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Opinnaytetydn tavoitteena oli tehostaa toimeksiantajana toimineen Pauli Kivimaki
Oy:n tilinpaatésprosessia. Tilinpaatdsprosessia tehostettin  luomalla Excel-
pohjaiset laskurit tilinpaatdksen tietyille jaksotuserille. Tavoitteena oli luoda laskurit
lomapalkkavarauksen seka lakisdateisten vakuutusmaksujen, tyéttémyys-, tapa-
turma -, rynmahenki - ja tyel-vakuutusmaksujen laskemiseen. Laskureiden avulla
pyritdédn yhtenaistdmaan tilitoimiston toimintatapoja ja minimoimaan jaksotuksen
yhteydessa tapahtuvia virheita.

Opinnaytetydn teoriaosiossa kasiteltiin ensiksi tilinpaatéksen laatimista osana ta-
loushallintoprosessia. Kasiteltavina asiakokonaisuuksina olivat tilinpaatéksen mer-
kityksen, sisallén, informaationkaytattajien seka lain asettamien velvoitteiden sel-
ventaminen. Taman jalkeen tydén kolmannessa luvussa tarkasteltiin tarkemmin
tilinpaatdsprosessia ja laskurin kohteina olevia jaksotuserid. Teoria osuuden lop-
pupuolella k&siteltiin myds Excel-taulukkolaskentaohjelmaa ja sen tuomia mahdol-
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mishanke eteni haastattelulla, jonka avulla pyrittiin selvittdmaan erityisesti laskurin
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laskureista kokeiluversiot, joita testattiin ja jalleen korjattiin kunnes laskurit saivat
lopullisen muotonsa.

Laskurit on otettu yrityksessa vasta hiljattain kayttéon ja niiden toimivuutta on pys-
tytty toteamaan henkildkunnan osalta muutamien kokeilukertojen pohjalta. Naiden
kokeilujen pohjalta keratty palaute on ollut pelké&stédén positiivista. Kehitetyt laskurit
yhtenaistavat Pauli Kivimaki Oy:n toimintatapoja ja tehostavat tilinpaatdsprosessia.
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The purpose of this thesis was to intensify the financial statement process of Pauli
Kivimaki Ltd. This process was intensified by creating counters based on the Excel
spread sheet program. The counters were created for certain accrual items. These
items were holiday pay reserve, unemployment, accident, group life, and employ-
ee pension insurance payments. With the help of these counters, mistakes con-
nected to accrual are prevented and working methods are standardized.

The theory section deals first with how financial management and financial state-
ments are linked. The importance, content and users of financial statements are
discussed, as well as the legal obligations. After that, chapter three studies more
closely the process of financial statement preparation and the accrual items which
are the objects of the counters. The final part of the theory section deals with the
Excel spread sheet program and the opportunities provided by it.

The thesis was implemented as a development project. The starting situation was
established first by using observation and inquiries. Next, the process of creating a
counter was figured out through an interview. Based on the information obtained
through the inquiries and interview, counters were created and improved until they
got their final layout.

The counters were introduced just recently, so the functionality from the person-
nel’s perspective can be evaluated based on a few testing times. The feedback
from this testing has been mainly positive. The counters have standardized the
existing working methods and intensified the process of financial statement prepa-
ration.
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Tilinpaatos

Jaksottaminen

Tilinpaatosprosessi

Tehostaminen

Laskuri

Yrityksen tilikaudelta laadittava kokonaisuus, mika kertoo
yrityksen tilikauden tuloksen ja tilinpdatéshetken varalli-

suusaseman

Kulun tai tuoton jakaminen yhdelle tai useammalle tilikau-
delle niin etta joka tilikaudelta pystytaan tilittamaan mah-
dollisimman tarkka tulos

Erindisista toimenpiteistd koostuva kokonaisuus, jonka
johdosta yrityksen tilinpaatés valmistuu

Jonkin asian/toiminnon parantaminen

Automaattinen laskulaite, joka voidaan suunnitella laske-

maan useita eri asioita kuten kiertonopeuksia, rahaa tms.



1 JOHDANTO

Kiristyvan kilpailun ollessa nykypaivaa liiketoiminnan kehittaminen on yritykselle
yha tarkedmpad. Yritystoiminnan kehittdmisen tarkoituksena on vastata yha pa-
remmin asiakkaiden tarpeisiin ja yrityselaméassa yleensa tapahtuviin muutoksiin.
Samaan aikaan asioiden hoitaminen yha enenevassa maarin sahkdisesti on nous-
sut yrityselaméassa yleiseksi tavaksi. Tasta johtuen liiketoiminnan kehittdminen
tietotekniikan mahdollisuuksia hyddyntéen tuottaa yritykselle suurta hyétya. Tieto-
tekniikan tuomat edut liittyen esimerkiksi tehdyn tyén dokumentointiin ovat olen-
naisia tilitoimistoissa todentamisen nakdékulmasta. Tiedon ollessa tallennettuna
tietokoneelle pystytaan paperisen tositteen kadotessa turvautumaan ns. alkuperai-
seen versioon. Edelld esitetyn perusteella voidaan todeta, etta yrityksen toiminto-
jen kehittdminen on olennaista sen kehittymisen kannalta ja tietotekniikan hyédyn-

tdmisen vastaavan yrityselaman muutoksia.

Tama opinnaytetyd kasittelee kohdeyritys Pauli Kivimaki Oy:n tilinpaatésprosessin
tehostamista. Tilinpaatésprosessia tehostetaan luomalla laskureita tilinpaatéserien
jaksottamiseen. Tilinpaatésten laadinta on pakollinen osa kirjanpitovelvollisten
vuosikiertoa. Tésta johtuen, tilinpdatéksen laadintaan liittyvien toimintojen kehitta-
minen on suotavaa. Laskureiden my6ta tilitoimiston tyétavat yhtenaistyvat, mika
helpottaa niin yrityksen sisaisten kuin ulkoisten henkildiden tyéta.

Opinnaytetydn tekija suoritti tydharjoittelun Pauli Kivim&ki Oy:ssa, jonka aikana
han paasi hyvin sisélle yrityksen toimintatapoihin. Pauli Kivimaki Oy:n tilinpaatés-
prosessin tehostaminen oli ollut jo jonkin aikaa toimitusjohtajan mielessa ja aihetta
olikin tarjottu aiemmin toteutettavaksi. Opinnaytetydnaiheen paatyminen tilinpaa-
tdsprosessin tehostamiseen oli siis hyddyllinen ja ajankohtainen toimeksiantajan
kannalta. Ammatillisesta nakékulmasta tilinpaatdksen laadintaan tarkempi pereh-

tyminen toi myds opinnaytetydntekijalle suurta hybtya tulevaisuutta ajatellen.

Tama opinnaytetyd on rajattu koskemaan vain osakeyhtiéitd. Opinnaytetyén koh-
dentaminen osakeyhtidihin johtuu lahinng siitd, ettd osakeyhtididen tilinpaatdkset
koetaan kaikista tyéllistavimmiksi niiden toiminnan laajuuden johdosta. Laskureita
pystyy toki soveltamaan myds muihin yhtiémuotoihin, mutta teoriaosuus on kirjoi-
tettu osakeyhtiéita ajatellen.



1.1 Aikaisempi tutkimustieto

Tilinpaatdksen laadintaa ja tilinpaatdsprosessia kuvaavia teoksia |16ytyy hyvinkin
paljon. Kuitenkin suoranaisesti Excel-pohjaisia laskureita kuvaavia teoksia niin
kaunokirjallisuudesta kuin esimerkiksi internetista ei 16ydy. Opaskirjoja Excelin eri

toiminnoista 16ytyy, mutta suoranaista laskurin luomisopasta ei ole saatavilla.

Tietotekniikan hyétyja liikketoiminnan parantamisen nakékulmasta on kuitenkin
yleisesti tutkittu. Jarvenpaan ja Hannisen (2011, 3) mukaan keskeinen keino yri-
tyksen tuottavuuden parantamiseen on tietotekniikka. Tietotekniikan kaytdn tehos-
taminen tuotteissa, palveluissa ja erindisissa prosesseissa parantaa yrityksen tuot-
tavuutta ja sitd kautta my6s kannattavuutta ja kilpailukykya. Tietotekniikan hyddyn-
tamisellad ja tehostamisella pystytdan parantamaan yrityksen mahdollisuuksia kan-
sainvalisen kilpailukyvyn seka menetyksen saralla.

Jarvenpéaé ja Hanninen (2011, 3) esittavat kolme eri tapaa tuottavuuden paranta-
miseen: minimointi, optimointi ja innovaatioiden kaytté6notto. Minimoinnin tavoit-
teena on poistaa/vahentda ne tekijat, jotka haittaavat nykyisten jarjestelmien ja
palveluiden tuottavuutta (mts. 10). Optimointi liittyy myds olemassa oleviin jarjes-
telmiin, jossa jarjestelmia hyédynnetaén tehokkaammin liikketoiminnassa. Innovaa-

tioiden kayttéénotto kasittda puolestaan olemassa olevan jarjestelman uusimisen.

Optimoinnin paaajatuksena on lisdhyddyn saaminen olemassa olevista jarjestel-
mista (Jarvenpda & Hanninen, 16). Lisahybtya saadaan lisaamalla jarjestelmiin
uusia palveluita tai ominaisuuksia. Koska olemassa oleviin jarjestelmiin 1ahdetéan
lisddmaéan uusia ominaisuuksia, on olennaista, etta jarjestelméan elinkaarta on viela
jaljella riittavasti. Optimointimahdollisuuksia tutkittaessa tulee pitda mielessa, etta
optimoinnin tulee tuottaa konkreettista hybtya yritykselle (mts. 17). Hyédyt saatta-
vat kuitenkin ilmeta vasta kun yritys kdytanndssa toteuttaa optimoinnin mahdollis-
tamat muutokset ja saastot.

Tietotekniikan hydtyja liiketoiminnan kehittdmisen yhteydessa on siis tutkittu ja
niiden hyddyt muun muassa prosessien tehostamisen yhteydessa on todettu. Tie-
totekniikan hyddyntadminen prosessin uudelleen suunnittelussa ei takaa kuitenkaan
aina onnistunutta lopputulosta. Mohsen Attaran (2003, 1) mukaan prosessin uu-
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delleen suunnittelu tietotekniikkaa hyddyntaen voi kuitenkin onnistua noudattamal-
la tiettyja vaiheita. Han on luokitellut tietotekniikan roolin prosessin kehittelyssa
kolmeen eri vaiheeseen; ennen prosessin uudelleen suunnittelua, prosessia uu-
delleen suunnitellessa ja uudelleen suunnittelun ollessa valmis (mts. 4). Ensim-
maisessd vaiheessa tietotekniikkaa voidaan hyddyntada tutkimalla yrityksen pro-
sessien heikkouksia ja vahvuuksia. Toisessa vaiheessa tietotekniikan avulla voi-
daan puolestaan keraté ja analysoida tietoa prosessin tuottamista hyddyista (mts.
8). Kolmannessa vaiheessa prosessin toimivuuden arviointi on olennaista, jolloin
tietotekniikan tuottamia s&hkoisid kommunikointimahdollisuuksia voidaan hyédyn-
tad kokemusten kerdaamiseen (mts. 12). Jokaisessa vaiheessa tietotekniikka tuot-
taa siis yritykselle mahdollisuuksia, joita tulee uudelleen suunnittelun onnistumi-
seksi soveltaa. Attaran korostaa kuitenkin tietotekniikan olevan hydédyllista vain
silloin kun, se helpottaa tydntekij6itéa tekemaan tyénsa paremmin ja uudella tavalla
(mts. 18).

Lomapalkkalaskelmia varten 16ytyy Internetistd valmiita pohjia. Esimerkiksi Tyo-
suojeluhallinto (Vuosilomapalkkalaskelma, [Viitattu 28.10.2013]) on julkaissut lo-
makkeen, jonka avulla pystyy laskemaan tydntekijalle lomapalkan eri laskentata-
paan perustuen. Valmiita kaavoja lomake ei kuitenkaan sisalla vaan lomakkee-
seen tulee syo6ttdd laskentatapaan perustuen tarvittavat tiedot niihin annettuihin
kenttiin. Laskentakaava on lomakkeessa kyllakin nakyvilla, mutta laskelman loppu-
tulos tulee itse sydttda. Opinnaytetydssa on kaytetty hyvaksi tdméan kaltaisia lo-
makkeita suunniteltaessa laskureita ja hahmotellessa niiden kokonaisuutta.

Opinnaytetditd on tehty tilinpaatékseen liittyen lahinnd ohjekirjan muodossa tai
keskitytty tilinpaatésanalyysiin. Excel- taulukkolaskentaohjelmaan perustuvia opin-
naytet6ita on tehty kuitenkin muihin aihealueisiin littyen. Saimaan Ammattikorkea-
koulun opiskelija Ellimari Saksanen on tehnyt opinnaytetyén aiheesta Laskenta-
tydkalun kehittely Henkildstérahastopalvelu Oy:lle Microsoft Excelilld. Saksasen
(2012, 5) tydn tarkoituksena oli kehittdd kohdeyritykselle yhden jasenen tarkastus-
laskentaan tarkoitettu laskentataulukko. Laskentataulukon myéta yksittaisen jase-
nen henkildstérahasto-osuuden laskentatulos helpottuu ja mahdollistuu. Opinnay-
tetyd toteutetaan toimintatutkimuksena (mts. 6). Toimintatutkimuksen aineisto ke-

ratdan lahinna tietokirjallisuudesta, jonka perusteella muodostetaan kaavat Exce-
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liin. Saksanen (mts. 37- 38) toteutti hankkeensa prosessimaisesti, jossa han muo-
dosti laskentataulukosta version ja pyysi siihen kommentteja toimeksiantajalta.
Kommenttien perusteella han paransi laskentataulukkoa ja pyysi jalleen palautetta.
Ennen taulukkolaskennan kayttddnottoa suoritettiin tarkastuslaskenta, joka todensi
laskentataulukon oikeellisuuden. Paatelméat osiossa Saksanen (mts. 39) nosti esiin
viela Excelin soveltuvuutta toimeksiantoon. Excel-taulukkoa on joustava ja kevyt

muokata ja soveltuu hyvin niille k&yttajille, jotka ovat ennen Excelia kayttaneet.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja rakenne

Opinnaytety6én tavoitteena on tilinpaatésprosessin tehostaminen Pauli Kivimaki
Oy:ssa. Tilinpaatésprosessia tehostetaan luomalla laskurit lomapalkkavarauksen
seka lakisdateisten vakuutusmaksujen; tapaturma-, tyéttémyys-, tyel- ja ryhma-
henkivakuutusmaksujen jaksottamisiin. Laskureiden tavoitteena on minimoida

mahdolliset virheet ja yhtendistaa tilitoimiston tybétapoja.

Opinnaytetyé koostuu viidesta paaluvusta. Opinndytetyén aiheen taustaan ja ai-
kaisempaa tutkimustietoon pohjautuvan johdannon jalkeen siirrytadan teoriaosioon.
Luvussa kaksi kasitellaan tilinpaatésta yleisesti ja pyritddn selventdamaan sen tar-
koitusta ja merkitysta yritykselle.

Tydn kolmannessa luvussa perehdytadn tarkemmin tilinpaatésprosessin ja sen
vaiheisiin. Tarkemman tutkinnan kohteena ovat ne jaksotuserat, joita varten lasku-
rit luodaan. Luvun tarkoituksena on nostaa esiin olennaisia asioita niin prosessin

kehittdmiselle etta jaksotettaville erille.

Neljannessa luvussa esitetddn kehittdmishankkeen toteuttaminen. Luvussa kay-
daan lapi toimeksiantajan esittely, kehittdmishankkeen prosessin kuvaus, kaytetyt
tutkimusmenetelméat seka laskureiden luomisprosessi. Opinnaytetydn viimeisessa
luvussa kootaan yhteen opinnaytetydn teoria, tausta ja toteutus.
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2 TILINPAATOS OSANA YRITYKSEN TALOUSHALLINTOA

Taman luvun alkupuoliskolla késitellaéan tilinpaatéstéa kokonaisuutena: mihin isom-
paan osa-alueeseen se on kytkdksissa, mita tilinpaatés kaytdnndssa tarkoittaa,
ketk& ovat tilinpaatdsinformaation kayttajia sekd mika merkitys tilinpaatdksella on
yritykselle.

Luvun loppupuoliskolla perehdytdan tarkemmin lain asettamiin velvoitteisiin. Tar-
keimmat osakeyhtidn tilinpaatdsta kasittavat lait 16ytyvat kirjanpito — ja osakeyhtio-
laista. Toisen luvun tarkoituksena on muodostaa lukijalle selva kuva tilinpaatéksen

merkityksesta seka sisaltd - ja laatuvaatimuksista.

2.1 Tulos - ja verosuunnittelu

Yrityssuunnittelu pitda sisallaan yrityksen kaikkiin toimintoihin kohdistuvan suunnit-
telun (Yrityssuunnittelu, [Viitattu 11.9.2013].) Maéritellessa naita toimintoja omiksi
osa-alueikseen, voidaan eritellda omaksi toiminnoikseen tulos -ja verosuunnittelu
(Leppiniemi & Walden 2010, 17). Tulossuunnittelu ja verosuunnittelu ovat omia
yrityssuunnittelun muotoja, jotka kuitenkin ovat Suomen lainsdadannén vuoksi la-
heisesti sidoksissa toisiinsa.

Aivan kuten nimesta voi paatella, tulos — ja verosuunnittelu tarkoittaa lyhykaisyy-
dessaan niita keinoja, joilla yritys pystyy vaikuttamaan tulokseen ja sitd kautta ve-
rotukseen. Naita keinoja yritys pystyy toteuttamaan tilinpaatdéksen laatimisen yh-
teydessa, joten tilinpaatds on jollakin muotoa tulos — ja verosuunnittelun “tyévali-
ne”. Leppiniemi ja Walden (2010, 17) nostavat verosuunnittelun yhdeksi tehtavaksi
verotuksellisesti edullisten toimintavaihtoehtojen I6ytdmisen. Tulossuunnittelun tai
toisella termilla kuvattuna tilinpdatéssuunnittelun nakékulmat puolestaan koskevat
esimerkiksi yrityskuvaa. Tulos - ja verosuunnittelun keskeisimmiksi kohteiksi Lep-
piniemi ja Walden nostavat kuitenkin yrityksen tuloksen ja varallisuuden (mts. 42).

Tulos - ja verosuunnittelu esittaminen kaytannén esimerkin kautta, voi konkretisoi-
da sen merkitystd paremmin. Oletetaan, etta yrityksen tilikauden tulos on jaamés-
séa tavoiteltua alhaisemmaksi. Tiedetdan kuitenkin, ettd seuraavan tilikauden puo-
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lella tullaan melko varmasti saamaan tuottoisa toimeksianto. Tassa tilanteessa
voidaan hakea tilikauden pidennysta ja tdman pidennyksen my6ta tilikauden tavoi-
tetulos voidaan saavuttaa. Edella esitetyn perusteella voidaan siis korostaa, ettéa
tilinpaatds on tarkea tydvaline yrityksen tulos - ja verosuunnittelua ajatellen ja sen

avulla voidaan saavuttaa yrittajan asettamat tavoitteet liikketoiminnalle.

2.2 Tilinpaatos yleisesti

Jotta ymmartaisi tilinpaatéksen osuuden koko taloushallinnossa, tulee olla jonkun-
lainen ké&sitys myds kirjanpidosta. Kirjanpito tarkoittaa yrityksen liiketapahtumien
kirjaamista ja mittaamista, liiketapahtumista saatavan tiedon siirtdmista raporttei-
hin ja tilinpaatékseen seka tiedon valittamista paattajille (Harrison Jr., Horngren,
Thomas & Suwardy 2014, 4). Kirjanpitolaki asettaa puitteet edella esitetylle kirjan-
pidon harjoittamiselle kirjanpitovelvollisuuden ja kirjanpidon yleisten periaatteiden
muodossa. Kirjanpitovelvollisia ovat kaikki liike- tai ammattitoimintaa harjoittavat ja
aina mm. osakeyhtiét (L 30.12.1997/1336, 1 Luku, 1§). Kirjanpitovelvollisten tulee
padsaantdisesti pitdad kahdenkertaista kirjanpitoa ja noudattaa hyvaa kirjanpitota-
paa (L 30.12.1997/1336, 1 Luku, 2-3§). Kirjanpitolain toisessa luvussa kasitellaan
tarkemmin mm. kirjanpitotileja, kirjaamisperusteita seka kirjausjarjestysta. Toisesta
luvusta voidaan tiivistettyna sanoa seuraavaa: kirjanpitovelvollisen tulee kirjata
kirjanpitoonsa menot, tulot ja rahoitustapahtumat asian mukaisille tileille joko suori-
te - tai maksuperusteisesti (L 30.12.1997/1336, 2 Luku).

Mitenk& kirjanpito liittyy sitten tilinpdatékseen? Voidaan oikeastaan sanoa, etta
kuukausikirjanpito muodostaa suuren osan yrityksen tilinpaatéksesta. Tilikaudelta
laadittavan tilinpdatdksen tulee sisaltda taloudellista asemaa kuvaavan taseen,
tuloksen muodostumista kuvaavan tuloslaskelman seka liitetiedot (Karttunen 2008,
24-25). Yrityksen toiminnan laajuudesta ja toimialasta riippuen, myds rahoituslas-
kelma seka toimintakertomus tulee luoda osaksi tilinpaatdésta. Kun ajatellaan en-
nen kaikkea tuloslaskelman muodostumista, havaitaan, etta lopputulos muodostuu
kuukausikirjanpidon aikana tehtavista kirjauksista. Tata nakdkulmaa silmalla pita-
en, kuukausikirjanpidolla on hyvinkin suuri merkitys tilinpdatéksen laadinnassa.
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Tilinpaatds sisaltaa siis edelld esitetyt tuloslaskelman, taseen, liitetiedot seka jois-
sakin tapauksissa myds rahoituslaskelman ja toimintakertomuksen. Karttunen
(2008, 24) korostaa kuitenkin tilinpaatdsta laadittaessa oikean ja riittdvan kuvan
merkitysta. Tilinpaatdksen tarkein tavoite on antaa oikea ja riittdva kuva yrityksen
toiminnan tuloksesta seka taloudellisesta asemasta. Myds Leppiniemi ja Leppi-
niemi (2010, 32) korostavat oikeiden ja riittdvien tietojen merkitystéd sekd huomaut-
tavat niiden kohdentamista yrityksen ulkopuolisille sidosryhmille. Oikeiden ja riitta-
vien tietojen toteutuminen yrityksen sisdisissa asiakirjoissa (tase-erittely) ei ole
riittAva vaan esimerkiksi huono taloudellinen menestyminen on oltava nakyvissa
myds julkisissa tilinpadatdksen asiakirjoissa. Tilinpaatdsta laadittaessa on siis hyva
pitdd mielessa oikeiden ja riittavien tietojen toteutuminen, eika ajatella vain asiakir-
javaatimusten tayttymista.

