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Opinnaytetydn tarkoituksena oli tuottaa oppaat tilitoimiston kayttéén.
Tuotettujen oppaiden tavoitteena on helpottaa ja tukea tilitoimiston
tydntekijoiden tydvaiheita alkuun Procountor-ohjelmiston parissa. Tavoitteena
oli oppaiden avulla pystya toteuttamaan kuukausikirjanpidon ja tilinpaatoksen
tydvaiheet vaihe vaiheelta. Oppaat myos mahdollistavat nopeamman
perehtymisen ja tyttehtavien sisaistamisen. Oppaat olivat tilitoimistolle
ajankonhtaiset, silla Procountorin kaytto on tilitoimistossa lisdantynyt runsaasti
toisen kirjanpito-ohjelman rinnalla.

Opinnaytety6 oli toiminnallinen opinnaytetyd, joka sisaltaa teoriaosan ja
tuotoksena syntyneet oppaat. Opinnaytetydn teoriaosa kasittelee kirjanpitoa
tilitoimistoissa ja tilitoimistoja nykypaivana. Lisaksi teoriaosuudessa kasitellaan
kuukausikirjanpidon vaiheita, tilinpaatdsta ja tuloverotusta. Teoriaosan lopussa
kaydaan viela hieman lapi Procountor-kirjanpito-ohjelmaa ja toiminnallisen
opinnaytetyon teoriaa. Toiminnallisen opinnaytetyon osuudessa pureudutaan
myds perehtymiseen ja perehdyttamiseen ja siihen, millainen on hyva opas.

Opinnaytetydn tuotoksena syntyneet oppaat tehtiin tavoitteiden mukaisesti
palvelemaan kohderyhmaa. Oppaat sisaltavat selkeasti kuvattuna kuukauden
seka tilinpaatoksen tybvaiheet Procountor-kirjanpito-ohjelmalla. Oppaat
laadittiin yhteistydssa tyoelaman kanssa, joten niista saatiin toiveiden mukaiset.
Oppaista toteutettiin selkeat ja yhtenevat kokonaisuudet. Oppaiden laadinnassa
huomioitiin niiden sahkdinen kaytettavyys ja ohjeiden paivitysmahdollisuus.

Opinnaytetydprosessin aikana oppaat on otettu jo kayttdon tilitoimistossa.
Vastaavia ohjeita tilitoimistosta 16ytyi ennestdan muihin kirjanpito-ohjelmiin
liittyen. Opinnaytetyon jatkoaiheena voisi toteuttaa vastaavan oppaan
palkanlaskennan osalta. Myds jatkoaiheena voisi olla tarkempi opas kirjanpidon
erityistilanteita varten.
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The aim of the thesis was to find guides for accounting firms. The purpose of
the guides is to facilitate and support the accounting firm's employees' work
phases with the Procountor software. The aim was to be able to implement the
monthly accounting and financial statement work phases step by step with the
help of the guides. The guides also enable faster familiarization and
internalization of work tasks. The guides were relevant to the accounting firm,
as the use of Procountor has increased in the accounting firm alongside
another accounting firm's program.

The thesis was a functional thesis, which includes a theoretical part and the
resulting guides. The theoretical part of the thesis deals with accounting in
accounting firms and accounting firms today. In addition, the theoretical part
discusses the stages of monthly accounting, financial statements and income
taxation. At the end of the theoretical part, the Procountor accounting program
and the theory of the functional thesis are briefly reviewed. The functional thesis
part also deals with familiarization and orientation and what a good guide is like.

The guides created as a result of the thesis were made in accordance with the
objectives to serve the target group. The guides clearly describe the work
stages of the month and the financial statements using the Procountor
accounting program. The guides were prepared in cooperation with the working
world, so they were in line with the wishes. The guides were implemented as
clear and consistent entities. When preparing the guides, their electronic
usability and the possibility of updating the instructions were taken into account.

During the thesis process, the guides have already been implemented in the
accounting firm. Similar instructions were already found in the accounting firm
regarding other accounting programs. A similar guide could be implemented as
a continuation of the thesis for payroll. A more detailed guide for special
accounting situations could also be a continuation.
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1 Johdanto

Opinnaytetydn tarkoituksena on tuottaa kirjanpidon oppaat Procountor-
ohjelmalla tehtdvaan kuukausikirjanpitoon ja tilinpaatdkseen. Oppaat tulevat
tilitoimiston kayttéon. Oppaista kirjanpitajat voivat saada apuja ja tukea omaan
tydhdnsa. Oppaissa voi tutustua lyhyesti paaotsikoittain tydvaiheisiin, tai
porautua syvemmin eri tydvaiheiden ohjeisiin. Opinnaytetyon tavoitteena on
toteuttaa erilliset oppaat kuukausikirjanpitoa ja tilinpaatésta varten. Oppaita
voidaan hyoddyntaa Procountoriin perehtyessa tai arjen toimintojen tukena.
Oppaiden avulla voidaan esiin nousseisiin kysymyksiin |0ytaa vastaukset

nopeammin, ja tehostaa nain tydskentelya ja tydssa viihtymista.

Opinnaytetyon tutkimuskysymyksia ovat:

1. Mitka ovat kuukausittaisen kirjanpidon keskeiset tyovaiheet Procountor-

taloushallinto-ohjelmistossa?

2. Miten tilinpaatosprosessi toteutetaan Procountor-taloushallinto-ohjelmiston

avulla?

3. Miten kirjanpitgja voi hyodyntaa ohjeistuksia tyotehtaviensa suorittamisessa?

4. Milla tavoin tilitoimisto voi hyddyntaa oppaita toimintansa tehostamisessa ja

henkiloston osaamisessa?

Opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tuotoksena syntyy
tilitoimiston tarpeeseen toteutettavat oppaat. Opinnaytetyo sisaltda oppaiden
lisksi teoriaosuuden ja tarkastelun oppaiden tuottamasta hyddysta
tilitoimistolle. Teoriaosuus kootaan alan kirjallisuudesta ja ajankohtaisista
artikkeleista. Teoriaosuudessa kasitelldan kirjanpitoa tilitoimistoissa seka
Procoutor-ohjelmaa ja silla toteutettavaa séhkdista ja paperista kirjanpitoa.
Liséksi syvennytaan kuukausikirjanpitojen vaiheisiin seka tilinpaatdkseen.
Teoria osuudessa pohditaan myds, millainen on hyva opas, joka palvelee
tydeldmaa parhaiten. Lopuksi yhteenvedossa kayn lapi opinnaytetydn

prosessia, johtopaatoksia ja niiden perusteluita.



Opinnaytetydn aihe saatiin tilitoimistosta. Oppaat tehdaan tilitoimistoon
sahkdiseen muotoon kaikkien saataville. Opas on tilitoimistolle ajankohtainen,
silla Procountorin kayttd on tilitoimistossa lisdantynyt, ja tulee lisdantymaan
entisestaan toisen suuren kirjanpito-ohjelman rinnalle. Opinnaytety0 rajataan
kasittelemaan kuukausittain tehtaviin kirjanpidon tydvaiheisiin, seka erikseen

tilinpaatdksen yhteydessa tehtaviin tyévaiheisiin.

2 Kirjanpito tilitoimistossa

Kirjanpito tilitoimistossa muodostaa keskeisen osan yritysten taloushallinnon
arkea. Tilitoimistot toimivat asiakkaidensa talouden tukipilareina. Tilitoimistot
huolehtivat, etta kirjanpito on ajan tasalla ja tieto on asiakkaiden saatavilla.
Nykyaikana kirjanpito on pitkalti sahkoisessa muodossa, joka mahdollistaa

tehokkuuden ja ajantasaisuuden entista paremmin.

2.1 Kirjanpidon tarkoitus ja kirjanpitovelvollisuus

Kirjanpidon ensisijaisena tarkoituksena on yrityksen tuloksen selvittdminen,
tulojen ja menojen kirjaamisten avulla. Kirjanpidon avulla laaditaan yrityksen
veroilmoitukset ja maksetaan tulokseen perustuvat verot. Kirjanpidon avulla
pidetddn myds omat ja yrityksen rahat erilldan, seka pysytaan perilla yrityksen

varoista ja veloista. (Suomi.fi, 2022; Tomperi 2015, s.11.)

Kirjanpidon tehtavana on tuottaa myos tietoa yritykselle itselleen.
Tuloslaskelma kertoo yrityksen tuloksellisuudesta ja tase maksuvalmiudesta ja
vakavaraisuudesta. Kirjanpidon avulla voidaan myos tehda erilaisia laskelmia,
budjetteja seka ennusteita. My6s ulkoiset sidosryhmat saavat kirjanpidon myota
tarkeaa tietoa yrityksen tilasta ja taloudesta. Osakeyhtididen tilinpaatdksien
luvut ovat rahoittajien, tavarantoimittajien ja myds kilpailijoiden kaytettavissa.
(Taloushallintoliitto, 2025.)

Kirjanpitovelvollisuus saadetaan kirjanpitolaissa. Laki maarittaa, kenella on
velvollisuus pitaa kirjanpitoa. Kirjanpitovelvollisia ovat kaikki, jotka harjoittavat
liike- tai ammattitoimintaa. Kirjanpitovelvollisuus alkaa ensimmaisesta
liketapahtumasta, eli ajankohdasta, jolloin toimintaa on aloitettu tekemaan. Se

voi kuitenkin myods alkaa yrityksen perustamishetkesta. Vaatimukset



kirjanpidolle maaraytyvat yrityksen koon mukaan. Mitad suurempi yritys on, sita
vaativammat vaatimukset ovat kirjanpidolle ja erityisesti tilinpaatokselle.
(Kaisanlahti & Leppiniemi 2018, s.21-22; Tomperi 2015, s.11.)

2.2 Tilitoimistot

Tilitoimistot tarjoavat taloushallinnon palveluita eri yrityksille. Tilitoimiston
palvelut, voivat vaihdella tilitoimistoittain. Tilitoimistojen palveluihin voi kuulua
kirjanpitoa, palkanlaskentaa, talousneuvontaa, verosuunnittelua ja
tilinpaatoksien tekoa. Tilitoimistojen avulla yritykset voivat keskittyd omaan
liketoimintaansa, antamalla tilitoimistojen huolehtia lakisdateisista velvoitteista.
Tilitoimistojen asiakkaina voivat olla seka pienet, ettd suuret yritykset.
Tilitoimistot varmistavat, etta yritysten taloushallinto on hoidettu

asianmukaisesti yhteistydssa asiakkaidensa kanssa. (Procountor 2024.)

Yrittajaksi ryhtyminen aiheuttaa kirjanpitovelvollisuuden. Yrittajalla on kuitenkin
runsaasti vaihtoehtoja siihen, kuinka yrityksen taloushallinnon haluaa hoitaa.
Yrittaja voi valita perinteisen tai sahkoisen taloushallinnon valilta, hoitaako itse
kirjanpitoa, vai valitseeko kirjanpitajan huolehtimaan ajantasaisesta
kirjanpidosta. (Isolta Oy, 2024.)

