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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tunnistaa toimeksiantajayrityksend toimineen
Yritys Oy:n nykyiset kaytdnnon toimintatavat asiakkaiden kanssa ja sitd kautta l&hte&
tehostamaan niitd. Opinndytetyon tavoitteena oli tuottaa toimeksiantajayrityksen asi-
akkaille ohjeistus, jossa esiteltiin kehittdmistoimenpiteiden mukaiset suositukset ja
toimintaohjeet.

Tama opinnaytetyd painottui teoreettiselta osaltaan Kirjanpitoa sadnteleviin lakeihin,
séadoksiin ja muihin ohjeistuksiin seka kirjanpidon kaytadntéa koskevaan kirjallisuu-
teen. Toimeksiantajayrityksen kéytdnnon toimitavat selvitettiin asiakkaille tehdyn
kyselytutkimuksen sek& toimeksiantajayrityksessa tyoskentelyn tuottaman tiedon
avulla.

Kyselytutkimus toteutettiin kvantitatiivisesti sahkoisella kyselylomakkeella, joka la-
hetettiin toimeksiantajayrityksen valitsemalle asiakkaiden kohderyhmaélle. Tutkimus-
tuloksina saatiin monia huomiota herétténeita tietoja, joiden avulla voitiin kaytannon
toimintatapoja lahted kehittdmaan tehokkaammiksi.

Kehittdmistoimenpiteet suunnattiin kyselytutkimuksen perusteella tilitoimistossa asi-
ointiin, kirjanpidon tositteisiin ja niiden toimittamiseen seka kirjanpidon laskutuskay-
tantoon. Tilitoimistossa asioinnin suhteen kiinnittyi huomio asiakkaiden ohjeistami-
seen ajanvarauskaytannon kanssa. Kirjanpidon tositteiden ja niiden toimittamisen
suhteen taas kehittdmistoimenpiteitd tuli runsaammin. Toimittamisen suhteen asiak-
kaille haluttiin painottaa annettua madaraaikaa ja tositteiden katkeamatonta ketjua se-
k& sitd, ettd tositteet toivottaisiin toimitettaviksi postilaatikkoon. Lisaksi tositteiden
asiasisallosta ja rajoituksista tultaisiin muistuttamaan ohjeistuksessa. Laskutuskay-
tdnnon suhteen asiakkaille tullaan erittelemdin perusmaksuun kuuluvat toiminnot
sekd muistuttamaan laskutusperusteesta.
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The purpose for this thesis was to identify the applicant company’s current practical
procedures with its customers and by that begun to optimize them. The target of the
thesis was to produce an instruction for the customers of the applicant company
which introduces the recommendations and directives that are compatible with the
development measures.

The theoretical part of this thesis emphasizes to the laws, edicts and other instruc-
tions that regulates bookkeeping, and to literature concerning practical bookkeeping.
The applicant company’s practical procedures were defined by a survey that was in-
dicated to the customers and by the knowledge accumulated by working in the appli-
cant company.

The survey was executed quantitatively as an e-questionnaire that was send to a tar-
get group chosen by the applicant company. Several results from the survey were
attention drawing and with them the optimizing of practical procedures could began.

Based on the survey the development measures were aimed to concern running er-
rands with the accounting company, bookkeeping documents and delivering them as
well as the invoicing customs of bookkeeping. The observation concerning running
errands with the accounting company focused on giving instructions to the customers
about the appointment policy. Plenty development measures concerning the docu-
ments of bookkeeping and delivering them were given. Concerning the delivering of
the bookkeeping documents was pointed to the customers the importance of given
deadline and the unbreakable chain as well as the fact that documents were desired to
be delivered to the letterbox. Furthermore the instruction would remind about the
content and limitations of the documents. And what comes to the invoicing customs
of the bookkeeping: the features including to the basic charge will be specified to the
customers and they will be reminded about the invoicing principles.
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1 JOHDANTO

1.1 Opinndytetyon aihe

Opinnaytetyoni aiheena on kéytdnnon toimintatapojen tehostaminen Yritys Oy:ssa.
Toimeksiantajayritys on pienimuotoinen tilitoimisto Huittisten keskustassa, joka tar-
joaa myos isannointipalveluja. Asiakaskunta koostuu yksityisyrittajistd, kommandiit-
tiyhtidista, avoimista yhtioistd, osakeyhtidistd, asunto-osakeyhtidisté ja osuuskunnis-
ta. Asiakkaina on myds maatalousyrittdjia, mutta heidat on jatetty tdman tutkimuksen
ulkopuolelle, koska heidan osaltaan Kirjanpito tapahtuu vain yhden henkilén toimes-
ta. Asiakaskunta harjoittaa toimintaa laajasti eri toimialoilla sekd paikkakunnilla;

kaukaisimmat ovat padkaupunkiseudulta.

Suoritin opintojeni ensimmaisen 15 opintopisteen harjoittelun Yritys Oy:ssé vuoden
2012 maalis-toukokuussa. P&asin silloin tutustumaan kirjanpidon kaytannén maail-
maan, joka osoittautui hieman koulun antamaa kuvaa erilaissmmaksi, ei kuitenkaan
huonommaksi. Ilmeisesti onnistuneen harjoittelun johdosta sain kuluvan vuoden
alusta lahtien syksyyn jatkuvan méaérdaikaisen tyosuhteen toimeksiantajayrityseen.
Tama on vaikuttanut suuresti tdimén opinndytetyon lopulliseen aiheeseen; syksylla
2012 tehdysséd opinnaytetydsuunnitelmassa aihe on ollut samankaltainen, mutta eh-

kapa ei niin kaytannonlaheinen.

Aihetta on lahdetty l&hestymaén teoreettisesti; jotta Kirjanpitotyon kaytannon toimin-
tatapoja voidaan lahted tehostamaan, pitdd ensin olla perilld kirjanpitoa saatelevista
laista, sdadoksista seka muista ohjeistuksista. Ymmartaessani nama seikat, voin alkaa
peilaamaan niitd nykyisiin toimintatapoihin ja sitd kautta etsida parannuskohtia. Pa-
rannusten ei tarvitse olla merkittavia vaan ne voivat olla pient4 hiontaa vaatia yksi-
tyiskohtia nykyisissd kaytannoissa. Nykyiset kdytannoét ovat hyvida, mutta niiden
noudattaminen tai toteuttaminen on osaltaan puutteellista. Toimeksiantajayrityksen
kanssa selvitettiin keskustelemalla, mitk& nykyisista kaytannoista ovat téllaisia. Kes-
kustelussa selvisi, etta kehittdmista kaipaavia osa-alueita ovat tositteiden toimittami-

nen (toimitustapa ja ajankohta, puuttuvat seké ylimadréiset tositteet), tilitoimistossa



asioiminen (ajanvaraus, kellonaika) seka asiakkaiden ymmarrys kirjanpidon perustei-
siin kuuluvista asioista (kuten esimerkiksi tositteiden siséltda koskevat rajoitukset ja
vaatimukset seka arvonlisaveron laskeminen). Ndiden méérittelemisen pohjalta syn-
tyivéat asiakaskyselyn kysymykset ja tarkennukset koskien luvun 2 Kirjanpidon saan-
tely sisaltdmaa opinnaytetyon teoreettista osuutta: lakien, sdadosten ja muiden ohjeis-
tusten liséksi kdydaan lapi myos asiakaskyselyn pohjalta herdnneiden kehittdmista

kaipaavien osa-alueiden perusteet.

1.2 Teoreettinen viitekehys

Verotus Hyvi kirjanpitotapa
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Kuva 1. Opinndytetyon teoreettinen viitekehys opinnaytetydsuunnitelmassa



1.3 Opinnéytetyon ongelma

Taman opinndytetyon ongelman juuret lahtevét toimeksiantajayrityksen havainnosta,
jonka perusteella voidaan todeta tehokasta tydaikaa menevan hukkaan. Tama johtuu
suurimmalta osaltaan tilitoimiston asiakkaista; tositteita toimitettaessa haluavat asi-
akkaat tuoda ne henkilokohtaisesti ja samalla jaadd vaihtamaan kuulumisia, aikaa
vieviin asiakaskaynteihin ei varata aikaa etukdateen, tositteet toimitetaan juuri ennen
kuun 12. pdivad, tositteet ovat puutteellisia tai niitd puuttuu ja ndin kirjanpitajan aika
kuluu néiden selvittelyyn asiakkaan kanssa. Toki myos tilitoimiston sisélld menee
tehokasta tydaikaa hukkaan; joiden asiakkaiden tositteita on valilla ihmettelemdssé
kolme muuta kirjanpitajad ja mahdollisia ajojen palautuksia tehtdessa tarvitaan toisen
neuvonantoa. Myos tietokoneella kuukausikirjanpitoa tallentavalta menee aikaa huk-
kaan silloin, kun mapittaja onkin tekemassa muita tehtavia ja mapitus siirtyy kuukau-
sikirjanpidon tallentajalle/tallentajille. Lisaksi tietokoneiden vahyydesta johtuen jou-
tuu mapittaja véalilla hadiritsemaén tietokoneella tyoskenteleviéd. Tositteiden laittami-
nen kansioon ei myo6skaan ihan aina suju aikataulullisesti jarjestyksessd; laitetaan
huhtikuun tositteita vaikka joiltakin olisi viel& maaliskuun tositteet laittamatta. Opin-
naytetyon ongelma on siis se, kuinka saadaan kuukausikirjanpito toimimaan tehok-
kaasti seka tilitoimiston ettd asiakkaiden osalta niin, ettd kummallekaan ei syntyisi
lilkaa paineita tai vaateita toista kohtaan.

Opinnaytetyollani pyrin vastaamaan seuraaviin kysymyeksiin:

1. Kuinka saada kirjanpitajien tyoaika kaytettyd mahdollisimman tehokkaasti?
(Kirjanpitajat pystyvat keskittymaan itse tilidintiin tositteiden etsimisen tai
asiakkaalle soittamisen jne. sijaan.)

2. Kuinka saada asiakkaat kayttdytymaan tietylla rutiininomaisella tavalla?
(Muun muassa toimittamaan tositteet ajoissa, kunnioittamaan toimiston au-
kioloaikoja ja varaamaan aikaa etukéteen esimerkiksi yli 5min kestaville toi-

mistovierailuille.)



Varsinaisesti ei voi sanoa ettd pyrin vastamaan, mutta haluan opinnaytetyollani myos
selvittad, kuinka hyvin asiakkaat ovat perilla kirjanpidon perusteista ja vaatimuksista
-> niiden kautta on hyva lahted kokoamaan asiakkaille tarkoitettua ohjeistusta, koska
se on talléin lahtokohtaisesti tehty asiakkaiden tarpeet huomioon ottaen. Ohjeistus
tulee sisdltdmaan myods tdman opinndytetyon kyselytutkimuksen perusteella tehdyt
toimintaséannot (tietenkin aina jokin ei sovi kaikille, mutta noin suurinpiirteisesti
ohjeistus joka soveltuu kaikille rajoitetusti hieman soveltamalla). Ohjeistus on tarkoi-
tettu Yritys Oy:n ja sen asiakkaiden kéayttoon, joten sitd ei tulla liittimaéan osaksi tata

opinnaytetyota.

2 KIRJANPIDON SAANTELY

2.1 Hyvaé kirjanpito- ja tilitoimistotapa

Kirjanpitovelvollisen on kirjanpitolain mukaan noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa;
Kirjanpitoa tulee pitaa yleisten periaatteiden mukaisesti siihen liittyvia lainsdadantoja
noudattaen. Kirjanpitoa saadellaan paaasiassa Kirjanpitolain (1336/1997) ja kirjanpi-
toasetuksen (1339/1997) kautta. Néiden liséksi tiettyjen tahojen, kuten tyo- ja elin-
keinoministerion, paatokset seka esimerkiksi yhteiso- ja verolainsaadannan maarayk-
set taydentavét osin Kirjanpitolainsaadantoa. (Lindfors, A. 2009, 15.)

Hyvéa kirjanpitotapaa ohjataan kirjanpitolautakunnan antamilla yleisohjeilla; yleis-
ohjeet koskevat merkittavia asioita, joilla on vaikutusta suurimpaan osaan Kirjanpito-
velvollisista. Hakemuksesta kirjanpitolautakunnalta saa myds lausuntoja koskien yk-
sittdisia kirjanpitovelvollisia. Naista (=lausunnoista) merkittadvimmat julkaistaan ja
niiden avulla ohjataan esimerkiksi samalla toimialalla toimivia yrityksia. (Lindfors,
A. 2009, 15.)

Suomen Taloushallintoliitto ry on antanut hyvaa tilitoimistotapaa koskien ohjeistuk-
sen eli toimialastandardin, joka tunnetaan lyhenteelld TAL-STA. Se on tarkoitettu
taloushallinnon palveluyrityksille ja muille taloushallinnon asiantuntijapalveluita tar-

joaville toimijoille. Toimialastandardi asettaa laadullisen vaatimustason, jota noudat-



tamalla voidaan tuottaa laadukasta palvelua ja oikeaa tietoa asiakkaille, viranomaisil-
le ja muille sidosryhmille. Toimialastandardi koostuu kolmesta osasta, joista ensim-
mainen koskee eettista ohjeistusta, toinen toimeksiannon hoitamisesta ja kolmas Kir-

janpitopalvelua. (Taloushallintoliiton www-sivut 2013.)

2.1.1 TAL-STA I: Eettinen ohjeistus

Eettisen ohjeistuksen mukaan taloushallinnon asiantuntijapalveluita tarjoava noudat-
taa voimassaolevaa lainsaadantod ja hyvaa kirjanpitotapaa, huomioi asiakkaan edun
ja toimii asiakassuhteissaan vastuullisesti, on talouden ja muiden toimintojen osalta
itsendinen seké riippumaton, toimii suunnitelmallisesti, pitk&janteisesti, ammattitai-
toisesta sekd huolellisesti ja edistdd omalla toiminnallaan alan arvostusta. Se myos
osaltaan yllapitéa ja vahvistaa hyvié virkaveljellisia suhteita, hoitaa suhde- ja tiedo-
tustoimintansa luottamusta heréttden seka huolehtii omasta ja henkildsténsa ammatil-

lisesti kehittymisesta seka tyéhyvinvoinnista. (Taloushallintoliiton www-sivut 2013.)

2.1.2 TAL-STA Il: Toimeksiannon hoitaminen

Toimeksiannon hoitamista koskeva toimialastandardin toinen osa méarittelee puitteet
toimeksiannon ja asiakassuhteen laadukkaaseen hoitamiseen, toimeksiannosta sopi-
miseen, velvoitteet toimeksiannon aikana sek& huomioon otettavat asiat toimeksian-
non paattyessd. Taloushallinnon palveluyrityksen tulee olla riittdvan vakavarainen,
jotta se voi vastata toimintansa jatkuvuudesta, velvoitteista ja riskeistd. Toimeksian-
nosta sopimiseen ja sen hoitamiseen ei tule vaikuttaa mik&an ulkopuolinen taho tai
intressi. Nama eivat saa myoskadn ohjata toimeksiannon sopimusta tai hoitamista
niin, ettd palveluntarjoajan riippumattomuus vaarantuisi. Jos kuitenkin palveluyrityk-
sell& tai sen yhteyshenkil6ll& on taloudellinen tai muunlainen toimeksiannon hoitoon
vaikuttava intressi, pitdd asiakasta informoida siitd. (Taloushallintoliiton www-sivut
2013.)
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Taloushallinnon palveluyrityksen tulee sd&nnollisesti varmistaa palvelunsa laatu so-
pivaksi toteamallaan tavalla; tavoitteena on yhdenmukainen toimintatapa asiakas- ja
sidosryhménakdkulmasta arvioituna. Laadun varmistamisessa ja sen kehittdmisessa
apuvélineind on hyva kayttdd muun muassa sidosryhmilta ja asiakkailta saatua palau-
tetta. Tyomenetelmien kuvausten riittdvyyden ja ajanmukaisuuden arviointi tulisi ta-
pahtua sédannollisesti, vaikkapa vuosittain. Siséisen valvonnan menetelmat tarkaste-
taan arvioinnin yhteydessé ja samalla punnitaan merkittavat riskit; taloushallinnon
palveluyrityksen toiminnan jatkuvuutta voidaan turvata arvioimalla riskit jérjestel-
méllisesti. Riskien hallintaa on muun muassa se, etta tarkistetaan, onko yritys talou-
dellisesti riippuvainen jostakin tietystd toimeksiannosta tai onko yrityksen tietojarjes-
telman yllapito turvattu. Osana riskienhallintaa tulisi taloushallinnon palveluyrityk-
selld olla suunnitelma sellaisten tilanteiden varalle, joissa henkil6- tai muiden resurs-
sien vahentymisestd johtuen toimeksiantojen sopimuksen mukainen hoito vaarantuu.
Taloushallinnon palveluyritykselld tulee olla toiminnan laatua ja laajuutta vastaava
varallisuusvastuuvakuutus, jonka kattavuutta on seurattava vuosittain. Asiakkaan en-
tiseen palvelutuottajaan on hyvén riskien hallinnan ja TAL-STA l:n periaatteiden
mukaisesti hyva ottaa asiakkaan suostumuksella yhteyttd, jos vaihdon onnistunut to-
teuttaminen tai asiakassuhteen solmiminen puoltavat sité. (Taloushallintoliiton www-
sivut 2013.)