2.2.1 Tilinpaatoksen tarkempi maaritys ja merkitys

Tilinpdatds kuvaa yrityksen tilikauden toiminnan tulosta ja taloudellista asemaa
tilinpaatéshetkella (Rekola-Nieminen & Salmi 2004, 13). Mita tilinpaatds tarkoittaa
kuitenkin kaytanndssa? Kaytannoén toimet tilinpaatdksen laadinnassa kasitelldan
tarkemmin luvussa 3 Tilinpaatésprosessi ja sen laadinta. Lyhykaisyydessaan voi-
daan todeta tilinpaatéksen laadinnan perustuvan yrityksen kirjanpitoon, jonka pe-
rusteella tehdd@an ja toteutetaan tilinpaatdsvientien suunnitelma (mts. 54). Kun
kaikki tarvittavat tilinpaatésviennit on toteutettu, kootaan tilinpdatéksen sisaltamat
asiakirjat yhteen tasekirjaksi (mts. 55). Opinnaytetyén tekijan omiin kokemuksiin
perustuen voidaan sanoa tilinpaatdksen laatimisen laajuuden olevan yrityskohtai-
nen. Pienenpien yritysten kohdalla tilinpaatésviennit voivat kohdentua lahinna
poistojen ja joidenkin siirtosaamisten seka siirtovelkojen kirjaamiseen. Tata nako-
kulmaa silmalla pitden on korostettava jalleen kuukausikirjanpidon roolia tilinpaa-
téksen laadinnassa. Kun kuukausikirjanpito on tehty huolella, tilinpaatéksen laati-
minen on joidenkin yritysten kohdalla melko nopeasti suoritettu.

Tilinpaatdksen merkitysta voidaan maaritelld kahdesta eri nakdékulmasta: merkitys
yritykselle itselle ja sidosryhmille. Tilinpaatdés on suunnattu ennen kaikkea yrityk-
sen ulkoisille sidosryhmille (Leppiniemi & Leppiniemi 2010, 27-28). Ulkoiset sidos-
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ryhmat kuten sijoittajat ovat kiinnostuneita yrityksen tuloksesta ja taloudellisesta
asemasta, silla he muodostavat kuvan yrityksesta niiden perusteella. Jotta yritys-
kuvasta muodostuisi mahdollisimman todenperainen, tulee tilinpaatdksen asiakir-
jojen antaa oikea ja riittdva kuva. Ajatellessa tilinpaatéksen merkitysta itse yrityk-
selle ja sen omistajille, sijoittuu merkitys voitonjakoon ja muun varojen jakoon.
Osakeyhtidlaissa saadettava osingon sekd muu varainjako sisaltda kaksi edelly-
tystd. Ensinnakin varoja voidaan jakaa vain vahvistetun ja tilintarkastetun taseen
osoittaman vapaan oman padoman verran. Taman lisaksi taytyy todentaa etta yri-

tys on maksukyKkyinen ja ettei varojen jako johda maksukyvyttémyyteen.

2.2.2 Tilinpaatoksen sisalto ja tilinpaatosinformaation kayttajat

Tilinpaatdksen asiakirjavaatimukset ovat mainittu tassa tyéssa jo aiemmin. Kaikki-
en kirjanpitovelvollisten tulee kirjanpitolain (L 30.12.1997/1336) 3 Luvun 1 §:n mu-

kaan sisallyttaa tilinpaatékseen:

— Tuloslaskelma

- Tase

— Rahoituslaskelma
— Liitetiedot

Tuloslaskelma ja tase ovat tilitoimistojen yleisia asiakirjoja, mutta rahoituslaskel-
man liitetietojen kasite voi olla vieras. Rahoituslaskelma tarkoittaa laskelmaa, jos-
sa annetaan selvitys varojen hankinnasta ja niiden kaytosta tilikauden aikana (L
30.12.1997/1336, 3 Luku, 1§). Liitetietojen avulla pyritddn puolestaan varmenta-
maan oikeiden ja riittdvien tietojen toteutuminen (KHT-yhdistys 2012, 16). Liitetie-
doissa tulee ilmoittaa tarpeelliset lisatiedot tilinpdatdksen laadinnasta, kuten tilin-
paatéksen yleisten periaatteiden noudattamatta jattaminen (mts. 84). Tuloslaskel-
man, taseen ja rahoituslaskelman erista on esitettava vertailutieto viimeista edelli-
seltad tilikaudelta (mts. 16). Naiden neljan asiakirjan lisdksi on mahdollista, etta
toimintakertomus tulee liittdd osaksi tilinpdatésta. Niin toimintakertomuksen kuin
edella esitetyn rahoituslaskelman laatiminen on ns. suurten yritysten velvollisuus.
Kirjanpitolaissa on esitetty ehdot lilketoiminnan laajuudesta ja toimialasta, joiden
toteuduttua asiakirjat tulee laatia. Nama ehdot esitetdan tarkemmin opinnaytetydn
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luvussa 2.3., mutta ne kasittavat liiketoiminnaltaan suuria yrityksiad. Nama edella
kaydyt asiakirjat tulee rekister6ida kaupparekisteriin 1dhettamalla ne Patentti -ja

rekisterihallitukseen (mts. 27).

Naiden rekisterditavien asiakirjojen lisaksi yrityksen tulee laatia tase-erittelyt ja
litetietojen erittelyt varmentamaan tilinpaatéstd ja toimintakertomusta (L
30.12.1997/1336, 3 Luku, 13§). Tase-erittelyiden tulee sisaltéda erittelyt kirjanpito-
velvollisen taseeseen tilikauden paattyessa merkityista; pysyvista vastaavista,
vaihtuvista vastaavista, vieraasta padomasta sekd pakollisista varauksista (A
30.12.1997/1339, 5 Luku). Liitetietojen erittelyt kasittdvat puolestaan mahdollisia
vakuus ja vastuusitoumuksia, jotka on esitetty tilinpaatéksessa. Nama erat tulee
luetteloida ryhmittain. Kirjanpitoasetuksen mukaan erittelyt tulee paivata ja laatijoi-
den on ne allekirjoitettava. Tilinpaatdksen tase-erittelyt ja liitetietojen erittelyt ovat
yrityksen sisdisia eika niitéd ole valttamatonta julkaista (Leppiniemi & Leppiniemi
2010, 238).

Tilinpaatds laaditaan pitden mielessa ne, jotka informaatiota tulevat kayttdmaan
(Quinn 2011,14). Naita kayttajia voidaan luetella useita. Yrityksen omistajat tulevat
arvioimaan mm. yrityksen toiminnan kannattavuutta tilinpaatéksen asiakirjojen
pohjalta. Yritykseen sijoittavat yksityishenkildt/yritykset haluavat tietoa yrityksen
varoista, veloista, tuotoista sekad tulevaisuuden suunnitelmista. Mikali yritys on
hankkinut pankista lainaa liiketoiminnan py®érittdmiseen, pankin oletetaan olevan
kiinnostunut olemassa olevista veloista sekd maksukyvysta. Tilinpaatésinformaati-
on kayttdjind voidaan pitdd myds yrityksen toimittajia ja mahdollisia yhteisty6-
kumppaneita. He voivat hyédyntaa tilinpaatéksen tuottamia tietoja paattaessa yh-
teistyén aloittamisesta. Veroviranomaiset puolestaan ovat kiinnostuneita yrityksen
tekemasta voitosta, josta lasketaan yhteisdvero. Harrison Jr. ym. (2014, 10) nos-
tavat esiin myds yrityksen tydntekijat tilinpaatésinformaation kayttajina. Heidan
mukaan tydntekijat voivat olla kiinnostuneita yrityksen tuloksen muodostumisesta
muun muassa tydpaikan sailymisen ja palkankorotusten valossa. Taman lisaksi
myds potentiaaliset asiakkaat saattavat olla kiinnostuneita esimerkiksi yrityksen

tulevaisuuden nakymista mahdollisten huoltopalvelutarpeen vuoksi.

Vaikka tilinpaatdsinformaation kayttajilla on erilaisia tarpeita tiedon hankkimiseen,

tilinpadatdksen tuottama tieto on kompromissiratkaisu kaikille (Quinn 2011, 14).



16
Sen tuottama tieto ei sovi taydellisesti jokaiselle, mutta on hyddynnettavissa
useimmissa tilanteissa. On myés hyva huomioida, ettd ihmiset tekevat taloudellisia
paatoksia perustuen heidan muokkaamaansa kuvaan yrityksesta (Harrison Jr. ym.
2014, 10). Edella esitetyn perusteella voidaan taas korostaa oikeiden ja riittavien

tietojen merkitysta yrityskuvan muodostumisessa.

2.2.3 Tilinpaatoksen laatiminen, rekisterdéiminen ja julkistaminen

Osakeyhtididen on laadittava tilinpaatés ja toimintakertomus neljan kuukauden
kuluessa tilikauden paattymisesta (KHT-yhdistys 2012, 24). Tilikauden pituus on
paasaantdisesti 12 kuukautta, mutta yrityksen perustamis-, lopettamis- tai tilinpaa-
tbksen ajankohtaa muutettaessa, tilikausi voi olla enintddn 18 kuukautta (L
30.12.1997/1336, 1 Luku, 4§). Tilinpaatdksen laadinnalle voidaan tarvittaessa ha-
kea jatkoaikaa kirjanpitolautakunnalta (Leppiniemi & Leppiniemi 2010, 59). Jatko-
aika mydnnetaan perustellusta syysta, joka voi esimerkiksi olla tilinpaatéksen laati-

joiden sairastuminen.

Osakeyhtion hallitus ja toimitusjohtaja vastaavat tilinpaatéksen laatimisesta (KHT-
yhdistys 2012, 24). Kaytanndssa tama tarkoittaa sita, etta tilinpaatdksen allekirjoit-
tamishetkella toimi -ja paatdésvaltainen hallitus ja toimitusjohtaja paivaavat ja alle-
kirjoittavat tilinpaatéksen seka tilinpaatéksen kasittelysta tehdaan merkinta halli-

tuksen kokouspdytakirjaan.

Joidenkin yritysten kohdalla tilintarkastus on myds osana tilinpaatdésprosessia. Ti-
lintarkastuslain (L 13.4.2007/459) 2 Luvun 4§:n mukaan tilintarkastus tulee suorit-
taa, jos seka paattyneella etta sitd edeltédneella tilikaudella seuraavista edellytyk-

sista on tayttynyt enemman kuin yksi:

— Taseen loppusumma on yli 100 000 euroa
— Liikevaihto tai sita vastaava tuotto on yli 200 000 euroa
— Palveluksessa on keksimaéarin yli kolme henkil6a

Edelld esitetyn lisaksi, yritykset, joiden toimialana on arvopapereiden omistaminen

ja hallinta ja jolla on huomattava vaikutusvalta toisen yrityksen lilkketoiminnan tai
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rahoituksen johtamisessa, tulee valita tilintarkastaja (L 13.4.2007/459, 2 Luku, 48§).
Mikali tilintarkastuslaki ei velvoita yrityksia tilintarkastajan valintaan, yritys voi sen

silti yhtidjarjestyksen, yhtiésopimuksen tai sdantéjen muodossa maarata.

Luvussa 2.2.1 otettiin jo kantaa tilinpaatdksen rekisteroditavista ja rekisterdimattd-
mista asiakirjoista. Osakeyhtién tulee toimittaa tilinpaatés ja toimintakertomus re-
kisterditavaksi kaupparekisteriin kahden kuukauden kuluessa tilinpaatéksen vah-
vistamisesta (KHT-yhdistys 2012, 27). Jéljennds tilintarkastuskertomuksesta ja
allekirjoitetusta yhtibkokouksen poéytakirjasta tilinpaatdksen vahvistamisen paiva-
maarasta ja voiton kasittelysta, tulee liittdd osaksi ilmoitusta (mts. 28). Rekisteroi-
misen yhteydessa yhtid voi myds julkaista tilinpaatéksensa, mikd on useimmin

kaytanténa lista- ja suuryhtidissa.

2.3 Lain asettamat velvoitteet tilinpaatoksen laadinnalle

Yksi paaasiallinen osakeyhtididen tilinpaatéksen laadintaa saanteleva laki on kir-
janpitolaki. Muita lakeja ja asetuksia kuitenkin on. Sdanndksia 16ytyy kirjanpitoase-
tuksesta, Kilan yleisohjeista ja lausunnoista sekd osakeyhtidlaista (KHT-yhdistys
2012, 15). Podrssiyhtididen tulee ottaa huomioon lisdksi muun muassa arvopaperi-
markkinalaki ja Finanssivalvonnan ohjeistus. Koska seka - kirjanpito - ettd osake-
yhtilaista 16ytyvat niin sanotut pddsédannét osakeyhtion tilinpaatdéksen laadintaan,
tullaan tassa tydssa kasittelemaan tarkemmin vain naita lakeja. On hyva pitaa mie-
lessd, ettd Suomessa on kahden tyyppisia lakeja: yleislait ja erityislait. Yleislait
vaistyvat, mikali erityislaissa saadetaan niista poiketen. Kirjanpitolaki on yleislaki ja
osakeyhtiblaki puolestaan erityislaki.

2.3.1 Kirjanpitolaki

Kirjanpitolaissa saadetdan tilinpaatdksen sisalléstd, laatimisen laadullisista ja
muodollisista vaatimuksista, tilinpaatdéksen julkistamisesta ja sen tarkastamisesta
seka varmentamisesta erittelyiden avulla (Rekola-Nieminen 2012, 47). Tassa lu-
vussa ei kasitella kirjanpitolain saatamia tilinpaatéksen julkistamiseen ja sen tar-

kastamiseen sekd varmentamiseen liittyvia asioita, silla ne kasiteltiin jo luvuissa
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2.2.1 ja 2.2.3. Sisalldlliset vaatimukset: tuloslaskelma, tase, liitetiedot, rahoituslas-
kelma ja toimintakertomus, on esitetty jo edelld, mutta syyt mink& vuoksi kaikkien
yritysten ei tarvitse rahoituslaskelmaa ja toimintakertomusta laatia, ovat viela ker-
tomatta. Kirjanpitolain (L 30.12.1997/1336) 3 Luvun 1§ mukaan:

Kirjanpitovelvollisen on sisallytettava tilinpadatékseensa 1 momentin 3
kohdassa tarkoitettu rahoituslaskelma, jos:

1) kirjanpitovelvollinen on julkinen osakeyhtid; tai

2) kirjanpitovelvollinen on yksityinen osakeyhtié tai osuuskunta ja seka
paattyneelld ettd sitd valittbmasti edeltaneelld tilikaudella on ylittynyt
vahintdan kaksi 9 §:n 2 momentissa tarkoitetuista rajoista.

Toimintakertomuksesta puolestaan maaratdan seuraavaa:

Tilinpaatdkseen on liitettava toimintakertomus, jossa annetaan tiedot
kirjanpitovelvollisen toiminnan kehittymistd koskevista tarkeistd sei-
koista, jos:

1) kirjanpitovelvollisen liikkeeseen laskemat arvopaperit ovat arvopa-
perimarkkinalaissa (495/1989)tarkoitetun julkisen kaupankaynnin tai
sitd vastaavan kaupankaynnin kohteena Euroopan talousalueeseen
kuuluvan valtion lainsdadannén alaisessa arvopaperipdrssissa; tai

2) kirjanpitovelvollisen seka paattyneelld ettd sitda valittémasti edelta-
neelld tilikaudella on ylittynyt vahintadan kaksi 9 §:n 2 momentissa tar-
koitetuista rajoista.

Kirjanpitolain (L 30.12.1997/1336) 3 Luvun 9§:n 2 momentissa tarkoitetut rajat liit-
tyvat liiketoiminnan laajuuteen. Mikali seuraavista rajoista vahintaan kaksi tayttyy,
tulee yrityksen laatia rahoituslaskelma seka toimintakertomus osaksi tilinpaatdsta:

1. Liikevaihto tai sitd vastaava tuotto 7 300 000 euroa;
2. taseen loppusumma 3 650 000 euroa;

3. palveluksessa keskimaarin 50 henkil6a.

Laadullisina tilinpaatéksen vaatimuksia kirjanpitolaissa esitetdan oikeat ja riittavat
tiedot-pykala seka yleiset tilinpaatdsperiaatteet (Rekola-Nieminen 2012, 55). Oi-
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keat ja riittavat tiedon-maaritelma on kayty tydssa jo aikaisemmin |api. Yleiset tilin-
paatdsperiaatteet koostuvat kuudesta eri periaatteesta: jatkuvuus, johdonmukai-
suus, sisaltdpainotteisuus, varovaisuus, tasejatkuvuus, suoriteperusteisuus seka
erillisarvostamisen periaate. Naiden tilinpaatésperiaatteiden tarkoituksena on
varmistaa, etté tilinpaatésinformaatioon voidaan luottaa ja tiedon avulla tilinpaa-

téksen lukija voi luoda todenmukaisen kuvan yrityksesta.

Tilinpaatdéksen muodollisina vaatimuksina kirjanpitolaissa kasitelladn maksuperus-
teisuuden oikaisemista, kielen ja valuutan esittamista, laatimisaikaa, paivaysta ja
allekirjoitusta seka tasekirjaa (Rekola-Nieminen 2012, 62-65.) Maksuperusteisuu-
den oikaiseminen ja tdydentaminen tarkoittaa maksuperusteisen kirjanpidon muut-
tamista suoriteperusteiseksi tilinpaatdksen yhteydessa. Kieli ja valuutta puolestaan
rajaavat tilinpaatdksen esittdmismuodon joko ruotsin tai suomen kieleen euromaa-
raisesti. Tilinpaatéksen laatimisajankohtaan otettiin kantaa jo aiemmin, sen ollessa
paasaantdisesti nelja kuukautta tilikauden paattymisesta. Tilinpaatds tulee paivata
ja allekirjoittaa paatdsvaltaisen hallituksen toimesta. Yleisend kaytanténa toimii,
ettd kaikki hallituksen jasenet allekirjoittavat tilinpaatdéksen. Tasekirjaa tullaan ka-
sittelemaan tarkemmin mydéhemmin tdssé luvussa, mutta tasekirja tarkoittaa “kir-
jaa”, joka siséaltaa tilinpaatéksen, toimintakertomuksen, luettelon kirjanpitokirjoista

ja tositteiden lajeista sek& niiden sailytystavoista.

Kirjanpitolain neljannessa ja viidennessa luvussa maéritelldan tilinpaatéseria seka
arvostus - ja jaksotussaannodksia. Nama saannokset liittyvat Iahemmin tilinpaatos-
prosessiin, joten ndita erid tullaan kasittelemaén tarkemmin luvussa 3 Tilinpaatos-

prosessi ja sen laatiminen.

2.3.2 Osakeyhtidlaki

Osakeyhtidlaissa saadetaan tilinpaatdkseen liittyen lain 7 ja 8 luvussa (Mahoénen,
Sailakivi & Villa 2006, 372). Luvussa 7 saadetaan osakeyhtion tilintarkastuksesta
ja erityistarkastuksesta. Saanndkset osakeyhtiéon tilinpaatéksesta ja toimintaker-
tomuksesta, omasta paddomasta ja konserni-maaritelmasta kuuluvat 8 luvun sisal-

t66n. Osakeyhtidlain sdanndkset taydentavat kirjanpitolain, sen nojalla annettujen
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alemman asteisten saaddsten ja IFRS-standardien seka tilintarkastuslain yleisia
sdannodksia tilintarkastuksen ja tilinpaatéksen osalta.

Koska tilintarkastus ja tilinpaatdksen sisaltd on kasitelty jo aiemmin tassa tydssa,
keskitytddn osakeyhtidlain asettamiin asetuksiin tilinpaatéksen laatimisajankoh-
dasta ja tilinpaatdksen kasittelystd. Toimintakertomuksen sisaltdévaatimuksiin ei
syvennytd sen tarkemmin, silld toimintakertomuksen sisélléstd on s&adetty myds
kirjanpitolaissa ja sen laatimista on ohjeistettu Kilan yleisohjeessa (KHT-yhdistys
2012, 16). Olennaista tdman opinnaytetydn kannalta on, ettd tiedetdan naiden

asiakirjojen olemassa olosta ja milloin niita tulee laatia.

Tilinpaatds tulee siis laatia kirjanpitolain asetusten mukaan jokaiselta tilikaudelta.
Taman liséksi julkisen osakeyhtidn tulee laatia tilinpaatés, jos hallitus havaitsee
oman paaoman olevan alle puolet osakepadomasta (L 21.7.2006/624, 20 Luku,
238).

Osakeyhtidlaissa saadetddn myds yhtibkokouksesta, jossa osakkeenomistajat
kayttavat paatésvaltaansa (L 21.7.2006/624, 5 Luku). Yhtidbkokous voi olla varsi-
nainen tai ylimaarainen. Varsinainen yhtidkokous tulee pitdd kuuden kuukauden
kuluttua tilikauden pé&attymisesta. Varsinaisen yhtibkokouksen tarkoituksena on
kasitella laadittua tilinpaatdsta ja paattdd muun muassa taseen osoittaman voiton

kayttamisesta.
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3 TILINPAATOSPROSESSI JA SEN TEHOSTAMINEN

Tassa luvussa tullaan kasittelemaan prosessi kasitettd tybelamassa ja erilaisia
tapoja kehittda prosesseja. Kun prosessi on kasitteena havainnollistettu, syvenny-
taan tarkemmin tilinpaatésprosessiin ja sen eri osa-alueisiin. Tilinpdatésprosessin
maarittelyn my6ta selvitetdan tarkemmin niita tilinpaatéksen osa-alueita, joita las-
kurit kasittelevat. Tarkemman tutkinnan pohjalta pystytdan nostamaan esiin omi-
naisuuksia, joita laskureita luodessa tulee ottaa huomioon.

Excel-taulukkolaskentaohjelmiston kuvaaminen ja sen erindiset funktiot muodos-
tavat luvun loppu osion. Luvun kokonaistarkoituksena on selventaa tilinpaatdspro-
sessia, kohdentaa tilinpaatésprosessin tehostamisen kohteet seka ne keinot, joilla
prosessia pystytaan tehostamaan.

3.1 Prosessi-kasite tyoelamassa

Prosessi tarkoittaa erindisten panosten muodostamaa toimintaa tai toimintaketjua,
jonka johdosta syntyy asiakkaalle myytava tuotos (Krajewski, Ritzman & Malhotra
2012, 22-23). Nama panokset voivat pitda sisalladn mm. henkiléstévaroja, laitteita
ja ostettuja tuotteita sek&@ palveluita. Prosessin tuottama tuotos puolestaan on
yleensa palvelu tai tuote. Koska prosessin lopputuloksena syntyy asiakkaalle myy-

tava tuotos, prosesseja hallitaan asiakkaan toiveet mielessa pitaen.