Kirjanpidon tekemiseen suunniteltuja ohjelmistoja on runsaasti. Hyvasta
ohjelmasta on apua, ja niiden avulla saastetdan myos yrittgjien aikaa.
Suomessa taloushallinnon ala kdy kuumana. Uusia tilitoimistoja ja ohjelmistoja
tarjoavia yrityksia saapuu markkinoille, pienemmat tilitoimistot sulautuvat osaksi
isompia toimijoita. Tarjonta on laajaa ja monipuolista, ja alaa vauhdittaa
taloushallinnon sahkdistuminen ja jatkuva automatisoituminen. Tarjonnan
lisdantyessa, myds erityisosaaminen, kuten erikoistuminen tiettyyn toimialaan
tai yhtidmuotoon yleistyy. My6s kirjanpito-ohjelmien tarjonta laajenee.
Perinteisten tilitoimistopalveluiden lisdksi ammattilaispalvelut ja
konsultaatiopalvelut lisdantyvat tilitoimistojen tarjontaan. Suurimmilla
tilitoimisotoilla on muun muassa tarjota controller/CFO-palveluita seka HR-

palveluita. (Revigo 2024.)

Vuonna 2024 Suomessa tilitoimistopalveluita tarjoavia yrityksia on noin 5600,
joista noin puolet on tyonantajarekisteriin liittyneita tilitoimistoja, ja loput yhden

henkildn yrityksia tai mikroyrityksia. 18 % tilitoimistoista on taloushallintoliiton



auktorisoimia, eli heidan osaamisensa, jarjestelmat ja toimintamallit on
tarkastettuja. (Revigo 2024.)

2.3 Tekoadly taloushallintoalalla

Tekoaly on oikein kaytettyna erinomainen tyokalu taloushallinnonalalla. Se on
myds nykypaivana yha enemman lasna taloushallinnon asiantuntijan arjessa.
Tehdyn kyselyn mukaan 86 prosenttia taloushallinnon asiantuntijoista
suhtautuu myonteisesti tekoalyn kayttoonottoon. Tarkkojen faktojen parissa
tydskentelevalle saattaa kuitenkin olla kynnys luottaa tekoalyyn. (Helander
2023; Efima 2024.)

Mihin tekodalya sitten voidaan hyddyntad? Tekoalyn tarkoituksen on tehda
toimia, joita ihmisetkin pystyvat tekemaan. Tekoaly on nimitys erilaisille
jarjestelmille, jotka vaativat analysointia, paattelya, uuden oppimista ja
luovuutta. Tekoalysta puhuttaessa kyseeseen tulee siis automaatio ja
koneoppiminen. Taloushallinnossa tekoaly voi olla esimerkiksi chattibotti, joka
vastaa verotusta koskeviin kysymyksiin tai ohjelma, joka ehdottaa ostolaskujen
tilidinteja, tekee kuittien ja tositteiden kasittelysta nopeampaa ja auttaa
asiakaspalvelussa. Taloushallinnossa tekoaly voi luoda myos raportteja ja
ennusteita. (Efima 2024; Taloushallintoliitto 2025.)

Tekoalyn tavoitteena on sdastaa asiantuntijan aikaa ja tehostaa tyoskentelya.
Aikaa voi talléin jadda parempaan palveluun, vaativampiin tehtaviin tai jopa
palautumiseen. Tekoalyn uskotaan myds parantavan tyon laatua.
Taloushallinnon asiantuntijan on hyva pysya tekoalyn kehityksessa mukana,
silla sen ajatellaan muuttavan alaa ja tydtehtavia jatkuvasti. Olennaista on
ymmartaa, etta tekoaly ei korvaa taloushallinnon ammattilaisia, vaan vapauttaa
heita rutiinitehtavista. (Efima 2024; Helander 2023; Taloushallintoliitto 2025.)

Tekoalyn avulla saadaan tydkaluja, joiden avulla mahdollistetaan
laadukkaampi, nopeampi ja mielekkdampi tyoskentely. Tilitoimistot, jotka
tarttuvat tekoalyn mahdollisuuksiin tulevat tulevaisuudessa olemaan alan
kehityksen karjessa. On hyva kuitenkin muistaa, etta tekoaly tuottaa varsinkin
alussa usein enemman ty6ta kuin hyotya ja vaatii kayttgjiltaan totuttelua.
Tekoalya oppii parhaiten hyodyntamaan olemalla sen kanssa alusta alkaen
tekemisissa. (Efima 2024; Helander 2023; Taloushallintoliitto 2025.)



Tekemistad helpottavia, jo nykypaivana pitkalle automatisoituja taloushallinnon
prosesseja ovat esimerkiksi reskontrien osto- ja myyntilaskujen kasittelyt.
Kaytannossa naissa tyontekijan apuna toimii tietokoneohjelma, joka hoitaa
laskujen kirjauksen, tilidinnin, kiertoon lahettamisen ja laskujen tietojen
tarkastamisen. Tekoalyn ansiosta tyontekijan ei tarvitse kayda jokaista
ostoreskontraan tulevaa tositetta yksitellen lapi perin pohijin. Paljon kaytetyt
tekoalysovellukset valtaavat myos alaa, joita voidaan hyédyntda muun muassa
vastaamaan kysymyksiin, tiedon etsimiseen ja tekstin tuottamiseen. (Helander
2023.)

3 Kuukausikirjanpito

Kirjanpitolaki velvoittaa, etta kirjanpitovelvolliset noudattavat hyvaa
kirjanpitotapaa, ja siihen liittyvaa lainsdadantoa. Keskeisimpina kirjanpidon
lainsdadanndsta ovat kirjanpitolaki ja -asetus. Kirjanpitolaki on yleislaki, jossa
on perussaannokset kirjanpidosta ja tilinpaatdoksesta. Taman lisaksi on eri
yritysmuotojen erityispiirteet huomioon ottavia lakeja, jotka on huomioitava

kirjanpitoa tehdessa. (Tomperi 2021, s.7.)