Taloushallinnon palveluyrityksen tulee dokumentoida tyonsa ja olennaisilta osiltaan
myos tyomenetelménsa tarkoituksenmukaisella tavalla. Toimeksiannon aikana anne-
tut olennaiset huomautukset ja muistutukset seka asiakassuhteen paattyessa tapahtu-
va aineiston luovuttaminen on syyta dokumentoida, samoin perustellusti merkityksel-
lisilta osiltaan asiakkaiden kanssa kdydyt neuvottelut seké taloudellisia arvoja sisal-
tavat konsultoinnit ja ohjeistukset. Dokumentoinnin tarkoituksena on varmentaa ta-
loushallinnon palveluyrityksen toimintaa niin, ettd jalkik&teen voidaan todentaa pal-
velun tuottamiseen olennaisesti vaikuttaneet seikat. Asianmukainen dokumentointi
helpottaa ja tehostaa yhteyshenkil6iden vaihdostilanteita ja varmistaa olennaisen tie-
don siirtymisen asiaa hoitaville henkildille. Se myds varmistaa tydmenetelmien jat-
kuvuutta ja yhtendisyytta sekd palvelun tasalaatuisuutta. Dokumentointi ei ole riip-
puvainen yrityksen koosta; dokumentointi suoritetaan taloudellisuuden periaatetta
noudattaen asiakasrakenteen laatu ja laajuus huomioiden. (Taloushallintoliiton www-
sivut 2013.)
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Taloushallinnon palveluyrityksen toiminta tulee suunnitella siten, ettd edellytykset
vastaanotettujen toimeksiantojen hoitamiseen sopimuksen mukaan ovat pitkéaikai-
sesti riittavat. Henkilostolla tulee siis olla tehtdvidan vastaava koulutus ja kokemus.
Jos tilitoimisto on auktorisoitu, tulee sen vastaavalla henkilolla olla KLT-tutkinto.
Henkiloston patevyydestd ja ammattitaidon yllapitamisesta seké sen kehittdmisesté
tulee taloushallinnon palveluyrityksen huolehtia jatkuvalla ja ennen kaikkea tarkoi-
tuksenmukaisella kouluttamisella. Henkil6kuntaa tulee ohjeistaa yrityksessa nouda-
tettavista yhteisistd tyomenetelmistd sopivaksi havaitulla tavalla. Taloushallinnon
palveluyrityksen pitdé huolehtia siita, ettd sen kaytdssa on riittavasti asiantuntemusta
ja henkildstovoimavaroja saamiensa toimeksiantojen hoitamiseen. Taloushallinnon
palveluyrityksen vastuulla on sellaisten tilanteiden tunnistaminen, joissa toimeksian-
nosta on syyté pidattaytya tai toimeksiannossa on syyta kayttéa erityisasiantuntijaa.
Erityisasiantuntijoiden kaytostd, ja siitd aiheutuvista kustannuksista, on syyta sopia
asiakkaiden kanssa erikseen. Taloushallinnon palveluyrityksen tyovélineiden tulee
vastata ajan vaatimuksia, ja liséksi ohjelmistojen paivityksista tulee huolehtia niin,
etta ohjelmistot toimivat lainmukaisesti. Myos ammattikirjallisuuden, ammattilehtien
ja muiden lahteiden tulee olla ajantasaisia ja koko henkilokunnalla mahdollisuus nii-
den kayttamiseen. Alihankkijoiden suorituksista taloushallinnon palveluyritys vastaa

kuin omistaan. (Taloushallintoliiton www-sivut 2013.)

Taloushallinnon palveluyrityksen ja sen asiakkaan vélisen palvelusuhteen lahtokoh-
tana on luottamuksellisuus osapuolten valilla. Toimeksiantoon liittyva aineisto, asi-
akkaan liikesalaisuudet seka muut luottamukselliset tiedot ja niiden pohjalta talous-
hallinnon palveluyrityksen tuottama tieto on turvattava. Turvaamisella tarkoitetaan
tassa teknisid, fyysisid ja henkildiden toimia koskevia menettelyja. Asiakastiedosto-
jen varmistuksesta tulee huolehtia jatkuvasti; asiakaspalvelun sujuvuuden turvaami-
seksi yksittdisten asiakkaiden tietoja ja aineistoa on sdilytettava jarjestelmallisesti.
Huomioon tulee siis ottaa tietosuojasta annettujen lakien vaatimukset ettd suosituk-
set. Suositeltavaa onkin solmia kirjallinen salassapitosopimus kaikkien sellaisten
osapuolten kanssa, jotka ovat tyo- tai sopimussuhteessa. Salassapitosopimus tulee
tehda siten, ettd se patee myos sopimussuhteen paatyttyd. Lisdksi aina tietoa luovu-
tettaessa tulee varmistua siitd, ettd vastaanottaja on oikeutettu saamaan tiedon. (Talo-

ushallintoliiton www-sivut 2013.)
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Toimeksiannosta sovittaessa tulee annetun tarjouksen olla selked, eli asiakkaan on
mahdollista ymmartad mitka palvelut kuuluvat toimeksiantoon, miten palvelun ko-
konaishinta muodostuu ja mika luokitellaan erikseen veloitettavaksi lisatyoksi. Talo-
ushallinnon palveluyrityksen on autettava asiakasta ymmartaméaan, ettad tdmé ottaa
hoitaakseen vain ne palvelutehtdvét, joista toimeksiannossa sovitaan, ja ettd muut
kirjanpitovelvolliselle, tulo- ja arvonlisaverovelvolliselle seké tyénantajalla kuuluvat
tehtdvat ovat asiakkaan vastuulla palvelusopimuksesta huolimatta. Hinta-arviolla tu-
lee antaa asiakkaalle oikea kuva palvelun kokonaishinnasta; asiakkaan kannalta mer-
kityksellistd on n&dhda palvelun kokonaishinta esimerkiksi vuositasolla. Hinta-arvion
perustana olevat oletetut tyotunti- ja tapahtumamaarat on hyvé dokumentoida ja sel-
vittda asiakkaalle. Taloushallinnon palveluyrityksen tulee viivytyksettd informoida
asiakasta, jos toimeksiannon hoitamisen aikana havaitaan lopullisen hinnan ylittdvéan
annetun hinta-arvion oleellisesti. Lisatoista tehtivédt sopimukset kannattaa tehda
mahdollisimman selkeasti ja ne on syytd dokumentoida. Ellei erityisid perusteita
suulliselle sopimukselle ole, tulee toimeksiantosopimus tehda aina Kirjallisesti toi-
meksiannon alkaessa. Toimeksiannosta sovittaessa on toimeksiantaja pystyttava tun-
nistamaan luotettavalla tavalla. Toteuttaessaan tilinp&atosta Kirjanpidosta, jota talo-
ushallinnon palveluyritys ei itse ole tehnyt, tulee toimeksianto rajata ja vastuukysy-
mykset selvittdd asiakkaan kanssa. Toimeksiannosta tehty sopimus péivitetaan tar-

peen mukaan. (Taloushallintoliiton www-sivut 2013.)

Toimeksiannon hoitaminen tulee tehda toimeksiantosopimuksen ja voimassa olevien
sédadosten mukaisesti noudattaen hyvaksyttavia toimintatapoja huolellisesti ja asian-
tuntemuksella. Lahtokohtaisesti taloushallinnon palveluyrityksella on oikeus uskoa
asiakkaan antamaan aineistoon ja informaatioon; sen ei edellytetd systemaattisesti
varmistuvan tapahtumien oikeellisuudesta Kirjanpitoa tai tilinpdatosta laatiessaan.
Kirjanpitovelvollinen tai tdman edustaja on vastuussa kuukausittain toimitettavasta
aineistosta seka tilinpaatoksen laatimista varten toimitettavasta aineistosta arvostus-
ja jaksotusratkaisuineen. Taloushallinnon palveluyrityksen voidaan yksittaisissa ta-
pauksissa edellyttaa ottavan selvéé tai huomauttavan lisatutkimisen tarpeesta epékoh-
tia havaitessaan. Toistuvia, huomautuksista huolimatta jatkuvia epakohtia havaites-
saan on taloushallinnon palveluyrityksen syytad harkita toimeksiannosta luopumista.

Asiakkaalle tulee ilmoittaa tdman toimittamasta aineistosta havaituista virheista,
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vaikka taloushallinnon palveluyritys ei ole velvollinen ilman erillistd sopimusta tark-
kailemaan tai korjaamaan asiakkaan toimittaman aineiston lasku- tai muita virheita
tai tarkastamaan asiakkaan antamia tietoja. Olennaisten muutosten osalta on syyta
tarkastella toimeksiannon tarkoituksenmukaisuutta vahintédan vuosittain. (Taloushal-

lintoliiton www-sivut 2013.)

Taloushallinnon palveluyrityksen tulee selventéd asiakkaalle, mité tdman tulee tehda
sopimuksen mukaan toimeksiannon toteuttamiseksi. Asiakkaan sisdisten taloushal-
linnon prosessien hoitamiseen tulee mahdollisuuksien mukaan antaa ohjausta silt4
osin, kun ne vaikuttavat toimeksiannon hoitamiseen. Lisaksi asiakasta tulee ohjata
huolehtimaan siitd, ettd taloushallinnon palveluyrityksellda on aina ajantasaiset perus-
tiedot kaytettavisséan; asiakas nimeéé ja valtuuttaa yhteyshenkilon antamaan tarvit-
tavat tiedot ja sellaiset liiketoimintaan liittyvat paatokset, joita toimeksiannon hoita-
minen edellyttdad. Asiakasta on hyvé ohjeistaa siitd, ettd toimeksiannon hoitaminen
vaatii tdman omaa aktiivisuutta toimialaa ja toimintaa koskevien lainsédadanto- ja
muiden muutosten seurannassa, tulkinnassa ja palveluyritykselle tiedottamisessa;
nain taloushallinnon palveluyritys voi omalta osaltaan toteuttaa toimeksiannon mu-
kaista palvelua. Vastaavasti taloushallinnon palveluyrityksen tulee johdonmukaisesti
tiedottaa asiakkailleen olennaisista taloushallinnon lainsdddantémuutoksista. (Talo-

ushallintoliiton www-sivut 2013.)

Asiakassuhteen paattyessa tulee toimeksianto hoitaa sopimuksen mukaisesti loppuun
asti. Palvelun irtisanomisaikana tehdaéan niita asiakastoitd, joita vastaavana ajanjak-
sona palvelun jatkuessa normaalisti tehtéisiin. Vaikka kirjallista sopimusta toimek-
siannon péattymisesté ei olisi, pidetéan yleisesti kohtuullisena irtisanomisaikana kah-
ta kuukautta. Tamé mahdollistaa kummallekin osapuolelle hallitun irtaantumisen so-
pimuksesta. Sopimuksen paattyessa kesken tilikauden tulee taloushallinnon palvelu-
yrityksen laatia kaytettavissaan olevien tietojen perusteella tasetilien erittelyt ja huo-
lehtia palkanlaskennan ja palkkakirjanpidon kannalta tarpeellisista erittelyistd. Sopi-
muksen paattyessd ennen kuin sopimuksen aikana paattyneen tilikauden tilinpaétos
on tehty, voi taloushallinnon palveluyritys laatia tilinpaatoksen silla ehdolla, ettd
asiakas maksaa ennakkomaksun ja toimittaa tilinpaatosta varten tarvittavat tiedot ja
aineiston. Taloushallinnon palveluyritys voi perié asiakkaalta irtisanomisajalta palve-

lumaksua, vaikka asiakas ei sitd aikana teettaisikadn sopimuksen mukaisia toita. Ta-
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mé kuitenkin edellyttéd sité, ettd asiakkaalle annetussa hinnastossa on madritelty ky-
seisen tilanteen palvelumaksu. Toimeksiantoa koskevat perustiedot ja muu dokumen-
taatio tulee séilyttad taloushallinnon palveluyrityksessa véhintéan viisi vuotta sopi-

muksen paattymisestd. (Taloushallintoliiton www-sivut 2013.)

2.1.3 TAL-STA llI: Kirjanpitopalvelu

Toimialastandardin kolmas eli viimeinen osa méérittad toimet, joiden avulla talous-
hallinnon palveluyritys voi pyrkia varmistamaan tuottamansa kirjanpitopalvelun laa-
dukkuuden. Toimialastandardin tarkoituksena on talta osin kuvata niité toimintatapo-
ja, joiden avulla taloushallinnon palvelualan toimijat voivat varmentaa omaa tyotaan.
Kirjanpitopalvelu tulee tuottaa voimassaolevaa kirjanpitolainsaddantod, toimeksian-
tosopimusta, alan hyvéa tapaa ja toimialastandardia noudattaen. Kirjanpitopalvelu
tulee dokumentoida asianmukaisesti kayttamalla taloushallinnon palveluyrityksen
itse laatimiaan lomakkeita tai Taloushallintoliiton tuottamia laatulomakkeita. Asiak-
kaan liiketoiminnasta taytyy olla siltd osin ymmarrystg, kuin sillda on merkitysté toi-
meksiannon laadukkaalle hoitamiselle. Taloushallinnon palveluyrityksen ei kuiten-
kaan edellytetd systemaattisesti varmantavan tapahtumien oikeellisuutta kirjanpitoa
tai tilinpaatosta toteuttaessaan. Kirjanpitovelvollinen itse tai hédnen edustajansa on
vastuussa kirjanpitoaineiston oikeellisuudesta ja riittdvyydesta. Taloushallinnon pal-
veluyrityksen tulee kuitenkin mahdollisuuksien mukaan hankkia lisaselvityksia, jotta
liiketapahtuman kirjaaminen tapahtuu oikein sen luonteen mukaisesti. (Taloushallin-

toliiton www-sivut 2013.)

Toimeksiannon toteuttajana taloushallinnon palveluyrityksen tulisi pyrkia selventé-
maan palveluun liittyvét olennaiset seikat asiakkaalleen; sen tulee siis yhdessé asiak-
kaan kanssa arvioida ja sovittaa tdmén siséiset eli toimeksiannon hoitamiseen olen-
naisesti vaikuttavat rutiinit sellaisiksi, ettd palvelu tuotetaan parhaalla mahdollisella
tavalla. Tarvittaessa asiakkaalle tulisi siis antaa ohjausta tositeaineiston asiasisallon
tarkastamisesta sek& kirjanpitoaineiston eheydesta ja taydellisyydesta. Taloushallin-
non palveluyritys ei siis ole velvollinen tarkkailemaan asiakkaan aineistoa s&annolli-
sesti tai aktiivisesti, mutta mikali se huomaa kirjanpitoaineistossa puutteita, tulee sen

pyrkié ottamaan asia esille asiakkaan kanssa keskusteltaessa. Omalta osaltaan talous-
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hallinnon palveluyrityksen tulee huolehtia, etta tositteiden kirjausketju on vaikeuksit-
ta todettavissa; liiketapahtumia todentavien tositteiden asiasisallon tulee vastata to-
dellisuutta ja niiden kirjaamisen tulee tapahtua tosiasiallisen luonteensa mukaisesti.
Asiakkaan olennaisia tai toistuvia toimeksiantosopimuspoikkeamia, kuten aineiston
toimittamisaikataulua koskevia, ei taloushallinnon palveluyrityksen tule omalta puo-
leltaan hyvéksyéa ilman huomautusta. (Taloushallintoliiton www-sivut 2013.)

Asiakkaalle tulisi tuottaa vain ne raportit, joista on sovittu toimeksiantosopimuksessa
tai muutoin erikseen. N&ma raportit tulee laatia rakenteeltaan siten, ettd ne vastaavat
mahdollisimman hyvin asiakkaan tarpeisiin. Talouden asiantuntijana taloushallinnon
palveluyrityksen olisi hyva neuvoa asiakkaitaan riittdvasta raportoinnin tasosta eli
ettd esimerkiksi rahan riittavyyttd koskevia laskelmia tehtaisiin tarpeen mukaan. Ra-
porttien tulkintaa varten on asiakkaalle suositeltavaa antaa ohjausta; asiakkaan toi-
minnalle olennaisen informaation merkityst4 voidaan selventdd vaikkapa kommen-
toimalla. Erityisen tarkedd kommentointi on silloin, kun raportista kay ilmi jokin yri-
tyksen maksuvalmiutta, vakavaraisuutta, kannattavuutta tai muuta taloutta koskeva
seikka, johon tulisi kiinnittdd huomiota tai jonka merkitysta ei asiakkaan voida olet-
taa ymmartavan. Asiakas vastaa raporttien oikeellisuudesta siltd osin, kuin ndma pe-
rustuvat hanen toimittamaansa tietoon. Tilikauden aikana tehdyista raporteista on
hyva kéayda ilmi, miké on ollut kdytetty kirjausperuste. Siité, kenelle raportit toimite-
taan, tulee sopia kirjallisesti toimeksiantosopimuksessa seké lisdksi tietoa luovutetta-

essa tulee asiasta varmistua. (Taloushallintoliiton www-sivut 2013.)

Tilinpaatosasiakirjojen tulee olla selkeita ettd huoliteltuja, ja kunkin asiakkaan koh-
dalla on soveltuvin osin noudatettava Taloushallintaliiton antamaa suositusta hyvasta
tilinpadtostavasta. Tuottaakseen asiakkaan tilinpadtoksen Kkirjanpitolainsd&ddannon,
sitd alempien ohjeiden, suositusten sekd muiden yleisten tilinpaatosperiaatteiden mu-
kaisesti, tulee taloushallinnon palveluyrityksella olla riittdvé perehtyminen asiakkaan
toimintaan, taloudellisen informaation kirjaamisrutiineihin ett4 aikaisempien vuosien
tilinpaatoksien laadinnassa sovellettuihin laskentaperiaatteisiin. Mahdollisuuksien
mukaan laskentatoimen peruskysymykset ratkaistaan jo juoksevaa kirjanpitoa laadit-
taessa ja dokumentoidaan olennaisten asioiden osalta. Kaikkien olennaisten tilinp&a-
toksen toteuttamista koskevien toimien varmistamiseksi on taloushallinnon palvelu-

yrityksella hyva olla luotettava varmistusjérjestelma laadunvarmennukseen kuuluva-
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na osana; ndin varmistetaan, etta kaikki tulee tehdyksi. (Taloushallintoliiton www-
sivut 2013.)

Valmiin tilinpaatoksen tarkastelun tulee tapahtua analyyttisesti ja asiakasta tulee in-
formoida tilinp&atoksestd tdman kanssa sovitun tavan mukaisesti. Taloushallintoliitto
suosittelee jaseniddn merkitsemaan tasekirjan sisallysluettelon yhteyteen maininnan
tilinp&atoksen toteuttaneesta taloushallinnon palveluyrityksestd. Toimintakertomuk-
sen laadinta ei kuulu taloushallinnon palveluyritykselle vaan asiakkaalle; oikean tie-
don tuottamiseen voi kuitenkin avustaa neuvomalla ja ohjeistamalla asiakasta. (Talo-

ushallintoliiton www-sivut 2013.)