Yrityselamassa eri prosessit kietoutuvat usein yhteen muodostaen toimintoja, jotka
muodostavat taas yrityksen palvelu/tuotetarjonnan. Voidaan siis sanoa, etta yrityk-
sen toiminta koostuu useista eri prosesseista. Taten prosessien hallinta on tarkea

menestystekija, silla yritys voi olla vain yhta tehokas kuin sen prosessit.

3.2 Prosessien kehittdaminen

Prosessien tehokkaaseen toteuttamiseen vaikuttaa yhda suuremmassa maarin tie-
tojarjestelmat (Prosessien kehittdminen 11.11.2012). Prosessien ja tietojarjestel-

mien kehittdminen on olennaista pitaa lahella toisiaan, mikali yritys haluaa menes-
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tya. Prosesseja voidaan kehittdd sekd sisaltd — ettd ulkoapéain. Tavanomaisesti
kehittdminen lahtee sisaltapain, jolloin prosessista poistetaan turha siséinen tyd ja
hukka. Ulkoapain kehitettavat prosessit saavat arsykkeensa puolestaan markki-
noilta. Markkinoiden tarvitsemaan tietoon yrityksen tuotteista tai palveluista pyri-

tdan vastaamaan mahdollisimman tehokkaasti kehittdmalla prosesseja.

Prosessien kehittdmiskohteita voi olla useita erilaisia (Martinsuo & Blomqvist 2010,
9). Prosessien kehittdminen voi tarkoittaa yksittaisen uuden prosessin kayttéénot-
toa, laajaan prosessimaiseen toimintatapaan siirtymista tai olemassa olevien pro-
sessien parannuksia. Naissa kehittdmiskohteissa voidaan tunnistaa samankaltai-
set perusvaiheet, vaikkakin ne ovat toteutustavoiltaan jossain maarin erilaiset. Alla

oleva kuva havainnollistaa prosessin kehittdmisen vaiheita.

Prosessin
analysointi

Kehitysprojektin
rajaus

£

Prosessin Prosessin
toteuttaminen ja fc—> Pdamadrat < uudelleen
seuranta madrittely
1 f;

. Prosessin

Prosessin . s

kiyttddnotto B L wcssiory

parantelu

Kuvio 1. Prosessien kehittdmisen yleiset vaiheet
(Martinsuo & Blomqvist 2010, 9)

Prosessien kehittdminen lahtee liikkeelle kehitysprojektin maarittamisesta: mita
ollaan kaytanndssa tekemassa ja mita prosessia/prosesseja muutos koskee. Kun
projektin kohde on rajattu, siirrytddn prosessin tdman hetkisen tilan analysointiin.
Uuden prosessin kohdalla tutkitaan prosessilta odotettavaa lisdarvoa, ja olemassa
olevan prosessin kohdalla tietoa kootaan prosessin toteutustavasta (mts. 10). Tie-
donkeruumenetelmid on useita erilaisia, mm. haastattelut ja prosessin havainnointi

soveltuvat prosessin analysointiin hyvin.



23
Analyysin perusteella kohdennetaan ne prosessin alueet, joita tulee uudistaa (Mar-
tinsuo & Blomqvist 2010, 10). Joskus saatetaan uudistaa koko prosessi, mutta
useimmiten uudelleenjarjestely koskee jotakin prosessin osa-aluetta. Uudistuksen
kohteena olevasta prosessista muodostetaan tavoiteprosessi, joka kuvastaa tilan-
netta uudistuksen jalkeen. Taman vaiheen jalkeen uudistettua prosessia kokeil-
laan eli pilotoidaan. Pilotointi on tarkeata ennen kayttédnottovaihetta, silla pilotoin-
nin yhteydessa voidaan tehda viela joitakin muunnoksia seka toteutusta tarkkailla
ja tukea.

Pilotointi vaiheen jalkeen suoritetaan yrityksessa prosessin kayttéénotto (Martin-
suo & Blomqvist 2010, 10). Vanhat toimintatavat korvataan siis uuden prosessin
mukaisilla. Prosessiin osallistuvat henkilét koulutetaan ja opastetaan uuden pro-
sessin toteuttamiseen. On tarkeata, etta yrityksen koko toimintamalli tukee pro-
sessin tehokasta kayttdéonottoa. Kayttéénoton jalkeen, prosessin ollessa toimin-
nassa, suoritetaan seurantaa. Seurannan tarkoituksena on kerata tietoa prosessin
toimivuudesta. Palautteen my6td prosessin uusia kehittdmiskohteita pystytaan

havainnoimaan seka pienessa mittakaavassa jatkuvasti korjaamaan.

3.3 Tilinpaatosprosessi

Tilinpaatdsprosessi saattaa kasittda tilitoimistosta riippuen vaihtelevia vaiheita.
Tietyt tilinpaatdsprosessin perusvaiheet jokaisessa tilitoimistossa on kuitenkin ha-
vaittavissa. Opinnaytetyén tekijd on muodostanut tilinpaatésprosessista kuvion,
joka perustuu osittain Rekola-Niemisen ja Salmen (2004, Luku 6) teokseen Tilin-

paatdksen rakentaminen ja tulkinta. Kuvio on nahtavissa alla.
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Juokseva kirjanpito
Taydentavat kirjaukset
Tilinpaatoskirjausten suunnittelu

Keskustelu asiakkaan kanssa

\

Tiinpaatos
(Tilintarkastus)

Tasekirjan kokoaminen

v

Veroilmoituksen jattaminen

Kuvio 2. Tilinpaatdsprosessi
( Rekola-Nieminen & Salmi 2004, Luku 6)

3.3.1 Juokseva kirjanpito

Tilinpaatésprosessin voidaan katsoa alkavan juoksevasta kirjanpidosta. Juokseva
kirjanpito tarkoittaa yrityksen kuukausittaisen kirjanpidon hoitamista. Juokseva Kir-
janpito lahtee liikkeelle tilinavauksesta (Leppiniemi & Leppiniemi 2010, 47—-48).
Kirjanpidon jarjestamiselle on jatetty kirjanpitolain puitteissa melko paljon liikkuma-
varaa, silla erikokoisten ja erilaisten kirjanpitovelvollisten kohdalla maaraysten val-
jyys on jarkevaa. Tarkeimpien maaraysten kohteena ovat tositteet ja kirjanpidon

ajan tasalla oleminen.

Juoksevaa kirjanpitoa voidaan hoitaa maksuperusteisesti, suoriteperusteisesti tai
laskuperusteisesti (Rekola-Nieminen & Salmi 2004, 41). Maksuperusteinen tapa
tarkoittaa nimens& mukaisesti kirjanpitoon tehtavia kirjauksia rahan liikkumisen
mukaan. Hyvan kirjanpitotavan mukaan taté tapaa saavat soveltaa vain kateissuo-
rituksilla toimivat kirjanpitovelvolliset, kuten pienet kioskit. Laskuperusteiseen Kkir-
janpitoon merkitdan kuukausittain tapahtumat, joista rahasuoritus on jo tapahtunut
seka kaikki osto -ja myyntilaskut, joita ei ole viela suoritettu (mts. 42). Pddosassa
juoksevia kirjanpitoja kaytetdan tata periaatetta. Suoriteperusteinen tapa kasittaa

laskuperusteisen kirjanpidon kriteerien lisédksi myds ne tapahtumat, joista ei ole
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vield tositetta. Tarkoittaen tapahtumia, joissa tulo/meno on syntynyt kirjattavalla
kuukaudella, mutta tapahtuma ei ole viela muuttunut laskuksi tai rahaksi. Suorite-
perusteinen kirjanpito on kirjanpitolain mukaan ainoa tilinpaatéksessa hyvaksytta-
va peruste.

3.3.2 Taydentavat kirjaukset

Taydentavilla kirjauksilla tarkoitetaan tarpeellisia kirjanpidon tdsmaytyksia. Kirjan-
pitolaissa maarataan kirjanpidon hoitamisesta hyvan kirjanpitotavan mukaisesti (L
30.12.1997/1336 1 Luku, 3§). Hyvaan kirjanpitotapaan liittyy saanndllinen seura-
usvastuu kirjanpidon sisallén taydellisyydesta ja oikeellisuudesta olennaisella tark-
kuudella (Yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistosta 1.2.2011). Taydellisyyt-
ta ja oikeellisuutta kuvastaa kaikkien kirjanpitovelvollisen liiketapahtumien kasittely
paakirjanpidossa. Mikali kirjanpidossa on havaittavissa puutteita voidaan nama
puuttuvat kirjaukset tai vastaavasti sinne kuulumattomat kirjaukset, korjata tés-
maytysten avulla. Edelld esitetyn perusteella voidaan sanoa, ettd tdsmaytys on
olennaista tehda tilinpaatésprosessin alku vaiheessa, jotta ns. varsinaiset tilinpaa-

tésviennit tullaan tekemaan oikeisiin lukuihin perustuen.

3.3.3 Tilinpaatoskirjausten suunnittelu ja niiden toteuttaminen

Kun tuloslaskelma ja tase seké kirjanpidon paa — ja paivakirja ovat tdsmatty kuten
pitdd, voidaan siirtya tilinpaatdskirjausten suunnitteluun. Suunnitteluvaihe kasittaa
eri tuloslaskelman ja taseen erien 1api kdymisen niin, etta kaikki tarvittavat seikat
tulevat varmasti huomioitua tilinpaatdéksen yhteydessa (Rekola-Nieminen & Lammi
2004, 45). Kun suunnitelma tehtavista tilinpaatésvienneista on valmis, kaydaan
keskustelu asiakasyrityksen kanssa (mts. 54). Keskustelun tarkoituksena on selvit-
taa tilinpaatoksen tavoitteet ja siihen liittyvat asiat, jotka eivat ole kirjanpitajan tie-
dossa. Asiakkaan kanssa kaydyn keskustelun jalkeen tarvittavat tilinpaatésviennit
ovat selkeytyneet ja voidaan siirtyd varsinaisen tilinpaatéksen toteuttamiseen. Tal-

|& tarkoitetaan siis tilinpaatésvientien kirjaamista kirjanpitoon ja kirjanpitolain mu-
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kaisten asiakirjojen, tuloslaskelman, taseen, liitetietojen sekd mahdollisesti rahoi-

tuslaskelman ja toimintakertomuksen luomista.

3.3.4 Tilintarkastus ja tasekirjan kokoaminen

Kun kaikki tarvittavat tilinpaatésviennit on kirjattu, voidaan kirjanpito -ja tilinpaa-
tésmateriaali antaa tilintarkastettavaksi, mikali tilintarkastus on suoritettava. Tilin-
tarkastuksesta kerrottiin tarkemmin opinnaytetydn toisessa luvussa ja havaittiin,
ettd tilintarkastus on osana niin sanotusti suurten yritysten tilinpaatésprosessia.
Tilintarkastajan tehtava on tarkastaa tilikauden kirjanpito, tilinp&atds, toimintaker-
tomus ja hallinto (KHT-yhdistys 2012, 25). Tilintarkastuksen valmistuttua tilintar-
kastaja antaa tehdysta tydstaan tilintarkastuskertomuksen seka tekee tilinpaatok-
seen merkinnan (Mahoénen, Sailakivi & Villa 2006, 398). Tilinpaatdéksen merkinnal-
|& viitataan tilintarkastuskertomukseen ja annetaan lausunto tilinpaatéksen laatimi-
sesta hyvan kirjanpitotavan mukaisesti. Tilintarkastuskertomus on luovutettava

yhtién hallitukselle viimeistdan kahta viikkoa ennen varsinaista yhtiékokousta.

Tilinpaatdksen konkreettisen suorittamisen ja mahdollisen tilintarkastuksen jalkeen
siirrytadn tasekirjan kokoamiseen. Tasekirja sisaltaa tilinpaatdksen asiakirjoja kir-
janpitovelvollisen itse paattamassa esittamisjarjestyksessa (KHT-yhdistys 2012,
24). Yleisesti kaytetty jarjestys on seuraava:

— Siséllysluettelo

— Toimintakertomus

— Tuloslaskelma

- Tase

— Rahoituslaskelma

— Liitetiedot

— Tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen allekirjoitukset

— Tilinpaatésmerkinta

— Luettelo kirjanpitokirjoista ja tositelajeista seka tieto sailytystavoista

Edelld esitetty tasekirjan rakenne kuvastaa virallista tilinpaatdsta (Rekola-
Nieminen & Lammi 2004, 56). Virallisen tilinpaatdksen lisaksi tulee laatia, jo ai-



27
emmin |api k&ydyt, erittelyt taseesta ja liitetiedoista sek& muodostaa tilikohtainen
tase ja tuloslaskelma. Virallinen tasekirja taytyy sivunumeroida ja sitoa, koska se

on ainoa osa kirjanpitomateriaalia, joka pitda olla aina paperimuodossa (mts. 57).

3.3.5 Veroilmoitus

Veroilmoitus tarkoittaa yrityksen veronalaisten tulojen ja niista tehtavien vahennys-
ten erittelya tulolajeittain ja tuloldhteittéin (Laine 2012, 64). Taman lisaksi veroil-
moitukselle eritellddn yrityksen varat ja velat verovuoden paattyessa. Mikali vero-
tettava tulo lasketaan tulolajeittain, on padoma -ja ansiotulot ilmoitettava erikseen
seka esitettava perustelut tulojen jakamisesta kahteen eri tulolajiin. Veroilmoituk-
sen perimmaisena tarkoituksena on siis verotettavan tulon laskeminen. Veroilmoi-
tus on annettava neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymiskuukauden lo-
pusta alkaen. Kuitenkin perustellusta pyynnésta verohallinto voi pidentada veroil-
moituksen antamisaikaa. Veroilmoituksen voidaan sanoa olevan tilinpaatéspro-

sessin viimeinen vaihe, jonka jalkeen yrityksen kyseinen tilikausi on koottu yhteen.

3.4 Arvostus- ja jaksotuserat tilinpaatoksessa

Tilinpaatdkseen olennaisesti liittyviin arvostus — ja jaksotussdanndksiin viitattiin jo
aiemmin ty6n toisessa luvussa. Naista arvostus — ja jaksotussdanndksista maara-
tdan siis kirjanpitolain viidennessa luvussa. Jaksotussdanndsten perusajatuksena
on, etta tilinpaatdksen yhteydessa etsitddn ensiksi kaikki tilikaudelle kuuluvat tulot,
jonka jalkeen vahennetdan naihin tilikauden tuottoihin kohdistuvat kulut (Rekola-
Nieminen 2012, 88). Tulojen ja menojen jaottelua varten oikealle tilikaudelle, tulee
ajatella tuotteen/palvelun luovutus/ostohetkea. Mikali yritys on myynyt tavaran asi-
akkaalle tilikauden sisalla, mutta saa myyntitulon vasta seuraavan tilikauden puo-
lella, tulee tdma saatava kirjata tilinpaatbéksen yhteydessa myyntisaamisiin. Vas-
taavasti myds tahan myyntiin kohdistuneet ostokulut, tulee ottaa huomioon tilin-
paatdksessa.

Kirjanpitolain arvostussdanndsten taustatekijana toimii varovaisuuden periaate.

Varovaisuuden periaate lueteltiin aiemmin tassa luvussa yhdeksi yleisista tilinpaa-
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tOsperiaatteista. Varovaisuuden periaatteen mukaan ainoastaan toteutuneet voitot
saa tulouttaa, mutta tilikaudelle tulee ottaa kuluna kaikki ennakoitavissa olevat
menot ja menetykset. Kaytdnndssa tama periaate tarkoittaa tiivistetysti sita, etta
saamiset saadaan arvostaa korkeintaan nimellisarvoonsa ja velat puolestaan va-
hintdan nimellisarvoon. (Rekola-Nieminen 2012, 90-91). Taméan periaatteen kaut-
ta paastaan jalleen tilinpaatdksen oikeiden ja riittavien tietojen merkitykseen. Ar-
vostussaannodksia noudattamalla tilinpaatés ei tule nayttdmaan liian hyvaa eika
lian huonoakaan tulosta tilinpaatdstietojen lukijalle.

Vaikka tilinpaatéksen arvostus — ja jaksotussaanndksia I6ytyy kirjanpitolaista use-
ampia, olennaisempaa taman opinnaytetyén kannalta on keskittya niihin tilinpaa-
toksen jaksotuseriin, joita varten laskurit tullaan luomaan. Laskurit luodaan siis
lomapalkkavarausta, tapaturmavakuutusta, ty6ttémyysvakuutusta, ryhmahenkiva-
kuutusta seka tydntekijan eldkevakuutusta varten. Seuraavaksi kasitelldaan tar-

kemmin mitd ndma jaksotettavat erat ovat ja kuinka ne jaksotetaan.

3.4.1 Lomapalkkavaraus

Koska tilinpaatds tulee laatia suoriteperusteisesti, tulee lomapalkka ja siita aiheu-
tuvat sosiaalimenot kirjata sille tilikaudelle kuluiksi ja siirtoveloiksi, jonka kuluiksi
niitd vastaavat palkat on kirjattu (Lammi 2012, 82). T&ta lomapalkan osuutta kutsu-
taan tilinpaatdksessa lomapalkkavaraukseksi. Lomapalkasta saadetddn vuosilo-
malaissa seka tydnantajien ja tydntekijéiden valtakunnallisten yhdistysten tyéehto-

sopimuksissa.

Tydntekija ansaitsee lomapaivia lomanmaéaraytymisvuoden aikana (Parnila 2011,
28). Lomanmaaraytymisvuosi on 12 kk pituinen ja ajoittuu 1.4.-31.3. véliseen ai-
kaan. Tybésuhteen ollessa voimassa yli vuoden, kertyy lomapaivia 2,5 paivaa kuu-
kaudessa. Mikali tyésuhde on kestanyt alle vuoden, lomaa kertyy kaksi paivaa
kuukaudessa. Ehtona télle lomanmaaraytymiselle on, ettad tydntekija on kuukau-
den aikana tdissa joko 14 paivaa tai 35 tuntia (Kondelin, Laitinen & Peltomaki
2012, 85). Edella esitettyd kutsutaan loman ansaintasaanndksi. Jos tydntekija ei
ansaitse lomaa kummankaan ansaintasaannén perusteella, on tydntekijalla oikeus

vapaaseen.
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Vuosilomalakia sovelletaan lahtékohtaisesti tydésuhteessa tehtavaan tyéhén (Par-
nila 2011, 13—-14). Kuitenkin esimerkiksi itsendisiin yrittajiin ja toimitusjohtajiin lakia
ei sovelleta. Vuosilomalain sdanndkset ovat paasaantdisesti pakottavaa lainsaa-
dantba eli niista ei voi sopia toisin. Vuosilomalaissa on esitetty ne sdannokset, joi-
den kohdalla voidaan sopia joko tyésopimuksen tai tyéehtosopimuksen avulla
muuta. Muun muassa lomakaudesta, vuosiloman laskentaperusteista seka loma-
korvauksesta voidaan sopia toisin (mts.19-21). Lomapalkkaa laskettaessa tulee
olla hyva kasitys niin vuosilomalaista kuin tydsopimuksesta sekd@ mahdollisesti
noudatettavasta tyéehtosopimuksesta.

Lomapalkan laskentaan vaikuttavat tyéntekijan vuosiloman ansaintasaanté ja pal-
kanlaji. Naiden kriteerien perusteella, vuosilomalain mukaan lomapalkka on mah-
dollista laskea kolmella eri tavalla:

1. Viikko- ja kuukausipalkkaperusteisesti
2. Tuntipalkkalaiset, joihin sovelletaan 14 paivan ansaintasdantda

3. Prosenttiperusteinen vuosilomapalkka

Viikko — tai kuukausipalkkalainen saa sopimuksen mukaisen palkkansa myés vuo-
silomansa ajalta riippumatta vuosiloman ansaintasaannésta. (Loma-ajan palkka,
[Viitattu 18.9.2013]. Viikko — ja kuukausipalkkaisten tydntekijéiden osalta, loma-

palkkavaraus on siis suhteellisen helppo laskea.

Tuntipalkkaisten tydntekijoiden, joihin sovelletaan 14 paivan ansaintasdantéa,
vuosilomapalkka perustuu lomanmaaraytymisvuoden keskipaiva - tai keskituntian-
sioon (Vuosiloma 6.5.2013). Keskipaivaansioon perustuvaan laskentatapaan so-
velletaan vuosilomalakia. Keskipaivaansio lasketaan jakamalla lomanmaarayty-
misvuodella ansaittu peruspalkka tehtyjen tyépaivien lukumaaralla. Tama keski-
paivaansio kerrotaan vuosilomalaista saatavalla kertyneiden lomapaivien luku-
maaraa vastaavalla kertoimella tai viikoittaisten tyépaivien maaralla jaettuna viidel-
l&. Keskituntiansioon hyddynnettéavé kerroin saadaan puolestaan lomapalkkasopi-
muksesta. Jakamalla lomanmaaraytymisvuodella ansaittu peruspalkka tehtyjen
tyétuntien lukumaaralla saadaan keskituntiansio, joka kerrotaan edella esitetysta

lomapalkkasopimuksesta saatavalla lomapaivien lukumaarada vastaavalla kertoi-
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mella. Riippuen siis keskitunti - vai keskipaivaansiosta, kaytettava kerrointaulukko

on erilainen.

Prosenttiperusteista laskentatapaa sovelletaan paasaantdisesti osa-aikaisiin seka
ns. vapaata ansaitseviin tyéntekijéihin, jotka tyéskentelevat alle 14 paivaa kuukau-
dessa (Vuosiloma 6.5.2013). Palkkalaji on myés muu kuin viikko — tai kuukausi-
palkka. Prosenttiperusteisessa laskentatavassa, tydntekijan lomanmaaraytymis-
vuoden aikana ansaittu palkka lukuun ottamatta hatatydsta ja ylityésta maksettua
korvausta kerrotaan joko alle vuoden kestaneessa tydsuhteessa 9 % tai yli vuoden
kestaneessa tydsuhteessa 11,5 %. Tybehtosopimuksen vaikutus tulee ottaa huo-
mioon tassa laskentatavassa, silla néistd prosenteista on tydehtosopimuksessa

voitu sopia toisin.

Yhteenvetona voidaan tiivistaa tarkeimmat tekijat lomapalkkaa laskettaessa kunkin
laskentatavan kohdalla seuraavaan kuvioon. Yhteenvedossa on esitetty vain kes-

kipaivaansioon perustuva tapa, mutta keksituntiansio on siis yhta pateva.