Hyva kirjanpitotavan tulkitsija on tyo- ja elinkeinoministerion yhteydessa toimiva
KILA eli kirjanpitolautakunta. KILA voi antaa ohjeita ja lausuntoja hyvan
kirjanpitotavan mukaisista menettelyista. Hyvaa kirjanpitotapaa kehittavat
Suomessa myos Suomen Tilintarkastajat ry ja muut laskentatoimen
ammattihenkildiden jarjestét. Kirjanpidon yleiset periaatteet ohjaavat myos

hyvaa kirjanpitotapaa. (Tomperi 2021, s.8.)

3.1 Tilikausi ja liiketapahtumat

Kirjanpitoa on paakirjanpito, jonka kirjauksista tehdaan tilikauden lopussa
tilinpaatos. Tilikausi on tavallisesti 12 kuukautta. Tilapaisesti se voi kuitenkin
olla pidempi tai lyhyempi. Pisimmillaan tilikausi voi olla 18 kuukautta ja
minimipituutta ei ole asetettu. Tilikauden muuttamisesta paatetaan aina
yhtiokokouksessa. Tilikausi maaraa yrityksen verovuoden. Jos tilikausi ei ole
kalenterivuosi, verovuosi maaraytyy siita tilikaudesta, joka paattyy kyseisen
kalenterivuoden aikana. Tilikausi on se ajanjakso, jolta yrityksen tulos

selvitetdan, ja jokaiselta tilikaudelta on annettava veroilmoitus erikseen.



Tilikauden keskella yritys voi myos laatia valitilinpaatoksia, jolloin yritys saa
valiaikatietoja itselleen yrityksen tilanteesta. (Kerbs 2020, s.11; Tomperi 2015,
s.13))

Juokseva kirjanpito on menojen, tulojen ja rahoitustapahtumien kirjaamista
muistiin. Menot syntyvat tuotannontekijdiden hankkimisesta, joista osa vaikuttaa
tuotantoprosessiin useampana tilikautena. Tulot syntyvat suoritteiden
myynnista, jotka voivat olla palveluja tai tavaroita. Rahoitustapahtumat taas
ovat rahojen likkuminen menoista ja tuloista, omistajien sijoitukset yrityksiin,
pankkilainat ja niiden takaisin maksut, seka voitonjaosta tapahtuvat maksut.
(Tomperi 2015, s. 13-14.)

Liiketapahtumat kirjataan asian mukaan eri kirjanpitotileille. Tililuettelo tulee olla
selked ja riittavasti eroteltu. Tilikauden aikana kirjaukset voidaan tehda suorite-,
maksu- tai laskuperusteisesti. Tilinpaatds kuitenkin tehdaan paasaantoisesti
suoritusperusteisesti. Liiketapahtumat tulee kirjata kirjanpitoon aika- ja
asiajarjestykseen. Aikajarjestys muodostaa peruskirjanpidon ja kirjanpito-
ohjelma muodostaa asiajarjestyksen, jolloin voidaan tarkastella jokaista tilia
tietylla aikavalilla. Kirjanpitoon kirjattavien tositteiden tulee olla selkeita ja niiden
yhteys liiketoimintaan on oltava todettavissa. Tositteen tulee olla maksun
saajan tai maksun valittaneen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama, jotta
kirjaukset voidaan luotettavasti kirjata. Jos ulkopuolisen antamaa tositetta ei
saada, kirjanpitovelvollisen on itse laadittava asianmukainen, luotettava
todennus tapahtumasta. Kaytanndssa siis annettava selitys mita on ostettu ja
miksi kuittia ei ole, ja viela hyvaksya tosite alekirjoituksin. (Kerbs 2020, s. 13—
15; Lindfors 2010, s. 15-17.)

3.2 Kirjanpidon vaiheet

Kirjanpito voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen: tilinavaus, liiketapahtumien
kirjaus ja tilinpaatés. Uuden yrityksen kirjanpito alkaa liiketapahtumien
kirjaamisesta. Yrityksen, jolla on jo aiempia tilikausia, edellisen tilikauden
paattava tase on seuraavan tilikauden avaava tase. Uudella yrityksella
kirjaaminen alkaa yleensa padoman kirjaamisella. Jo toimineen yrityksen tase
avataan yleensa jo ennen edellisen tilikauden tilinpaatoksen valmistumista,

jolloin saldojen oikeellisuutta on tarkasteltava viela tilinpaatoksen valmistumisen
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jalkeen. Tilinavauksessa kirjanpitoon muodostuu alkusaldot tileille. (Kerbs 2020,
s. 18; Lindfors 2010, s. 28; Tomperi s.16.)

Tilikauden tapahtumien kirjaaminen tapahtuu tositteiden perusteella.
Liiketapahtumia ovat menot, tulot ja rahoitustapahtumat. Tapahtumat kirjataan
tilikartan mukaisille tileille. Ensimmaisena tilidintia miettiessa, on hyva miettia,
kirjataanko kirjaus tuloslaskelman vai taseen tilille. Tuloslaskelmalle kirjataan
tilikaudelle kuuluvat tulot ja menot ja taseelle kirjataan yhtion omaisuuteen,
omaan ja vieraaseen paaomaan vaikuttavat kirjaukset. (Lindfors 2010, s. 28;

Tomperi s.16.)

