tiedostoiksi. Pysyvaa
tallennusta varten tulisi tallentaa tilinpaatoksessa syntyva tuloslaskelma, tase seka tase-
erittelyt. Samalle tietovalineelle voidaan tallentaa sahkoisessa muodossa olevat osto- seka
myyntilaskut. Jotta audit trail saadaan toteutumaan, tulee tietovalineelle tallentaa myos

tilikohtainen tase ja -tuloslaskelma, seka kirjanpidon paa- ja paivakirjat.
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Heeroksesta laskujen tallentaminen on helppoa, vaikka suurten laskumaarien tallentaminen
viekin jonkin verran aikaa. Ohjelmasta saadaan valittua ja tallennettua kerralla vaikka koko
tilikauden laskut ja jarjestettya ne joko kuukausittain tai toimittajittain omiin kansioihin.
Laskut tallentuvat pdf-muodossa. NetBaronista laskut joudutaan tallentamaan yksitellen,
ainakin ilman Arkisto-Baronia. Yksitellen tallentamalla laskujen siirtaminen pysyvaan
sailytykseen vie todella paljon aikaa. Arkisto-Baron on kehitetty vastaamaan
kirjanpitolautakunnan yleisohjeen vaatimuksia pysyvaissailytyksesta. Arkisto-Baron on
kuitenkin erikseen ostettava melko kallis sovellus, josta asiakas ei valttamatta koe saavansa
niin suurta hyotya, etta suostuisi sen ostamaan. Tama johtaa siihen, etta jos tilitoimisto
haluaa noudattaa kirjanpitolautakunnan suositusta, on asiakasta veloitettava ajasta, joka
laskujen tallentamiseen yksittain kuluu tai ostettava Arkisto-Baron sovellus itse ja

vyorytettava sen hinta asiakkaalle muun laskutuksen yhteydessa.

Pdf-muotoon tallennettaessa valitettavasti menetetaan kirjanpito-ohjelmien hyvat
ominaisuudet. Esimerkiksi NetBaronin hyvin toteutettu ja kirjanpidon tarkastamisessa suurena
apuna oleva porautuminen tuloslaskelmasta ja taseesta paa- ja paivakirjoille ei toimi pdf -
tiedostoissa. Tutkimuksen tilitoimistossa tilintarkastajille on annettu paasyoikeudet

tarkastusten ajaksi kirjanpito-ohjelmiin.

Kirjanpitoaineiston sailyttaminen on jarjestettava niin, etta aineisto on luettavissa lain
vaatiman ajan. Tilitoimistolle helpoin vaihtoehto on antaa aineisto asiakkaan sailytettavaksi.
Tasta on hyva olla maininta kirjallisessa toimeksiantosopimuksessa. Aineistoa luovutettaessa
asiakkaalta on hyva ottaa allekirjoitus lomakkeeseen, jossa on lueteltu asiakkaalle annettu
aineisto. Nain tilitoimisto voi turvata oman asemansa pystymalla tarvittaessa todistamaan

asiakkaan ottaneen aineiston sailytettavakseen.

NetBaronin kohdalla havaittiin riski kirjanpitoaineiston menettamisesta tilanteessa, jossa
asiakas jattaa NetBaronin laskut maksamatta. Tilitoimisto ei valttamatta maksa NetBaronista
mitaan, vaan asiakas tekee ohjelman toimittajan kanssa sopimuksen ja maksaa ohjelman
kaytosta seka tilitoimiston kayttooikeuksista. Tilikauden aikana aineisto saadaan sailyttaa
pelkastaan NetBaronissa, koska ohjelman toimittaja ottaa siita varmistukset. Jos asiakas
jattaa NetBaronin laskut maksamatta ja sopimus raukeaa ei asiakas eika kirjanpitaja paase
ohjelmaan. NetBaron sailyttaa kirjanpitoaineiston ainakin jonkin aikaa joten se saadaan kylla
palautettu, mikali asiakas pystyy siita maksamaan. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeen mukaan
kirjanpitovelvollisen vastuu kirjanpitoaineiston sailyttamisesta ei raukea, vaikka kirjanpidon
tekeminen ja sailyttaminen ulkoistetaan. Kirjanpitovelvollisen tulee selvittaa, etta
palveluntarjoaja toimii yleisohjeessa esitettyjen vaatimusten mukaisesti. Taman nojalla

voidaan katsoa, etta jos yhteydet NetBaroniin katkaistaan maksamattomien laskujen vuoksi,
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on vastuu menetetysta aineistosta asiakkaalla. Tilitoimiston vastuuksi voisi kuitenkin katsoa

riskin olemassaolosta kertomisen asiakkaalle, mikali han ei maksa laskujaan ajallaan.