Palkkausmuoto Palkka vuosiloman ajalta

Viikko-ja Sama palkka kuin tdissd
kuukausipalkkaiset
Tunti-ja Lomanmadrdvtymisvuoden (1.4.-31.3) tvdssdoloajan palkka, josta

urakkapalkkaiset, on vdhennetty vlitdiden korotusosat, jaettuna
joihin sovelletaan lomanmadrdvtymisvuoden aikana tehtyjen tvdpéivien

14 paivan lukuma@aralld, johon on lisdtty kahdeksasosa tehdyvista v1itdistd
ansaintasdantod
Tunti- ja 9 % (jos tvdsuhde kestdnyvt alle vuoden) tai 11,5 % (jos tvdsuhde

urakkapalkkaiset,

b kestanyt vli vuoden) edellisen lomanmaarayvtymisvuoden aikana
joihin sovelletaan ’ '

pip— maksetusta tai maksettavaksi erddntyneestd palkasta (lukuun
OO adadaaa

ansaintasiintdi ottamatta vlitvokorvausten korotusosia) suhteutettuna pidettavan
loman maardan

Kuvio 3. Loma-ajan palkan maaraytyminen tiivistetysti
(Loma-ajan palkka, [Viitattu 28.10.2013])

3.4.2 Lakisaateiset vakuutusmaksut

Lakisdateiset vakuutusmaksut muodostavat osan Suomen sosiaaliturvasta (Laki-

sdateiset vakuutukset 11.7.2012). Keskeisin sosiaaliturvan muoto on tydeléke.



31
Muita lakisaateisia vakuutusmaksuja ovat mm. tapaturmavakuutus ja liikenneva-
kuutus. Kullekin lakisaateiselle vakuutusmaksulle on oma lakinsa, joka velvoittaa

vakuutuksen ottamiseen lain maéarittelemissa tilanteissa.

Lasisdateisten vakuutusmaksujen jaksottamisen voidaan sanoa olevan tydlasta,
kun yrityksen tilikausi ei ole kalenterivuosi. Koska vakuutusyhtiét laskevat vakuu-
tusmaksujen tasauslaskut aina kalenterivuosikohtaisesti, ei laskelma kata yrityk-
sen koko tilikauden vakuutusmaksuja. Jaksotus lahtee liikkeelle vakuutusmaksu-
prosentin selvittdmiselld, jonka saa selville vakuutusyhtididen ennakkolaskuista.
Kun vakuutusmaksuprosentti on selvilld, sen avulla lasketaan maksetuista palkois-
ta todellinen vakuutusmaksun osuus. Taté todellista maaraa verrataan maksettui-
hin vakuutusmaksuihin. Mikali summa on suurempi kuin jaksotettavana oleva era,
kirjataan vakuutusmaksuvelka siirtovelkoihin. Jos todellinen vakuutusmaksun
osuus on pienempi kuin maksettu, kirjataan vakuutusmaksusaaminen siirtosaami-

siin.
Tyéntekijan elakevakuutusmaksu

Tyobntekijan elakevakuutusmaksusta on saadetty tydntekijan elakelaissa. Tydnteki-
jan eldkelain (L 19.5.2006/395) 10 Luvun 141 §:n mukaan tyénantajan on jarjestet-
tava 18 - 68 - vuotiaalle tydésuhteessa olevalle tydntekijalle eldketurva palkanmak-
sua seuraavan kuukauden aikana. Mikali tydansio jaa alle 55,59 euron kalenteri-
kuukauden aikana, eldketurvaa ei ole jarjestettdvad (Sosiaalivakuutusmaksut ja
avainluvut 2013, [Viitattu 11.11.2013]. Kaytanndssa eldketurvan jarjestdminen tar-
koittaa vakuutushakemuksen tekemistd valitsemaan tydeldkevakuutusyhtiéon,

jonka hyvaksyminen muodostaa vakuutussopimuksen.

Yksityishenkilén osalta esimerkiksi pienet kotitalousremontit voivat johtaa tilapai-
sen tydntekijan palkkaamiseen. Tilapainen tydntekija tarkoittaa ei jatkuvassa pal-
veluksessa olevaa henkil6a, jonka tydansiot jadavat kuuden kuukauden ajalta alle 7
962 € (Sosiaalivakuutusmaksut ja avainluvut 2013, [Viitattu 11.11.2013]). T&man-
kaltaisissa tapauksissa tyOelakettéa varten ei tarvitse tehda erillistd vakuutussopi-
musta, vaan maksettu palkka ilmoitetaan tydelakevakuutusyhtiédn tilapaisena
tyéntekijana.
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Tybeldkevakuutusmaksu koostuu tydntekijan ja tydnantajan maksusta (L
19.5.2006/395, 10 luku, 152§). Tybntekijan osuus tydeldkemaksusta pidatetdan
tydnantajan toimesta palkan maksun yhteydessa. Tydnantaja maksaa elakemak-
sun kokonaisuudessaan tybelakevakuutusyhtidlle, tilittden samalla myds tyénteki-
jan osuuden. Tyel-maksun suuruus perustuu ennakkopalkkasummaan seka Sosi-
aali- ja terveysministeribn vahvistamiin maksuprosentteihin (Tyel-maksu 2013,
[Viitattu 25.9.2013]). Vuonna 2013 Tyel:n perusmaksuprosentti on 23,8 %, mutta
prosenttiosuuteen vaikuttavat mm. tydntekijéiden tyékyvyttdmyyseldke, tydnanta-
jan suuruus maksettujen palkkojen suhteessa seka asiakashyvitykset. Tydntekijan
osuus maksuprosentista on alle 53-vuotiailla 5,15 % ja yli 53-vuotiailla 6,50 %.

Tapaturmavakuutus

Tapaturmavakuutuslaki sdatéda tyénantajan velvollisuudesta ottaa tydntekijdilleen
lakisdateinen tapaturmavakuutus ty6tapaturmien ja ammattitautien varalta (Tapa-
turmavakuutus 2013). Vakuutus on pakollinen palkattujen tydntekijéiden seka yri-
tyksesta 50 % omistavien ja tyéskentelevien henkildiden kohdalla. Taman liséksi
tydnantaja voi vakuuttaa itsensa vapaaehtoisesti tapaturmavakuutuslain mukaan
(Sosiaalivakuutusmaksut ja avainluvut 2013, [Viitattu 1.11.2013]). Tyénantaja on
kuitenkin vapautettu tapaturmavakuutusvelvollisuudesta, jos tydntekija on tyés-
kennellyt vuoden aikana alle 12 paivaa (Tapaturmavakuutus 2013). Tapaturmava-
kuutuksen suuruus vaihtelee tyén vaarallisuuden ja toimialan mukaan, kuitenkin
pysyen 0,3 - 8 %:n valilla. On hyva huomata, etta toisin kuin tyel-vakuutus, tapa-
turmavakuutus ei ole sidoksissa tydntekijan ikdan tai palkkasummaan.

Tyé6ttomyysvakuutus

Niin tydnantajat kuin palkansaajat ovat velvollisia maksamaan tyéttémyysvakuu-
tusmaksuja (Maksuvelvollisuus 14.12.2012). Tydntekijan osuus ty6ttémyysvakuu-
tusmaksusta pidatetddn palkan maksun yhteydessd, jonka tybnantaja tilittda yh-
dessad oman osuutensa kanssa ty6ttdmyysvakuutusrahastoon (TVR). Maksuvel-
vollisuus syntyy, jos tydnantaja on tapaturmavakuutuslain mukaan velvollinen va-
kuuttamaan tyéntekijan. Tapaturmavakuutuslaista poiketen, tydttdmyysvakuutusta
ei tarvitse ottaa alle 17-vuotiaalle eika yli 65 vuotta tayttdneelle henkilblle. Tydttd-
myysvakuutusmaksuprosentti on porrastettu tyénantajan kohdalla tydnantajan
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palkkasumman mukaan (Sosiaalivakuutusmaksut ja avainluvut 2013, [Viitattu
1.11.2013]). Maksuprosentiksi muotoutuu 0,80 % palkkasumman ollessa enintdan
1 990 500. Tata ylittavalta osin maksuprosentti on 3,20 % palkkasummasta. Tyon-
tekijan kohdalla maksuprosentti on vakio, 0,60 % palkasta.

Omistajien ty6ttdmyysvakuutusvelvollisuus ja maksujen suuruus eroavat tyénteki-
jdiden maksuista. Osakeyhtididen omistajat ovat usein YEL-vakuutettuja, jolloin
heidan ei tarvitse maksaa tyéttdmyysvakuutusmaksuja. Yrittajat voivat silti halu-
tessaan vakuuttaa itsensa littymalla yrittajien ty6ttdmyyskassaan (Sosiaalivakuu-
tusmaksut ja avainluvut 2013, [Viitattu 1.11.2013]). Td&man liséksi on vield kolmas
mahdollisuus omistajan vakuuttamiseen, osaomistajan tyéttémyysvakuutus. Osa-
omistaja on tyéttdmyysturvalaista saatava kasite ja sen tayttymiselle on kaksi vaih-
toehtoa (Osaomistajat 14.12.2012). Osaomistaja tarkoittaa henkilda, joka tyésken-
telee yrityksessé ja joko itse tai perheenjasenen kautta omistaa 50 % osakepaa-
omasta tai muusta méaardémisvallasta. Toisena vaihtoehtona on, etta henkild tyds-
kentelee yrityksessa johtavassa asemassa omistaen joko itse vahintdan 15 % tai
yhdessa perheenjasenten kanssa 30 % maaraamisvallasta.

Ryhméhenkivakuutus

Tydntekijan ryhmahenkivakuutuksen tarkoituksena on kuoleman tapauksen sattu-
essa turvata perheen valitdbn toimeentulo (Tydntekijain ryhmahenkivakuutus, [Vii-
tattu 27.9.2013]). Tydntekijan ryhmahenkivakuutuksesta sovitaan valtakunnallisten
tyémarkkinajarjestdjen toimesta. Velvollisuus vakuutuksen ottamiseen on Kkaikilla
tyénantajilla, jotka noudattavat ryhnméahenkivakuutusta koskevan maarayksen sisél-
tavaa tydehtosopimusta tai alalla voimassa olevaa yleista valtakunnallista tydehto-
sopimusta. Ryhm&henkivakuutusmaksu peritdan tapaturmavakuutusmaksun yh-
teydessa ja sen suuruus on yksityisella sektorilla 0,070 % (Sosiaalivakuutusmak-
sut ja avainluvut 2013, [Viitattu 11.11.2013]).

3.5 Excel-taulukkolaskentaohjelma

Excel-taulukkolaskentaohjelma on yksi Microsoft Office toimisto-
ohjelmistopakettiin kuuluvista ohjelmista (Microsoft Office 16.10.2013). Microsoft
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Office kasittdad Excelin lisdksi muita erilaisia ohjelmistoja kuten tekstink&sittelyoh-
jelmisto Wordin seka esitysgrafiikkaohjelmisto PowerPointin. Microsoft Office-
paketteja on luotu useita eri versioita, mutta tAman opinnaytetyén pohjana on kay-
tetty vuoden 2010 julkaisua.

Excel-taulukkolaskentaohjelma koostuu soluista (Keskikiikonen 2012, 159). Naihin
soluihin pystyy kirjoittamaan niin lukuja kuin teksteja. Jokaisella solulla on oma
osoite, jonka avulla solun sisaltéa voidaan kayttaa hyédyksi esimerkiksi laskutoimi-
tuksissa (mts. 165). Laskutoimituksia kutsutaan Excelissa kaavoiksi. Peruslasku-
kaavat, kuten yhteenlasku, pystytddn muodostamaan numeronappaimistélla esiin-
tyvien symbolien avulla. Jos kuitenkin halutaan laskea useita soluja esimerkiksi
yhteen, kannattaa enemmin hyédyntéda Excelin perusfunktioita (mts. 166). Funktiot
ovat Excelin sisdanrakennettuja laskentakaavoja, joiden kayttamiseksi taytyy olla
tiedossa funktion nimi ja sille tarvittavat argumentit. Kaavoja ja funktioita on mah-
dollista luoda Excelissa solujen ja taulukoiden vélille (mts. 170). Koska taulukoiden
véalinen laskenta on mahdollista, toisiinsa liittyvien asioiden keraaminen yhteen

tydkirjaan eri taulukoihin on jarkevaa.

Edellisessa kappaleessa kasiteltiin jo vahan Excelin funktio-kasitettd. Naita funkti-
oita on Excelissa runsaasti, joiden avulla voidaan suorittaa monimutkaisia lasku-
toimituksia (Keskikiilkonen 2012, 389). Funktiolle tulee maaritella sille kuuluvat ar-
gumentit, joiden avulla funktiolle valitetaan lahtéarvot. Funktion yhteydessa on oh-
jeistettu sille kuuluvat argumentit oikeassa jarjestyksessa, joten funktion ohjetta on
hyva noudattaa. Seuraavassa eritelldén funktioita, joita on hyddynnetty opinnayte-

tydn yhteydessa.

— PYORISTA. DES. YLOS - funktio pyéristaa halutun luvun desimaalit aina
yléspain (PYORISTA. DES. YLOS -funktio, [Viitattu 21.10.2013]). Funkti-
on argumentteina ovat luku ja numero. Luku kenttdan tulee maaritella
pyoristyksen kohteena oleva arvo ja numero kohtaan puolestaan kuinka
monen desimaalin tarkkuudella pydristys toteutetaan.

— JOS-funktion avulla voidaan suorittaa vertailu annetun ehdon perusteella
(Keskikiikonen 2012, 397). Mikali funktioon annettu ehto toteutuu, suorite-
taan tosi-argumentissa maéaritelty toiminto. Mikali ehto ei toteudu, suorite-

taan vastaavasti epatosi-argumentin toiminto.
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- PHAKU-funktio hakee méaaritettya arvoa alueen riveilta, jonka otsikot ovat
sarakkeissa (Keskikiikonen 2012, 394). Tassa funktiossa haku kohdistuu
aina alueen ensimmaiseen sarakkeeseen. Funktio palauttaa maaritellylta
alueelta haettavaa lukua vastaavan arvon. Funktioon voidaan myés maa-
ritella tarkemmin hakeeko funktio tdsmallista arvoa vai riittaéko sita 1ahin-
né oleva arvo. Kaytanngssa tahan funktioon tulee maaritella siis haettava
arvo, alue jolta arvoa etsitdan seka maaritella jarjestysnumeroin mista sa-
rakkeesta haettavaa arvoa vastaava luku palautetaan.

—  SUMMA-funktion avulla pystytédan laskemaan rajatun solualueen arvot yh-
teen (Keskikiilkonen 2012, 167). Tassa funktiossa kaytettavaksi argumen-
tiksi muotoutuu siis laskettava solualue. Koska kyseessa on funktio, muu-
tokset maaritellyn solualueen sisélla eivat vaikuta sen toimivuuteen (mts.
166).

Excel tarjoaa my6és muita tydvalineitad kuin funktiot osana taulukkolaskentaa. Exce-
lissd pystytddn muokkaamaan taulukoita ja muotoilemaan taulukon ulkoasua
(Keskikiikonen 2012, 173—176). Taulukon riveja ja sarakkeita pystytaan lisaamaan
ja poistamaan seka niiden korkeutta ja leveyttd muuttamaan. Taulukon ulkoasun
muotoilun avulla pystytdén vaihtamaan luku- ja fonttimuotoilua, tasata solun teks-
tia sekd maaritellda solujen varitys. Yhtena erikoisominaisuutena Excelista 16ytyy
ehdollinen muotoilu (mts.367). Ehdollisen muotoilun avulla voidaan muuttaa esi-

merkiksi solun varia sen mukaan, millaisen arvon solussa oleva kaava muodostaa.

Excelissa taulukon solut on mahdollista suojata (Keskikilkonen 2012, 372). Solujen
suojauksen mydéta solujen sisaltdé voidaan lukita muutoksilta. Usein suojataan solu-
ja, jotka sisaltavat vakiotekstia tai kaavoja. Nain ollen voidaan muodostaa taulukoi-

ta, joissa kayttdja voi muuttaa vain maariteltyja soluja.
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4 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS PAULI KIVIMAKI OY:SSA

Tassa luvussa tullaan kasittelemaan kehittdmishankkeen etenemista. Luvun alus-
sa esitellaan tarkemmin toimeksiantaja ja kehittdmishankkeen tavoite seka kehit-
tdmisprosessi. Taman jalkeen eritelladn kehittimishankkeessa hyddynnetyt tutki-

musmenetelmat ja niiden toteutuminen kehittdmishankkeessa.

Luvun loppuosio muodostaa kehittdmishankkeen toteutuksen kuvauksen. Kehit-
tamishankkeen toteutus kaydaan lavitse vallinneesta alkutilanteesta valmiiden las-
kureiden kayttéonottoon asti. Luvun tarkoituksena on selventaa laskureiden luo-

misprosessin vaiheet ja esittaa siitd syntyneet tulokset.

4.1 Toimeksiantaja ja toimenkuva

Opinnaytetyd tehdaan Virtolaiselle pienyritykselle nimeltddn Pauli Kiviméaki Oy.
Pauli Kivimaki Oy on, toimitusjohtaja mukaan lukien, neljan hengen tilitoimisto.
Yritys koki omistajanvaihdoksen vuonna 2010, jolloin Pauli Kivim&ki aloitti yrityk-
sen toimitusjohtajana. Asiakkuuksia Pauli Kivimé&ki Oy:lla on vuosittain noin 130—
140 kappaletta. Kaikki yhtidmuodot ovat edustettuina, mutta osakeyhtidita on yh-

tiomuodoista eniten.

Tilitoimisto tarjoaa taloushallinnon palveluita hyvin kattavalla skaalalla ja uusien
toimeksiantojen suhteen ollaan avoimia. Peruspalveluita asiakkailleen Pauli Kivi-
maki Oy tarjoaa kirjanpidon, palkanlaskennan, osto -ja myyntireskontran seka ve-
rotuksen osa-alueilta. Kuitenkin tilitoimistossa kaytéssa oleva kirjanpito-ohjelmisto,
Maestro, mahdollistaa monien eri palveluiden tarjoamisen asiakkaalle. Esimerkiksi

osalla asiakkaista yrityksen maksuliikenne hoidetaan tilitoimiston kautta.

4.2 Kehittamishankkeen tavoite ja prosessin kuvaus

Kehittamishankkeen tavoitteena on tehostaa Pauli Kivimaki Oy:n osakeyhtididen
tilinpaatésprosessia. Tilinpaatdésprosessia halutaan tehostaa luomalla tilinpaaték-

sen yhteydessa tehtaville jaksotuserille Excel-pohjaisia laskureita. Tilinpaatéspro-
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sessin tehostamisella tavoitellaan mahdollisten virheiden poistamista, joita saattaa
valilla iimeta tehtdessa jaksotuksia vaihtelevalla tyylilld. Suoranaisesti laskureiden
ei oleteta vaikuttavan tydén nopeuteen vaan ennen kaikkea laatuun. Lisaksi koko
tilitoimiston ottaessa laskurit kaytt66n saadaan yrityksen toimintoja yhtenaistettya.

Tavoitteet on asetettu aikataulutus ja opinnaytetyén laajuus silmalla pitéden. Lasku-
reita ei luoda kaikille yhtidmuodoille vaan laskurit on paatetty luoda vain osakeyh-
tididen tilinpaatdksia varten. Raja asetettiin osakeyhtidihin silla ne koetaan kaikista
tyollistavimmiksi. Tilinpaatdéksen yhteydessa tehtavia jaksotuksia on myés monen-
laisia, mutta tavoitteeksi on asetettu luoda laskurit vain kaikista ty6llistaviksi koe-
tuille erille: tyéntekijan elakevakuutus, tapaturmavakuutus, tyéttdmyysvakuutus,

ryhmahenkivakuutus seké lomapalkkavaraus.

Kehittdmisprosessi lahtee liikkeelle yrityksen alkutilanteen kartoituksella, jonka
yhteydessa selvitetddn myds toiveita/tarpeita tuleville laskureille. Tulosten myéta
saadaan tietyt ominaisuudet laskureille, jonka pohjalta laskureita aletaan suunni-
tella ja luoda. Laskureita testataan oikeiden tilinpaatdslukujen mukaisesti ennalta
paatetyn asiakkaan avulla. Tasséa testausvaiheessa voidaan havaita puutteita, joi-
den my6ta laskuria parannetaan. Kun laskurit ovat saaneet hyvaksytyn rakenteen,
aloitetaan kayttéonottoprosessi koko yrityksessa.

4.3 Tutkimusmenetelmat

Kehittdmishanke opinnaytetyéna tarkoittaa kohdeyrityksen olemassa olevien toi-
mintojen kehittdmista. Taman kaltaisia toimintoja voivat olla mm. prosessit ja toi-
minnot, tuotteet, palvelut ja asiantilat (Kananen 2012, 20). Toimintojen kehittdmi-
nen pitaa sisallaan tutkittavan ilmién kuvaamisen, parannusehdotusten esityksen,
parannusvaihtoehtojen testauksen seka niiden toimivuuden toteamisen (mts. 44).
Kehittdmishankkeessa hankkeen toteuttajan tulee olla siis hyvin perilla tutkittavas-
ta ilmidsta ja tutkija tulee olemaan jollakin muotoa osana kehitettavaa toimintoa.
Talla muotoa kehittdmishanke eroaa perinteisesta tutkimuksesta, silla tutkija ei ole

ulkopuolinen havainnoija.
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Tutkimusmenetelmind kehittdmishankkeessa voidaan kayttda niin kvalitatiivisia
kuin kvantitatiivisia menetelmid. Kuten edella esitetysta voi paatella, kehittamis-
tydssa menetelmien moninaisuutta pidetaan keskeisena, eika tutkimusmenetelmi-
en erittelylla ole niinkaan merkitystd (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 40). Ta-
vanomaisia kehittdmishankkeen tutkimusmenetelmia ovat kysely, haastattelu, ha-
vainnointi, dokumenttianalyysi seka erilaiset yhteisolliset menetelmat. Kun tutki-
musmenetelmien kirjo on nain laaja, tulee tutkimusmenetelmaa valittaessa pitaa

mielessa, mita tietoa tarvitaan ja miten tietoa aiotaan hyédyntaa.

Opinnaytetydn tutkimusmenetelmiksi valikoituivat kysely, haastattelu sek& osittain
myds havainnointi. Seuraavassa kasitelldédn tarkemmin naitd tutkimusmenetelmia

ja syita niiden valintaan.

Yksi eniten kaytetyimmistd tutkimusmenetelmista yhteiskuntatieteellisissa tutki-
muksissa on kysely (Ojasalo ym. 2009, 108). Kyselyn eduksi lasketaan laajan tut-
kimusaineiston hankinta nopeasti ja tehokkaasti. Kyselyiden avulla pyritdan tyypil-
lisesti keradmaan paljon numeroihin perustuvia tuloksia, joita voidaan kasitella
tilastollisesti. Muitakin paamaaria voi kuitenkin olla. Kuten Hirsjarvi, Remes ja Sa-
javaara (2009, 197) nostavat esiin, kyselyn avulla voidaan pyytaa arviointeja tai
perusteluita toiminnoille, mielipiteille tai vakaumuksille. Kyselyn aineisto voidaan
kerata kahdella tavalla; posti — ja verkkokyselyna tai kontrolloituna kyselyna (Hirs-
jarvi ym. 2009, 196—200). Suurin ero naiden kahden tavan valilla on tutkijan ja tut-
kittavan vuorovaikutus. Posti — ja verkkokyselyssa kyselylomake toimitetaan tutkit-
taville postitse tai muuta kautta ja lomake palautetaan taytettyna takaisin. Kontrol-
loidussa kyselyssa tutkija jakaa lomakkeet henkildkohtaisesti ja samalla kertoo
tutkimuksesta yleisesti. Kyselylomakkeen kysymykset voidaan puolestaan jakaa
avoimiin, monivalinta ja asteikko kysymystyyppeihin.