2.2 Kirjanpitolaki ja kirjanpitoasetus

Suomessa kaytdssa oleva Kirjanpitotapa perustuu Kirjanpitolakiin 30.12.1997/1336,
jonka ensimmaisessé luvussa sdédetdén eduskunnan paatdksen mukaisesti seuraavis-

ta yleisista sddnnoksista:

« 1 § Kirjanpitovelvollisuus

» 2 § Kahdenkertainen kirjanpito

« 3 8 Hyvd kirjanpitotapa

« 4 8 Tilikausi

+ 58§ Maéardysvalta

* 6 8 Konserniyritys, emoyritys ja tytaryritys
¢ 7 8 Omistusyhteisyritys

« 88 Osakkuusyritys

Edella mainittujen yleisten sdédnnoksien lisaksi kirjanpitolain muissa luvuissa kasitel-
l4&n liiketapahtumien kirjaamista ja kirjanpitoaineistoa (luku 2), tilinp&atosta ja toi-
mintakertomusta (luku 3), tilinp&atoseriin liittyvid madritelmia (luku 4), arvostus- ja
jaksotussdannoksia (luku 5), konsernitilinpaatosta (luku 6), ammatinharjoittajan kir-
janpitoa (luku 7), kansainvélisten tilinpaatosstandardien mukaan laadittavaa tilinpaa-
tosta ja konsernitilinpaatosta (luku 7a), erindisia sadnnoksia (luku 8) sekd voimaantu-

lo- ja siirtymasaannoksia (luku 9). (Kirjanpitolaki 1336/1997.)
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Kirjanpitoasetus 30.12.1997/1339 on kirjanpitolain 8 luvun 6 8:n nojalla s&&detty
valtioneuvoston asetus, joka antaa tarkemmat sdannokset koskien tilinpaatoksen tase-
ja tuloslaskelmakaavioita, toimintakertomusta, rahoituslaskelmaa, tilinpaatoksen lii-
tetiedostoja, konsernitilinpaatoksen laatimiseen liittyvia vastaavia kaavoja, asiakirjo-

ja ja liitetiedostoja seka tase-erittelya ja liitetietoerittelya. (Kirjanpitolaki 1336/1997.)

Kirjanpitolain mukaan jokainen liike- tai ammattitoimintaa harjoittava on toiminnas-
taan kirjanpitovelvollinen. Aina kirjanpitovelvollisiksi luokitellaan osakeyhtio;
osuuskunta; avoin yhtio; kommandiittiyhtio; yhdistys, asumisoikeusyhdistys ja muu
sellainen yhteiso; rekisterdity uskonnollinen yhdyskunta ja sen rekisterdity paikal-
lisyhteiso; saatio; elakesaatio; vakuutuskassa; keskindinen vakuutusyhti6; vakuutus-
yhdistys; sijoitusrahastolain (480/1987) tarkoittama rahastoyhtié hallinnassa olevan
sijoitusrahastonsa osalta; henkilostorahasto; luottolaitostoiminnasta annetun lain
(1607/1993) tarkoittamat talletussuoja- ja vakuusrahastot; sijoituspalveluyrityksistéa
annetun lain (579/1996) tarkoittama sijoittajien korvausrahasto seka arvo-
osuusjarjestelmastd annetussa laissa (826/1991) pykélassa 18 tarkoitettu rahasto ja
pykalassé 19 tarkoitettu selvitysrahasto. (Kirjanpitolaki 1336/1997.)

Edella mainitut ryhmat ovat velvollisia pitdmaan kirjaa toiminnastaan, haltuunsa us-
kotuista varoista ja aikaansaamistaan vastuista. Suomessa ainoastaan maatalousyrit-
t4jat muodostavat poikkeuksen yleissdantéon Kirjanpitovelvollisuudesta; luonnollisi-
na henkildita maataloutta harjoittaessaan he tekevét toiminnastaan kalenterivuosittai-
set muistiinpanot veroilmoituksen tayttdmista varten. Yhtiomuodosta, liikevaihdosta
tai muista kriteereista riippumatta ovat muut ryhmat kirjanpitovelvollisuudessaan
samassa asemassa; Suomessa ei ole vapautettu mitdén ryhmaa kirjanpitovelvollisuu-
desta tai katsottu aiheelliseksi tehda erillisid lakitasoisia sdadoksia kirjanpidon laati-
miseksi. (Rekola-Nieminen 2012, 14.)

Kirjanpitolain 1 luvun 2 § velvoittaa kirjanpitovelvollisen pitdmaan kahdenkertaista
Kirjanpitoa, jos laissa ei jaljempana toisin sd&detd; ainoastaan Kirjanpitolain 7 luvussa
mainitut ammatinharjoittajat jaavat kahdenkertaisen kirjanpidon ulkopuolelle. Kay-
tdnnossa kuitenkin suurin osa luvussa 7 mainituista ammatinharjoittajista pita4 kir-
janpitonsa kahdenkertaisena. (Rekola-Nieminen 2012, 16.) Yhdenkertaista kirjanpi-

toa voivat pitaé yksityislaékarit, kotikampaajat, sivutoimiset hierojat ja ndita vastaa-
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vat yritykset. Ndidenkin ammatinharjoittajien tulee pitd4 kahdenkertaista kirjanpitoa,
jos heilla on henkilstokuluja, velkoja tai aktivoitavaa kalustoa. Yhdenkertainen Kir-
janpito soveltuu ammatinharjoittajille silloin, kun he aloittavat toimintansa sivutoi-
misesti ilman toimitiloja tai suuria laiteinvestointeja; toiminnan laajetessa verottaja
yleensd ohjeistaa tekemé&én kirjanpidon aidosti kahdenkertaisena. (Rekola-Nieminen
2012, 146.)

Kahdenkertaisella kirjanpidolla tarkoitetaan kirjanpitotapahtumien kirjaamista kah-
delle kirjanpidon tilille, eli niin ett4 jokainen kirjaus 10ytyy seké debet ettd kredit
puolelta. Kirjaukset muodostavat talloin seka tuloslaskelman ettd taseen; yhdenker-
taisen Kirjanpidon myo6ta syntyy vain tuloslaskelma. Oikein tehty kirjanpito muodos-
taa taseen eri puolille (vastaavaa ja vastattavaa) saman loppusumman sekd ennen
kaikkea taseen ja tuloslaskelman osoittaman voiton yhta suureksi. Yhdenkertaisesta
Kirjanpidosta ei synny tasetta siksi, etta tase siséltaa yrityksen varoja ja velkoja sisal-
tavat tilit; tuloslaskelma taas siséltaa yrityksen tuloista ja menoista kertovat tilit. Kir-
janpitolain 1 luvun 3 § on lyhin, mutta merkitykseltdan tarkein pykald; se sisaltaa
oikein laaditun kirjanpidon ja tilinpdatoksen ytimen. Tama ydin voidaan pukea ky-
symysmuotoon Onko tama hyvan Kkirjanpitotavan mukaista? (Rekola-Nieminen

2012, 13-17.) Hyvé kirjanpitotapa on késitelty jo tdman opinnaytetyon luvussa 2.1.

Kirjanpitolain 1 luvun 4 § madrittelee tilikauden pituuden. Tilikauden tulee olla 12
kuukauden mittainen, ellei kyseessd ole toiminnan aloittaminen tai lopettaminen
taikka tilinpaatoksen ajankohdan muuttaminen. Naissé tapauksissa tilikausi voi olla
12 kuukautta lyhyempi tai pidempi, ollen kuitenkin korkeintaan 18 kuukautta. Jos
kirjanpitovelvollisella on useampi liike, tulee niilla kaikilla olla sama tilikausi. Tili-
kausi ei ole sidottu kahdenkertaista kirjanpitoa pitavilla yrityksill& kalenterivuoteen,
vaan he voivat vapaasti valita tilikauden paattymisajankohdan, kuitenkin ottaen
huomioon sen, mita tilikauden pituudesta edelld s&&detddn. Yhdenkertaista Kirjanpi-
toa pitévien tilikausi paattyy aina 31. péiva joulukuuta. Kirjanpitolautakunta on otta-
nut kantaa tilikauden pa&ttymispéivaan lausunnollaan 2009/1842; tilikauden tulee
paattya kalenterikuukauden viimeisend pdivana. Tilikauden muuttaminen on mahdol-
lista esimerkiksi yrityksen mennessé osaksi konsernia. Jatkuva/vuosittainen tilikau-
den vaihtaminen ei ole hyvéan kirjanpitotavan mukaista ja siten kirjanpitolainkaan.
(Rekola-Nieminen 2012, 20.)
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Kirjanpitolain 1. luvun 5-8 § on jatetty kasitteleméatta tdssa opinnaytetydssd, koska
toimeksiantajayritykselld ei ole asiakkaanaan yhtéan sellaista yritystd, joita ndma py-

kalat koskisivat. Taten ne ovat opinnéytety6té ajatellen tarpeettomia.

2.3 Arvonlisidverotus

Arvonliséverolla tarkoitetaan yleista kulutusveroa, joka kohdistuu l&hes kaikkien ta-
varoiden ja palveluiden kulutukseen. Se on laadultaan valillinen vero eli sen maksa-
minen jaa tavaran tai palvelun lopulliselle kuluttajalle. Verovelvolliset yrittdjat toi-
mivat veronkantajina; he siséllyttdvat myyntihintoihinsa veron maaran ja tilittavéat
sen valtiolle. Jokainen tavaran tai palvelun tuotanto- ja jakeluketjuun osallistuva por-
ras suorittaa valtiolle arvonlisdveroa myynnistadn omalta osaltaan eli portaassa syn-
tyneeseen arvonlisaykseen kohdistuvan osan verran. Nain ollen lopullinen kuluttaja-
hinta siséltda arvonlisdveroa verokannan mukaisesti eli yhtd paljon kuin tuotanto- ja
jakeluketju on kokonaisuudessaan siitd maksanut veroa valtiolle. Verojen kertaantu-
minen tuotanto- ja jakeluketjussa on estetty vahennysoikeuden avulla; oston veron
saa vahentad myynnista suoritettavasta verosta. (Valtionvarainministerién www-sivut
2013.)

Suomessa yleinen arvonlisaverokanta on 24 prosenttia. Yleistd arvonlisdverokantaa
sovelletaan sellaisten tavaroiden ja palveluiden myyntiin, joiden kohdalla ei ole erik-
seen séadetty alemman verokannan kayttdmisestd. Alennetut arvonlisdverokannat
ovat 14, 10 ja O prosenttia. Arvonlisdverokantoja sovelletaan myos tavaroiden yhtei-
sOhankintaan, maahantuontiin sek& siirtoon varastointimenettelystd. (Joki-Korpela,
Jokinen, Klemola, Kontu & Vilppula 2009, 240.) Neljantoista prosentin arvonliséve-
rokantaan kuuluvat elintarvikkeet ja rehut sek& ravintola- ja ateriapalvelut (\Verohal-
linnon www-sivut 2013). Sité ei kuitenkaan voida soveltaa eldvien eldinten, vesijoh-
toveden, alkoholijuomien, tupakkatuotteiden tai myrkkyjen myyntiin (Joki-Korpela
yms. 2009, 241). Alennettuun kymmenen prosentin arvonlisdverokantaan kuuluvat
henkilokuljetus, majoitustilan tai kdyntisataman kéyttéoikeuden luovuttaminen, lii-
kuntapalvelut, kulttuuri- ja viihdetilaisuuksien ja laitosten paasymaksut, ladkkeet,

Kirjat sekd véhintadn kuukauden ajaksi tilatut sanoma- ja aikakauslehdet. (Verohal-
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linnon www-sivut 2013.) Kokonaan arvonlisaverotonta toimintaa ovat tietyt arvon-
lisdverolain soveltamisalan ulkopuolelle jatetyt toiminnat, kuten terveyden- ja sai-
raanhoito, sosiaalihuolto, ammatillinen koulutus, rahoitus- ja vakuutuspalvelut seka

esiintymiskorvaukset (Suomen Yrittajien www-sivut 2013).

Arvonlisaverotuksen ulkopuolelle jaavat, vahaista liiketoimintaa harjoittavat, maari-
tell&an liikevaihdon suuruuden perusteella; myyja ei ole verovelvollinen, jos tilikau-
den liikevaihto on enintdan 8 500 euroa. Pienyritysten kasvumahdollisuuksien tuke-
miseksi on yli 8 500 euron, mutta alle 22 500 euron liikevaihdon omaavilla verovel-
vollisilla mahdollisuus asteittain pienentyvéan huojennukseen. Huojennuksen laske-
minen tapahtuu kaavalla: vero — (liikevaihto — 8 500) x vero / 14 000. Huojennus
maksetaan verovelvolliselle, jonka verokausi on kuukausi, tilikauden péatyttya ha-
kemuksesta tai muun selvityksen perusteella. VVerokauden ollessa kalenterivuosi, va-
hentad verovelvollinen huojennuksen verokaudelta tilitettdvésta verosta ja antaa ve-
roilmoituksen yhteydessa huojennuksen laskemista koskevat tiedot. Sellaisissa tapa-
uksissa, joissa laskukaavan mukainen huojennus tai tilikaudelta tilitettdvd vero on
negatiivinen, ei verovelvollinen ole oikeutettu huojennukseen. Huojennus ei pienen-
né ostajan arvonlisdveron vahennysoikeutta. V&hdaista liiketoimintaa harjoittava voi
kuitenkin hakemuksella péaéstd verovelvolliseksi ja nédin saada vahennysoikeuden;
vahennysoikeuden avulla voidaan poistaa tuotannonpanoshankintoihin siséltyva ve-
ro. (Linnakangas & Juanto 2008, 25-28.)

Arvonliséverosta sekd muista verotiliveroista (tyonantajasuoritukset jne.) tulee tehda
kausiveroilmoitus, jolla ilmoitetaan maksettavan veron maara ja kohdekuukausi. Ve-
rotiliverojen tilittdminen tapahtuu aina kuun 12. paivéna, paitsi silloin, kun kyseinen
paivé ei ole pankkipaiva; tallgin tilittdminen siirtyy seuraavaan pankkipdivaan. Poik-
keuksen muodostavat vuosi-ilmoittajat, joiden arvonlisdveron maksaminen tapahtuu
helmikuun viimeisend paivand. Pienten yrityksien kohdalla arvonlisédvero voidaan
ilmoittaa ja maksaa neljannesvuosittain tai kalenterivuosittain. Edellytyksend on, etta
verovelvollinen on saanut Verohallinnolta ilmoituksen pidemmastd maksujaksosta.
Veron voi maksaa myos etukateen, jolloin siitd maksetaan hyvityskorkoa. Kausive-
roilmoituksen antamisen myo6hdstymistd seuraa myohastymismaksu (15 prosentin
vuotuisella verokannalla laskettuna myohéstymisajalta, vahintaan viisi euroa ja enin-

td4dn 15 000 euroa) ja verotilille my6hédssa maksettua veroa viivastyskorko (kahdek-
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san prosenttia, paivista aikavalilla erdpdivéa seuraava pdiva — veron maksupéiva).
Verotiliveroista ei ldhetetd maksumuistutusta; maksamattomat verot ja niista synty-
neet viivastyskorot nékee verotilin tiliotteelta. (Verohallinnon www-sivut 11 2013.)
Verotili-palvelussa voi kausiveroilmoitusten lisaksi muun muassa jattaa arvonliséve-
ron EU-yhteenvetoilmoituksen tai sen korjauksen seka lisdilmoituksia, tarkastaa ve-
rotilin saldon ja selata vanhempia tilitapahtumia, laskea saldolaskurilla haluamansa
maksupdivan kokonaissumman viivastyskorkoineen ja tehda liiasta maksusuorituk-
sesta palautuspyynnon. Verotili-palvelua kaytetaan pankkitunnuksilla, sirullisen hen-
kilokortin avulla tai erikseen tilattavilla Katso-tunnisteilla. (Verohallinnon www-
sivut 111 2013.)

Yrityksen ilmoittaman arvonlisdveron maarén tulee olla todennettavissa kirjanpidos-
ta; kaikista suoritettavan ja vahennettdvan arvonlisdveron maaraéan vaikuttavista lii-
ketoimista tulee olla tosite. Kirjanpidossa hyvéksyttavan tositteen/laskun tulee sisal-
taa riittavat tiedot liiketapahtuman sisallésta ja sen rahamaarasta; kirjanpitolainsaa-
dannoén mukaan laskun tehtavéa on todentaa liiketapahtuma. Liséksi laskusta taytyy
kaydéa ilmi ostotapahtuman paivdmaara ja laskun tulee olla numeroitu. Ostolaskusta
pitaé kayda ilmi, koska tavara tai palvelu on vastaanotettua, ja vastaavasti myyntilas-

kusta miké tavara tai palvelu on luovutettu. (Joki-Korpela yms. 2009, 246-247.)

Arvonlisdverollista myyntid koskien on annettu tositteelle laskumerkintavaatimukset
niita tilanteita varten, jolloin ostajana on oikeushenkild tai elinkeinoharjoittaja. Las-
kumerkintédvaatimukset eivat siis pade ostajan ollessa yksityishenkil6. Liséksi las-
kunantovelvollisuus koskee vain verollisia ja nollaverokannan alaisia myynteja sekéa
niiden ennakkolaskuja; verottomasta myynnista annetun tositteen ei tarvitse tayttaa
arvonliséverolain laskumerkintavaatimuksia. Laskun teknistd olemusta ei ole arvon-
lisdverolaissa maadritelty; lasku voi olla paperinen tai s&éhkdinen, kunhan siita 16ytyy
vaadittavat tiedot. (Joki-Korpela yms. 2009, 248-250.) Laskun loppusummalla on
merkitystd laskumerkintédvaatimuksien laajuuteen; verolliselta suuruudeltaan kor-
keintaan 400 euron laskun tulee tayttdd vain kevennetyt laskumerkintdavaatimukset.
Kevennettyja laskumerkintavaatimuksia ilman loppusumman ylérajaa saavat kayttaa
vahittdiskauppa ja muut siihen rinnastettavat yritykset, joiden myyntitoiminta tapah-
tuu lahes yksinomaan yksityishenkildiden kanssa (esimerkiksi kioski tai parturi), tar-

joilupalvelua tai henkilokuljetuksia koskevat laskut sekd pysékointimittarien ja mui-



22

den vastaavien laitteiden tulostamat tositteet. Kevennettyja laskumerkintdvaatimuk-
sia noudattava lasku pitaa sisallaan vahintéén tiedon laskun antamispéivésta, myyjéan
nimen ja Y-tunnuksen, myytyjen tavaroiden maaran ja luonteen seka palvelun luon-
teen ja verokannoin eriteltynd suoritettavan veron maéaran. (Verohallinnon www-
sivut IV 2013.)