Liiketapahtumia kirjatessa on helppo aloittaa miettimalla, miten liiketapahtuma
vaikuttaa pankkitiliin. Usein taustalla kirjanpidossa onkin tiliote. Pankkitilin
kirjauksessa rahan lisaykset kirjataan pankkitilin debet-puolelle ja rahan
vahennykset kredit-puolelle. Kirjanpito-ohjelmissa kredit kirjaukset ovat
miinusmerkkisia. Jos yritys saa esimerkiksi myyntituloa, kirjataan se pankkitilin
debet-puolelle ja tulot kirjataan tuloslaskelman kredit-puolelle. (Lindfors 2010, s.
28-29.)

Yrityksen kirjanpito voidaan jakaa erilaisiin osiin, joista muodostuu
paakirjanpito. Naita osia voi olla myyntireskontra, ostoreskontra,
palkkakirjanpito, kayttbomaisuuskirjanpito ja varastokirjanpito. Myyntireskontra
syntyy liiketoimintaan liittyvista myynneista, joille on annettu maksuaikaa, ja
jonka kautta voidaan seurata asiakaskohtaisia saamisia. Ostoreskontran
muodostaa liiketoimintaan hankitut tavarat ja palvelut, joille on annettu
maksuaikaa. Ostoreskontrassa pystytdan seuraamaan velkoja ja niiden
maksuaikoja. (Kerbs 2020, s.20-21.)

Palkkakirjanpidossa on pidettava kirjaa niin, etta kirjausten yhteys
palkansaajien palkkakortteihin seka verohallinnolle annettaviin ilmoituksiin on
vaikeuksitta todettavissa. Kirjanpitoon palkkakirjanpidosta tulee ainoastaan
kirjanpitoerittely. Kéyttbomaisuuskirjanpito on omansa, jossa seurataan
yksittaisesta hyddykkeesta hankintahetki, kayttéonottopaiva, kertyneet poistot
seka jaljella oleva hankintahinta. Talléin hyddykkeen myynnin hetkelld on
mahdollisuus tarkistaa, kuinka myyntivoitto tai -tappio kirjanpidossa kasitellaan.
Varastokirjanpito on materiaalien ja tarvikkeiden seka valmiiden tuotteiden
seurantaa. (Kerbs 2020, s.21-22.)



3.3 Arvonlisaverotus ja kirjanpito

Paivittaisessa kirjanpidossa joudutaan huomioimaan erilaisia verotukseen
liittyvid vaatimuksia. Arvonlisavero on kulutusvero, jonka myyja lisaa tavaran tai
palvelun myyntihintaan. Arvonlisaverovelvolliset yrittajat keraavat
arvonlisaveron omilta asiakkailtaan ja tilittavat sen valtiolle. Arvonlisdvero on
siis valillinen vero. Kirjanpidossa myynnista vero suoritetaan silta
kalenterikuukaudelta, kun tavara tai palvelu on toimitettu ja ostoihin sisaltyva
vero vahennetaan silta kalenterikuukaudelta, jonka aikana tavara tai palvelu on
vastaanotettu. (Kerbs 2020, s. 28; Lindfors 2010, s. 65—66; Verohallinto 2025.)

Jokainen, joka Suomessa harjoittaa liiketoiminnassa tavaroiden ja palvelujen
myyntid, on arvonlisdverovelvollinen yritysmuodosta riippumatta.
Verovelvollinen on kuitenkin vain silloin, kun arvonlisaverolaissa tarkoitettu
liikevaihto ylittaa kalenterivuoden aikana vahaisen toiminnan rajan, joka
1.1.2025 alkaen on 20 000 euroa. Jos liikevaihto ylittda vahaisen toiminnan
rajan kesken kalenterivuoden, alkaa verovelvollisuus siita ajankohdasta alkaen,
jolloin liikevaihto on ylittanyt 20 000 euroa. Vahaisen toiminnan harjoittaja voi
kuitenkin halutessaan hakeutua arvonlisaverovelvolliseksi, vaikka liikevaihto ei

ylitd vahaisen toiminnan rajaa. (Verohallinto 2025.)

Arvonlisaverovelvollinen ilmoittaa kuukausittain arvonlisaverotuksessa
tarvittavat tiedot verohallinnolle kausiveroilmoituksella.
Arvonlisaveroilmoituksen antamisen jalkeen yrityksen on suoritettava ilmoitettu
maksettava arvonlisdvero verohallinnolle. Arvonlisaveroilmoituksen on oltava
verohallinnolla perille raportointikuukautta seuraavan toisen kuukauden 12.
paiva. Arvonlisdveron verokauden pituus riippuu liiketoiminnan liikevaihdosta.
Yleisin pituus kuitenkin on kuukausi. Jos liikevaihto on pienta kausi voi olla
pidempi. Alle 100 000 euron liikevaihto, verokausi voi olla neljannesvuosi ja alle
30 000 euroa verokausi voi olla neljannesvuosi tai vuosi. (Lindfors 2010, s. 67—
68; Verohallinto 2024.)

Veron maaraan vaikuttavien liiketapahtumien on perustuttava tositteeseen, joka
tayttaa kirjanpitolain vaatimukset. Tosite tulee olla toiselta verovelvolliselta
saatu, ja siita tulee ilmeta suoritettava vero. Kirjanpidon tilidintia tehdessa
kaytetaan erillisia alv-kirjauksia ja arvonlisaverokantoja, joita suomessa on

nelja. Yleisin verokanta on 25,5 %, alennettuja verokantoja on 14 % ja 10 % ja



liséksi kaytdssa on nollaverokanta 0 %. Kirjanpidon tililuetteloon on varattava
erilliset tilit arvonlisaveron velan ja saamisen kirjaamista varten. Kauden
paattymisen jalkeen nama tilit paatetaan tilitettavan veron tilille, joka on se
maksettavan veron maara, joka saadaan, kun kauden suoritettavista veroista

vahennetaan vahennettavat verot. (Kerbs 2020, s. 29-38; Verohallinto 2025.)