6 Yhteenveto

Tutkimuksen aikana suurin esiin tullut ongelma kirjanpitoprosessin toteuttamisessa on
pysyvaan sailytyksen tallentamisen tyolays. Valitettavasti en ole paassyt tutustumaan
NetBaronin arkistointisovellukseen, joten en pysty ottamaan kantaa siihen miten hyvin
arkistointi on kyseisella sovelluksella mahdollista toteuttaa. Heeroksesta laskujen tallennus
esimerkiksi CD-levylle on helppoa, mutta jos laskuja on paljon, menee tallentamiseen melko
paljon aikaa. Kirjanpito-ohjelmista aineiston tallentaminen joudutaan tekemaan tosite ja
raportti kerrallaan, joten pysyvaisarkistoinnin tekeminen on todella tyolasta ja aikaa vievaa.
Mikali halutaan siirtya taysin paperittomaan kirjanpitoon, joudutaan ohjelmien

arkistointiominaisuuksia parantamaan huomattavasti.

Kirjanpitoprosessi voidaan toteuttaa monin eri tavoin. Perinteinen menetelma jossa asiakas
toimittaa kirjanpitoaineistonsa kerran kuukaudessa paperilla, on edelleen yleinen tapa tehda
kirjanpitoa. Tilitoimistojen siirtymista sahkoiseen taloushallintoon jarruttaa moni asia. Niista
suurimpana uskon olevan ihmisten asenteet. Uusien toimintatapojen opettelu on vaikeaa ja
vie paljon aikaa seka energiaa. Mita iakkaammista kirjanpitajista on kyse, sen hankalampaa
uusien menetelmien ja tyovalineiden omaksuminen on. Uskon, etta sahkoiseen
taloushallintoon siirtyminen on jossakin vaiheessa valttamatonta kaikille tilitoimistoille. Jo
nyt osa suurista yrityksista seka kunnista ottaa vastaan ainoastaan sahkoisia laskuja. Tama

pakottaa myos pienet yritykset sahkoiseen laskutukseen mukaan.

Tilitoimiston on tarkoitus hyodyntaa tata tutkimusta jatkossa niin, etta kirjanpitoprosessin
kuvaus laajennetaan kuvaamaan yksityiskohtaisesti tilitoimiston tapaa toimia. Tarkoituksena
on luoda henkilokunnalle opas, joka kertoo miten tilitoimistossa tietyt asiat hoidetaan.
Erityisesti uusia tyontekijoita perehdytettaessa tallaisesta oppaasta olisi apua.
Tutkimustuloksista suurin hyoty tilitoimistolle on ollut selvyys siita, etta toteutettu
kirjanpitoprosessi ja siina kaytetyt ohjelmat vastaavat kirjanpitolautakunnan vaatimuksia
melko hyvin. Prosessin aikana kuitenkin todettiin, etta Heeroksessa olevia ostolaskuja ei ole
koskaan tallennettu pysyvaa sailytysta varten mihinkaan. Laskut ovat olleet ainoastaan
ohjelmassa, johon tilintarkastajille on annettu paasyoikeudet tarkastusta varten. Laskujen

tallentaminen CD-levyille aloitettiin jo opinnaytetyon tekemisen aikana.

Opinnaytetyota tehdessa olen perehtynyt tilitoimiston kirjanpitoprosessin eri vaiheisiin.
Kaikkia prosessiin kuuluvia tehtavia en ole viela toissa tehnyt lainkaan, joten prosessiin

perehtyminen on antanut minulle paremman kokonaiskuvan tilitoimiston eri tyovaiheista ja
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tavasta toimia. Tyoelaman kannalta kirjanpitoprosessiin seka siina kayttamiimme ohjelmiin
perehtyminen on varmasti ollut hyodyllista. Kirjanpidon historiaan ja kirjanpidon

menetelmien kehitykseen perehtyminen oli lisaksi erittain mielenkiintoista.
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