Yleisen laskumerkintdvaatimuksen alaisien laskujen taas pitda sisaltdd huomattavasti

enemman tietoja:

e laskun antamispdiva (toimitus-/kirjoitus-/tulostuspéiva)

e juokseva tunniste, joka yksiloi laskun

e myyjan Y-tunnus (kansainvalisessd myynnissa Fl-alkuinen arvon-
lisdverotunniste)

e ostajan Y-tunnus (kun kyseessa k&annetty verovelvollisuus tai tava-
ran yhteisomyynti)

e myyjén ja ostajan nimi seka osoite

e myytyjen tavaroiden méaara ja luonne seka palvelujen laajuus ja
luonne (tavarat yksiloitying, palvelut tyypeittéin)

e tavaroiden toimituspdiva, palvelujen suorituspéiva, ennakkomaksun
maksupaiva (jos eivét ole sama kuin laskun antamispéivé)

e veron peruste eli myyntihinta ilman veroa (eriteltava jokaisen vero-
kannan ja verottomuuden osalta)

e yksikkohinta ilman veroa

e hyvitykset ja alennukset (jos ei huomioitu yksikkéhinnassa)

e sovellettu verokanta /sovelletut verokannat

e suoritettavan veron méara euroissa (ei marginaaliverotusmenettelyé
kaytettdessd)

e verottomuuden tai ostajan verovelvollisuuden peruste

e viittaus muutettavaan laskuun (kun kyse muutos-/hyvityslaskusta)

e marginaaliverotusta sovellettaessa asianmukainen viittaus
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Néiden liséksi 16ytyy myos kolme erityistilanteen vaatimaa merkintad koskien uuden
kuljetusvalineen myyntié toiseen EU-maahan, matkatoimistopalvelun myyntia seka

sijoituskullan verollista myyntia. (Joki-Korpela yms. 2009, 248-250.)

Arvonlisévero lasketaan veron perusteesta (= arvonlisédveron laskentaperuste), joka
on myyjan ja ostajan valiseen sopimukseen perustuva (veroton) myyntihinta. Se si-
séltdd kaikki hinnanlisat (kuten rahdin, postimaksun, toimituspalkkion ja laskutus-
lisdn) ja siitd saa vahentdd ostajalle annetut alennukset, hyvitykset ja muut oi-
kaisuerat. Myyntihintaan liittyvat rahoituskorot ja osamaksulisat jaavéat veron perus-
teen ulkopuolelle, silla ne ovat aina verottomia. Arvonliséverollinen myyntihinta las-
ketaan siis seuraavasti, kun tavaran veron peruste on 2000 euroa ja verokanta 24 pro-
senttia: 2000 + (2000 x 24 %) = 2000 + 480 = 2480 euroa. (Eskola & Laakké 2001,
49.)

2.4 Kirjanpidon toteuttaminen kaytanndssa

Yritys voi itse valita, kuinka se haluaa toteuttaa kirjanpitonsa; hoidetaanko kirjanpito
itse, vai ulkoistetaanko se tietyiltd osin tai kokonaan. Yrityksen taloushallinnosta pu-
huttaessa tarkoitetaan kirjanpidon liséksi muun muassa laskutusta, maksuliikenteen
hoitamista ja palkanlaskentaa. Kaikkien ndiden rutiinien hoitamiseen tarvitaan oh-
jelmistoja; ohjelmistokokonaisuutta kaytettdessa voidaan samalla ohjelmistolla hoi-
taa suurin osa naista rutiineista ja lisaksi osakirjanpitojen tiedot voidaan néin auto-
maattisesti siirtdd paakirjanpitoon. Tama sééstéa kirjanpidon pééllekkaiselta tyolta eli
séhkoisen taloushallinnon voidaan sanoa s&astavan aikaa ja kustannuksia. Otetaan
esimerkiksi ostolaskut. Sahkdinen ostolaskujen kierratys siirtdd ostolaskut automaat-
tisesti ostoreskontraan ja siita edelleen kirjanpitoon. Maksetut ostolaskut kuittaantu-
vat ostoreskontrasta helposti, kun kirjanpitoon siirretdén konekielinen pankkitiliote.
Néin véltytaan tallennusvirheilté ja turhien tositteiden tulostamiselta; ostolaskut voi-
daan séilyttaa sdhkoisessd muodossa. Myyntilaskut voidaan hoitaa samalla menetel-
méll&. (Lindfors, H. 2009, 23.)
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Kirjanpidosta 10ytyy erityyppisia tositteita: menotosite, tulotosite, maksutosite ja
muistiotosite. Tietyin edellytyksin myos tiliote voidaan katsoa tositteeksi. Menotosite
(= kuitti) on ensisijaisesti ulkopuolisen antama tosite, joka todentaa oston; mita ja
kuinka paljon on ostettu, mita siitd on maksettu ja kuka maksun on saanut. Meno-
tositteen liitteend tulee olla esimerkiksi lahetysluettelo, jos ostosta saadusta laskusta
eivat kay kaikki edella mainitut asiat ilmi. Menotositteen tulee olla alkuperdinen,
mutta sen ollessa lampo6paperille tai muulle aikaa mydden haalenevalle materiaalille
tulostettu kuitti, tulee siita ottaa kopio. Luottokorttimaksutositteet, joissa ei ole eritel-
ty ostoja, eivét sellaisinaan kelpaa kirjanpidon tositteeksi. Pienistd menoista, kuten
pysakdintimaksuista, voi tehda itse tositteen; tositteessa tulee olla maksajan varmen-
nus. Tulotositteen (= myyntilaskun) alkuperédinen kappale on asiakkaalla, kirjanpi-
toon siita jatetddn kopio. Tulotositteesta tulee kdyda ilmi myynnin kohde ja luovu-
tushetki. Myyntilaskun sijaan tulotosite voi olla myds jaljennds numeroidusta kéateis-
kuitista tai kassanauha. Myyntipaikalla kateisella, kortilla tai luottomyynnilla myy-
dyistd myyntituloista tulee laatia paivakohtainen myyntitosite. Yli 250 euron suurui-
sen laskun kohdalla taytyy arvonlisdverolain nojalla ostajalta pyytda nimi- ja osoite-
tiedot. (Lindfors, H. 2009, 23-25.)

Maksutositteella tarkoitetaan tositetta, joka on maksun saajan tai maksun vélittdneen
rahalaitoksen antama, eli pankin tiliote, tiliotteen liitteend olevat erittelyt saapuneista
viitemaksuista, laskujen maksupalveluiden erittelyt, toistuvaissuoritteina maksettujen
palkkojen erittelyt, kateiskassatositteet seka kateiskassan péivékohtaiset yhteenvedot.
Maksutositteeseen voi liittya erillinen asiakirja, kuten vuokrasopimus vuokranmak-
sutositteeseen. Ne muodostavat yhdessa kirjanpidon tositteen, mutta asiakirjat ja so-
pimukset voidaan sailyttaa erilladn maksutositteista. Muistiotositteet ovat oikaisu- ja
siirtokorjauksia sisaltavia yleensd itse laadittuja tositteita, joita kdytetddn myos tilin-
paatoskirjauksissa. Muistiotositteen voi tulostaa Kirjanpito-ohjelmasta kirjauksen jal-
keen ja siihen tulee merkitd ainakin tositteen laatijan puumerkki, sek& mieluiten kir-
janpidosta vastuussa olevan henkilon varmennus. Oikaisukirjauksen tulee siséltaé
selked selvitys tehdysta oikaisusta ja viittaus alkuperdiseen tositteeseen; mukaan voi
selvennykseksi liittad kopion alkuperéisestd. (Lindfors, H. 2009, 23-25.) Arvon-
lisdverovelvollisen tositteille on asetettu omat saadokset, jotka on jo kerrottu tdmén
opinnaytetyon luvussa 2.3 Arvonlisaverotus. Samoin sielld on jo kasitelty kevennetyt

laskumerkinnat.
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Kéteiselle rahalla tapahtuvat maksut tulee kirjata viipymatta peruskirjanpitoon pai-
vakohtaisesti; kateismaksuliikenteesta tulee pitaa erillista kassakirjanpitoa. Muut Kir-
jaukset voidaan tehda kuukausikohtaisesti viimeistdadn neljan kuukauden kuluttua
kalenterikuukauden paattymisesta. Kuitenkin yleisesti kirjanpito halutaan pitéa ajan
tasaisena ja arvonlisaverovelvollisten kohdalla jo arvonliséverolaki edellyttaa kirja-
usten sovittamista tiettyyn aikatauluun; arvonlisavero tulee pystya tilittdmaan tapah-
tumakuukautta seuraavan toisen kuukauden 12. paivana. Eli toukokuun arvonlisavero
tilitetd&n 12. heindkuuta. (Lindfors, H. 2009, 26.)

Tilikauden aikaiseen kirjanpidon tekemiseen on kaksi kirjaamisvaihtoehtoa: suorite-
perusteinen tai maksuperusteinen. Suoriteperusteisessa kirjanpidossa tositteiden Kir-
jaaminen tapahtuu myynnin tai oston tosiasiallisen tapahtumahetken mukaan. Meno
syntyy silloin, kun yritys vastaanottaa tavaran tai palvelun, ja tulo silloin, kun myyty
tavara tai palvelu on luovutettu ostajalle; maksuajankohta on merkitykseton. Suorite-
perusteisessa Kirjanpidossa myynnit ja ostot, joiden maksusuoritus tapahtuu vasta
seuraavan tilikauden aikana, kirjataan tilinpadtoksessd myyntisaamisiin ja ostovel-
koihin. Maksuperusteisessa kirjanpidossa tositteiden Kirjaaminen tapahtuu vasta
myynnin tai oston maksamisen jalkeen. Maksuperusteisessa kirjanpidossa myyn-
tisaamiset ja ostovelat on kyettdva selvittdmaén jatkuvasti. Tilinpdatoksessa ne on
oikaistava suoriteperusteisiksi véhaisia liiketapahtumia lukuun ottamatta. Tilinp&a-
toksen maksuperusteisesti saavatkin laatia ainoastaan ammatinharjoittajat, arvon-

lisaverolaki edellyttaa suoriteperusteisuutta. (Lindfors, H. 2009, 26.)

Kirjanpito voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen, jotka ovat tilinavaus, liiketapahtumien
kirjaaminen ja tilinpa&tos. Kirjanpito lahtee liikkeelle liiketapahtumien kirjaamisesta
ja ensimmaisend kirjauksena on usein oman pddoman kirjaaminen. Ensimmaisen ti-
linpaatoksen jalkeen paattyneen tilikauden tase siirretddn uuden tilikauden aloitta-
vaksi taseeksi; ndin saadaan tilikauden alkusaldot eli tilinavaus. Yrityksen menoja,
tuloja, rahoitustapahtumia ja niiden oikaisu- sek& siirtoerida kutsutaan liiketapahtu-
miksi. Liiketapahtumat kirjataan tositteista tilikartan mukaisille tileilleen; ennen tili-
ointid tulee miettid, onko kyseessad tuloslaskelman vai taseen tili. Tuloslaskelmaan
kuuluville tileille kirjataan kuluvalle tilikaudelle osoitetut tulot ja menot, taseeseen

kuuluville tileille taas yhtion omaisuuteen sek4 omaan ja vieraaseen padomaan vai-
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kuttavat erat. Tilinp4atosta tehtdessa paatetddn kirjanpidossa kaytetyt tilit tuloslas-
kelmaan ja taseeseen. (Lindfors, H. 2009, 28-31.)

2.5 Kirjanpidon kuukausiraportointi

Ajantasaisesta kirjanpidosta on yritykselle suurta hyotyd; se antaa arvokasta tietoa
paatdksentekoa varten seka auttaa budjetoinnin seurannassa. Kirjanpidossa kaytetaan
vahintdan yhta tositenumerosarjaa, mutta varsinkin silloin, kun yrityksella on paljon
tositteita, kdytetddn useampia. Erilaiset tositenumerosarjat erottelevat erityyppiset
tositteet toisistaan; esimerkiksi pankki-, reskontra- ja muistiotositteet voidaan yksi-
I6ida tositenumerosarjoilla. Pienen yrityksen kohdalla osto- ja myyntilaskut saatetaan
kirjata suoraan kirjanpitoon ilman reskontria; naiden kanssa kaytetadn mahdollisesti
niin sanottua saldoreskontraa. Saldoreskontra mahdollistaa myyntisaamisten eritte-
lemisen asiakkaittain ja ostovelkojen erittelemisen tavarantoimittajittain; sen kaytto
on yleisté silloin, kun Kirjanpidon tekeminen tapahtuu maksujen hoitamisen jéalkeen
jalkikateen. Myynti- ja ostoreskontrat tehostavat maksuliikenteen seuraamista ja nain
tehostavat myyntireskontran osalta perintatoimenpiteitd. (Lindfors, H. 2009, 75.)

Jokaiselta kuukaudelta halutaan toiminnan tuloksen ja yrityksen taloudellisen aseman
osoittava raportti. Kuukausiraportin tarkkuuteen vaikuttaa merkittavasti tulojen ja
menojen jaksottaminen; jos halutaan erityisen tarkka kuukausiraportti, tulee jakso-
tukset tehdd kuukausitasolla. Yleensé jaksotukset sovitaan tehtaviksi neljannesvuo-
sittain tai erillisilla vélitilinpaatoksilla. Esimerkiksi kerralla maksettava vakuutus-
maksu voidaan jaksottaa kuukausikohtaisesti; maksun tapahtuessa koko summa l&h-
tee pankkitililta, mutta vakuutustilille siit4 kirjataan vain sen kuukauden osuus, loppu
Kirjataan siirtosaamisiin. Tulevina kuukausina vakuutusmaksua oikaistaan jaksotuk-
sen mukaisesti siirtosaamisista vakuutustilille, kunnes koko maksu on siirtynyt va-
kuutustilille. Jos jaksotusta ei tehdd, kirjataan vakuutusmaksu kokonaisuudessaan
suoraan vakuutustilille maksukuukauden kuluksi. Jos vakuutusmaksun maksukausi
siséltad kahta eri tilikautta, eika sit4 ole alun perin jaksotettu, tapahtuu jaksotus vii-
meistadn tilinpaatoksen yhteydessd, jolloin seuraavalle tilikaudelle kuuluva osuus

siirretdan siirtosaamisiin. (Lindfors, H. 2009, 75-78.)
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Varaston seuraaminen kuukausitasolla on tuloksen kehittymisen s&&nnéllisen seu-
raamisen kannalta tarkeda. Tésta syysta varaston muutos olisi hyvé kirjata kuukausit-
tain. Varaston seuraamisella pystytddn seuraamaan esimerkiksi myyntikatetta, joka
monissa yrityksissa on vakiintuneella tasolla; myyntikateprosentin huomattava poik-
keavuus normaalitasoon néhden voi kertoa esimerkiksi virheestd kirjanpidossa. Ti-
linp&&tosta varten vaihto-omaisuus tulee aina inventoida, mutta myos tilikauden ai-
kana inventointi voi olla hyva tehda valitilinpaatosta varten. Valitilinpaatoksessé va-
raston muutos kirjataan inventoidun varaston perusteella. Tarkan kuukausiraportoin-
nin tekeminen edellyttdd myds poistojen tekemistd kuukausitasolla; talloin taytyy
olla kirjaamisen kanssa tarkkana, jotta vuosipoiston méaarasta todellakin vain yhden
kuukauden osuus tulee tehtya. (Lindfors, H. 2009, 75-78.)

Tositteiden kirjaamisen jalkeen on hyva varmistaa, ettd kirjanpitoon on viety kaikki
tarvittavat tiedot. Hyva keino tdhan on tilien tdsmaytys. Pankkitilin saldo tdsmé&a
pankin tiliotteeseen ja kassan saldo kassakirjanpitoon. Jos esimerkiksi pankKitilin
saldo ei tasméa tiliotteen kanssa, voidaan Kkirjanpito-ohjelmasta tulostaa paakirja ky-
seisen tilin osalta ja verrata sielld tehtyja vienteja tiliotteeseen; nédin saadaan korjattua
mahdolliset virheet reaaliajassa, eivatka ne ja& huomattavaksi vasta kuukausien paas-
td. Reskontrien osalta tulostetaan myyntisaamis- ja ostovelkaluettelot ja niiden tés-
maavyys kirjanpidon saldoihin tarkistetaan. Jos naistd 16ytyy eroja, saadaan ne tar-
kistettua tulostamalla lasku- ja suorituspéivakirjat ja vertaamalla niita paakirjan vien-
teihin. Myyntisaamisten osalta voidaan tarkastella mahdollisia luottotappioriskeja;
epatodennakdinen saaminen kannattaa kirjata luottotappioksi. Myds muita tileja kan-
nattaa ennen lopullisten raporttien tulostamista tarkastella. Esimerkiksi alv-velkatilin,
ennakonpidatysvelkatilin ja sotumaksutilin saldojen pitdisi tdsmata seuraavan kuun
maksettavaan velkaan. Edella luetellut tismaykset voidaan tehd& ilman erillista kor-
jaustositetta kuukauden kirjanpitoa tehdessd; edeltdvien kuukausien havaitut virheet
tulee korjata erillisella oikaisutositteella. Kun tilit tisméévat ja mahdolliset virheet on
korjattu, on aika tulostaa kirjanpidon raportit. Arvonlisaverovelvollisen tulee tulostaa
arvonliséveroraportti, josta saadaan tiedot valvontailmoituksen tekemista varten. Kir-
janpitolain nakokulmasta jokaiselta kuulta on oltava paékirja ja paivékirja; ndma
voidaan kuitenkin tulostaa kuukautta pidemmalt4 ajanjaksolta. (Lindfors, H. 2009,
79-81.)
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3 EMPIRIAOSUUS

3.1 Kuvaus Yritys Oy:n nykytilanteesta

Kuten jo johdannossa on todettu, on Yritys Oy pienimuotoinen tilitoimisto Huittisis-
sa; talla hetkelld tyontekijoita 16ytyy nelja. Tyontekijoistd yksi hoitaa kuukausikir-
janpidon lisaksi palkkahallinnon toimia eli palkkojen laskentaa, tydsopimusten teke-
mistd, vuosi-ilmoituksien l&hettdmistd ja neuvonantoa. Palkkahallintoa tarjotaan
asiakasyrityksille mutta myos pelkkia palkkahallinnon asiakkaita 16ytyy tilitoimistos-
ta. Yrityksen toimitusjohtaja puolestaan hoitaa yksinddn maatalouksien Kirjanpidot,
yritysten tilinpaatokset sekéd kuukausittaisten ilmoituksien antamisen Verohallinnolle.
Ehtiessdan han myos tekee kuukausikirjanpitoa. Kaksi muuta tyontekijaa hoitavat
kuukausikirjanpidon liséksi veroilmoituksien tayttdmisen ja tositteiden mapittamisen.
Koska tilitoimistossa on vain kolme kirjanpito-ohjelmiston lisenssia sisaltavaa tieto-
konetta, on mapittaminen yleenséd yhden tyontekijan kontolla. Tilitoimistoon otetaan
mielelldan alan opiskelijoita harjoitteluun, miké& saattaa kiireiseen aikaan tuottaa
hieman lisékiirettd; harjoittelijan pitd4 saada olla tietokoneella, jolloin ainakin har-
joittelun alussa vain yksi henkil6 pystyy taysipéivaisesti hoitamaan kuukausikirjanpi-

toa.