Arvonlisaveroilmoituksen lisaksi verottajalle tulee ilmoittaa tavaroiden ja
palveluiden yhteisémyynnit, eli myynnit muihin EU-maihin. Tata ilmoitusta
kutsutaan yhteenvetoilmoitukseksi. Yhteenvetoilmoitus on annettava
viimeistadan kuukauden paattymista seuravan kuukauden 20. paivana. Tama
ilmoitus annetaan kuitenkin vain sellaisilta kuukausilta, kuin ilmoitettavaa on.
(Kerbs 2020, s. 39.)

4 Tilinpaatos ja tuloverotus

Tilinpaatds on yrityksen taloudellinen yhteenveto. Tilitoimistot auttavat yrityksia
laatimaan tilinpaatoksen huolellisesti ja laadukkaasti. Tilinpaatoksen lisaksi
yrityksilla on velvollisuus hoitaa verojen maksaminen. Verotuksellisiin asioihin

apua tarjoavat myds tilitoimistot. (Suomi.fi 2022.)

4.1 Tilinpaatos

Tilikauden paattaa tilinpaatés. Tilinpaatdksessa tilikauden aikana kaytetyt tilit
paatetaan tilinpaatostileille, joko tulos- tai tasetileille. TAman lisaksi laaditaan
tilinpaatésraportteja, kuten tuloslaskelma, tase ja tase-erittelyt, liitetiedot seka
tarvittaessa toimintakertomus ja rahoituslaskelma. Toimintakertomusta ja
rahoituslaskelmaa pienten yritysten ei tarvitse laatia. (Kerbs 2020, s.99;
Tomperi 2021, s.16.)

Kirjanpitolaki sisaltaa saannoksen, jonka mukaan tilinpaatoksen tulee antaa
oikea ja riittava kuva kirjanpitovelvollisen tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.
Tahan on huomioitava kirjanpitovelvollisen toiminnan laatu ja laajuus. Oikean ja
riittdvan kuvan saamiseksi tilinpaatoksen liitetietoja on taydennettava
tarvittaessa ja ilmoitettava tarpeelliset seikat. Usein oikean ja riittavan kuvan

antaminen jaa tilinpaatdksen laatijan vastuulle. (Tomperi 2021, s.8-9.)
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Kirjanpitoasetus antaa liitetiedoissa esitettavista asioista minimitietojen listan
suuremmille kirjanpitovelvollisille. Asetus pien- ja mikroyritysten
tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista (PMA) antaa puolestaan pienyrityksille
pakollisten liitetietojen listan, mutta velvollisuus antaa taman ylittavia tietoja jaa
voimaan. Mikroyrityksen ei tarvitse antaa muita kuin PMA:ssa mainitut
litetiedot. (Tomperi 2021, s.9.)

Olennaisuus on yksi keskeinen tilinpaatésperiaate, joka on liitetty oikean ja
rittdvan kuvan kasitteeseen. Asia on olennainen, kun sen pois jattaminen tai
vaarin ilmoittaminen voidaan odottaa vaikuttavan paatoksiin, joita tiedon
kayttajat tekevat tilinpaatdksesta. Vaikka asia olisi yksittdisena epaolennainen,
arviointi tulee kohdistaa kokonaisuuteen, jos samankaltaisia asioita on useita.
(Kerbs 2020, s. 100-101; Tomperi 2021, s.10-11.)

Tilikaudelta tilinpaatds on laadittava neljan kuukauden sisalla tilikauden
paattymisesta. Tilinpaatds on tehtdva suomen tai ruotsin kielella, ja yksikkdina
kaytetdan euroa. Tilinpaatds on paivattava seka allekirjoitettava. Tilinpaatés
tehdaan paasaantdisesti suoritusperusteisesti. Tilinpaatos, kirjanpidot ja
tositteet tulee sailyttda huolellisesti. Tilinpaatos liitteineen sailytetdan vahintaan
10 vuotta tilikauden paattymisesta ja muu kirjanpitoaineisto 6 vuotta. (Kerbs
2020, s.98-99.)

4.1.1 Tilinpaatésviennit

Tilinpaatds tulee tehda suoritusperusteisesti. Tilinpaatosta tehdessa
jaksotuksiin onkin tassa kohtaa hyva kiinnittdd huomiota. On hyva esimerkiksi
miettia, onko kaikki tilikaudelle kuuluvat kulut saatu ja huomioitu oikealle
tilikaudelle. Onko kaikki luovutetut suoritteet varmasti laskutettu tai sisaltaako

lahetetyt laskut seuraavalle vuodelle kuuluvia eria. (Kerbs 2020, s. 102-103.)

Valuuttamaaraiset saamiset ja velat muutetaan tilinpaatoshetkella
euromaaraisiksi. Palkkojen on tasmattava maksettuihin palkkoihin ja lomapalkat
seka palkkojen sivukulut on jaksotettava. MyOs kaikki matkalaskut tulee tehda
oikealle tilikaudelle. Pitkdaikaiset saamiset ja velat jaetaan ja siirretaan
seuraavana vuonna eraantyviin lyhytaikaisiin velkoihin. Lainojen summat
tarkistetaan ja tdsmataan vastaamaan tilinpaatdéshetken saldoa. Poistot

kirjataan ja tasmataan tilinpaatdkseen. (Kerbs 2020, s.103-106.)
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4.1.2 Liitetiedot ja tase-erittelyt

Liitetietojen maara ja vaatimukset riippuvat yrityksen koosta. Liitetietojen
tarkoituksena on antaa yksityiskohtaisempaatietoa taseen ja tuloksen seka
rahoituslaskelman sisallosta. Mikali yritykselld ei ole vaatimuksia
toimintakertouksen laatimiselle, liitetiedoissa voidaan esittaa
toimintakertomusta vastaavia tietoja. Kirjanpitoasetus asettaa
litetietovaatimukset pien- ja mikroyrityksille. Naiden lisaksi kirjanpitolautakunta
ohjeistaa mita hyvan kirjanpitotavan mukaan liitetiedoissa esitetaan. Liitetiedon
tulee perustua aina sen sisaltda todentavaan tositteeseen. Tata tositetta
kutsutaan liitetietotositteeksi. (Kerbs 2020, s. 113.)