Kehittdmishankkeen alku — ja loppupuolella tehddan tyontekijdille pienimuotoinen
kysely. Alkutilanteen kartoittamista varten kysely koettiin parhaaksi tutkimusmeto-
diksi. Kysely koostuu avoimista kysymyksista, joiden avulla pyritdan selvittdmaan
taman hetkiset tilinpaatdkseen liittyvat toimintatavat seka tarpeita tuleville lasku-
reille. Koska haluttiin selvittda jo olemassa olevia toimintoja ja ominaisuuksia tule-
ville laskureille, monivalinta — ja asteikkokysymykset koettiin liian rajaaviksi. Avoin-

ten kysymysten myo6td, vastaajat saattavat tuoda esiin uusia nakékulmia, joita tut-
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kija ei olisi osannut kysya. Kehittdmishankkeen loppupuolella teetettavan kyselyn
tarkoituksena on selvittdd kehittdmishankkeen onnistumista. Pauli Kivimaki Oy:n
tydntekijat tulevat olemaan laskureiden kayttajat, joten heidan mielipiteensa selvit-
tdminen niin hankkeen alku — kuin loppuvaiheessa, on tarkeaa.

Hirsjarvi ja Hurme (2000, 43—48) ovat jaotelleet tutkimushaastattelut kolmeen la-
jiin: lomakehaastattelu, teemahaastattelu ja strukturoimaton haastattelu. Lomake —
ja strukturoimaton haastattelu kuvaavat kahta aaripaata. Lomakehaastattelu toteu-
tetaan lomakkeen avulla ja lomakkeen kysymykset on taysin maaratty. Strukturoi-
maton haastattelu puolestaan kayttda hyvakseen avoimia kysymyksia, joiden avul-
la keskustelu saadaan tietysté asiasta ensiksi liikkeelle ja jota haastattelija syven-
tdd ennalta maaraamattémilla kysymyksilla. Teemahaastattelu sijoittuu naiden
kahden edella esitetyn valimaastoon. Teemahaastattelu etenee tiettyjen teemojen
varassa, joka estaa tutkijaa lukkiutumasta tiettyyn nakékulmaan ja tuo tutkittavien

mielipiteet paremmin esiin.

Haastattelu ja viela tarkemmin teemahaastattelu valikoitui tutkimusmetodiksi las-
kureiden luomisprosessia ajatellen. Kaikista oleellisinta laskureiden luomisessa on
niiden oikeellisuus. Aivan kuten tilinpaatdéksen yhtena kriteerind on oikeiden ja riit-
tavien tietojen antaminen, myés laskureiden tuottamiin lukuihin on pystyttava luot-
tamaan. Taman oikeellisuuden varmentamiseksi tulee perehtyd ennen kaikkea
alan kirjallisuuteen, mutta Pauli Kivimaki Oy:ssa aloittanut uusi tyéntekija, saattaa
antaa myo6s vastauksia. Pauli Kivimaki Oy:n uusin tydntekija on tyéskennellyt ai-
emmin eraassa sovellusten kehittdmiseen erikoistuneessa yrityksessa. Koska suu-
rempaa kokemusta laskureiden luomisesta ei opinnaytetyén tekijalle ole aiemmin
kertynyt, jo haastattelukysymysten miettiminen oli haastavaa. Tasta syysta paadyt-
tiin teemahaastatteluun, jossa kysymykset johdattelevat tietylle osa-alueelle mah-
dollistaen haastateltavan kertomaan vapaasti omia kokemuksiaan sekd nakemyk-
sidan asiasta. Tata kautta on mahdollista saavuttaa tuloksia, joita yksityiskohtais-
ten kysymysten kautta ei valttamatta olisi saavutettu. Haastattelun tavoitteena on
kerata tietoa laskureiden luomisprosessista ja mahdollisista muista olennaisista
tekijoista laskureihin liittyen.

Havainnointia pidetdédn suositeltavana menetelmana kaikkeen kehittdmistyéhon.

Itse paikan paalla tarkkailemalla saa usein hyddyllista tietoa paremmin kuin esi-
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merkiksi kyselyn tai haastattelun avulla (Ojasalo ym. 2009, 42). Havainnoinnille on
tyypillista jarjestelméllinen tietojen keruu ja naiden tietojen kirjaaminen tarkasti
kenttapaivakirjaan. Tietoja on mahdollista keratd kahden eri roolin kautta (mts.
104). Havainnoija voi olla joko passiivinen havainnoimalla olematta osana organi-

saatiota tai aktiivinen havainnoinnin tapahtuessa aktiivisina tydyhteisdn jasenena.

Opinnaytety6ssad havainnoidaan liittymalla tydyhteis6dn tydntekijana kesatyén
ajaksi ja olemalla osallisena kehittdmistydprosessissa. Havainnointi valittiin tutki-
musmenetelmaksi, silla opinnaytetydn tekija tulee olemaan melko kiinteasti yhtey-
dessa kohdeyritykseen ja talla tavoin pystyy havaitsemaan hankkeen toteutumisel-
le olennaisia asioita. Havainnoinnin kohteena tulevat olemaan tyéntekijéiden tyo-

tavat ennen kehittdmishankkeen toteuttamista ja kehittamishankkeen edetessa.

4.4 Kyselylomakkeen ja teemahaastattelun runko

Alkutilanteen kyselylomakkeen ja teemahaastattelun runko on nahtavissa koko-
naisuudessaan liitetiedoista 1 ja 2. Seuraavassa tarkastellaan hieman lahemmin

kyselylomakkeiden ja teemahaastattelun aihepiirien takana olleita syita.

Kehittdmishankkeen alussa toteutetulla kyselylomakkeella halutaan kartoittaa tili-
toimissa vallinnut alkutilanne tilinpaatéksen jaksottamistapoihin liittyen ja selvittda
toiveita tuleville laskureille. Kyselylomakkeella haluttin myds selvittdd syita osa-
keyhtidéiden tilinpaatéksen tydllistavyyteen suhteessa muihin yhtiémuotoihin. Ty6-
tapoja selvittdessa haettiin 1ahinnd jaksottamisiin kuluvaa aikaa seka tehdaankd
jaksottaminen Excelin vai kirjaustositteen avulla. Vastausten perusteella voidaan
vetdd johtopaatdksia siitd, tuleeko Excel-pohjaisiin laskureihin siirtyminen olemaan
haasteellista ja tarvitseeko kayttddnottoprosessiin siind suhteessa panostaa
enemman. Tydntekijéiden mielipiteet tarvittavista laskureista ja niiden ominaisuuk-
sista tulevat olemaan myés olennaisia taman kehittdmishankkeen onnistumiselle,

silld he ovat laskureiden kayttajat.

Teemahaastattelu kasittelee nimensad mukaisesti teemoja tai tdssa tapauksessa
yhté teemaa: sovellusten/laskureiden luominen. Teemahaastattelun runkoa suun-
nitellessa pidettiin mielessa koko ajan kysymys: mita tarvitsee tietda sovelluksis-
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ta/laskureista, jotta niiden luominen onnistuisi? Taman kysymyksen myoété teema-
haastattelu painottui laskureiden luomisprosessiin seka laskurille tarkeisiin ominai-
suuksiin. Muutama suorakin kysymys haastattelurungosta I6ytyy. Kysymykset viisi
ja kuusi kasittelevat osa-alueita, joihin haluttiin saada tarkempi vastaus. Laskurin
ulkon@dén vaikutuksista sen kaytettavyyteen haluttiin saada vahvistus sekéa vinkke-

ja laskureiden tarkeimman ominaisuuden, oikeellisuuden, varmistamiselle.

4.5 Kehittamishankkeen tulokset

Tassa osiossa on esitetty kehittdmishankkeen toteuttaminen siind jarjestyksessa
kuin se todellisesti eteni. Lomapalkkavarauslaskurista tullaan esittamaan sen al-
kuperainen versio, jotta lukijalle pystytdan valittdmaan parempi kuva laskureihin
kohdistuneista muutoksista kehittdmishankkeen edetessd. Koska lakisdateisten
vakuutusmaksujen laskurit eivat muuttuneet olennaisesti kehittdmishankkeen myé-

ta, tullaan naista esittdmaan vain niiden lopullinen ulkoasu.

4.5.1 Kehittamishankkeen kaynnistaminen

OpinnaytetyOprosessi lahti liikkeelle toukokuussa 2013 opinnaytetyén aiheen va-
linnalla. Melkeinpa ensimmaisena vaihtoehtona nousi esiin tilinpaatésprosessin
tehostaminen erilaisten Excel-pohjaisten laskureiden avulla. Osakeyhtididen tilin-
paatdkset ovat kaikista tilinpaatodksista tyodllistavimpia Pauli Kivimaki Oy:ssa, joten
tilinpaatésprosessin kehittdminen oli ollut jo pitkdan toimitusjohtajan mielessa. Ai-
he jai kuitenkin jossakin suhteessa vield maarittelemattémaksi tdssa vaiheessa,
muun muassa laskureiden rajaamisen suhteen. Aihe oli selvinnyt kuitenkin siihen

pisteeseen, ettd opinnaytetydn teoriaosuuden suunnittelu voitiin aloittaa.

Opinnaytetydn tekija oli kesan 2013 tdissa Pauli Kivimaki Oy:ssa, jonka aikana
han sai tehda lisaa tilinpaatoksia ja samalla havainnoida olemassa olevia toiminta-
tapoja ja niiden toimivuutta. Avustaessa eri tydntekijoita heidan tilinpaatdksissaan
paastiin tutustumaan eri tyétapoihin, mika oli tietenkin opettavaista. Tassa yhtey-
dessa huomattiin kuitenkin toimitusjohtajan nakemys erilaisten tyétapojen sekoit-

tavuudesta. Pauli Kivimaki Oy:ssa on ollut kaytanténa, ettd toimitusjohtaja kay jo-
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kaisen tilinpaatdksen paallisin puolin lavitse. Varsinkin tata tarkistusvaihetta ajatel-
len, erilaiset tydtavat ja niiden ymmartdminen, ovat olleet toimitusjohtajalle aikaa
vievad prosessi. Tybtapojen yhtendistaminen tulee olemaan kohdeyritykselle siis
hyvinkin tarpeellinen.

Kesatdiden loppupuoliskolla, elokuun alussa, opinnaytetyésta keskusteltiin tar-
kemmin. Keskustelun myéta paatettiin, etta alkutilanteen kartoittamista varten suo-
ritettaisiin kysely yrityksen tydntekijbille. Naiden kyselytulosten pohjalta paatettai-
siin my6s mita laskureita olisi tarpeellista luoda. Taman lisaksi palaverin yhteydes-
sa valittiin testi-asiakas, jolla laskureiden toimivuutta ensimmaisen kerran koite-
taan. Testi-asiakkaan tilikausi paattyi kesakuussa, joten tilinpaatds tulisi suorittaa
lokakuun loppuun. Testi-asiakas on liikketoiminnaltaan niin suuri, etta tilikausi on
tilintarkastettava. Tilintarkastusta ajatellen laskurit pyritddn saamaan kokeilumuo-
toon syyskuun loppuun/lokakuun alkuun mennessa. Jos funktiot ovat toimivia, ko-
keilun jalkeen voidaan keskittya laskureiden ulkomuotoon. Deadlinen selvitessa,
opinnaytetydn empiria vaihetta aikataulutettiin seuraavasti. Syyskuun ensimmai-
sella viikolla suoritetaan kysely yrityksen toimitusjohtajalle ja kolmelle tydntekijalle.
Samalla kerralla haastatellaan myds yrityksen uutta tyéntekijaa sovelluksiin liitty-

en.

4.5.2 Kehitysprojektin rajaus ja prosessin analysointi: Alkutilanteen
selvitys kyselylomakkeella

Prosessin kehittdminen lahtee liikkkeelle kehitysprojektin rajauksesta ja nykyisen
prosessin analysoinnista. Kehityshanke oli rajattu jo aiheellaan tilinpaatésproses-
sin tehostamiseen laskureiden avulla, mutta tarkempi laskureiden kohteiden maa-
rittely oli kesken. Suunniteltavat laskurit ja nykyisen prosessin analysointi suoritet-
tiin samalla kertaa kyselylomakkeen avulla. Kyselylomakkeen tarkoituksena oli siis
selvittda tarpeelliseksi koetut jaksotuskohteet laskureille, ominaisuuksia naille las-
kureille sekéa olemassa olevat tavat jaksotusten suorittamiseen. Alla oleva taulukko

on muodostettu kyselylomakkeen vastauksista.
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Jaksottamistavat | Kaytetty Tyollistavyys Suurimmattarpeet | Laskureiden
aika laskureille ominaisuudet
- Kisinkijausto- | —1-2h —Eisen — Lomapalkkavaraus | — Selkeys
sitteella — Vaihtelee | tydllistavampi > kaksi enlaista — Suisti ulkoasu
— Excelinavulla yntyksen kuin muut laskuna: %-ja — Helppokayttoi-
— Excelinavulla koosta yhtiomuodot keskipdivdansioon | syys
nippuen — Ammatinharjoit- | perustuva — Samalla laskunlla
—10min— | tajillaeiyleensd | — Lakisditeiset mahdollista laskea
25h tyonteki) itd vakuutusmaksut en tavoin
—Melko tyolastd, | — Tyel (%1omapiivit)
osakeyhtiétusein | — Kaikki — Luottamusta
isompia herittaviulkoasu
— Oikeellisuus
— Yhdenmukaisuus
— Edellisen vuoden
laskentatiedot esilld
— Asettelu
kohdallaan
— Laskunntulee
mahtua yhdelle
sivulle

Kyselylomakkeen tulosten my6té voidaan todeta, ettd 2/3 tydntekijdistéd suorittaa
jaksottamiset Excelin avulla. Excel-pohjaisten laskureiden kaytén ei oleteta tuovan
siis ongelmia jatkossakaan. Jaksottamiset ovat tyéllistaneet tydntekijbita riippuen
yrityksen koosta. Erityisesti yritykset, joiden tilikausi ei ole kalenterivuosi ja jonka
henkiléstd muuttuu jatkuvasti, koetaan tyéllistaviksi. Tilikauden ollessa muu kuin
kalenterivuosi, joudutaan muun muassa lakisaateiset vakuutusmaksut jaksotta-
maan, silld vakuutusyhti6iltd saatavat tasauslaskut lasketaan aina kalenterivuosi-

kohtaisesti.

Tarvittavista laskureiden kohteista oltiin hyvinkin samaa mielta. Yhdessa vastauk-
sessa laskureita kaivattiin jokaiselle tilinpaatéksen osa-alueelle tai toisin sanoen
kaikki mahdolliset kohteet koettiin hyvéksi. Kahden muun vastauksen kohdalla,
laskureita tarvittaisiin lakisdateisiin vakuutusmaksuihin ja lomapalkkavaraukseen.
Myds tyOntekijan eldkevakuutusmaksujen jaksottaminen nousi esiin yhdessa vas-
tauksessa. Laskureille toivottavat ominaisuudet ovat nahtéavissé kokonaisuutena
yll& olevasta taulukosta. Laskureiden ominaisuuksia oli vastauksissa esitetty run-
saasti. Vastauksissa esiin noussut luotettava ulkoasu, vahvistaa ndkemysta ulko-
asun merkityksesta laskureiden kaytdssa. Ominaisuuksista muuten tuli jokaisessa
vastauksessa esiin helppokayttdisyys ja selkeys. Naihin muotoseikkoihin tulee siis
ennen kaikkea panostaa.
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Kyselyn vastauksista voidaan sanoa, ettd ne oli laadittu huolella. Laskurit tullaan
kuitenkin suunnittelemaan tydntekijéiden kayttdon, joten sen uskotaan vaikutta-
neen kyselyyn suhtautumiseen. Kyselyn vastausten perusteella voidaan sanoa
vastanneiden suhtautuneen kyselyyn vakavasta ja taten kyselyn tuloksia voidaan
pitda luotettavina.

4.5.3 Palaveri kyselylomakkeen tuloksista toimitusjohtajan kanssa

Kyselylomakkeen tulokset kaytiin 1api yhdessa Pauli Kivimaki Oy:n toimitusjohtajan
kanssa 10.9.2013. Edella esitetty yhteenvetotaulukko oli keskustelun pohjana.
Taulukon tulokset esitettiin Pauli Kivimaelle, jonka my6ta keskusteltiin tuloksista.
Pauli Kivimaki (2013) suhtautui vastauksiin myétamielisesti eika yllatyksia vasta-
uksien joukosta loytynyt. Keskustelun my6té tehtiin muutamia lisédyksia tauluk-
koon, jotka on merkitty taulukkoon punaisella fontilla. Kivimaki ehdotti vertailu-
tietojen esittdmisen mahdollisuuden lakisdateisten vakuutusmaksulaskureiden yh-
teydessa. Jos viime vuonna tehty jaksotus olisi laskurissa nakyvilla, voisi niiden
valisia eroavaisuuksia havainnoida jaksotuksen tekemisen yhteydessa. Vertailu-
tietojen toteuttamisen mahdollisuutta péatettiin selvittdd ja palata asiaan myé6-

hemmin.

Lakisaateisista vakuutusmaksuista paatettiin luoda kaksi erilaista laskuria, silla
ominaisuuksissa toivottu kahden eri laskutavan mahdollistava laskuri, olisi ollut
lian sekava. Monella Pauli Kivimaki Oy:n asiakkaista kaytetdan vain yhta lasken-
tatapaa, joten useimman asiakkaan kohdalla kahden laskentatavan mahduttami-
nen samaan taulukkoon olisi ollut sekava. Ominaisuuksiin lisattiin viela, etta lasku-

rin tulee mahtua yhdelle sivulle ja asettelun tulee muutenkin olla kohdillaan.

Koska kaikkien vastanneiden vastauksissa oli kasitelty hyvinkin samoja jaksotta-
miseria laskureiden kohteiksi, voitiin suunniteltavat laskurit paattda melkein suo-
raan niiden perusteella. Opinnaytetydn tekija esitti Pauli Kivimaelle myés omat
nakemyksensa suunniteltavista laskureista. Kokemusten mukaan tyéllistavimpia
jaksotuseria ovat olleet juuri lomapalkkavaraus ja eri vakuutusmaksut. Opinnayte-
tydntekijan ndkemyksenkin vahvistaessa paatdsta, toteutettaviksi laskureiksi paa-
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tyivat lomapalkkavaraus, tyontekijan elakevakuutusmaksu ja tapaturma-, tyotto-

myys - seka ryhmahenkivakuutusmaksu.

Palaverin yhteydessa esitettiin suunnitelma kehittamistyén etenemisesta. Lasku-
reiden ulkoasu tultaisiin ensiksi suunnittelemaan ilman kaavoja. Nama suunnitel-
mat l&hetettéisiin Kivimaelle séhkdpostin vélitykselld, jolloin hdn voisi kommentoi-
da niitd. Kun laskureiden ulkoasu on kunnossa, ryhdytaan luomaan laskureiden
funktioita. Tama toimintasuunnitelma sopi Kivimaelle, joten kehittamistyd jatkui
laskureiden ulkoasun suunnittelulla.

4.5.4 Laskureiden kehittely/Haastattelu Tanja Tempakka

Haastattelurunkoa kaytiin aikaisemmin 1api tydn luvussa 4.4. Paatavoite talle haas-
tattelulle oli laskureiden/sovellusten luomisprosessin ja laskurille tarkeiden ominai-
suuksien selvittaminen. Haastattelun alkuun sijoitettin muutama peruskysymys
haastateltavasta, jotta keskustelu lahtisi rennosti liikkeelle.

Haastateltava oli siis Tanja Tempakka, joka on aikaisemmalta koulutukseltaan oh-
jelmointisuunnitteluun erikoistunut sahkdteknikko ja nyt myéhemmin lukenut itsel-
leen tradenomin tutkinnon (Tempakka 2013). Han on toiminut erdassa sovelluksia
kehittdvassa yrityksessa noin kahdeksan vuotta, jossa han on tehnyt paasaantéi-
sesti Visual Basic-ohjelmalla tietokoneohjelmia. Tempakan tyétehtaviin kuului oh-
jelmien ja tietokantojen suunnittelu seka tiedonhaku tietokannoista. Yhtena konk-
reettisena tydndan han mainitsi tuotannonseurausjarjestelman suunnittelemisen.
Sovellusten kehittelystd vaikuttaa olevan siis tietoa, joten haastattelun tuomaan

aineistoon voi suhtautua vakavasti.

Haastattelun pohjalta on koottu laskurin luomisprosessista kuvio, joka on nahta-
vissd alla. Tempakan mukaan laskurin luominen kannattaa aloittaa kokonaiskuvan
selvittamisella. Ensiksi tarvitsee olla selvilla tyén tavoite, josta alkaa kasata lasku-
rin osa-alueita kokonaisuudeksi. Kokonaiskuvaa muodostaessa tulee miettia ulko-
asua, mutta myds sen kaytettavyytta: ketka ovat laskurin kayttajat ja miten lasku-
rista saadaan mahdollisimman kayttajaystavallinen. Kun kokonaiskuva on selvilla,
aletaan luoda laskurin funktioita. Funktioiden toimivuutta tarkastetaan tyéta samal-
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la tehtdessa, eli sovellukselle ei ollut erikseen "testaus-vaihetta”. Tempakka koros-
ti, ettd tydta ei annettu ikind asiakkaalle puolivalmiina vaan kaikki oli mietitty lop-
puun asti. Kun laskuri on tekijansd mukaan toimiva, ty6é luovutettiin asiakkaalle.
Kuitenkin joskus sovellus ei tayttanyt asiakkaan toiveita, jolloin tyéta luonnollisesti

korjattiin.

Sovelluksen
kokonaiskuvan
suunnittelu

Saadaan
toimeksianto

Kaavojen Valmis tyd
kirjoittaminen toimeksiantajalle

Kuvio 4. Laskureiden luomisprosessi
(Tempakka 2013)

Kun sovellustenluomisprosessi oli selvitetty, haluttiin tietdd Tempakan mielipiteita
laskurille tarkeistd ominaisuuksista. Helppokayttbisyys nousi esille jo luomispro-
sessin yhteydessd, mutta muina tarkeind ominaisuuksina Tempakka mainitsi ulko-
asun, laskurissa kentasta toiseen liikkkumisen, tarvittaessa ohje-viestit, selkeyden
(fontit ja varit) seka tekstikenttien ja kirjoituskenttien erotettavuuden. Selkeyteen
littyen Tempakka korosti, ettd yleensa kaytetaan perusfontteja eika fonttikoolla tai
vareilla suoranaisesti "taiteiltu”. Yksinkertaisuus nousee kuitenkin oleellisemmaksi

tekijaksi.