Tilitoimiston asiakkaiden kanssa on sovittu, etté tositteet tulee toimittaa aina seuraa-
van kuukauden 20:teen pdivaan mennessd, jos asiakas haluaa Kirjanpitonsa valmistu-
van arvonlisdveron kannalta ajoissa. Kaytdnndssa siis etenkin Kiireiseen aikaan,
tammikuun alusta huhtikuun loppuun, tulisi tdimén nakya niiden asiakkaiden osalta,
jotka eivat tatd sadntda noudata; ndin ei kuitenkaan voida todeta téysin tapahtuvan,
silld néidenkin asiakkaiden kuukausikirjanpitoa tehddan toimitusjohtajan toimesta

toimiston aukioloaikojen ulkopuolella.

Tositteiden jarjestamisestd on sovittu jokaisen asiakkaan kanssa erikseen; osa toimit-
taa tositteet tiliotteen mukaisessa jérjestyksessé (kuukausikirjanpito tapahtuu tositeti-
liotteen kautta), eikd heiltd néin ollen veloiteta tositteiden jarjestamisesta kansioon.
Tilitoimiston alaovella sek& varsinaisella ovella on ilmoitettu aukioloajaksi arkisin
kello 8.00-16.00 ja asiakkaiden vastaanoton tapahtuvan kello 10.00-16.00 valilla.
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Tata ei juurikaan noudateta, johtuen siit4, etta tilitoimiston puolesta asia on hyvaksyt-
ty ja néin asiakkaat ovat tottuneet siihen, ettd asioimaan voi tulla jo heti kello 8.00.
Osa asiakkaista tuo talldin vain tositteita, joita varten l6ytyy postilaatikko oven vie-
restd. Ajanvarausta tapahtuu hyvin harvoin, lahinna uusien asiakkaiden kohdalla, ja
vanhojen kohdalla silloin kun nama tulevat esimerkiksi tilinpaatosta tarkastelemaan.
Tavanomaiset vierailut hoidetaan vain kévelemalla ovesta sisélle, oli vierailu kestol-

taan minka pituinen tahansa.

Tositteita koskien moniin asiakkaisiin saa olla yhteydessé joko sahkopostilla tai pu-
helimitse; joko tositteita puuttuu, niiden siséltd on puutteellinen (esimerkiksi puhe-
linlaskuista toimitetaan vain etusivu) tai kirjanpitdjat eivat heti pysty tositteesta tun-
nistamaan, minka tilin ostosta on kyse (esimerkiksi onko kuitti yrittdjan ostoa vai
tyovélinehankintaa). Tamé hidastaa kuukausikirjanpidon tekemista ja lisad kirjanpi-
tajien ajankayttda niin sanotusti turhiin asioihin. Toinen tositteita koskeva ongelma
on se, ettd osalla asiakkaista on paljonkin yksityiskayttéon kuuluvia tilitapahtumia,
joista toimitetaan tosite. Harva kirjoittaa néihin tositteisiin suoraan, ettd kyseessa on
yksityinen nosto. Asiakkaiden tekemissd myyntilaskuissa on havaittavissa ongelmia
arvonlisédveron laskemisen kanssa; monesti laskuun on merkitty arvonlisavero, joka
on laskettu bruttosummasta. Osalta tulee vield myyntilaskuja (ja myds ostolaskuja),

joissa on vanhat arvonlisaveroprosentit.

Kirjanpitgjilla ei ole omia asiakkaitaan eli ensimmaisend ehtivé tekee hyllysta seu-
raavan kuukausikirjanpidon asiakkaasta riippumatta. Tahan on kuitenkin muutama
poikkeus johtuen ndiden kirjanpitojen haasteellisuudesta. Yhteisista asiakkaista joh-
tuen on koottu Excel-tiedosto, josta I0ytéa jokaisen asiakkaan erityistiedot; mita ajo-
neuvoja kirjanpidossa on, ovatko sahko ja vesi arvonlisaverollisia ja missé suhteessa
ne kuuluvat kirjanpitoon jne. Uuden toimijan nakdkulmasta tdma on erittdin hyva
asia; ei tarvitse koko aikaa kysella muilta tai tarkastella edeltdvien kuukausien Kir-
janpitotositteita ja —kirjauksia. Tassa on kuitenkin yksi huomattava puute: toimiala-
luettelon péivitys on pahasti jaljessa ja sieltd saattaa 16ytad virheellista tietoa, joka
haittaa kuukausikirjanpidon oikeellisuutta. Haittapuolena yhteisissa asiakkaissa on
se, ettd kyseisen asiakkaan kirjanpitoon voi tulla pienia virheita, jos sita aikaisemmin
tai pitkdan aikaan tekeméaton kirjanpitdja ei tarkastele aiempien kuukausien Kirjauk-

sia.
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3.2 Tutkimusmenetelmat

Opinndytetyoni lahti liikkeelle tilitoimiston tyontekijoiden kanssa pitdmastani va-
paamuotoisesta keskustelusta; esitin ty6harjoitteluni aikana huomaamiani seikkoja,
jotka omasti mielesténi kaipaisivat parantamista tai hiomista. Olin tehnyt asioista lis-
tan, jonka kdvimme yhdessa lapi ja tilitoimiston tyontekijat kertoivat oman néke-
myksensd; oliko asia heidan mielestdan puutteellinen ja parannusta kaipaava, vai oli-
ko se jo nykyiseltddn hyvaksi todettu. Taman keskustelun pohjalta syntyivat kysely-
tutkimukseen mukaan valitut kysymykset. Opinndytetyoni sisaltama asiakaskysely
on empiirinen eli havainnoiva tutkimus, silla se on toteutettu kvantitatiivisen tutki-

muksen avulla.

Kvantitatiivinen tutkimus tunnetaan myds nimella tilastollinen tutkimus; selvittami-
sen kohteena ovat lukumaéariin ja prosentteihin liittyvat kysymykset, joiden onnistu-
nut selvittdminen vaatii riittdvén suurta ja edustavaa otosta kohderyhmaésta. Kvantita-
tiiviselle tutkimukselle ovat ominaisia kyselylomakkeet, joihin on annettuna valmiit
vastausvaihtoehdot. Tutkimuksen tuloksia havainnollistetaan taulukoin ja kuvioin
sekd numeerisin suurein. Aineiston tuottamia tuloksia yleistetaan tilastollisen paatte-
lyn keinoin vastaajakuntaa laajempaan joukkoon. Kvantitatiivinen tutkimus selvittaa
sen hetkistd tilannetta, mutta ei pysty selvittdmaan tilanteeseen johtaneita syita.
(Heikkila, T. 2008, 16.)

Kvantitatiivisen tutkimuksen lahtokohtana on aina tutkimusongelma, joka halutaan
ratkaista tai johon halutaan vastaus keréttyjen tietojen avulla. Tastd syystd kvantita-
tiivisessa tutkimuksessa pitaa ensin méaaritella, mita tietoa tutkimusongelma ratkai-
semiseksi tarvitaan. Kun vaadittava tieto on maaritelty, johdetaan sen pohjalta tutki-
muksen kysymykset. Kysymyksien muoto tulee harkita tarkkaan, jotta valtytaan vir-
hetulkinnoilta. Valmis kyselylomake on hyva testata ennen sen l&ahettdmisté varsinai-
sille vastaajille; kyselylomakkeen laatija ei valttamattd huomaa kirjoitusvirheitaan tai
sitd, ettd joku muu voi ymmartad kysymykset toisella tapaa, kuin mita laatija on tar-
koittanut. (Kananen, J. 2008, 11-12.)
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3.3 Asiakaskyselyn analysoiminen

Asiakkaille l&hetettiin joulukuussa 2012 e-lomakkeella tehty kysely, jonka sulkeutu-
misajankohdaksi oli laitettu 31. tammikuuta 2013. Kyselyn saatteeksi oli liitetty seu-

raava teksti:

Tama kysely toteutetaan osana Yritys Oy:lle tekeilla olevaa opinnaytetyotani.

Kysymykset kasittelevat toimintaanne tilitoimiston kanssa. Kysely on toteutettu niin,
ettei vastaajaa ole mahdollisuutta yksiloida vaan jokainen vastaus kasitellaan ano-
nyymina.

Olkaa ystavallisia ja vastatkaa kyselyyn, kyselyn tekeminen kestaa vain noin 5 mi-
nuuttia.

KITOS!

Tammikuun puolen valin paikkeilla lahetin kutsun kyselyyn uudelleen vastausten
vahdisyydesta johtuen. Kysely l&hetettiin 144 yritykselle, joista 33,3 % eli 48 yritysta
vastasi madraaikaan mennessd. Kyselyn taustatietoina yrityksilta kysyttiin heidén
yritysmuotoaan, toimialaansa seka vuosiaan yrittajind. Nama taustatiedot valikoitui-
vat mukaan, koska ne ovat tilitoimistossa asioinnin kannalta oleellisia, kun taas vas-
taavasti esimerkiksi yrittdjan sukupuolella ei ole merkitystd tdman tutkimuksen tu-
loksissa. Niilla haluttiin myds kartoittaa tilitoimiston aktiivisten asiakkaiden ryhmaa.
Erityisesti taustatieto vuodet yrittajina on tdman tutkimuksen kannalta merkitykselli-
nen; saadaan kartoitettua uusien yrittgjien tiedot ja samalla myds selvitettyd, kuinka
hyvin jo kauan yrittdneet ovat asioista perilla.

Vastaajista 28 kappaletta eli reilut 58 % oli yksityisyrittajida. Osakeyhtititd vastaajien
joukossa oli 12 kappaletta eli 25 % kaikista vastanneista. Loput kahdeksan vastaajaa
olivat henkildyhtymien edustajia; viisi kommandiittiyhtiota (10.42 %) ja kolme
avointa yhtiota (6.25 %). Yksikaan osuuskunta ei vastannut kyselyyn. (Taulukko 1 ja
kuvio 1.)
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Taulukko 1. Vastaajat yritysmuodon mukaan

Ikm Ikm kum % % kum
YKksityisyrittaja/Tmi 28 28 58.33 58.33
Kommandiittiyhti6 5 33 10.42 68.75
Avoin yhtio 3 36 6.25 75.00
Osakeyhtio 12 48 25.00 100.00

| Yksityisyrittaja/Tmi
# Kommandiittiyhtio
i Avoin yhtio

H Osakeyhtio

Kuvio 1. Vastaajat yritysmuodon mukaan

Vastaajissa oli jokaisen annetun toimialan edustajia. Vastaajista 11 kappaletta eli 1&-
hes 23 % antoi vaihtoehdon Jokin muu toimiala, mik& muodostui yksittéin suosi-
tuimmaksi toimialaksi. Isoimmat kohdennettavat vastaajat edustivat kuljetusalaa
(16.67 %), maa- ja metsataloutta (14.58 %) seka kauneutta ja terveytté (12.50 %).
Véhiten vastaajia oli teollisuuden/alihankinnan toimialalla (4.17 % eli kaksi kappa-
letta). VVahittaiskaupan seké siivouksen ja puhtaanapidon toimialalla toimijoita vas-
taajissa oli kumpiakin kolme kappaletta. Rakentamiseen liittyvéan toimialan edustajia
vastaajissa oli nelja kappaletta (8.33 %), samoin toimialakseen viihteen, majoituksen
ja/tai ravintolan ilmoittaneita. (Taulukko 2 ja kuvio 2.) Téassa opinnaytetyossa jatkos-
sa olevissa taulukoissa ovat toimialat merkitty lyhenteilld TA1 — TA9 johtuen siité,

ettéd taulukot on saatu kokonaan nékyville sopivalla fonttikoolla.
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Ikm lkmkum % % kum
Kuljetusala (TAL) 8 8 16.67 16.67
Vahittaiskauppa (TA2) 3 11 6.25 22.92
Kauneus ja terveys (TA3) 6 17 12.50 35.42
Viihde, majoitus ja ravintola (TA4) 4 21 8.33 43.75
Siivous ja puhtaanapito (TA5) 3 24 6.25 50.00
Maa- ja metsatalous (TA6) 7 31 14.58 64.58
Maa- ja vesirakentaminen seka
muu rakentaminen (TA7) 4 35 8.33 72.92
Teollisuus/alihankinta (TAS8) 2 37 4.17 77.08
Jokin muu toimiala (TA9) 11 48 22.92 100.00

® Kuljetusala

| Vihittdiskauppa

H Maa- ja vesirakentaminen sekd muu

rakentaminen

i Kauneus ja terveys

| Viihde, majoitus ja ravintola

| Siivous ja puhtaanapito

H Maa- ja metsatalous

Kuvio 2. Vastaajat toimialan mukaan

Vastaajista 18 kappaletta eli 37.50 % ilmoitti toimineensa yrittajana jo yli kymmenen

vuoden ajan. Toiseksi eniten vastaajien keskuudessa oli vasta 1-2 vuotta yrittajina

toimineita (22.92 %). Alle vuoden yrittdjana toimineita 16ytyi yksi kappale, kun taas

2-3 vuotta sekd 3-4 vuotta yrittdjina toimineita oli kumpiakin nelja kappaletta ja 5-7

vuotta sekd 8-10 vuotta yrittdjina toimineita puolestaan molempia viisi kappaletta.

(Taulukko 3 ja kuvio 3.)

Taulukko 3. Vastaajat yrittajyysvuosien mukaan

Ikm Ikm kum % % kum
Alle vuoden 1 1 2.08 2.08
1-2 vuotta 11 12 22.92 25.00
2-3 vuotta 4 16 8.33 33.33
3-4 vuotta 4 20 8.33 41.67
5-7 vuotta 5 25 10.42 52.08
8-10 vuotta 5 30 10.42 62.50
Yli 10 vuotta 18 48 37.50 100.00
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H Alle vuoden
H1-2 vuotta

i 2-3 vuotta

H 3-4 vuotta

M 5-7 vuotta

i 8-10 vuotta
i Yli 10 vuotta

Kuvio 3. Vastaajat yrittdjyysvuosien mukaan

3.3.1 Tositteiden toimittaminen tilitoimistoon

Vastaajilta kysyttiin tositteiden toimittamista koskien seuraava kysymys:
Mika seuraavista tavoista on teille mieleisin koskien tositteiden toimittamista?
Toimittaminen henkildkohtaisesti

Toimittaminen postilaatikkoon

Toimittaminen postin/matkahuollon kautta

A w0 Dp e

Toimittaminen sahkoisesti

Vastaajista yli puolet ilmoitti mieleisimmaksi tavakseen toimittaa tositteet tilitoimis-
toon henkildkohtaisesti. Yksi neljannesosa taas piti mieluisimpana tapana tuoda tosit-
teet postilaatikkoon ja 12.50 % taas l&ahettd& ne postin/matkahuollon kautta. Vastaa-
jille annettiin my6s vaihtoehto Toimittaminen sahkdisesti, joka sai kannatusta viidel-
td vastaajalta. Tositteiden sahkdinen lahettdminen ei toistaiseksi ole mahdollista,
mutta talld kysymykselld haluttiin kartoittaa tilitoimiston asiakkaiden kiinnostusta.
(Taulukko 4 ja kuvio 4.)



Taulukko 4. Tosittein toimittaminen tilitoimistoon

Ikm Ikmkum % % kum
Henkilokohtaisesti 25 25 52.08 52.08
Postilaatikkoon 12 37 25.00 77.08
Postin/Matkahuollon kautta 6 43 1250 89.58
Sahkoisesti 5 48 10.42 100.00

® Henkil6kohtaisesti
H Postilaatikkoon

Sahkaisesti

u Postin/Matkahuollon kautta

Kuvio 4. Tositteiden toimittaminen tilitoimistoon

3.3.2 Tositteiden toimittamista koskevat vaittamat

Asiakkaille esitettiin seuraavat vaittamat:
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Arvioikaa seuraavien vaittdmien sopimista omalle kohdallenne asteikolla 1-4 (1=

Vaittama ei sovi omaan toimintaani, 2= Vaittdma ei taysin sovi omaan toimintaani,

3= Vaittama sopii osakseen omaan toimintaani, 4= Vaittama sopii taysin omaan

toimintaani)

Toimitan tositteet aina kuukauden alussa
Toimitan tositteet heti kun ne kaikki ovat kasassa
Tositteissa on puutteita, mutta toimitan ne silti ajallaan

Tositteiden toimittaminen ja& usein viimetippaan

Tositteiden toimittaminen tapahtuu tiedostetusti myéhassa

Vastaajien keskuudessa vaitteiden toimitan tositteet aina kuukauden alussa (ka 2.83)

ja toimitan tositteet heti kun ne kaikki ovat kasassa (ka 2.88) arvioitiin osakseen so-

pivan vastaajien omaan toimintaan. Tositteissa on puutteita, mutta toimitan ne silti

ajallaan — véittamaa (ka 2.15) arvioitiin vastaajien keskuudessa siten, ettei se taysin
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sovi heidéan toimintaansa. Lahes samanlaisesti vastaajien keskuudessa arvioitiin véit-
tdman tositteiden toimittamisen jaa usein viimetippaan (ka 2.06) sopivuutta. Vaitta-
ma tositteiden toimittaminen tapahtuu tiedostetusti mydhassa arvioitiin vastaajien

omaan toimintaan sopimattomaksi (ka 1.23). (Taulukko 5 ja kuvio 5.)