Tase-erittelyt laaditaan tilinpaatdksen yhteydessa. Se ei kuitenkaan ole osa
tilinpaatésraporttia. Tase-erittelyilta selvida yksityiskohtaisemmin, mita taseen
tilit sisaltavat. Tase-erittelyilld on luetteloitava ryhmittain pysyvat vastaavat,
vaihtuvat vastaavat, vieras padoma seka pakolliset varaukset. Tase-erittelyita ei

tarvitse paivata, eika allekirjoittaa. (Kerbs 2020, s. 120.)

4.2 Tuloverotus kirjanpidossa

Kuukausittaisten arvonlisaveroilmoitusten lisaksi kerran vuodessa annetaan
tuloveroilmoitus ja maksetaan tilikauden tuloksesta tuloveroa. Tulovero voidaan

maksaa myds ennakkoveroina tilikauden aikana. (Suomi.fi. 2025.)

Yritys, joka tuottaa voittoa, joutuu maksamaan veroa. Tama verotettava tulo
saadaan veronalaisten tulojen ja vahennyskelpoisten menojen seka muiden
vahennykseen kelpaavien menojen erotuksena. Keskeisin tulojen verottamista
saateleva laki on tuloverolaki. Elinkeinotoiminnan verotus perustuu luotettavaan
kirjanpitoon ja tuloveroa maksetaan kirjanpidon osoittamasta tuloksesta.
Osakeyhtion on annettava tuloveroilmoitus neljan kuukauden kuluttua tilikauden
paattymisesta. Henkildyhtion taas huhtikuun alussa. (Kerbs 2020, s. 39—40;
Lindfors 2010, s. 77; Tomperi 187.)

Lopullisen veron saamiseksi kirjanpidosta, on tehtava verolaskelma.
Verolaskelma aloitetaan laatimaan kirjanpidon nayttamasta tuloksesta.
Lopullisen veron saamiseksi kirjanpidon tulokseen tehdaan seka lisayksia, etta

vahennyksia. Tulokseen lisataan veronalaiset erat, jotka ei ole kirjanpidon



12

tuotoissa mukana, seka vahennyskelvottomat erat, jotka ovat kirjattuina
kuluissa. Tuloksesta vahennetaan taas verovapaat erat, jotka ovat tuotoissa ja
vahennyskelpoiset erat, jotka eivat ole kirjanpidon kuluissa. (Lindfors 2010,
S.77-78.)

Kirjanpidon tulokseen lisattavia eria, jotka ovat vahennyskelvottomia kuluja on
muun muassa 50 prosenttia edustusenoista, lahjoitukset, sakot ja
rangaistusmaksut valittémat verot, verojen viivastysseuraamukset,
kayttdomaisuusosakkeiden luovutustappiot ja arvonalentumiset seka pakolliset
varaukset. Tuloksesta vahennettavia eria on kayttbomaisuusosakkeiden
luovutukset, osinkotulojen verovapaat osuudet ja aiempien vuosien vahvistetut
tappiot. (Lindfors 2010, s.77-80.)

Yrityksen arvioidusta tuloksesta maksetaan myos ennakkoon ennakkoveroa,
joka huomioidaan verolaskelmaa tehdessa. Verohallinto maaraa ennakkoveron
perustuen verovelvollisen antamaan arvioon verotettavasta tulosta tai aiempien
vuosien verotuksen tietoihin. Jos yritys tai henkild arvioi tuloksensa muuttuvan
merkittavasti tilikauden aikana, ennakkoveron maaraa voidaan muuttaa
verohallinnon hakemuksella. Muutoshakemus voidaan tehda missa kohtaa
tahansa tilikautta. Mahdollinen puute veronmaksussa tasataan lopullisessa
verotuksessa jaannosverona. Liikaa maksetuista ennakoista voi saada
veronpalautusta. Verovuoden paattymisen jalkeen voidaan hakea myos

lisdennakkoa, jos ennakkoveroa ei ole maksettu riittavasti. (Vero.fi 2024.)

4.3 Tilinpaatoksen rekisterointi

Useimpien yritysten on ilmoitettava tilinpaatdksensa kaupparekisteriin.
Tilinpaatoksen ilmoitusvelvollisuus perustuu lainsdadantdon. Yrityksella on
vastuu huolehtia siitd, etta ilmoitus sisaltda kaikki lain edellyttamat
tilinpaatésasiakirjat. limoittaminen on pakollista riippumatta siita, onko
yrityksella ollut varsinaista liiketoimintaa tilikauden aikana tai onko toiminta ollut
kokonaan keskeytyksissa. (Kerbs 2020, 123—-124; Patentti- ja rekisterihallitus
2025.)