Haastattelun yhten& tavoitteena oli selvittdd tapoja laskureiden oikeellisuuden
varmistamiseksi. Tempakka kertoi tarkistaneensa oikeellisuutta taskulaskimen
avulla oikeata testiaineistoa hyddyntéden. Jos sovellukseen syoétti vain satunnaisia
lukuja, niiden toimivuutta oikeassa elamassé ei voitu taata. Tulee kuitenkin pitaa
mielessa, ettd Tempakka suunnitteli muun muassa tuotannonseurausjarjestelman,
jonka oikeellisuuden todentaminen voi peruslaskuriin verrattuna olla vaikeampaa

satunnaisten lukujen perusteella.

4.5.5 Prosessin uudelleen maarittely: Laskureiden ulkoasun suunnittelu

Kun laskureiden suunnittelu oli rajattu tiettyihin jaksotuseriin, pystyttiin siirtymaan

prosessin uudelleen maéarittely-vaiheeseen. Tarkoittaen sitd, ettéd aloitettiin lasku-
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reiden ulkoasun suunnittelu. Laskureiden ulkoasun suunnittelu lahti liikkeelle aina
laskurikohtaisten ominaisuuksien maarittelylld. Naita laskurin kannalta tarkeimpia
ominaisuuksia eriteltiin aiemmin luvussa 3 Tilinpaatésprosessi ja sen laadinta. Yh-
teisena tekijana kaikille laskureille muodostui laatikko-ajattelu. Niihin kenttiin, johon
tyéntekijan tulee sijoittaa arvoja, rajattin tummalla viivalla. Ruudusta muodostui
siis laatikko. Laatikoiden avulla pyrittiin selkeyttdmaan laskurin kayttdéa niin, etta
vain laatikko-ruutuihin tarvitsee sijoittaa lukuja. Mihinkdan muuhun paikkaan lukuja
ei tarvitse sijoittaa, vaan laskuri laskee lopun. Tatad samaa laatikko-ajattelua on
noudatettu kaikissa laskureissa, jotta niiden kaytt6 olisi yndenmukaista.

Lomapalkkavarauslaskuri

Lomapalkkavarauksen kohdalla huomioon otettavat seikat (kaikki laskentatavat

huomioon ottaen) olivat

— lomanmé&éraytymisvuoden aikana ansaitut palkat

— lomanmaéaraytymisvuoden tyétunnit

— kertyneet lomapaivat

— kaytettava lomapalkkakerroin

— Kuukausipalkan suuruus seka kuukauden tyépaivat

— tydsuhteen kesto > kaytettavissa oleva prosenttikerroin

Nama tiedot mielessani ryhdyttiin suunnittelemaan mahdollisimman selkeata lo-
mapalkkavarauslaskuria. Luotiin kolme erilaista laskuria, kolmelle eri laskentata-
valle. Ensimmainen lomapalkkavarauslaskurin versio muodostui kunkin laskenta-
tavan kohdalla kolmesta osa-alueesta. Ensimmainen osio sisaltdd kunkin laskurin
kohdalla edella esitetyt kullekin laskentatavalle olennaiset tekijat. Nama tekijat si-
joitettiin laskuriin, kuten ne on edella esitetty, silla esitetty jarjestys noudattaa kui-
tenkin kunkin laskentatavan mukaista laskujarjestysta. Laskureiden ensimmainen
osio on naiden kolmen lomapalkkalaskurin kohdalla siis erilainen, silla laskentapa
vaihtelee. Liitteestd 3 voi ndhda naiden kolmen laskurin ensimmaisen osion ulko-

asun.

Lomapalkkavarauslaskureiden toinen ja kolmas osio on yhtenainen kaikissa kol-
messa laskurissa. Laskurin toinen osa koostuu pelkastaan niista erista, jotka las-
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kuri laskee itse. Toinen osio muodostuu lomapalkan, lomarahan seka naiden yh-
teissumman laskemisesta. Laskurin kolmas osio puolestaan kasittelee lomapal-
kasta maksettavia sivukuluja. Tassa osiossa on niin laskurin itse laskemia soluja
kuin soluja, joihin kayttdjan tarvitsee sy6ttda arvoja. Sivukuluihin tulee kayttajan
syottaa kaytettavissa olevat vakuutusmaksuprosentit, silla ne vaihtelevat yrityskoh-
taisesti. Laskuri laskee kuitenkin sivukulun osuuden euroissa, kunhan kaytettava
prosentti on merkitty laatikko-ruutuun. Laskureiden toinen ja kolmas osio on nah-
tavissa liitteesta 3.

Melkeinpa heti lomapalkkalaskuria hahmotellessa, mieleen her&si monia erilaisia
kysymyksid. N&ita olivat kahden lomanmaaraytymiskauden esittdminen, pitdmat-
tdomat lomapaivat-kentta, tilidintitietojen esittdminen seka laskureiden suunnittelu
kasittamaan koko yritystd. Opinnaytetydn tekija oli jo aikaisemmin paattanyt suun-
nitella laskurin, jolla pystyisi jaksottamaan suoraan kaikki yrityksen palkat. Pauli
Kivimaki Oy:ssa on kuitenkin asiakkaita, jotka tydllistavat jopa kymmenia tyénteki-
joita. Tasta johtuen alkoi mietityttdda, onko tyontekijalle raskasta ajatella laskurin
lukuja koko yritysta kattaviksi vai tulisiko laskurin olla paremminkin tyéntekijakoh-
tainen. Lomapalkkalaskurista lahetettiin kuitenkin koko yritysta kattava versio ja
odotettiin Kiviméaen mielipidetta siitd sekd muista edelld esitetyista kohdista.

Lakisaateiset vakuutusmaksulaskurit

Lakisaateisten vakuutusmaksulaskureiden rakenne ei muuttunut olennaisesti tyén
aikana. Jotain muotoiluseikkoja hiottiin, mutta kokonaisuutena laskuri toimi hyvin jo
ensimmaisen version perusteella. Siitd johtuen tyéssa esitelldédn vain lopullinen

versio, joka l6ytyy luvusta 4.5.9.

4.5.6 Laskureiden muokkaus parantamisehdotusten mukaisesti

Laskureiden tydversiot lahetettiin Kivimaelle sahkdpostin valityksella arvioitavaksi.
Sahkdpostiin lisattin myds mietityttdneet asiat, joita hdnen pyydettiin pohtia. Kivi-
maki palasi asiaan parin paivan kuluessa ja pidettiin puhelinpalaveri laskureiden

sen hetkisesta tilasta. Kokonaisuutena Kivimaki (2013) piti laskureiden rakennetta
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hyvana, mutta joitakin lisdysehdotuksia hanella oli sekd vastauksia mietityttaneisiin

asioihin.

Kivimaki piti hyvana tapana eritelld lomanmaaraytymiskaudet erikseen, silla har-
valla yritykselld tilikausi ajoittuu lomamaaraytymiskauden sisélle. Kuten edella to-
dettiin, lomapalkkavarauslaskureiden kasittely koko yrityksen tydntekijditd katta-
vaksi, mietitytti tydllistdvyyden kannalta. Kivimden mielestd tdma ei kuitenkaan

tuottaisi ongelmaa.

Ulkoasuun liittyen Kivimaki toi esille lukujen esittdmisen tuhansien erottimella, pro-
senttien esittdmisen kahden desimaalin tarkkuudella sekd desimaalien pydristami-
sen yléspain. Muuten ulkoasu haluttiin pitdd mahdollisimman yksinkertaisena ja
tydversiossa kaytetty Times New Roman-fontti sopi myds Kiviméaelle. Fontin varis-
ta kysyttdessa, Kivimaki antoi melko vapaat kadet. Mikali varien koettiin olevan
olennainen laskureiden kaytdssd, niitd voitaisiin kayttdd. Ehdotus “laatikko-

ajattelusta” sai myés mydntavan vastauksen.

Keskustelun lomassa selvitettiin mygs, olisiko tilidintitietojen hyva olla nakyvissa.
Kivim&en mukaan niiden esilld olo on tarkeata. Tavoitteena on, ettd tulostettuna
laskuri on suoraan kayttévalmis ilman lisékirjauksia ja turhia tietoerid. Ongelmana
lakisdateisten vakuutusmaksujen kohdalla on vain se, ettd jaksotus voi olla joko
saamista tai velkaa. Koska ei ole varmuutta kumpaa jaksotus tulee olemaan, las-
kuriin taytyy siséllyttaa kaksi eri kirjausvaihtoehtoa. Mik& johtaa siihen, etta toinen
kirjausvaihtoehdoista tulee olemaan turha. Selvitettdvaksi asiaksi nousi Excel-
funktioiden hyddyntaminen saamisen tai velan siirtdmisessa oikeaan tilidinti koh-

taan.

Tilinpaatosta tehtdessa saattaa olla usein tilanne, jossa vanhoja lomia on pitdmat-
ta. Kivimaki piti vanhojen lomapaivien esittamistietoa olennaisena asiana. Pitamat-
tébmat lomapaivat ovat kuitenkin tiedossa, joten niiden sijoittaminen laskuriin ei ole
ty6lastd. Lomapaiville lasketaan silloisen laskentaperusteen mukainen lomapalk-
ka. Taman ohjeistuksen mukaisesti jokaisen lomapalkkalaskurin ylaosioon lisattiin

pitamattdmat lomapaivat-osio, jossa selvitetdan pitamattémien lomapaivien arvo.

Palkkojen sivukuluihin liittyen Kivimaki muistutti huomioon otettavasta asiasta, silla

tyéttdmyys-, ryhmahenki — ja sosiaaliturvamaksuprosentit tyénantajan kohdalta
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tiedetdan jo etukateen. Nain ollen ndma prosenttiosuudet pystyttiin kirlaamaan jo
valmiiksi, joten laskurin kayttajan vastuulle jaa tyel — ja tapaturmamaksun prosent-
tiosuuden selvittdminen. Tassa yhteydessa todettiin lakisdateisten vakuutusmak-
sujen jaksottamisen olevan hyddyllistd suorittaa ennen lomapalkkavarausta. Kun
lakisaateiset vakuutusmaksut on jaksotettu, saadaan laskureista suoraan kaytetta-

vissa oleva prosentti lomapalkkavarausta varten.

Taman keskustelun pohjalta ja siitd nousseiden korjausehdotusten johdosta, lo-
mapalkkavarauslaskurin ja lakisdateisten vakuutusmakulaskureiden rakennetta
muutettiin. Keskustelun yhteydessa paatettiin, ettd 11.10 suoritetaan laskureiden
testaus. Siihen mennessa laskurin funktiot on saatu kirjoitettua ja ne on keritty

kaymaan lapi yhdessa tietojenkasittelyn opettajan kanssa.

4.5.7 Prosessin pilotointi ja parantelu: Laskureiden oikeellisuuden ja

toimivuuden toteaminen

Olennaista uuden prosessinvaiheen kehittelyssd on sen testaaminen ja oikeelli-
suuden toteaminen. Puhutaan niin sanotusta pilotoinnista. Pilotoinnin yhteydesséa
laskureista voidaan havaita puutteita ja niitd voidaan korjausten myo6ta parannella.
Laskureiden oikeellisuutta ja toimivuutta testattin monessa eri vaiheessa muuta-
maa eri tapaa hyddyntéden. Seuraavassa kaydaan lapi naité laskureiden testaus-
vaiheita. Nama kokeiluvaiheet on jaoteltu niiden testaustavan mukaisesti, eivatka
ne taten ole aikajarjestyksessa.

Tietojenkasittelynopettaja apuna kaavojen luomisessa

Ennen kuin laskureita testattiin oikeiden tilinpaatésmateriaalien avulla, laskurit kay-
tiin 1api yhdessa koulun tietojenkasittelyn opettajan kanssa. Erityisesti keskitun-
tiansioon perustuvassa laskurissa mietitytti haku — ja ehtolausekkeiden kaytto.
Nama funktiot eivat jostain syysta toimineet asetettujen ehtojen mukaisesti. Nai-
den funktioiden liséksi tarvittiin vastaus lakisdateisten vakuutusmaksujen kohdalla
kirjaustavan esittdmiseen. Yleisesti ottaen haluttiin selvittda vertailutietojen esitta-

misen mahdollisuus, virheilmoitusten piilottamisesta sekd muotoiluasetuksista.
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Laskurit kaytiin yhdessa lavitse ja edella esitetyt virheet saatiin korjattua. Virheelli-
sissa funktioissa halualue oli maaritelty vaarin, jolloin laskuri ei luonnollisesti toimi-
nut. Virheilmoitukset saatiin piiloon uuden kaavaan sisallyttamiselld tehtyihin kaa-
voihin. Soluihin, jotka olivat viela laskurin alkuvaiheessa tyhjina, viitattiin ehtolau-
seella, jonka mukaan ruudun ollessa nolla myés toinen ruutu on nolla. Vertailutie-
tojen esittdminen olisi mahdollista, mutta se vaatisi jonkun verran laskurin kaytta-
jan viitseliaisyytta. Tietojenkasittelyn opettajalta saatiin paljon hyédyllisia ohjeita ja

varmuutta laskureiden oikeellisuudesta.

Kun lomapalkkavarauslaskurin rakenne muuttui testipdivan jalkeen hyvinkin mer-
kittdvasti ensimmaisen versioon ndhden, laskureiden uudelleen lapi kdyminen yh-
dessa tietojenkasittelyn opettajan kanssa koettiin tarpeelliseksi. Tassa vaiheessa
lahinnd yhteenveto - taulukon yhteissummat eri laskentatavoista tuottivat ongel-
mia. Naiden yhteydessé kaava ei toiminut vaan soluun syntyi virheilmoitus. On-
gelma saatiin ratkaistua kayttdmalla perus yhteenlaskun sijasta SUMMA-funktiota.
Funktion my6ta virheilmoitusta ei endd muodostunut ja suurin osa edellisessa
kappaleessa esitetyista ehtolausekkeista pystyttiin poistamaan. Taten laskureiden

funktiot saatiin kokonaisuutena yksinkertaistettua.
Testaus kuvitteellisten tyontekijoiden avulla

Laskureiden testausta suoritettiin keksittyjen tyéntekijdiden ja heidan lomapalkko-
jen seka yrityksen vakuutusmaksujen kanssa. Yleensa taman kaltaisia varmistus-
laskelmia tehtiin, kun taulukkoa oli muotoiltu uudelleen. Aivan ensimmaisia las-
kelmia jouduttiin kuitenkin tekemaan tilanteessa, jossa lomapalkkalaskurin oikeel-

lisuutta epailtiin.

Eraana iltana mieleen nousi eras lomapalkkavarauslaskurin mahdollinen heikkous.
Koska lomapalkkavarauslaskuri viela tdssa vaiheessa kasitti yrityksen palkat ko-
konaisuutena, lomapalkkakertoimen toimivuus alkoi mietityttdd edella esitetyssa
tilanteessa. Jos ajatellaan kaikkia yrityksen tyéntekijdiden lomapéivia, voidaan pu-
hua jopa sadoista lomapaivista. Lomapalkkakerrointaulukosta 16ytyy suora kerroin
30 lomapaivaan asti, jonka ylittaviltd paivilta kerrointa korotetaan joko luvulla 0,9
tai 7,2 lomapaivad kohden. Taman lisdksi lomapalkkakerrointen vélinen ero ei ole
kaikkien lomapdivien valilla edelld esitetty 0,9 tai 7,2. Antaako laskuri siis oikean
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arvon, mikali lomapalkkakerroin muodostuu tasta 0,9 tai 7,2 lisdyksesta aina jo-
kaista 30 paivan ylittavaa paivaa kohden. Tehtiin kokeilu, jossa luotiin kolme kuvit-
teellista tydntekijaa, joiden lomapalkkojen summa laskettiin ensiksi tydntekijakoh-
taisesti ja verrattiin tata lukua laskurin antamaan lukuun. Heittoa muodostui tassa
testissa 1,5. Muutoksen paateltiin johtuvan juuri yli 30 paivan ylittavien lomapaivi-
en kertoimesta. Mikali vuosilomalaissa annettu kerroinlista siséltaisi esimerkiksi
1000 lomapaivaan asti kertoimia, laskuri toimisi mainiosti. Mutta kerrointen valien
ollessa muuta kuin 0,9/7,2, laskuri ei luonnollisesti soveltunut laskettaessa suo-
raan esimerkiksi 150 paivan lomapalkkakerrointa. Kuukausipalkkaisten kohdalla
laskurin loma — ja ty6paivia olisi puolestaan pitéanyt kasitella keskiarvoperusteises-
ti. Tassakaan laskurissa ei siis pystynyt soveltamaan koko yritysté kattavaa versio-
ta.

Edella esitettyjen ongelmien my6ta suunniteltin samalla periaatteella toimiva las-
kuri, johon tulisi jokaiselle tydntekijalle oma kenttansa. Luotiin tydntekija - kenttia
jokaiseen kolmeen laskuriin muutama, joiden perdan tehtiin kaava laskemaan
kaikki lomapalkat yhteensa seka luotiin palkkojen sivukulu - ja kirjaus - osio. Tau-
lukosta tulisi siis tarkoituksen omaista yhta sivua pidempi, mutta mitddn muuta-
kaan vaihtoehtoa ei ollut. Pauli Kivimden kanssa kaytiin keskustelu puhelimessa
tasta esille nousseesta ongelmasta. Kivimden (9.10.2013) mukaan yhden sivun
ylitys ei tuottaisi ongelmaa, vaan tarvittaessa laskuri voisi venya. Kivimaki vastasi
samalla myds aiemmin hanelta kysyttyihin kysymyksiin, jotka késittelivat prosentti-
perusteisen tydntekijan pitdaméattémia vanhoja lomia ja euromaaraista esitystapaa.
Han kertoi, ettéd prosenttiperusteisilla tyéntekijdilla oli harvoin pitaméattémia loma-
paivia, joten tdman osion saisi jattaa laskurista pois. Lisaksi euromaarainen esitys-
tapa on selkea.

Testaus oikean tilinpaatésmateriaalin avulla

Lomapalkkalaskureiden uusien versioiden ja lakisdateisten vakuutusmaksulasku-
reiden kanssa toteutettiin 11.10.2013 laskureiden virallinen testaus ennalta maara-
tylla testiasiakkaalla. Ennen testausta kaytiin keskustelu Kivimaen (2013) kanssa
laskureista ylipaansa ja selvitettiin viela tarkemmin lomapalkkavarauksen kanssa
muodostunut ongelma. Keskustelun myéta lomapalkkavarauslaskurista tultiin pois-

tamaan keskipaivaansion maksetut ylitydkorvaukset - osio, prosenttiosuuteen pe-
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rustuvassa laskurissa otettiin kayttdéon tydntekija - kentat sekad saatiin vahvistus
sille, etta puolikkaat lomapaivat tulee pydristaad yléspain. Taman liséksi vertailutie-
dot paatettiin ottaa kayttdéon lakisaateisissa vakuutusmaksulaskureissa. Keskuste-
lun jalkeen suoritettiin laskureiden testaus oikean tilinpaatésmateriaalin avulla.

Testaaminen aloitettiin tutustumalla aikaisempaan tilinpaatésmateriaaliin ja jakso-
tettaviin eriin. Tassa yhteydessa havaittiin heti ristiriitaisuuksia laskureiden ja tes-
tiasiakkaan kirjanpitajan omien laskelmien valilla. Lomapalkkavaraus oli edellisena
vuonna laskettu keskituntiansioon perustuen, laskureiden kasitellessa keskipai-
vaansiota. Toimistolla suoritettiin pikainen gallup ja selvitettiin milla tavalla tyonte-
kijat jaksottavat tuntipalkkaisen lomapalkkavarauksen. Tyodntekijdistd 2/3 vastasi
hyddyntavansa keskituntiansiota ja yksi keskipaivaansiota. Kivimaen kanssa teh-
tiin paatds, ettad jatkossa laskureiden my6ta tullaan kayttdmaan keskituntiansioon
perustuvaa tapaa. Tasta johtuen aiemmin keskipéivaansioon perustuvaa laskuria
muutettiin niin, ettd laskuri laskeekin tyéntekijalle keskituntiansion ja hakee loma-
paiviin perustuvan keskituntikertoimen lomapalkkakerrointaulukosta. Paivitin siis
my0ds lomapalkkakerrointaulukon korvaamalla paivakertoimen tuntikertoimella.

Taman lomapalkkavarauslaskurin korjauksen my6ta paastiin laskemaan loma-
palkkavaraus laskurilla, johon oli muodostettu useampia tydntekija-kenttia. Taman
asiakkaan kohdalla yhden tydntekijan lomapalkka laskettiin prosenttiperusteisesti
ja muiden keskituntiansioon perustuen. Keskituntiansioon perustuvaan taulukkoon
litettiin yksi prosenttiperusteinen tyontekija-kentta, jotta saatiin muodostettua lo-
mapalkkavaraus samaan Excel-pohjaan. Kun laskelma saatiin tehtya, sama las-
kelma tehtiin uudelleen edellistd lomapalkkavaraustapaa noudattaen. Lopputulok-
seksi muodostui sama arvo. Taman lisaksi tydntekijaa, jonka asiakas testattava
yritys on, pyydettiin laskemaan tydntekijbille keskituntiansiot. Lopputuloksia vertail-
tiin ja ne olivat samat. Taten pystyttiin toteamaan, ettd lomapalkkavarauslaskuri

toimi.

Lomapalkanlaskenta saattaa sisdltdd myds muita laskentavaiheita kuin teo-
riaosuudessa esitetyt keskituntiansio, kuukausipalkka ja prosenttiosuudet sisalta-
vat. Taman kaltaiset tapaukset voivat ilmetd yrityksen omistajien palkkojen kohdal-
la. Lomapalkkavarausta tehdessd myds omistajien palkat tulee ottaa huomioon.

Testiasiakkaan kohdalla yrittajien kuukausipalkan suuruus vaihteli, joten heille las-
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kettiin ensiksi keskiarvo kuukausipalkalle, josta l1&hdettiin liikkeelle. Tasséa vaihees-
sa todettiin, ettd tamankaltaisia erityistapauksia varten olisi hankala luoda laskuria.
Kivimaen kanssa paéadyttiin siihen lopputulokseen, etta laskuriin tullaan luomaan
taulukko, johon kayttaja pystyy laskemaan lomapalkan néissa erityistilanteissa.
Taulukko on siis tyhja, jonka saa vapaasti tayttaa.