Taulukko 5. Tositteiden toimittaminen

Keskiarvo
Toimitan tositteet aina kuukauden alussa 2.83
Toimitan tositteet heti kun ne kaikki ovat kasassa 2.88
Tositteissa on puutteita, mutta toimitan ne silti ajallaan 2.15
Tositteiden toimittaminen jii usein viimetippaan 2.06
Tositteiden toimittaminen tapahtuu tiedostetusti myohiissi 1.23

Toimitan tositteet aina kuukauden
alussa

® Toimitan tositteet heti kun ne
kaikki ovat kasassa

i Tositteissa on puutteita, mutta
toimitan ne silti ajallaan

® Tositteiden toimittaminen jad usein
viimetippaan

i Tositteiden toimittaminen tapahtuu
tiedostetusti mydhéssé

1.00 2.00 3.00 4.00

Kuvio 5. Tositteiden toimittaminen

Yritysmuodon mukaan tarkasteltaessa enemmista yksityisyrittajista arvioi heidan
kohdalleen sopivimmaksi vaittaméksi vaitteen toimitan tositteet heti kun ne kaikki
ovat kassassa (ka 3.11); muiden yritysmuotojen osalta vaittdman toimitan tositteet
aina kuukauden alussa (ka 2.6—3.33) sopivuus arvioitiin korkeimmaksi. Jokaisen yri-
tysmuodon osalta I6ytyi vastaajia, joiden omalle kohdalle vaittdma tositteiden toimit-
taminen tapahtuu tiedostetusti myohassa oli sopiva jollakin tavalla; tdimén osoittaa
se, etté kaikilla yritysmuodilla vaittdman keskiarvo on yli 1.00. (Taulukko 6 ja kuvio
6.)
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Taulukko 6. Tositteiden toimittaminen yritysmuodon mukaan

Yksityisyrittdja Ky Ay Oy
Toimitan tositteet aina kuukauden alussa 2.71 2.60 3.33 3.08
Toimitan tositteet heti kun ne kaikki ovat kasassa 3.11 2.20 2.00 2.83
Tositteissa on puutteita, mutta toimitan ne silti ajallaan 2.04 2.20 2.33 2568
Tositteiden toimittaminen jaa usein viimetippaan 2.14 2.20 2.33 1.75
Tositteiden toimittaminen tapahtuu tiedostetusti mydhéassa 1.21 1.20 1.33 1825

H Toimitan tositteet aina
Yksityisyrittdja kuukauden alussa

® Toimitan tositteet heti kun ne
kaikki ovat kasassa
Kommandiittiyhtio

i Tositteissa on puutteita, mutta
toimitan ne silti ajallaan

Avoin yhtio
® Tositteiden toimittaminen jaa
usein viimetippaan
Osakeyhtid i Tositteiden toimittaminen
tapahtuu tiedostetusti
my06hassa

1.00 2.00 3.00 4.00

Kuvio 6. Tositteiden toimittaminen yritysmuodon mukaan

Toimialan mukaan tarkasteltaessa voidaan huomata jo vastaajien keskuudessa eroja
annettujen véittdmien arvioinnissa. Maa- ja vesirakentamisen sekd muun rakentami-
sen (TA7) etta teollisuuden/alihankinnan (TA8) toimialoilla kukaan vastanneista ei
arvioinut vaittdman tositteiden toimittaminen tapahtuu tiedostetusti my6hassa sopi-
van heidédn omaan toimintaansa mill&d&n tavalla. Kyseinen véaittdma ei taysin sopinut
vahittaiskaupan (TA2) edustajille (ka 2.00); vahittdiskaupan edustajat arvioivat véit-
tdman tositteiden toimittaminen jaa usein viimetippaan sopivan osakseen heidén toi-
mintaansa (ka 3.00). Omaan toimintaansa osakseen sopivaksi véittaman toimitan to-
sitteet aina kuukauden alussa arvioivat kuljetusalan (TAL), kauneuden ja terveyden
(TAS3), viihteen, majoituksen ja/tai ravintolan (TA4), siivouksen ja puhtauden (TA5S)
seka teollisuuden/alihankinnan (TA8) toimialoja edustaneet vastaajat. Maa- ja vesi-
rakentamisen sekd muun rakentamisen (TA7) toimialaa edustavat vastaajat arvioivat
vaittdmien toimitan tositteet heti kun ne kaikki ovat kasassa ja tositteissa on puuttei-
ta, mutta toimitan ne silti ajallaan puolestaan sopivan osakseen omaan toimintaansa.
(Taulukko 7 ja kuvio 7.)
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Taulukko 7. Tositteiden toimittaminen toimialan mukaan

TA1 TA2 TA3 TA4 TA5 TAé6 TA7 TA8 TA9
Toimitan tositteet aina kuukauden alussa 325  2.00 3.00 325 333 2.57 2.00 3.00 2.82
Toimitan tositteet heti kun ne kaikki ovat kasassa 3.50  2.67 3.50 325  2.67 2.29 3.00 3.50 2.27
Tositteissa on puutteita, mutta toimitan ne silti ajal- 238 1.67 2.00 2.75  1.00 2.00 3.00 2.00 2.09
laan
Tositteiden toimittaminen j#i# usein viimetippaan 1.63  3.00 2.17 225  2.00 1.71 2.75 2.00 2.00
Tositteiden toimittaminen tapahtuu tiedostetusti myo- 1.13  2.00 1.17 1.75 133 1.14 1.00 1.00 1.09

hissa

® Toimitan tositteet aina kuukauden

Kuljetusala alussa
® Toimitan tositteet heti kun ne kaikki
Vahittaiskauppa ovat kasassa
i Tositteissa on puutteita, mutta
. toimitan ne silti ajallaan
Kauneus ja terveys

| Tositteiden toimittaminen jad usein
viimetippaan
Viihde, majoitus ja ravintola

 Tositteiden toimittaminen tapahtuu
tiedostetusti mydhéssé

1.00 2.00 3.00 4.00

Toimitan tositteet aina kuukauden
Siivous ja puhtaanapito alussa

® Toimitan tositteet heti kun ne kaikki

Maa- ja metsatalous
ovat kasassa

Maa- ja vesirakentaminen..  Tositteissa on puutteita, mutta
toimitan ne silti ajallaan

Teollisuus/alihankinta | Tositteiden toimittaminen jaa usein

. L viimetippaan
Jokin muu toimiala

. . , : H Tositteiden toimittaminen tapahtuu
1.00 200 3.00 4.00 tiedostetusti mydhéssé

Kuvio 7. Tositteiden toimittaminen toimialan mukaan

Tositteiden toimittamista koskevien vdittdmien sopivuuden arviointi yrittajyysvuosi-
en perusteella kertoo selvésti, etta alle vuoden yrittdjané toiminut vastaaja arvio toi-
mittavansa tositteet aina kuukauden alussa / heti kun ne ovat kaikki kasassa / ajallaan
vaikkakin puutteita saattaa 10ytyd. Tositteiden toimittaminen ei koskaan hénen osal-
taan tapahdu viimetipassa tai tiedostetusti myodhdssa. Tiedostetusti myohassé eivat
myoOskaédn tositteita toimita 2-3 vuotta ja 5-7 vuotta yrittdjind toimineet vastaajat.
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Véittama tositteiden toimittaminen ja& usein viimetippaan arvioitiin 8-10 vuotta ja
yli 10 vuotta yrittdjina toimineiden keskuudessa osakseen sopivaksi tai vastaavasti ei
taysin sopivaksi omaan toimintaan. Alle vuoden yrittdjand toimineen liséksi 1-2
vuotta yrittdneet arvioivat eniten véitteen toimitan tositteet aina kuukauden alussa
sopivuutta omalle kohdalleen (ka 3.18). Vastaavasti 5-7 vuotta yrittdneet arvioivat
toimittavansa tositteet heti, kun ne ovat kaikki kasassa (ka 3.2). (Taulukko 8 ja kuvio
8.)

Taulukko 8. Tositteiden toimittaminen yrittajyysvuosien mukaan

Alle 1-2 2-3 34 5-7 8-10 YI1i 10
vuoden  vuotta vuotta vuotta  vuotta  vuotta

Toimitan tositteet aina kuukauden alussa 400 318 250 300 260 220 283
Toimitan tositteet heti kun ne kaikki ovat ka- 4.00 2.82 2.00 200 3.20 260  3.22
sassa
Tositteissa on puutteita, mutta toimitan ne 4.00 200 225 200 200 220 217
silti ajallaan
Tositteiden toimittaminen jdé usein viimetip- 1.00 191 175 175 180 280 222
paan
Tositteiden toimittaminen tapahtuu tiedoste- 100 136 100 125 100 180 111

tusti myohissi

Alle vuoden
1-2 vi - . .
uotta i Toimitan tositteet aina kuukauden
alussa
2-3 vuotta ® Toimitan tositteet heti kun ne
kaikki ovat kasassa
3-4 vuotta i Tositteissa on puutteita, mutta
toimitan ne silti ajallaan
5-7 vuotta [~ Tos_ittei.c.ien tpim ittaminen jaa
usein viimetippaan
H Tositteiden toimittaminen tapahtuu
8-10 vuotta tiedostetusti my6héssa
Yli 10
1.00 2.00 3.00 4.00 5.00

Kuvio 8. Tositteiden toimittaminen yrittdjyysvuosien mukaan
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3.3.3 Asiointi tilitoimistossa

Vastaajilta haluttiin selvittad, kuinka usein he asioivat tilitoimistossa:

Asioin tilitoimistossa henkilokohtaisesti (valitse sopivin vaihtoehto):

Paivittain

Kerran viikossa
Joka toinen viikko
Kerran kuukaudessa

En asioi henkilokohtaisesti ollenkaan

Vastaajista yksikaan ei ilmoittanut asioivansa tilitoimistossa pdivittain tai kerran vii-
kossa. Léhes 80 % vastaajista ilmoitti henkilokohtaisesti kdyvénsa tilitoimistossa
kerran kuukaudessa, kun taas 16.67 % ilmoitti, ettei asioi ollenkaan henkilokohtai-
sesti. Loput kaksi kappaletta vastaajista ilmoitti kdyvénsa tilitoimistossa joka toinen
viikkoa. (Taulukko 9. ja kuvio 9.)

Taulukko 9. Asiointi tilitoimistossa henkilokohtaisesti

Ikm Ikm kum % % kum
Paivittain - - - -
Kerran viikossa - - - -
Joka toinen viikko 2 2 4.17 4.17
Kerran kuukaudessa 38 40 79.17 83.33
En asioi henkilokohtaisesti 8 48 16.67 100.00

i Joka toinen viikko
® Kerran kuukaudessa
® En asioi henkilokohtaisesti

Kuvio 9. Asiointi tilitoimistossa henkilokohtaisesti
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Liséksi vastaajilta haluttiin myos selvittéd, varaavatko he asiointiaan varten ajan etu-

kateen:

Asiointiani varten varaan ajan etukateen:

Aina

Silloin tallgin
Joskus

En koskaan

Yli puolet vastaajista ei kyselyn perusteella varaa asiointiaan varten koskaan aikaa
etukateen. Silloin tallgin ajanvarauksen ilmoitti tekevansa vastaajista 27 % eli 13
kappaletta. Joskus vaihtoehdon valitsi reilu 10 % eli viisi vastaajaa, kun taas aina
asiointiaan varten ajan ilmoitti varaavansa vain nelja vastaajaa (8.33 %). (Taulukko
10. ja kuvio 10.)

Taulukko 10. Ajanvaraus asiointia varten

Ikm Ikm kum % % kum
Aina 4 4 8.33 8.33
Joskus 5 9 10.42 18.75
Silloin talléin 13 22 27.08 45.83
En koskaan 26 48 54.17 100.00

H Aina
® Joskus
u Silloin talléin

H En koskaan

Kuvio 10. Ajanvaraus asiointia varten
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Tilitoimistossa asiointia koskien haluttiin liséksi selvittdd, mika& ajankohta olisi vas-

taajien mielesté paras:

Minulle parhain aika tilitoimissa asiointiin olisi:

Aamulla heti klo 8.00 jalkeen
Aamupadivalla klo 10.00 jalkeen
Puolen paivan aikaan
Iltapaivalla klo 14.00 jalkeen
Illalla klo 16.00 jalkeen

Tilitoimistossa asioinnin ajankohta kellonajallisesti jakoi vastaajat; yhtd selkeda

ajankohtaa ei tullut esiin, vaan kaikki vaihtoehdot saivat melko tasaisesti kannatusta.

Vastaajista yksi neljannesosa piti parhaana asiointi ajankohtana iltapaivaa kello

14.00 jalkeen. Vajaat 21 % pitivat asiointia puolen paivan aikaan ja illalla kello

16.00 jalkeen heille sopivimpina ajankohtina. Aamulla heti tilitoimiston avauduttua

parhaiten asioisi yhdeksan vastaajaa (18.75 %) ja aamupadivéasté kello 10.00 jalkeen

puolestaan seitsemén vastaajaa (14.58 %). (Taulukko 11. ja kuvio 11.)

Taulukko 11. Parhain aika asiointi varten

Ikm Ikmkum % % kum
Aamulla heti klo 8.00 jalkeen 9 9 18.75 18.75
Aamupaivalla klo 10.00 jalkeen 7 16 1458  33.33
Puolen paivan aikaan 10 26 20.83  54.17
lltapaivalla klo 14.00 jalkeen 12 38 25.00 79.17
Illalla klo 16.00 jélkeen 10 48 20.83  100.00
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® Aamulla heti klo 8.00 jalkeen
B Aamupéivélla klo 10.00
jalkeen

i Puolen péivén aikaan

o lItapdivalla klo 14.00 jalkeen

i lllalla klo 16.00 jalkeen

Kuvio 11. Parhain aika asiointi varten

Viimeisimpana tilitoimistossa asiointiin liittyva seikkana haluttiin tietdd, kuinka kau-

an vastaajat keskiméaarin viipyvat:

Asiointini tilitoimistossa kestaa keskimaarin:

alle 5 minuuttia
5-10 minuuttia

10-20 minuuttia
20-30 minuuttia
30-60 minuuttia
yli 60 minuuttia

Vastaajista asiointinsa kestoksi alle viisi minuuttia ilmoitti 14.58 % ja yli 60 minuut-
tia ei kukaan vastaajista ilmoittanut viipyvéansa; yli 30 minuutin asioinnin ilmoitti
tekevansd vain yksi vastaajista. Lahes yhtd moni vastaaja ilmoitti viipyvénsa 5-10
(35.42 %) ja 10-20 (31.25 %) minuuttia. Vastaajista kahdeksan kappaletta eli 16.67

% ilmoitti asioivansa 20-30 minuuttia kerrallaan. (Taulukko 12. ja kuvio 12.)
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Taulukko 12. Asioinnin keskimaarainen kesto

Ikm Ikm kum % % kum
Alle 5 minuuttia 7 7 1458 1458
5-10 minuuttia 17 24 35.42 50.00
10-20 minuuttia 15 39 31.25 81.25
20-30 minuuttia 8 47 16.67  97.92
30-60 minuuttia 1 48 2.08  100.00

Yli 60 minuuttia - - - .

® Alle 5 minuuttia
#5-10 minuuttia

i 10-20 minuuttia
® 20-30 minuuttia
i 30-60 minuuttia
i Yli 60 minuuttia

Kuvio 12. Asioinnin keskimaarainen kesto

3.3.4 Kirjanpidon perusteisiin liittyvien asioiden tuntemus

Seuraavaksi haluttiin selvittdd, kuinka hyva tuntemus vastaajilla on kirjanpidon pe-

rusteisiin liittyvista asioista:

Kuinka hyvin koette tuntevanne seuraavat kirjanpidon perusteisiin liittyvat asiat as-
teikolla 1-5 (1 = En lainakaan, 2 = Huonosti, 3 = Kohtalaisesti, 4 = Melko hyvin, 5
= Taysin)

Osto- ja myyntilaskun siséaltda koskevat vaatimukset
Kirjanpidon tositteiden asiasisaltd

Kirjanpidon tositteiden rajoitukset

Kirjanpidon maaraajat (kateinen myynti: kassakirjanpito)
Arvonlisdvero (eri veroluokat, maksupaiva)

Verotili
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Vastaajat kokivat tuntevansa kirjanpidon perusteisiin liittyen parhaiten arvonliséve-
roa koskevat seikat; yleisesti niiden tuntemuksen voidaan sanoa olevan tasolla melko
hyva (ka 3.83). My0s kirjanpidon tositteiden rajoitukset seka osto- ja myyntilaskun
sisdltoa koskevat vaatimukset olivat kohtalaisen ja melko hyvan tuntemuksen valilla
vastaajien keskuudessa (ka 3.77 ja ka 3.69). My0s Kirjanpidon tositteiden asiasisélto
ja verotili olivat keskimaarin kohtalaisesti tuttuja (ka 3.48 ja ka 3.40). Huonoiten,
vastaajien keskuudessa alle kohtalaisesti, tunnettiin Kirjanpidon méaaréaajat koskien

kateisen myynnin kassakirjanpitoa (ka 2.85). (Taulukko 13 ja kuvio 13.)