Kun lomapalkkavaraus saatiin todistetusti laskettua oikein, keskusteltiin sen toimi-
vuudesta Kivimden kanssa. Esitettiin ehdotus, jossa yhteen Excel-pohjaan tultai-
siin luomaan eri alataulukkoja. Taulukkoja muodostettaisiin kullekin kolmelle las-
kentatavalle omansa, edella esitetylle vapaamuotoiselle laskennalle seka yhteen-
vetosivulle. Jokaiseen laskentatapaan luotaisiin tietty maara tyéntekija-kenttia, joi-
ta saisi tarvittaessa poistaa. Ylimaaraisia kenttida on kuitenkin aina helpompi pois-
taa kuin lisatéd valmiiksi muotoiltuun taulukkoon. Vapaamuotoinen tyhja taulukko
on puolestaan niit4 tilanteita varten, jolloin lomapalkka lasketaan kolmesta yleises-
ta laskentatavasta poiketen. Yhteenveto-taulukkoon tulisi koonti kaikesta edella
esitetysta eli periaatteessa tdman hetkinen lomapalkkavarauksen alaosa (Liite 3).
Yhteenveto-taulukko muodostuisi siis lomapalkkojen kokonaissummasta, palkko-
jen sivukulujen osuudesta sekad lomapalkkavarauksen kirjauksesta. Kivimaki piti
ehdotusta hyvana vaihtoehtona, jonka mukaan lomapalkkalaskureiden ulkoasua

muutettiin.
Keskustelu tilitoimiston tyontekijoiden kanssa

Ennen viimeista kayntia tietojenkasittelynopettajan luona, laskureiden rakennetta
esiteltiin myds tilitoimiston muille tyéntekijoille. Kayttéonottopaivan jalkeenhén tar-
koituksena ei ole tehda suuria muutoksia laskureihin vaan niiden oletetaan siina
vaiheessa olevan melko lopullisia. Niinpa tydntekijéiden kommentit laskureista oli
hyva kerata tassa vaiheessa.

Yleisesti ottaen palaute oli positiivista. Palautetta oli kuitenkin vaikeata antaa vain
katsomalla laskureita, silla usein vasta kaytén yhteydessa I6ytda mahdollisia puut-
teita. Rakenne vaikutti kuitenkin heiddn mielestaan hyvalta. Laatikko - kenttiin toi-
vottiin jonkunlaista tayttévaria, jotta se erottuisi vield paremmin muusta taulukosta.
Lisaksi tydntekijakohtainen lomapalkan suuruus haluttiin lihavoiduksi. Tydntekijoil-
le esitettiin tdssa yhteydessa vertailutietojen esittdmisen mahdollisuudesta lakisaa-
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teisissd vakuutusmaksulaskureissa. He eivat nahneet talle tiedolle tarvetta, silla
jaksotuksia tehdessd heilld on aina edellinen tilinpdatésmappi nakyvilla. Taten
mahdolliset eroavaisuudet pystytddn havainnoimaan. Taman kommentin mydta
Kivimaelle lahetettiin sdhkdpostia ja ehdotettiin vertailutietojen pois jattamista.
Keskustelun ohessa nostettiin esiin keskituntiansioon perustuvassa laskurissa ole-
va muu kuin vuosilomalakiin perustuva lomapalkkakerroin -kohta. Taméan eran tar-
peellisuutta haluttiin selvittda. Tydntekijat kertoivat, ettéd kaytettava lomapalkkaker-
roin ei ole ollut mikdan muu. Tama era tultiin siis poistamaan keskituntiansioon

perustuvasta laskurista.

Toimistolla kdynnin jalkeen saatiin palautetta viela mydhemmin lomapalkkavaraus-
laskurin toimivuudesta. Testiasiakkaan kirjanpitaja oli alkanut tallentaa tehtyja tilin-
paatésvienteja ja huomannut laskurissa olevan virheen. Testiasiakkaan tilinpaa-
téstéa laadittaessa oli liitetty yrittajien palkat samaan taulukkoon tyéntekijdiden
kanssa. Koska yrittdjat olivat samassa taulukossa, laskuri oli laskenut myds hei-
dan palkoistaan muun muassa tyel-vakuutusmaksun osuuden. Taman asiakkaan
kohdalla yrittdjat olivat YEL-vakuutettuja, joten heidan palkoista ei luonnollisesti
pida laskea tyel-vakuutuksen osuutta. Virheen havainnut tyéntekija muistutti myds
muista yrittdjien vakuutusmaksuista, joita voivat olla tydttémyys -, tapaturma - seka
ryhmahenkivakuutus. Tasta laskurin virheesta johtuen uuden lomapalkkavaraus-
laskurin yhteenvetotaulukkoon eroteltiin tyéntekijdiden ja yrittajien palkat erikseen
ja tyhjasta alataulukosta muodostui yrittdjien palkat-taulukko.

4.5.8 Lomapalkkavarauslaskurin lopullinen ulkoasu

Lomapalkkavarauslaskurista muodostui lopulta viidestad eri taulukosta koostuva
tybkirja. Lomapalkan kolme eri laskentatapaa muodostivat kolme ensimmaista tau-
lukkoa. Naiden kolmen taulukon lisaksi luotiin lomapalkkavarauslaskuriin taulukko
yrittdjien palkoille ja yhteenveto-taulukko, mika kokoaa eri laskentatapojen loma-
palkat yhteen. Piilotettuna tydkirjasta 16ytyy myds lomapalkkakerrointaulukko, jota
hyddynnetaan keskituntiansioon perustuvassa laskurissa. Lomapalkkavarauslas-
kurin taulukkorakenteesta muodostui seuraava:

— Keskituntiansioon perustuva
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— Kuukausipalkkaan perustuva
— Prosenttiperusteinen
— Yrittgjien palkat
— Yhteenveto
— (Lomapalkkakerrointaulukko)

Kolmelle ensimmaiselle taulukolle syntyi yhteinen tekija, tyéntekija — kentta. Las-
kurit muodostuvat seitsemasta eri tydntekija — kentéasta. Alkuperaisen tavoitteen
vastaisesti laskuriin tullaan erittelemaan jokainen tydntekija, eikd lukuja kasitella
koko yritysté kattavana. Tydntekija — kenttia paatettiin luoda seitseman kuhunkin
laskentatapaan. Useimman asiakkaan kohdalla tyéntekija — kenttia on liikaa, mutta
on parempi jos kenttiad on liilkaa kuin liian vahan. Ylimaaraisia jo valmiiksi muotoil-
tuja kenttia on helpompi piilottaa kuin kopioida ja liittda. Taman lisaksi kaavat eivat
valttamatta toimi Excelissa, mikali kaavan tiettyja osia poistetaan. Piilottaminen ei
vaikuta kuitenkaan kaavan toimivuuteen. Yhdessd Kivimden kanssa paadyttiin
siihen lopputulokseen, ettéd seitseman tydntekija-kenttaa tulee kattamaan tydnteki-
joiden maaran suurimmassa osassa asiakasyrityksia. Pauli Kivimaki Oy:ss& on
kuitenkin muutama asiakas, joiden henkildstd ylittda seitseman henkilén rajan.
Naita suurimpia asiakkaita varten luotiin lomapalkkavarauslaskuri, joka sisaltaa 15
tydntekija — kenttda. Talla tavoin laskurin kayttajien ei tarvitse missdan vaiheessa
itse lisata tydntekija — kenttida vaan vain tarvittaessa piilottaa. Seuraavassa eritel-

[aan tarkemmin kunkin taulukon ulkoasua.

Kaikissa lomapalkkavarauslaskurin taulukoissa on hyddynnetty ehdollista muotoi-
lua. Ehdollisen muotoilun avulla pystytddn maarittamaan solun fontin variksi val-
koinen aina kun solun arvo on nolla. Taten laskurin ulkoasu pysyy kayttajalle siisti-
na, kun nollarivit eivat ole nékyvissa. Taman lisaksi kaikissa lomapalkkojen lasken-
tatavan yhteensa osiossa ja tyontekijakohtaisessa lomapalkan yhteensa osiossa
on kaytetty SUMMA-funktiota. SUMMA-funktio mahdollistaa kaavan toimivuuden
ilman virheilmoituksia, vaikka ylimaaraisia tyontekija-kenttia piilotetaan. Laskureis-
sa on hyddynnetty myés JOS-funktiota estdméaan virheilmoitusten nakyminen tyh-
jassa laskurissa. Taman lisaksi laskurissa on suojattu kaikki kaavoja siséaltavat

solut, jotta niité ei vahingossakaan pystyta muuttamaan.
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Keskituntiansioon perustuva

Keskituntiansioon perustuvassa laskurissa huomioon otettavat seikat olivat lo-
manmaaraytymisvuoden aikana ansaitut palkat, lomanmaaraytymisvuoden tyo-
tunnit seka kertyneet lomapaivat. Laskentatapaan tarvittavat edella esitetyt tiedot
sijoitettiin laskuriin samassa jarjestyksessa, silla laskentapa noudattaa samaa
kaavaa. Aivan laskurin yldosaan sijoitettiin kaikkien keskituntiansioon perustuvien
lomapalkkojen yhteenveto-osio. Tama yhteissumma sijoitettiin taulukon yla- eika
alaosaan, jotta ylimaaraisten tydntekija-kenttien piilottaminen olisi helpompaa.
Alla oleva kuvio havainnollistaa keskituntiansioon perustuva — laskurin yldosaa,

josta on nahtavissa seka yhteenveto osio etta tydntekija-kentta.

Lomapalkan perustana keskituntiansio

Keskituntiansioon perustuvien lomapalkat yhteensa

Tyontekiji: |

Maksetut palkat (Tuntipalkka, ilta -ja yolisd) | |

Tyotunnit | |

Kertyneet lomapiivit
Pitdméttomit lomapiivit

Uudet lomapiivit

Yhteensi 0,00 0,00

Keskituntiansio

Kiytettdvi lomapalkkakerroin
Vuosilomalain mukainen

Lomapalkka
Lomaraha 50 %

Lomapalkka yhteensi

Kuvio 5. Keskituntiansioon perustuva lomapalkkavarauslaskuri

Laskurin toimintaperiaatteena on, etta kayttaja sy6ttaa laskuriin tydntekijan palkat,
tyétunnit seka kertyneet lomapaivat. Naiden tietojen avulla laskuri laskee ensiksi
tydntekijalle keskituntiansion. Keskituntiansion avulla laskuri hakee sitd vastaa-

vaan kertoimen samaan tyokirjaan piilotetusta lomapalkkakerrointaulukosta. Tassa
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on hyddynnetty Excelin PHAKU-funktiota. Tyéntekijan kertyneet lomapaivat puo-
lestaan kerrotaan lomapalkkakertoimella ja saadaan lomapalkka. Lomapalkkalas-
kuriin on jatetty lomapalkka-osioon ylimaarainen laatikko-ruutu. Tata osiota voi
hyddyntaa tilanteessa, jossa edellisistd lomapalkoista on jaanyt joitakin erid mak-
samatta. Esimerkiksi edellisen lomanmaaraytymiskauden lomaraha on viela mak-

samatta.
Kuukausipalkkaan perustuva

Kuukausipalkkaan perustuvassa laskurissa huomioon otettavat seikat olivat tyén-
tekijalle kertyneet lomapaivat, kuukausipalkan suuruus ja kuukauden tyépaivien
lukumaara. Myds tassa laskurissa taulukon yldosaan on sijoitettu yhteenveto —
osio kaikkien kuukausipalkkaisten lomapalkoista. Alla oleva kuvio esittdd kuukau-
sipalkkaisen tydntekijan lomapalkkavarauslaskuria.

Lomapalkan perustana kuukausipalkka

Kuukausipalkkaan perustuvien lomapalkat yhteensa

Tyontekija:

Kertyneet lomapéivit
Pitdaméattomét lomapdivit
Uudet lomapdivit

Yhteensi 0,00

Kuukausipalkka

Tyopdivat/kk
Piiviapalkka

Lomapalkka
Lomaraha 50 %

Lomapalkka yhteensé

Kuvio 6. Kuukausipalkkaan perustuva lomapalkkavarauslaskuri

Kuukausipalkkaan perustuvassa laskurissa kayttaja syoéttaa ensiksi laskuriin tyén-
tekijan lomapaivat. Taman jalkeen maaritellaan tydntekijan kuukausipalkan suu-
ruus ja kuukauden tydpaivien lukumaara. Laskuri laskee edella esitettyjen tietojen
perusteella tydntekijalle paivapalkan, joka puolestaan kerrotaan kertyneilla loma-
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paivilld. Lomapalkka-osiossa on, jo keskituntiansioon perustuvan laskurin yhtey-

dessa esitelty, ylimaarainen laatikko-ruutu, jota saa tarpeen vaatiessa hyédyntaa.
Prosenttiperusteinen

Prosenttiperusteinen laskuri oli kaikista yksinkertaisinta luoda. Prosenttiperusteista
lomapalkkaa maarittdessa ei tarvitse tietdd kuin tybntekijan lomanmaéaraytymis-
kaudella ansaitut palkat ja sovellettava prosenttikerroin.

Lomapalkan perustana prosenttiosuus

Prosenttiperusteiset lomapalkat yhteensa

Tyontekiji: |

Maksetut palkat (Ty6tunnit, ilta-ja yolisa) | |

Kiytettdva prosenttikerroin | |

Lomapalkka
Lomaraha 50 %

Lomapalkka yhteensa

Kuvio 7. Prosenttiperusteinen lomapalkkavarauslaskuri

Prosenttiperusteisessa laskurissa kayttaja sy6ttaa tydntekijéalle maksetut palkat ja
kaytettavan prosenttikertoimen niille annettuihin kenttiin. Laskuri laskee naiden
tietojen perusteelle tydntekijan lomapalkan. Kuten kahdessa edellisesséa laskuris-
sa, myOs prosenttiperusteisessa on jatetty ylimaarainen laatikko-ruutu kaytetta-

vaksi.
Yrittajien palkat

Yrittjien palkat eroteltiin laskurissa johtuen yrittdjien vakuutusmaksuista. Osalla
yrittdjilla on YEL-vakuutus seka yrittajien tydéttdmyys — ja tapaturmavakuutus. Nai-
den vakuutusmaksujen maksuprosentit vaihtelevat tyOntekijdiden prosenteista.
Tasta johtuen lomapalkkavarauslaskuriin luotiin oma taulukko yrittajien palkoille,
josta yrittajien palkkojen yhteissumma siirtyy yhteenveto- taulukkoon omaan osi-

oonsa. Yhteenveto-taulukossa tydntekijdiden ja yrittdjien palkoista lasketaan erik-
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seen palkkojen sivukulut, jotta prosenttiosuudet menevat vakuutusmaksuista oi-

kein.

Yrittdjien palkat taulukko on tyhja taulukko. Taulukkoon on ainoastaan maaritelty
tietty solu, johon kayttajan tulee tehda yrittdjien palkoista summa-lauseke. Téata
ennalta maarattya ruutua on tarkea kayttaa, silla laskuri siirtdd vain kyseisesta
ruudusta yrittdjien palkkojen yhteissumman yhteenveto- taulukkoon. Tyhja tauluk-
ko luotiin sen vuoksi, etta yrittdjien palkkoja varten oli mahdotonta luoda kaikille
sopivaa runkoa. Tyhjaan taulukkoon kayttdja saa luoda siis omanlaisensa laskel-
mat, jotka soveltuvat parhaiten kyseiseen asiakasyritykseen.

Yhteenveto

Yhteenveto — taulukko kokoaa kaikki edella esitetyt yhteen. Tassa taulukossa on
eritelty ensiksi tydntekijoiden palkat ja niiden sivukulut, jonka jalkeen yrittjien pal-
kat ja niiden sivukulut. Tama jarjestely esiteltiin jo edellisen kappaleen yhteydessa,
mutta vakuutusmaksuprosenttien vaihdellessa tydntekijéiden ja yrittdjien valilla,
paadyttiin tdhan ratkaisuun. Yhteenveto — taulukon loppuosan muodostaa loma-
palkkavarauksesta tehtava kirjaus. Laskureiden yhtena tavoitteenahan oli, etta se
on tulostettuna kayttévalmis.

Yhteenveto-taulukkoon on jatetty nollat havainnollistamaan paremmin taulukon
rakennetta. Lopullisessa versiossa nollat ovat ehdollisen muotoilun avulla piilotet-
tu. Yhteenveto — taulukkoon kayttajan tarvitsee maaritella tydntekijan palkkojen
sivukulujen osalta tyel — ja tapaturmavakuutusmaksujen prosenttiosuudet. Yrittaji-
en osalta méaariteltaviksi muodostuvat tapaturma-, tyéttémyys — ja ryhmahenkiva-
kuutusmaksujen prosenttiosuudet. Naiden tietojen perusteella laskuri laskee tyon-
tekijdiden ja yrittdjien palkkojen sivukulut ja siirtda ne kirjaus- osioon.



61

Lomapalkkavaraus:Yhteenveto
Tyontekijoide n lomapalkat ja niiden sivukulut

Kaikki lomapalkat yhteensd

Keskituntiansioon perustuva 0,00 €
Kuukausipalkkaan perustuva 0,00 €
Prosenttiperusteinen 0,00 €
Yhteensa 0,00 €
Palkkojen sivukulut

Tyel 0,00 €
Tapaturma 0,00 €
Tyottomyys 0,80 % 0,00 €
Ryhmihenkivak. 0,07 % 0,00 €
Sotu 2,04 % 0,00 €
Yhteensi 0,00 €

Yrittiijien lomapalkat ja niiden sivukulut

Lomapalkat yhteensd 0,00 €
Palkkojen sivukulut

Tapaturma 0,00 €

Tyottomyys 0,00 €

Ryhmihenkivak. 0,00 €

Sotu 2,04 % 0,00 €

Yhteensi 0,00 €

Kirjaus 5000 + 0,00 €

6130 + 0,00 €

6400 + 0,00 €

6410 + 0,00 €

6430 + 0,00 €

6300 + 0,00 €

2962 - 0,00 €

Kuvio 8. Lomapalkkavarauslaskurin yhteenveto-taulukko

Kaikkia laskurin taulukoita ajatellen, laskurin muotoilu pyrittiin pitAmaan yhtenaise-
na. Sehan oli yksi alkukyselysté selvinnyt laskurin tarked ominaisuus. Taten lasku-
rille olennaisten tekijéiden asettelu taulukoissa on samanlainen. Sarake — ja rivile-
veydet vastaavat toisiaan. Laskurin tarkeimmat tekijat, kuten tyéntekijan lomapal-
kan yhteissumma ja kaikkien kyseisen laskentatavan lomapalkkojen yhteissumma
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lihavoitiin. TAma helpottaa olennaisten tietojen tarkastamista laskurin kaytén yh-
teydessa. Laskureiden fontti muotoutui tilitoimiston muissakin asiakirjoissa yleises-

ti kdytdssa olevan mukaiseksi.

4.5.9 Lakisaateisten vakuutusmaksulaskureiden lopullinen ulkoasu

Lakisaateisten vakuutusmaksulaskureiden rakenne on samanlainen jokaisessa
laskurissa. Tassa tyén yhteydessa esitetddn vain yhden vakuutusmaksulaskurin
ulkoasun juuri edella esitetystda syystd. Myds lakisdateisten vakuutusmaksujen
kohdalla lahdettiin liikkeelle laskurille olennaisten tekijdiden selvittamisella. Vakuu-

tusmaksun jaksottamiselle olennaisia seikkoja ovat:

— Vakuutusmaksun suuruus vuodelle

— Vakuutusyhtiélle ilmoitetut palkat vuoden ajalta
— Jaksotettavat palkat

— Maksetut ennakot jaksotettavalta ajalta

Lakisaateisten vakuutusmaksulaskureiden rakenne jakaantuu kahteen osa-
alueeseen. Ensimmaiseksi jaksottamista tehtdessa on olennaista selvittaa kaytet-
tava vakuutusmaksuprosentti. Vakuutusmaksuprosentin selvittdmisestd muodos-
tuikin laskurin ensimmainen osio. Tahan osioon sijoitettiin vuoden ennakkomaksun
suuruus, vakuutusyhtiblle ilmoitettu palkkasumma seka naistd eristd laskettava
maksuprosentti. Laskurin kayttajan tulee syé6ttda ennakkomaksun suuruus ja ilmoi-

tettu palkkasumma laatikko-ruutuihin.

Toinen osio muodostuu maksuprosentin avulla selvitettavasta todellisesta vakuu-
tusmaksun suuruudesta. Tassa osiossa laskurin kayttajan tulee syéttaa jaksotetta-
vana olevien palkkojen suuruus ja maksetut vakuutusmaksuennakot jaksotettaval-
ta ajalta. Vakuutusmaksuprosentin laskuri tulee siirtAmaan automaattisesti laskurin
ensimmaisesta osasta. Vakuutusmaksun ja jaksotettavaksi eradksi muodostuvan

summan laskuri tulee laskemaan kenttien tietojen avulla.

Laskurin loppuosan muodostaa jaksotuksesta tehtava kirjaus. Kirjaus voi olla va-

kuutusmaksujen jaksottamisen yhteydessa joko saamista tai velkaa. Tasta johtuen
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laskuriin tuli sijoittaa kaksi kirjausvaihtoehtoa. Laskuriin muodostetut JOS-funktiot
siirtdvat jaksotettavan erdn automaattisesti oikeaan kirjausvaihtoehtoon, mutta
ylimaarainen kirjausvaihtoehto tulee kayttajan piilottaa. Alla oleva kuvio esittda
ryhmahenkivakuutusmaksulaskuria, mutta rakenne on sama kaikissa muissakin

vakuutusmaksulaskureissa.
Ryhméhenkivakuutusmaksulaskuri

Vakuutusmaksu-% selvittiminen

Vakuutusmaksu/vuosi
Vakuutusyhtioon ilmoitettu palkkasumma

Vakuutusmaksu-%
Ryhmdéhenkivakuutusmaksun jaksotus

Jaksotettavat palkat
Vakuutusmaksu-%

Vakuutusmaksu jaksotettavista palkoista

Il

Maksetut ennakot

Jaksotus

Kirjaus 6430 AN 2979
Kirjaus 1849 AN 6430

Kuvio 9. Ryhmahenkivakuutusmaksulaskuri

4.5.10 Prosessin kayttoonotto: Laskureiden kayttéonotto

Kuten tyén kolmannessa luvussa kasitellyssa prosessin kehittdmisen osiossa ker-
rottiin, uuden prosessin kayttéonottoon tulee panostaa. Tasta johtuen laskureiden
kayttéonottopaivaa ja tulevaa kayttéa varten luotiin laskureiden kayttbopas. Op-
paassa kasitellddn laskureiden kayttéa seikkaperaisesti ja selvennetdan laskurei-
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den kaytélle olennaiseksi muodostunutta piilota - toimintoa. Oppaan sisallysluette-

lo on n&htavissa liitteesta 4.

Kayttdonottopaiva pidettiin 1.11.2013. Kayttéonottoprosessi lahti likkeelle kayttd-
oppaan jakamisesta, joka oli tulostettu kaikille valmiiksi. Oppaan avulla selostettiin
aluksi johdantoon pohjautuen oppaan tarkoitus ja sen siséltd. Taman jalkeen kay-
tiin lavitse oppaassa esitellyt yleisohjeet, joita voidaan soveltaa ja tulee ottaa huo-
mioon jokaisen laskurin kohdalla. Seuraavaksi laskureiden kaytté kaytiin lapi las-
kurikohtaisesti oppaan ohjeistuksen mukaisesti. Laskureiden kayttéa havainnollis-

tettiin etukateen luotujen esimerkkilaskelmien avulla.