Taulukko 13. Kirjanpidon perusteiden tuntemus

Keskiarvo
Osto- ja myyntilaskun sisdltod koskevat vaatimukset 3.69
Kirjanpidon tositteiden asiasisilto 3.48
Kirjanpidon tositteiden rajoitukset 3.77
Kirjanpidon méiriajat (kiteinen myynti: kassakirjanpito) 2.85
Arvonlisdvero (eri veroluokat, maksupaivéi) 3.83
Verotili 3.40

H Osto- ja myyntilaskun sisélt6d
koskevat vaatimukset

® Kirjanpidon tositteiden asiasisaltd

® Kirjanpidon tositteiden rajoitukset

® Kirjanpidon maaraajat

H Arvonlisavero

® Verotili

1.00 2.00 3.00 4.00 5.00

Kuvio 13. Kirjanpidon perusteiden tuntemus
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Kirjanpidon perusteista parhaiten arvonlisdveron kokivat tuntevansa yksityisyrittajat
(ka 3.96). Henkildyhtymista avoimissa yhtidissa (ka 3.67) koettiin arvonlisdverotuk-
sen tuntemus hieman kommandiittiyhtioitd (ka 3.60) paremmin. Myos osakeyhtidissa
oltiin perilla saadoksista lahes melko hyvin (ka 3.67). Kirjanpidon madaréajat kateisen
myynnin kassakirjanpitoa ajatellen olivat huonoiten osakeyhtididen tuntemuksessa
(ka 2.08) ja taas parhaiten kommandiittiyhtididen (ka 3.40). Vastaajista kirjanpidon
tositteiden rajoitukset tunsivat lahes melko hyvin tuntevansa yksityisyrittajat (ka
3.89) sekd kommandiittiyhtiot (ka 3.80). Vastaavasti taas avoimen yhtion edustajat
ilmoittivat olevansa melko hyvin perilla kirjanpidon tositteiden asiasisallosta seka
osto- ja myyntilaskujen sisaltoéd koskevista vaatimuksista. (Taulukko 14 ja kuvio 14.)

Taulukko 14. Kirjanpidon perusteiden tuntemus yritysmuodon mukaan

Yksityisyrittija Ky Ay Oy
Osto- ja myyntilaskun sisdltod koskevat vaatimukset 3.71 3.60 4.33 3.50
Kirjanpidon tositteiden asiasisilto 3.50 3.20 4.00 3.42
Kirjanpidon tositteiden rajoitukset 3.89 3.80 3.33 3.58
Kirjanpidon méiriajat (kiteinen myynti: kassakirjanpi- 3.07 3.40 3.00 2.08
X)zvonliséivero (eri veroluokat, maksupiivi) 3.96 3.60 3.67 3.67
Verotili 343 3.00 3.33 3.50

Yksityisyrittaja H Osto- ja myyntilaskun sisaltoa

koskevat vaatimukset

# Kirjanpidon tositteiden
asiasisaltd
Kommandiittiyhtio L o
 Kirjanpidon tositteiden
rajoitukset

) ) | Kirjanpidon mééréajat
Avoin yhtio

# Arvonlisavero

Osakeyhti6 & Verotili

1.00 2.00 3.00 4.00 5.00

Kuvio 14. Kirjanpidon perusteiden tuntemus yritysmuodon mukaan
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Toimialoista kokonaisvaltaisesti kirjanpidon perusteet olivat toiseksi parhaiten hal-
lussa viihteen, majoituksen ja/tai ravintolan (TA4) edustajilla; vastaajat kokivat tun-
tevansa kaikki kysytyt kohtalaisesti tai melko hyvin (ka 3.50-4.25). Kyseisella toi-
mialalla oli myds parhaiten tiedossa kirjanpidon mééraajat kéateisen myynnin kassa-
kirjanpitoa ajatellen (ka 4.00); huonoimmaksi tuntemuksensa ilmoittivat teollisuu-
den/alihankinnan (TAS8, ka 2.00) seka kauneuden ja terveyden (TA3, ka 2.50) toimi-
alojen edustajat. Teollisuuden/alihankinnan toimialalla koettiin tuntemus muiden pe-
rusteiden osalta melko hyvaksi tai jopa tdysin tunnetuksi; osto- ja myyntilaskun sisal-
t0d koskevat vaatimukset olivat kaikilla toimialan edustajilla taysin tiedossa, muiden
perusteiden ollessa ndiden vélilta (ka 4.50). (Taulukko 15 ja kuvio 15.)

Taulukko 15. Kirjanpidon perusteiden tuntemus toimialan mukaan

TA TA TA TA TA TA TA TA TA
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Osto- ja myyntilaskun sisaltoa kos- 338 400 350 350 4.00 371 400 500 355
kevat vaatimukset
Kirjanpidon tositteiden asiasisaltd 350 433 350 350 367 357 350 450 291
Kirjanpidon tositteiden rajoitukset 3.63 433 400 425 367 357 325 450 3.64
Kirjanpidon maaraajat (kateinen 288 3.67 250 4.00 300 271 300 200 255
myynti: kassakirjanpito)
Arvonlisavero (eri veroluokat, mak- 400 467 383 375 400 386 350 450 345
supaiva)
Verotili 3.88 367 250 375 367 314 300 450 3.36
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Kuljetusala

Véhittaiskauppa

Kauneus ja terveys

Viihde, majoitus ja ravintola

1.00

m Osto- ja myyntilaskun siséltod koskevat
vaatimukset

m Kirjanpidon tositteiden asiasisaltd

= Kirjanpidon tositteiden rajoitukset

m Kirjanpidon médraajat

= Arvonlisdvero

= Verotili

Siivous ja puhtaanapito

Maa- ja metsétalous

Maa- ja vesirakentaminen sekd muu
rakentaminen

Teollisuus/alihankinta

Jokin muu toimiala

1.00 2.00 3.00 4.00 5.00

| Osto- ja myyntilaskun sisdltdd koskevat
vaatimukset

| Kirjanpidon tositteiden asiasisaltd

® Kirjanpidon tositteiden rajoitukset

® Kirjanpidon méaraajat

® Arvonlisavero

® Verotili

Kuvio 15. Kirjanpidon perusteiden tuntemus toimialan mukaan

Alle vuoden yrittdjana toiminut vastaaja koki kirjanpidon perusteiden tuntemuksensa

huonoksi tai kohtalaiseksi muiden, paitsi kirjanpidon tositteiden asiasisallon osalta;

tdmén han koki tuntevansa melko hyvin. Yli 10 vuotta yritystoimintaa harjoittanei-

den vastaajien tietamys kirjanpidon tositteiden rajoituksista koettiin heidan keskuu-

dessaan huonoiten tunnetuksi (ka 2.94) kirjanpidon perusteeksi; tdméa oli myos mui-

den yrittdjyysvuosien mukaan jaettujen ryhmien heikoiten tunnetuin. Verotili oli kai-

killa alle vuoden yrittanytta vastaajaa lukuun ottamatta véhintadan kohtalaisesti tun-

nettu, parhaiden sen kokivat tuntevansa 3-4 vuotta yrittdneet vastaajat (ka 4.00).

(Taulukko 16 ja kuvio 16.)




Taulukko 16. Kirjanpidon perusteiden tuntemus yritt4jyysvuosien mukaan
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Alle 1-2 2-3 34 5-7 8-10 Yli

vuoden vuotta vuotta vuotta vuotta  vuotta 10

Osto- ja myyntilaskun sisiltod koskevat vaatimukset 3.00 3.55 3.25 3.00 3.40 3.80 333

Kirjanpidon tositteiden asiasisilto 4.00 391 3.00 3.25 3.80 420 4.00

Kirjanpidon tositteiden rajoitukset 2.00 2.91 2.75 2.75 3.00 2.60 294

Kirjanpidon méiriajat (kiteinen myynti: kassakirjan- 3.00 4.09 3.75 3.75 3.60 3.80  3.67
pito)

Arvonlisivero (eri veroluokat, maksupéiivi) 3.00 3.04 2.75 3.50 3.60 320 3.6l

Verotili 200 382 300 400 360 340  3.89

Osto- ja myyntilaskun sisaltoé
koskevat vaatimukset

Kirjanpidon tositteiden asiasisaltd i Alle vuoden
E1-2 vuotta
Kirjanpidon tositteiden rajoitukset H 2-3 vuotta
® 3-4 vuotta
Arvonlisaver
Onlisavero H5-7 vuotta
. s ®8-10 vuotta
Kirjanpidon méardaajat
mYIi 10

Verotili

1.00 2.00 3.00 4.00 5.00

Kuvio 16. Kirjanpidon perusteiden tuntemus yrittdjyysvuosien mukaan

3.3.5 Kirjanpidon laskutus

Vastaajilta kysyttiin heidéan tietdmystaan kirjanpidon laskutusperusteesta:

Tiedattekd milla perusteella tilitoimisto teita laskuttaa?

Tositteiden maaran mukaan
Kirjanpitoon kuluvan ajan mukaan
Kiintealla kk-maksulla

En tieda laskutusperustetta
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Vastaajista vain 75 % ilmoitti tietdvansa, milla perusteella heité laskutetaan kirjanpi-
dosta: 37.50 % vastasi laskutuksen tapahtuvan tositteiden maaran mukaan, 25 % kir-
janpitoon kuluvan ajan mukaan ja 12.50 % kiintedn kk-maksun mukaan. Yksi nel-
jannesosa eli 12 vastaajaa eivét tienneet milla perusteella heitd laskutetaan Kirjanpi-
dosta. (Taulukko 17. ja kuvio 17.)

Taulukko 17. Kirjanpidon laskutusperuste

Ikm Ikm kum % % kum

Tositteiden maaran mukaan 18 18 3750 37.50
Kirjanpitoon kuluvan ajan mukaan 12 30 25.00 62.50
Kiintedlla kk-maksulla 6 36 1250  75.00
En tieda laskutusperustetta 12 48 25.00 100.00

® Tositteiden maaran mukaan
H Kirjanpitoon kuluvan ajan
mukaan

i Kiintealla kk-maksulla

® En tiedd laskutusperustetta

Kuvio 17. Kirjanpidon laskutusperuste

Yllattden kirjanpidon laskutusperuste ei ollut tiedossa alle vuoden yrittdjana toimi-
neella vastaajalle; myoskaan reilu 36 % eli nelj& vastaajaa 1-2 vuotta yritt4jina toi-
mineista eivat tata tienneet. Kirjanpidon laskutusperuste oli selvilla kaikille 2-3 vuot-
ta yrittaneille vastaajille sekd enemmistdlle 3-4 vuotta (75 %) ja yli 10 vuotta (lahes
89 %) yritténeistd. 5-7 vuotta ja 8-10 vuotta yrittdneiden vastaajien keskuudessa 40

% ei tiennyt omaa kirjanpidon laskutusperustettaan. (Taulukko 18 ja kuvio 18.)
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Taulukko 18. Kirjanpidon laskutusperuste yrittajyysvuosien mukaan

Alle 1-2 2-3 34 5-7 8-10 Yli10 Yht.
vuoden vuotta vuotta vuotta vuotta vuotta vuotta

Tositteiden méfdrin mukaan 0 1 2 3 2 1 9 18
Kirjanpitoon kuluvan ajan mu- 0 4 2 0 1 1 4 12
kaan

Kiinteilld kk-maksulla 0 2 0 0 0 1 3 6
En tiedi laskutusperustetta 1 4 0 1 2 2 2 12

Yli 10 vuotta

8-10 vuotta = Kirjanpitoon kuluvan ajan

mukaan
5-7 vuotta . i
M Tositteiden maaran mukaan

3-4 vuotta
H Kiintealla kk-maksulla
2-3 vuotta
® En tiedd laskutusperustetta
1-2 vuotta

Alle vuoden

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Kuvio 18. Kirjanpidon laskutusperuste yrittdjyysvuosien mukaan

Vastaajilta kysyttiin my6s heiddn tietamystaan siitd, mista annetuista vaihtoehdoista
he tietavat tilitoimiston laskuttavan heité:

Valitkaa ne vaihtoehdot, joista tilitoimisto tietddksenne laskuttaa teilta:

Verotiliote

Neuvonta

Mapittaminen
Tositteiden jarjestaminen

Mappien sailyttaminen



Tositteiden kopiointi
Veroilmoitus
Tilinpaatos

Arvonlisdverojen summan ilmoittaminen
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Jokainen vastaajista ilmoitti tietdvansa, ettd tilitoimisto laskuttaa heit& veroilmoituk-

sesta seké tilinpaatoksestd. Neuvonnan (14.58 %), mappien séilyttamisen (25.00 %)

seka tositteiden kopioimisen (20.83 %) osalta vain osa vastaajista ilmoitti tietdvansa,

etta heitd laskutetaan kyseisisté asioista. Kaksi kolmannesosaa vastaajista tiesi sanoa,

ettd tilitoimisto laskuttaa heité verotiliotteesta. VVastaajista reilu 58 % ilmoitti, etteivat

ainakaan tietoisesti tiedd tilitoimiston laskuttavan mapittamisesta ja 62.50 % tosittei-

den jarjestamisestd. Reilut 77 % mielestdan taas tiesivét, ettd tilitoimisto laskuttaa

heitd maksettavien arvonlisaverojen summan ilmoittamisesta. (Taulukko 19. ja kuvio

19.)

Taulukko 19. Kirjanpidon laskutus sisaltaa

Kylla%  Kylla Ikm Ei % Ei lkm
Verotiliote 66.67 32 33.33 16
Neuvonta 14.58 7 85.42 41
Mapittaminen 41.67 20 58.33 28
Tositteiden jarjestaminen 37.50 18 62.50 30
Mappien sailyttaminen 25.00 12 75.00 36
Tositteiden kopiointi 20.83 10 79.17 38
Veroilmoitus 100.00 48 0.00 0
Tilinp&atos 100.00 48 0.00 0
Maksettavien alv summan ilmoit- 77.08 37 22.92 11

taminen
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Maksettavien alv summan ilmoittaminen
Tilinp&éatos
Veroilmoitus

Tositteiden kopiointi

u Kylld

Mappien sdilyttdminen
1 HEi

Tositteiden jarjestdminen
Mapittaminen

Neuvonta

Verotiliote

0% 20% 40% 60% 80% 100 %

Kuvio 19. Kirjanpidon laskutus siséltaa

3.3.6 Vdittamaparit

Vastaajia pyydettiin valitsemaan heille mieluisammat vaihtoehdot kahdesta véitta-

maparista:

Vaittamapari 1:

Maksan mieluummin sakkoa tilitoimistoon, kuin korkoja verohallinnolle myohasty-
neistd arvonliséveroista
Maksan mieluummin korkoa verohallinnolle, kuin sakkoa tilitoimistolle myohasty-
neistéa arvonliséveroista

Vastaajista 68 % maksaa mieluummin korkoa verohallinnolle kuin sakkomaksua tili-

toimistolle myohastyneist arvonliséveroista.

Taulukko 20. Véittdmépari 1

Ikm Ikmkum % 9% kum

Sakkomaksu tilitoimistoon 15 15 3191 3191
Korkoa Verohallinnolle 32 47 68.09 100.00
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H Sakkomaksu tilitoimistoon
® Korkoa Verohallinnolle

Kuvio 20. Vaittamépari 1

Vaittamapari 2:

Maksan mieluummin kiinted& kk-maksua kuin kappale/aika perusteista juoksevien
kulujen lisaa
Maksan mieluummin kappale/aika perusteista kuin kiintean kk-maksun juoksevien
kulujen lisaa

Vastaajista lahes 66 % maksaisi mieluummin kappale/aika perusteista juoksevien

kulujen lisa& kuin kiintedd kuukausimaksua.

Taulukko 21. Vaittamapari 2

Ikm Ikm kum % % kum
Kiinted kk-maksu 16 16 34.04 34.04
Kappale/aika perusteinen maksu 31 47 65.96 100.00

H Kiinted kk-maksu

Kappale/aika perusteinen
maksu

Kuvio 21. Véittdmépari 2
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3.4 Asiakaskyselyn johtopaatokset

Ensimmaisend asiakaskyselyssd haluttiin selvittdd, mikd on mieluisin tapa toimittaa
tositteet tilitoimistoon. Vastausten perusteella voitiin todeta, ettd enemmisté haluaa
toimittaa tositteensa henkilokohtaisesti. Tdma on myods kdytannén osalta todettavissa
oleva eli taysin looginen johtopaatts. Postilaatikko sai kannatusta 25 % vastaajista.
Kéytanndssé siis voidaan todeta, ettd paikanpadlle tositteet haluaa toimittaa 77 % tili-
toimiston asiakkaista. Postin tai matkahuollon kautta tositteensa toimittaa mieluiten
12,5 % vastaajista, joiden voidaan ilman tarkempaa tutkimusta melko varmasti todeta
olevan ulkopaikkakuntalaisia. Ainakin vield nykyiseltaan taysipainotteisesti ei mah-
dollinen tositteiden sdhkdinen toimittaminen sai hieman reilut 10 % vastaajien &anis-

ta.

Toisena haluttiin tietdd vastaajien oma nakemys tositteiden toimittamiseen liittyviin
vaittdmiin. Kokonaisuudessaan sopivimmiksi véittdmaksi vastaajien keskuudessa
muodostuivat tositteiden toimittaminen aina kuukauden alussa seka heti kun ne kaik-
ki ovat kasassa. Vastaajat kokivat viittdman ’tositteiden toimittaminen tapahtuu tie-
dostetusti mydhdssd’ sopivan huonoiten heidan kohdalleen. Yksityisyrittdjien kes-
kuudessa tositteet toimitettiin yleisimmin silloin, kun ne kaikki olivat kasassa. Mui-
den yritysmuotojen kohdalla taas tositteet pyrittiin toimittamaan aina kuukauden
alussa. Avoimien yhtididen osalta tositteiden toimittaminen jai useimmiten viime
tippaan ja osakeyhtididen osalta niita taas toimitettiin eniten tiedostetusti myohassa.
Vastaavasti toimialoista vahittaiskauppaa edustatavat vastaajat toimivat yleisimmin
nain. Maa- ja vesirakentamisen sekd muun rakentamisen ja teollisuuden/alihankinnan
toimialoilta olevat vastaajat taas eivédt koskaan ilmoittaneet toimittavansa tositteita
viime tipassa tai tiedostetusti myohassa. Yrittajyysvuosien mukaan tarkasteltuna ei
loytynyt selvaa kaavaa; tositteiden toimittaminen viime tipassa oli yleisimmin yli
kahdeksan vuotta yrittaneille sopiva vaittdméa, mutta myos 1-2 vuotta yrittaneet vas-
tasivat sitd lahes yhta paljon. Ajallaan toimitettujen, joskin puutteellisten tositteiden
toimittaminen oli kaikissa yrittdjyysvuosiluokissa melko samalla tasolla. Yli 10 vuot-

ta yrittdneet toimittavat tositteet useimmin silloin, kun ne kaikki olivat kasassa.
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Neljan seuraavan kysymyksen tarkoituksena oli kartoittaa vastaajien nykyisia tottu-
muksia sekd heille mieluisampia vaihtoehtoa tilitoimistossa asiointiin. N&ista ensim-
maisen kysymyksen tarkoitus oli selvittdd, kuinka usein vastaajat asioivat tilitoimis-
tossa henkildkohtaisesti. Enemmistd, 79 %, vastaajista ilmoitti asioivansa kerran
kuukaudessa; tata useammin tilitoimistossa kévi vain kaksi vastaajaa. Loput 16.67 %
vastaajista ilmoitti, etteivat he asioi henkilokohtaisesti lainkaan. Toisena selvitettiin,
kuinka usein vastaajat ovat varanneet aikaa etukéteen asiointiaan varten. Vastaajista
vain neljé ilmoitti varaavansa ajan jokaiselle vierailulleen aina etukéteen, kun taas 54
% vastaajista ei koskaan varannut aikaa. Lopuista vastaajista 27 % myonsi varaavan-
sa ajan silloin talldin ja 10 % joskus. Kolmannen kysymyksen avulla haluttiin saada
tietoon, mikd ajankohta olisi vastaajien mielestd parhain tilitoimistossa asiointiin.
Tama kysymys jakoi vastaajat tdysin; enemmistd eli yhteensa 67 % vastaajista piti
parhaana ajankohtana puolen pdivén jélkeen tapahtuvaa asiointi niin, ettd 21 % heti
puolen pdivan aikaan, 25 % iltapdivalla kello 14.00 jalkeen ja 21 % illalla kello 16.00
jalkeen. Aamusta heti kello 8.00 asioimaan mieluiten tulisi 19 % vastaajista ja hie-
man myéhemmin, aamupdivasta kello 10.00 jalkeen loput eli 14 % vastaajista. Tili-
toimistossa asioiminen kesti 50 % vastaajista korkeintaan 10 minuuttia. 10-20 mi-
nuuttia ilmoitti viipyvansa 31 % vastaajista ja 20-30 minuuttia 17 % vastaajista.

Vain yksi vastaaja ilmoitti viipyvansa kauemmin kuin 30 minuuttia.

Jarjestyksessdan seitsemas kysymys selvitti vastaajien tuntemusta kirjanpidon perus-
teisiin liittyen. Huonoiten kaikkien vastaajien keskuudessa tunnettiin kirjanpidon
madraajat kateismyynnin kassakirjanpitoa ajatellen, parhaiten taas tunnettiin arvon-
lisdveroa koskevat seikat. Keskiarvollisesti kuitenkaan ei ihan péaasty minkaéan anne-
tun perusteen osalta melko hyvaan tuntemukseen. Huonoiten Kirjanpidon maaréajat
kateismyynnin kassakirjanpitoa ajatellen olivat osakeyhtididen tiedossa; muiden yri-
tysmuotojen edustajat tunsivat ndma kohtalaisesti. Avoimen yhtion edustajat olivat
parhaiten perill4 osto- ja myyntilaskujen siséltda koskevista vaatimuksista seké kir-
janpidon tositteiden asiasisallosta. Yksityisyrittdjat taas tunsivat parhaiten kirjanpi-
don tositteiden rajoitukset ja arvonlisdveron. Verotilistd oli kaikilla kohtalainen tie-
tdmys. Toimialoista teollisuuden/alihankinnan vastaajat olivat melko hyvin tai taysin
perilld kaikista muista paitsi kirjanpidon maaréajoista kateismyynnin kassakirjanpi-
toa koskien, johon heilld oli huono tuntemus. Osto- ja myyntilaskun sisaltéa koskevat

vaatimukset olivat kuljetusalan ja jonkin muun toimialan vastaajille kaikista vastaa-
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jista heikoiten tiedossa. Kuljetusalan edustajat taas tunsivat parhaiten arvonlisédveroa
koskevat seikat. Kauneuden ja terveyden toimialalla olevat vastaajat tunsivat heikoi-
ten verotilin ja kirjanpidon maaraajat kateismyynnin kassakirjanpitoa ajatellen. Ko-
konaisuudessaan huomioiden kaikki kirjanpidon perusteet, oli huonoin tietdmys vas-
taajilla, jotka olivat ilmoittaneet toimialakseen jokin muu toimiala. Yrittdjyysvuosien
mukaan tarkasteltuna ei mikaan kysytyisté kirjanpidon perusteista ollut selvasti vain
vahan aikaa tai jo pitkdan yrittdneiden osaamisalueena. Kirjanpidon tositteiden asia-
sisalté oli melko hyvin tiedossa alle kaksi vuotta ja yli kahdeksan vuotta yrittaneille;
muut tunsivat ne kohtalaisesti. Arvonlisavero oli huonoiten hallussa 2-3 vuotta yrit-
taneilld vastaajilla, verotili ja Kirjanpidon tositteiden rajoitukset puolestaan alle vuo-
den yrittaneelld vastaajalla. Yleisesti huonoin Kkirjanpidon perusteiden tuntemus oli
alle vuoden yrittdneen vastaajan lisaksi 2-3 vuotta ja 3-4 vuotta yrittaneilla vastaajil-

la.

Kahdeksantena kysymyksena vastaajilta tiedusteltiin tietdvatkod he Kirjanpidon lasku-
tusperusteensa. Hammastyttavasti 25 % eli 12 vastaaja vastasi, ettei tiedd laskutuspe-
rustettaan. Enemmistod vastaajista laskutettiin kuukausikirjanpidon tositteiden maa-
ran mukaan, seuraavaksi eniten siihen kuluneen ajan perusteella. Kiinted kk-maksu
oli vastaajista vain 12.5 % eli kuudella yrityksella. Yrittdjyysvuosien mukaan tarkas-
teltuna ainoastaan kaikki 2-3 vuotta yrittaneet vastaajat osasivat kertoa laskutuspe-
rusteensa; alle vuoden yrittanyt ei tiennyt, kuinka hanta laskutetaan. Yli 10 vuotta
yrittdneista vain kaksi (11 %) ei osannut sanoa laskutusperustettaan. Yrittdjyys-
vuosikseen 5-10 vuoden véliltd vaihtoehdon valinneista vain 60 % osasi kertoa lasku-
tusperusteen. 3-4 vuotta yrittaneista vastaajista kaikkia, jotka osasivat laskutusperus-

teensa kertoa, laskutettiin tositteiden maaran mukaan.

Yhdeksés kysymys liittyi niin ik&&n kirjanpidon laskutukseen; vastaajille annettiin
yhdeksan vaihtoehtoa, joista heitd pyydettiin valitsemaan ne, joista he tietavét tili-
toimiston laskuttavan heitd. Kaikki vastaajat valitsivat annetuista vaihtoehdoista ve-
roilmoituksen seké tilinp4atoksen. Maksettavien arvonlisdverojen summan ilmoitta-
misesta oletti 77 % vastaajista kuuluvan kirjanpidon laskutukseen. Verotiliotteesta
saman oletuksen teki 66 % vastaajista. Tositteiden kopioinnista sek& mappien séilyt-
tdmisesta vastaajista 21 % / 25 % ilmoitti tietdvansa, ettd tilitoimisto laskuttaa heita

kyseisistd asioista. 14 % vastaajista oli sitd mieltd, etté tilitoimisto laskuttaa heitd
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neuvonnasta. Tositteiden jarjestaminen puolestaan kuului vastaajista 37.5 % mukaan

heidén Kkirjanpitonsa laskutukseen ja mapitus taas 41 %.

Asiakaskyselyn lopussa asiakkaille esitettiin kaksi véittdmaparia, joista heidén kéas-
kettiin valita mieluisampi vaihtoehto. Vaittdmapari 1 pyysi valitsemaan tilitoimistolle
maksettavan sakkomaksun ja Verohallinnolle maksettavan koron valilt4; vastaajista
68 % valitsi Verohallinnolle maksettavan koron. Vaittamapari 2 taas pyysi valitse-
maan juoksevien kulujen lisan maksuperusteen kiintedn kk-maksun ja kappale/aika
perusteisen maksun valiltd. Vastaajista 66 % valitsi mieluisammaksi vaihtoehdoksi
kappale/aika perusteiden maksun.

Asiakaskysely sisélsi myos tata opinnaytetyota ajatellen tarpeettoman kysymyksen:

Millaisena koette tilitoimistosta saamanne palvelu? (Valitse sopivin vaihtoehto)

e Palvelu on erinomaista
e Palvelussa on pienia puutteita
e Palvelussa on jonkin verran parannettavaa

Jos edeltavassa kysymyksessa vastasitte jalkimmaisiin vaihtoehtoihin; kertokaa muu-

tamalla sanalla, mit& puutteita tai parannettavaa palvelussa on.

Tama esitettiin l1ahinna siksi, ettd haluttiin kartoittaa millaisia puutteita tai parannuk-
sia asiakkaat nékevat tilitoimistossa. Ehdotuksia tuli muutama; toivottiin budjetin ja
kustannusten seurantaan liittyvaa palvelua, yrityksen kirjanpidon kehittdmisté lasku-
tuksen ja verotuksen kannalta, neuvontaa/keskustelutuokiota yrityksen tilanteesta ja
tulevista suunnitelmista sdanndéllisin valiajoin seké yksityisyyden parantamista (puhe

kuuluu kaytavaan).
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3.5 Kuukausikirjanpidon tehostamisen kehittdmistoimenpiteet

Toimeksiantajayrityksen kuukausikirjanpidon tekemistd halutaan tehostaa vaikutta-
malla sen asiakkaisiin. Asiakkaita varten tehd&an tdman opinnédytetyon pohjalta oh-
jeistus, joka antaa kaytdnnon vinkkeja niin tositteiden toimittamiseen kuin tilitoimis-
tossa asioimiseenkin. Ohjeistus on tarkoitettu ainoastaan toimeksiantajayrityksen
kayttoon, joten sitd ei voida tdmén opinndytetyon loppuun liittdd. Siitd syysta tdssa
kappaleessa esittelen ne kehittdmistoimenpiteet, joista kyseinen ohjeistus tullaan te-

kemaan.

3.5.1 Tositteita koskevat kehittdmistoimenpiteet

Tositteiden toimittaminen tilitoimistoon saa jatkua vanhoilla tavoillaan eli henkil6-
kohtaisesti tuotuna, postilaatikkoon toimitettuna sekd postin/matkahuollon kautta tu-
levina. Henkil6kohtaisesti tilitoimistoon tositteitaan toimittavia asiakkaita ohjeiste-
taan varaamaan aika tai jattamaan tositteet postilaatikkoon, jos heilla ei ole tositteita
tai muuten kirjanpitoa koskevia kysymyksid. Nain sééstyy sekad kirjanpitajien etta
asiakkaiden aika; asiakkaan ei tarvitse jadda odottamaan ettd mahdollinen jo kdymas-
sé oleva asiakas poistuu. Tilitoimiston aukioloaikojen ulkopuolella tapahtuvien tosit-
teiden toimittamisten vuoksi olisi kehittdmistoimenpiteend hyva siirtda postilaatikko
ulko-oven ulkopuolelle; néin paikalliset yrittajat, ja mikseivat ulkopaikkakuntalaiset-

kin, pystyisivét toimittamaan tositteensa paikan péalle iltaisin ja viikonloppuisin.

Tositteiden toimittaminen tulee jatkossakin tapahtua aina kuun 20. pdivdan mennes-
sd. Asiakkaille painotetaan, ettd nain he varmistavat maksettavan arvonlisaveronsa
summan saamisen ajoissa ja valttyvat mahdollisilta yllatyksilta sen erdpéivang, jos
arvonliséveron suuruus onkin poikkeuksellisen iso. Asiakkaiden toivotaan toimitta-
van tositteet ajoissa, vaikka niissa olisikin pienid puutteita. Ne asiakkaat, joilla tosit-
teiden toimittaminen jad usein viime tippaan tai ne toimitetaan tiedostetusti myohas-
sé, ohjeistetaan ilmoittamaan asiasta etukateen; tallaiseen kaytokseen l0ytyy varmasti
selitys ja yhdessa tilitoimiston kanssa voidaan pohtia, onko asialle mahdollista tehd&
jotakin.
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Tositteiden rajoituksia ja asiasiséltoa koskien asiakkaille kootaan ohjeistukseen nai-
den perusasiat. Rajoituksissa painotetaan sit4, ettei kirjanpitoon kuulumattomia tosit-
teita ole soveliasta tuoda tilitoimistoon kokeilumielessa. Esimerkiksi selvasti henki-
Iokohtaiselta nayttavan yrityksen tililtd nousseen ruokakauppakuitin osalta voitaisiin
jattaa se maitopurkki merkitseméttd “kahvimaidoksi”, etenkin kun ostos on tapahtu-
nut illalla tyopéivan paatyttyd. Tositteiden asiasisélto koskien taas asiakkaille kerra-
taan arvonlisdveron laskeminen; valitettavan monesti myyntilaskuihin on merkitty
bruttosummasta laskettu arvonlisdvero. Samalla voidaan muistuttaa arvonlisavero-
prosenteista seka siitd, mita merkintoja laskusta tulee 10ytyd, kun myynti on arvon-
lisdverotonta. Arvonlisédverotonta myyntid harjoittaville painotetaan myos sité, etté
jokaisesta tallaisesti myynnisté tulee olla tosite, etenkin heidan harjoittaessaan myos

arvonliséverollista myyntié.

Osto- ja myyntilaskujen sisélt6d koskien halutaan ohjeistuksessa muistuttaa, etta Kir-
janpitoon toimitettavasti tositteesta pitaa 16ytyd muun muassa selvasti merkittyna mi-
t& on ostettu tai myyty, mihin hintaan ja kuinka paljon kyseisissé summissa on arvon-
lisdveroa. Erityisesti halutaan painottaa sitd, ettd jokaisesta laskusta, oli se sitten pu-
helinlasku, vesilasku tai ostolasku, tulee toimittaa kaikki kyseisen laskun sivut eik&
vain etusivua. Asiakkaiden tulisi myos tarkistaa, ettd heidén toimittamistaan tositteis-
ta 16ytyy viitenumero; Kirjanpito tapahtuu tositetiliotteen kautta ja etenkin jos lasku
on maksettu useammassa erdssa ennen erapdivad, vaikeuttaa viitenumeron puuttumi-
nen tapahtuman kohdentamista tiettyyn laskuun. Asiakkaiden olisi my6s hyva merki-
ta yksityiskayttéon kuuluvat tositteet omatoimisesti, eikd vain vasta asiaa tiedustelta-
essa ilmoittaa sen sinne kuuluvan. Liséksi etenkin rakentamista tai korjaamista har-
joittavien yritysten olisi hyva, jos he merkitsisivét tositteisiinsa, ovatko kyseiset o0s-

tokset tulleet yrityksen omaan kayttoon vai liiketoiminnan harjoittamiseen.

Ilman kassakonetta kateismyyntid harjoittavia muistutetaan, etta heilla tulisi olla jo-
kaiselta kuulta erillinen myyntiyhteenveto, josta selviaa tulleet tilitykset paivakohtai-
sesti. Tassé kohtaa selvennetéén, ettei jokaista myyntié tarvitse eritelld; riittaa, etta

paivamaarélta x.x on merkitty myydyksi tuotteita/palveluja x méarélla euroja.
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3.5.2 Tilitoimistossa asioimista koskevat toimenpiteet

Asiakkaita ohjeistetaan paallekkaisyyksien ja siitd syntyvan odottamisen johdosta
varamaan soittamalla tai séhkopostilla aika asioinnille, jonka keston olettaa ylittavéan
X minuuttia. Ajan varaaminen on suotavaa etenkin silloin, kun tilitoimistoon haluaa
tulla asioimaan ennen kello 10.00 tai varsinkin sitten, kun asioinnin halutaan tapah-
tuvan kello 16.00 jalkeen. Kirjanpitéjilla on myods oma eldménsa eika aina ole mah-
dollisuutta j&ada tyopdivan paattyessé asiakasta neuvomaan. Ohjeistuksessa kuiten-
kin halutaan painottaa sitd, ettd asiakkaat ovat erityisen tervetulleita asioimaan henki-
I6kohtaisesti. Halutessaan kahdenkeskistd neuvonta-aikaa esimerkiksi seuraavan tili-
kauden suunnittelua varten, rohkaistaan asiakkaita ottamaan yhteyttd ja sopimaan
rauhallinen ajankohta tata varten; Kirjanpitdjilla ei valitettavasti ole itselld&dn ylimaa-
réista aikaa siihen, ettd he jokaisen asiakkaan kutsuisivat erikseen juttelemaan. Asi-
akkaan neuvominen kuuluu kuitenkin toimenkuvaan ja Kirjanpitdjét auttavat sovitusti

ilomielen kaikissa kirjanpidollisissa asioissa.

3.5.3 Kirjanpidon laskutuskéytanto

Tilitoimiston asiakkaita muistutetaan ohjeistuksella siitd, ettd heidan Kirjanpitolas-
kunsa sisaltavat merkinnan laskutusperusteesta; vientiperusteisesti laskutettavilla yk-
sikkona on x kpl, aikaperusteisesti laskutettavilla x tuntia ja kiintedn kuukausimak-
sun omaavilla 1 kpl. Lis&ksi ohjeistuksessa eritellddn, mitd laskussa oleva “maalis-
kuun kirjanpito” pitda sisdllaan. Toki tdma voi vaihdella sen mukaan, mité asiakkaan
kanssa on sovittu; jos asiakas jarjestaa tositteensa itse, on hanen kanssaan luultavasti
sovittu siitd, ettei jarjestamisen kuluneesta ajasta laskuteta. Asiakkaan ollessa epa-

varma laskutuksensa sisallostd neuvotaan hanta ottamaan tilitoimistoon yhteytta.

Tilitoimistoon ei oteta k&yttoon sakkomaksua, silla suurin osa asiakkaista ilmoitti
mieluummin maksavansa korkoa Verohallinnolle. Juoksevien kulujen lisan hinnoitte-
luperustetta ja sen suuruutta aletaan pohtia ja mahdollisesti otetaan kokeiluun ohjeis-
tuksen ilmoittamana ajankohtana. Td&mén opinndytetyon ulkopuolelle ja&vina asioina
myas tilitoimiston hinnoittelu tullaan tarkastamaan ja samoin maksumuistutuskéytén-

to.
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