Laskureiden kaytén opastaminen sujui hyvin. Kysymyksia esitettiin ja niiden poh-
jalta lomapalkkavarauslaskuria jopa paranneltiin. Eras tyéntekija ehdotti, etta yrit-
tajien lomapalkat - taulukossa, lomapalkkojen yhteissumma muodostettaisiin ta-
man hetkisen taulukon alaosan sijaan taulukon yldosaan. Taten taulukko olisi
"samassa linjassa” muiden taulukoiden kanssa ja tdma solu olisi heti havaittavissa.
Tybntekijan kommentti sai kannatusta ja laskuria muutettiin tdssa suhteessa heti
tilaisuuden péaatteeksi. Muut tilaisuudessa esitetyt kysymykset olivat enemmankin

tarkentavia ja ne pystyttiin selventdmaan heti.

Tilaisuuden lopuksi tydntekij6itd ohjeistettiin testaamaan laskureita ja antamaan
laskureiden toimivuudesta palautetta kyselylomakkeen pohjalta. Tassa yhteydessa
toimitusjohtaja antoi jo palautetta laskureiden toimivuudesta, silla han oli testannut
niitd aikaisemmin viikolla. Han kertoi laskureiden vastaavan ja ehka jopa ylittdvan
hédnen asettamansa tavoitteet. Han oli tyytyvainen rakenteeseen ja niiden toimi-
vuuteen. Opinnaytetydn tekija sai tunnustusta myés tekemastaan tydsta, silla las-
kureiden suunnittelu ja tiivistdminen lopulliseen muotoon on vaatinut paljon ajattelu
-ja toteutusty6ta. Lomapalkkavarauslaskureiden yhteenveto-osion tyéntekijéiden ja
yrittdjien lomapalkkojen erittely sai myés kiitosta. Toimitusjohtajan mukaan yrittaji-
en lomapalkkojen esittdminen oli ratkaistu onnistuneesti, asiaa ei olisi kuulemma
voinut paremmin toteuttaa. Ennen henkilbkunnalta saamia kyselynvastauksia, voi
siis sanoa, ettd laskurit vastasivat annettuja tavoitteita ainakin toimitusjohtajan

osalta.
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Tilaisuuden yhteydessa toimitusjohtaja korosti vield, etta laskurit tullaan ottamaan
kayttéon tasta lahtien kaikkien asiakkaiden tilinpaatéksen laadinnassa. Taten ty6-
tavat saadaan yhtenaistettya. Kun laskureista pystyy ndkemaan kaikki laskutoimi-
tukseen vaadittavat erat, myds ulkopuolinen tarkastelija pystyy ymmartamaan jak-
sotuksen toimintaperiaatteen. Taman yhteyteen eras tydntekijdista nosti esiin
myds tulevaisuuden kehittdmisidean. Jatkossa voitaisiin kehittaa ratkaisu tyénteki-
jalle maksettujen palkkojen kokoamiseen, jotta lomapalkkavarausta laskettaessa
era olisi nopeasti saatavilla.

4.5.11 Prosessin toteuttaminen ja seuranta: Henkildkunnan kokemukset

Henkilbkunnan kokemuksia laskureiden toimivuudesta keréttiin kyselylomakkeen
avulla, jonka runko on nahtavissa liitteesta 5. Lomakkeella kysyttiin mita laskureita
vastaaja on kokeillut, laskureiden yleista toimivuutta ja laskurin kaytt6a verrattaes-
sa edelliseen tapaan. Lomakkeella oli mahdollista antaa myés vapaa palaute. Vas-
tauksia analysoidessa tulee ottaa huomioon, ettéd laskureiden testaus jai kaikkien
palautteen antajien kohdalla yhteen kokeilukertaan. Useampien kayttokertojen
jalkeen saattaa l6ytya viela puutteita, mutta talla hetkella tuloksia arvioidaan taman
yhden kokeilukerran valossa.

Kyselylomakkeeseen vastasi kolme Pauli Kivimaki Oy:n neljastd tydntekijasta.
Vastaamatta jattanyt henkild on muutama kuukausi sitten tydnsa aloittanut eika ole
tdhdn mennessa tehnyt tilinpaatdksia. Siitd johtuen han jatti laskureiden kokeile-
misen mybhempaén vaiheeseen. Naistd kolmesta vastanneista jokainen oli tes-
tannut kaikkia laskureita, joten johtopaatékset kaikkien laskureiden toimivuudesta

voidaan vastausten perusteella vetaa.

Laskurin kaytettavyytta ja soveltuvuutta yleisella tasolla pidettiin erittdin hyvana.
Vastausten perusteella niiden etenemisjarjestyksen voidaan sanoa olevan loogi-
nen ja niiden olevan helppokayttdisia. Kaikki tarpeellinen koettiin 16ytyvan lasku-
reista ja ulkoasua pidettiin selkeana ja mukavan pelkistettynd. Laskureiden kayton
todettiin olevan myds helposti omaksuttava. Yksi parantamisehdotus koskien laki-
saateisia vakuutusmaksuja kuitenkin esitettiin. Vastaaja oli kokeillut laskureita yri-
tykseen, jonka lopulliset vakuutusmaksulaskut olivat jo tulleet. Taman vertailun
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yhteydessa han huomasi, ettéd vakuutusmaksu jaksotetaan vakuutusyhtién puoles-
ta useammalla kuin kahdella desimaalilla. Vakuutusmaksulaskureihin oli puoles-
taan luotu kaavat, joilla vakuutusmaksuprosentti pyoéristetddn kahden desimaalin
tarkkuudella. Tama parantamisehdotus toteutettiin ja laskureiden uudet versiot
paivitettiin toimistolle.

Verrattaessa aikaisempaa jaksotustapaa nykyisiin laskureihin, saatu palaute oli
positiivista. Aiemmin jaksotustavat vaihtelivat asiakkaiden kohdalla paperisesta
versiosta Excel-taulukkoon, joten valmiit laskuripohjat koettiin hyvana uudistukse-
na ja ne yhtendistavat tyétapoja. Taman lisaksi laskureilla tehtava jaksotus koettiin

sujuvaksi ja jarjestelmallisemmaksi kuin entinen tyétapa.

Vapaan palautteen osalta voidaan todeta senkin olleen positiivista. Yhdessa vas-
tauksessa todettiin niiden tulevan ehdottomasti olemaan osa tulevaa tilinpaatos-
kaytantda, toisessa puolestaan esitettiin laskureiden tayttavan kaikki niille asetetut
tavoitteet seka jopa ylittdvan ne. Koko kyselylomakkeen vastausten ja vastausak-
tiivisuuden perusteella voidaan todeta, ettd laskurit ovat onnistuneita ja ne todella
tayttavat toimeksiantajan antamat vaatimukset.

4.5.12 Johtopaatokset

Kiristyvan kilpailun johdosta yrityksen liiketoiminnan kehittamisen tulisi olla jatku-
vaa. Mikéli liiketoiminnan kehittdminen yhdistetaan tietotekniikan tuottamiin mah-
dollisuuksiin, pystytdan vastaamaan paremmin myds yhda enemman yleistyvaan
sadhkoéiseen asiointiin. Tilinpdatésprosessin tehostaminen tietotekniikan avulla tu-
lee helpottamaan jatkossa tiedon tallentamista ja samanlaisten laskureiden kéayt-

téénotto yhtendistamaan tybtapoja.

Opinnaytetyd toteutettiin toimeksiantajaperusteisena, jossa tilitoimisto Pauli Kivi-
maki Oy:lla oli tarve tehostaa tilinpaatdksen laadintaprosessia. Tilinpaatdsproses-
sia tehostettiin luomalla laskureita erindisille jaksotuserille. Opinnaytetyd rajattiin
koskemaan osakeyhti6ita silla niiden tilinpdatéksen laadinta koettiin kohdeyrityk-

sessa kaikista tyéllistavana.
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Laskurit luotiin Excel-taulukkolaskentaohjelmistoon, josta ne voidaan tulostettuna
hyddyntad tositteena. Laskureiden kehittely Iahti likkeelle alkutilanteen kartoitta-
misella ja laskurille toivottujen ominaisuuksien selvittdmiselld, joka toteutettiin ky-
selylomakkeella. Kehittdmishankkeen alkuvaiheessa haastateltin mydés aiemmin
laskureiden kehittelyn parissa tyéskennellytta henkil6ad. Haastattelun tarkoituksena
oli ennen kaikkea selvittdd laskureiden luomisprosessia. Kyselylomakkeen ja
haastattelun tulosten avulla luotiin ensimmaiset laskureiden ulkoasut. Laskureiden
kehittely noudatti koko kehittdmishankkeen ajan samaa kaavaa. Ensimmaiseen
ulkoasu ratkaisuun pyydettiin Pauli Kivimaki Oy:n toimitusjohtajalta palaute, jonka
johdosta laskuriin tehtiin muutoksia. Palautetta pyydettiin jélleen ja tarvittavat muu-
tokset tehtiin. Taméa kaava jatkui kunnes saavutettiin laskureiden lopullinen ulko-

asu.

Laskureiden tarkein ominaisuus on niiden luotettavuus. Tata luotettavuutta pystyt-
tiin parhaiten toteamaan laskureiden testauksella. Opinnaytetyén kolmannessa
luvussa esitellyssa prosessin kehittdmisen yleisissa vaiheissa, korostettiin myds
pilotoinnin tarkeyttd osana prosessin kehittelya. Tasta johtuen laskureiden oikeelli-
suutta testattiin monilla eri tavoin. Laskureiden kaavoja kaytiin 1api yhdessa koulun
tietojenkasittelyn opettajan kanssa, kuvitteellisia tydntekijéitéd ja heidan lomapalk-
koja luotiin, kerattiin kommentteja kohdeyrityksen tydntekijoitd seka testattiin las-
kureiden toimivuutta oikealla tilinpaatésmateriaalilla. Laskureiden rakenteesta saa-
tiin paasaantoisesti positiivista palautetta. Muutosehdotusten myéta laskureita
muokattiin, jotta ne vastaisivat paremmin toimeksiantajan nakemysta. Tydntekijat
eivat kuitenkaan paasseet testaamaan laskureita ennen kuin kayttdonottopaivan
jalkeen, joten mahdolliset suuremmat muutokset laskureissa joudutaan tekemaan
opinnaytetydn ulkopuolella. Nain jalki kateen ajatellen olisi ollut hyva, jos joku
tyéntekijdistd olisi testannut laskureita ennen kayttdonottopaivadd. Mahdolliset
puutteet olisi voitu korjata ennen kayttéénottopaivdad ja tdma vaihe olisi saatu

my6s mukaan opinnaytetyéhon.

Suuria laskureiden puutteita ei kyselylomakkeen perusteella noussut esiin. Saatu
palaute oli painvastoin paasaantdisesti positiivista. Laskureiden rakenne sai kiitos-
ta helppokéayttdisyydestd, loogisuudesta ja selkeydestd. Verrattaessa aikaisem-

paan jaksotustapaan laskurit koettiin parempana vaihtoehtona. Laskureiden hy6-
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dyntdminen jaksotusten yhteydessa on tehnyt tyévaiheesta selkeamman ja jarjes-
telmallisemmaéan. Kaiken kaikkiaan kyselylomakkeen vastauksista on ndhtavissa,
etta laskureiden toimivuuteen ja ulkoasuun ollaan tyytyvaisia ja ne tulevat jatkossa
olemaan osa Pauli Kiviméaki Oy:n tilinpaatéskaytantoa.

Kuten tastad neljannesté luvusta on havaittavissa, alkuperaiset versiot laskureista
muuttuivat hyvin paljon kehittdmishankkeen edetessa. Laskureiden kehittely vaati
paljon ajatus- ja toteutusty6ta, jotta niiden lopullinen ulkoasu saavutettiin. Vaikka
tydhon lahdettdessad oli kokemusta tilinpaatésten laadinnasta, uusia asioita oppi
koko ajan matkan varrella. Ty6ta tehdessa myds projektiluontoinen tyéskentelyta-
pa ja toimeksiantajalahtdisen hankkeen “luonne” selkeentyivat. Vaarinkasityksia
saattaa ilmeta samoista asioista puhuttaessa, mutta tiivis yhteistyé toimeksianta-
jan kanssa mahdollistaa onnistuneen lopputuloksen. Aikataulutuksen merkitys ko-
rostui myds tydén aikana. Aikataulullisesti merkittavista asioista tulisi sopia hyvissa
ajoin silla vaikka tyén tekijalla aikaa olisi milloin vain, toimeksiantaja saattaa olla

kiireinen.

Erityisesti lomapalkkavarausta tehtdessa tarvittavan tiedon etsiminen on hidasta.
Esimerkiksi keskituntiansioon perustuvassa laskentatavassa tydntekijalle makset-
tuja palkkoja ei voi katsoa suoraan kirjanpito-ohjelmiston palkat-tililta, silla kunkin
kuukauden palkka summa saattaa sisaltdd muitakin eria kuin peruspalkan (tunti-
palkka, iltalisa ja ydlisd). Tasta johtuen jokainen palkkakirjaus on katsottava yksi-
tyiskohtaisesti lavitse ja laskettava niiden mukainen tyéntekijan peruspalkka. Jat-
kossa voitaisiin kehittda tyévaline, johon kerattaisiin tilikauden aikana kunkin tyén-
tekijan peruspalkat. Tasta koonnista olisi helppo ja nopea lomapalkkavarauslasku-
rin yhteydessa katsoa maksetut palkat - era.
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5 YHTEENVETO

Opinnaytetydn tavoitteena oli Pauli Kivimaki Oy:n tilinpaatésprosessin tehostami-
nen. Tilinpaatdsprosessia tehostettiin luomalla laskurit erindisille jaksotuserille
hyddyntaen Excel-taulukkolaskentaohjelmistoa. Kyselylomakkeella kartoitettu las-
kureiden tarve kohdensi suunniteltavat laskurit lomapalkkavarauksen seka lakisaa-
teisten vakuutusmaksujen, tyéttdbmyys -, tapaturma -, ryhméahenki -ja tyel -
vakuutusmaksun jaksottamiseen. Laskureiden mydéta pyritddn ennen kaikkea mi-
nimoimaan jaksotuksen yhteydessa tehtavia virheitd ja yhtendistamaan tilitoimis-

ton ty6tapoja.

Kaikkien kirjanpitovelvollisten tulee laatia kultakin tilikaudelta tilinpaatés. Tilinpaa-
toksen sisalldsta ja laadullisista vaatimuksista on sdadetty niin erindisissa laeissa
kuin eri instituutioiden yleisohjeissa ja asetuksissa. Tilinpaatdksen sisalldsta riip-
pumatta tilinpaatéksen laadinta voidaan nahda prosessina. Yksi tilinpaatésproses-
sin vaihe on arvostus -ja jaksotuserien maarittaminen. Jaksotettavia eria tilinpaa-
tbksen yhteydessa ovat muun muassa lakisdateiset vakuutusmaksut ja lomapalk-
kavaraus. Naitd jaksotuksia tehdessa yritys voi hyédyntda tietotekniikkaa kuten
Excel-taulukkolaskentaohjelmistoa ja sen funktioita.

Tyo toteutettiin kehittdmishankkeena Pauli Kivimaki Oy:lle. Tyén tarkoituksena oli
kehittdd Pauli Kivimaki Oy:n tilinpaatéksen laadintaprosessia. Tutkimusmetodeina
kaytettiin kyselya, haastattelua sekad havainnointia. Edella esitetyn lisédksi pereh-
dyttiin I&ahdekirjallisuuteen erityisesti lomapalkan laskentaperusteiden selvittami-
seksi. Laskentaperusteisiin perehtyminen oli olennaista ennen laskureiden kehitte-
lya, jotta kaikki olennaiset erat osattiin ottaa mukaan laskuriin.

Koko kehittamishankeprosessin aikana oltiin saanndllisesti yhteydessa toimek-
siantajaan. Laskureiden ulkoasuun haettiin palautetta, joiden pohjalta tehtyihin
muutoksiin pyydettiin jalleen kommentteja. Tulihan lopputuloksen luonnollisesti
miellyttdd toimeksiantajaa. Erityisesti lomapalkkavarauslaskurin rakenne muuttui
huomattavasti ensimmaisesta versiosta, josta pystyy ndkemaan kehittdmishank-
keelle tyypillisen tuotteen/palvelun kehittdmiskaaren. Kehittdmishankeen toteutta-

minen vaati paljon ajatus -ja toteutusty6ta.
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Seka opinnaytetydn tekijan ettd toimeksiantajan mielesta tydn tavoitteet saavutet-
tiin hyvin. Laskureita pidettiin loogisina, helppokayttéisind ja selkeind. Laskurit
otettiin kayttdon koko tilitoimistossa ja niitd tullaan jatkossa hyddyntama&an aina
kyseisten jaksotuserien kohdalla. Kehittdmishanke eteni suunnitelman mukaisesti
ja aikataulussa pysyttiin. Toimeksiantajan mukaan tavoitteet jopa ylitettiin silla las-

kuri sisélsi ominaisuuksia, joita toimeksiantaja ei olisi osannut kuvitella.
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LIITE 1 Kyselylomake alkutilanteesta

Kysely osakeyhtididen tilinpdatdéksen yhteydessa tehtavista jaksottamistavoista.

Opinndytetydén aiheena on tilinpddtésprosessin tehostaminen laskureiden avulla.

Taméan kyselyn avulla pyritddn Kkartoittamaan kohdeyrityksen alkutilanne seké

mahdolliset tarpeet/toivomukset opinndytetydn tuloksena syntyville laskureille.

1.

Miten jaksotat tilinpaatdksen yhteydessd mm. lakisdateiset vakuutusmak-

sut? Teetkd laskelmat paperille kdsin vai excelin avulla?

Kuinka paljon kulutat aikaa jaksottamisiin?

Koetko ne tyéllistaviksi verratessa muihin yhtiomuotoihin? Jos koet, niin
miksi?

Mihin jaksottamisvienteihin koet tarvitsevasi eniten apua = laskureita? Vai

onko tarvetta ollenkaan?

Opinnaytetydn lopputuloksena syntyy Excel-pohjaisia laskureita. Néita las-
kureita ajatellen, onko jotain tiettyja ominaisuuksia joita haluaisit laskurei-

den siséltdvan? Esimerkiksi siisti ulkoasu, selkeys?



LIITE 2 Teemahaastattelun runko

Haastattelurunko/Tanja Tempakka

1.

Voitko kertoa hieman itsestasi ja koulutustaustastasi?

- ikd, koulutus, oletko aina pitanyt tietokoneella tydskentelysta?
Tydskentelit sovelluksia kehittdvassa yrityksessa. Mika oli toimenkuvasi?

- keskittyi enemman verkkosovelluksiin?

Jos ajatellaan uuden laskurin/sovelluksen luomisprosessia. Miten kannattaa
lahted liikkeelle? (Koko prosessin kuvaus: onko "testaus-vaiheita” yms.)

Jos ajatellaan ylipdansa kaikkia sovelluksia, mita pidat tarkeind ominai-

suuksina?

5. Onko sinusta sovelluksen/laskurin ulkonaélla merkitysta sen kaytdssa?

6. Laskureiden luomisessa oleellisinta on niiden oikeellisuus. Kuinka pystyisin

varmistamaan taméan?

Muuta kerrottavaa? Mahdollisia ohjeita?



LIITE 3 Lomapalkkavarauslaskureiden ensimmaiset ulkoasut

Laskureiden ensimmaiset osiot

Lomapalkkalaskuri/Lomapalkan perustana keskipidiviaansio

Lomanmaariytymiskauden 1.4.|  |-31.3] |  maksetut palkat | |

Lomanmaariytymiskauden 1.4.|  |-31.3] |  maksetut palkat | |
Yhteensi

Lomanmadriytymiskauden 1.4.|  |-31.3] |  tyopaivit | |

Lomanmadriytymiskauden 1.4.|  |-31.3| |  tyopaivit | |
Yhteensi 0

Kertyneet lomapaivit ]

Kaikki lomapiivit yhteensi 0

Maksetut ylityokorvaukset

Keskipdivdansio

Kiytettivd lomapalkkakerroin
Vuosilomalain mukainen

Muu kuin vuosilomalakiin perustuva |:|

Lomapalkkalaskuri/Kuukausipalkkaan perustuva

Lomanméirdytymiskauden 1.4. |:|— 31.3. |:| lomapiivit

Lomanméirdytymiskauden 1.4. |:|— 31.3. |:| lomapiivit

UL

Yhteensi

Kuukausipalkka
Tyopdivat/kk
Piivipalkka




Lomapalkkalaskuri/Prosenttiperusteinen lomapalkka

Lomanméiirdytymiskauden 1.4. | |— 31.3. | | maksetut palkat
Lomanméiirdytymiskauden 1.4. | |— 31.3. | | maksetut palkat
Yhteensd

Kiytettidvi prosenttikerroin

Lomapalkkavarauslaskureiden toinen ja kolmas osio

Lomapalkka
Lomaraha 50 %
Lomapalkka yhteensi

Palkan sivukulut

Tyel
Tapaturma
Tyottdmyys 0,80 %
Ryhméhenkivak. 0,07 %
Sotu 2,04 %
Yhteensa
Lomapalkkavaraus yhteensi
Kirjaus 5000 +
6130 +
6400 +
6410 +
6430 +
6300 +

2962 -



LIITE 4 Ote laskureiden kayttéoppaan sisallysluettelosta

PAULI KIVIMAKI OY

Laskureiden kayttoopas

Lakisditeiset vakuutusmaksut seka
lomapalkkavaraus

Vaali, Henna
Seindjoen Ammattikorkeakoulu
10/2013



Stsallys
Johdanto

Yleisohjeet

Pillota ja ndyti

Piilota

Naytd

Vakuutusmaksulaskun

Lomapalkkavarauslaskun

Keskituntiansioon perustuva

Kuukausipalkkaan perustuva

Prosenttiperustemen

Yrittd)ien lomapalkat

Yhteenveto

Tulostaminen




LITE 5 Kyselylomake laskureiden toimivuudesta
Kysely laskureiden toimivuudesta

Tamén kyselyn avulla pyritdén kartoittamaan laskureiden toimivuutta. Vastaa Kky-
selyyn huolella, jotta tarvittaessa laskureiden toimivuutta pystytdan parantamaan
tulosten perusteella.

1. Mita laskureita olet testannut?

2. Miten kommentoisit yleisesti laskureiden kaytettavyytta?

3. Oliko laskureissa otettu kaikki tarpeellinen huomioon? Jos jokin puuttui, mi-
ka?

4. Milta tilinpaatdéserien jaksottaminen laskureiden avulla tuntuu verrattuna ai-
kaisempaan tyétapaasi?

5. Vapaa palaute

Kiitos vastauksesta!