On kuitenkin olemassa yritysmuotoja, joita tilinpaatdksen ilmoittamisvelvollisuus
ei koske. Naitd ovat muun muassa asunto-osakeyhtiot,
asumisoikeusyhdistykset, asunto-osuuskunnat seka keskinaiset

kiinteistdosakeyhtiot. Myds yksityisten elinkeinonharjoittajien, eli
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toiminimiyrittajien, ei padsaantdisesti tarvitse toimittaa tilinpaatéstaan

kaupparekisteriin. (Patentti- ja rekisterihallitus 2025.)

Kaikkien veroilmoitusta 6B kayttavien yhteisdjen, kuten osakeyhtididen ja
osuuskuntien pitaa liittaa tilinpaatostietonsa veroilmoitukseen. Veroilmoituksen
kautta, ne voidaan rekisterdida myos kaupparekisteriin. Veroilmoitukselle
vaadittavat tilinpaatéstiedot ovat: vahvistettu tilinpaatoés, tilintarkastuskertomus
ja yhtiokokouksen paatos, joka sisaltaa tilinpaatdéksen vahvistus paivamaaran ja
voitonjaon tiedot. (Kerbs 2020, s. 124; Vero.fi 2025.)

5 Procountor tilitoimistossa

Tilitoimistoimistojen kaytdssa on useita eri kirjanpito-ohjelmistoja. Ohjelmista
yleisimpia Suomessa ovat Procountor, Netvisor, Fivaldi ja Fennoa. Nama ovat
verkkopohjaisia jarjestelmia, jotka automatisoivat kirjanpidon tyotehtavia ja
mahdollistavat reaaliaikaisen kirjanpidon. Lisaksi ne tarjoavat tyokaluja
laskutukseen, palkanlaskentaan ja erilaisiin raportointeihin. Se minka ohjelman
kukin asiakas valitsee, riippuu tilitoimiston ja asiakasyrityksen koosta ja
tarpeista. (Aallon 2025.)

Procountor on yksi alamme kaytetyimmista taloushallinnon jarjestelmista. Se on
monipuolinen jarjestelma, joka palvelee kattavasti pienten ja keskisuurten
yritysten sahkdisen taloushallinnon tarpeita. Procountoria hyddynnetaan niin
tilitoimistoissa kuin yritysten sisallakin, ja sen markkina-asema takaa, etta
Procountor-osaajia 16ytyy runsaasti tilitoimistoista. Monipuolinen Procountor
tarjoaa kattavan kokonaisuuden sahkoéiseen taloushallintoon. Procountor on
ollut kaytdssa jo pidemman aikaa, ja siihen kehitetaan aktiivisesti uusia
toimintoja helpottamaan sen kayttdd. Procountorissa on myos liitettavyys
moniin eri kolmannen osapuolen jarjestelmiin. Procountor-tuotepaketeista on
valittavissa Procountor-tallennus perinteiseen kirjanpitoon, Procountor Solo
pienyrittajille ja Procountor Taloushallinto, jossa kirjanpito on mahdollista tehda

taysin sahkoisena. (Aallon 2025; Procountor 2025.)
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5.1 Perinteinen taloushallinto

Perinteisessa taloushallinnossa toimitaan pitkalti paperilla ja useiden eri
tydvaiheiden kautta. Perinteisessa kirjanpidossa toimitetaan kuitit, laskut,
tiliotteet ja muut tositteet kirjanpitajalle kerran kuukaudessa joko paperisena tai
sahkopostilla. Tilitoimistossa kirjanpitaja kay tositteet lapi ja kirjaa ne

jarjestelmaan yksitellen. (Isolta 2024.)

Kirjanpito on sahkdistunut viime vuosina kovaa vauhtia. Isot yritykset ovat
pitkalti jo kokonaan sahkodisessa ymparistdssa, mutta myds pienet siirtyvat
kovaa vauhtia kohti tdysin sahkoista taloushallintoa. Monet tilitoimistot
tarjoavatkin vain sahkdisia palveluita. Osa pienyrittdjista kuitenkin kaipaa
edelleen kirjanpitoasioiden hoitamista paperisena. Myés hinta ratkaisee
monelle sdhkodiseen kirjanpitoon siirtymisen. Yrityksen koko ja
kirjanpitomateriaalin maara, maarittda kumpi tulee edullisemmaksi. (Abacus
2025.)

Procountor Tallennus on ratkaisu perinteisen tilitoimistopalvelun tuottamiseen
silloin, kun ei tarvita saman ohjelmiston yhteiskayttda asiakkaan kanssa.
Tallennetut kirjaukset ovat vain kirjanpitajan kaytettavissa, ja asiakas voi
tarkastella kirjauksia omalla katseluoikeudellaan. Procountorissa perinteinen
kirjanpito tehdaan muistiotositteita tai tallennustyokalua apuna kayttaen.
Muistiotositteita voidaan tehda paivakohtaisesti, ja tallennustydkalun avulla
voidaan tehokkaasti syottaa useita kirjanpitovienteja ja dimensioita useammalle
paivamaaralle. Tallennustydkalulla muodostuu tositenumerot kuitenkin
jokaiselle viennille. Jokaiselle luodulle tositteelle voidaan lisata liitteita, jolloin

kirjanpidon aineistot kulkevat vientien mukana. (Procountor 2025.)

5.2 Sahkoinen taloushallinto

Sahkoisessa taloushallinnossa kyse yksinkertaisimmillaan on siitd, etta
hoidetaan yrityksen taloushallintoon kuuluvia rutiineja sédhkoisessa ohjelmassa.
Samassa ohjelmassa voidaan lahettdd myyntilaskuja, vastaanottaa ja maksaa
ostolaskuja seka toimittaa erilaiset kuitit ja muut tarvittavat aineistot ja tositeet
suoraan kirjanpitajalle. Sahkdisen taloushallinnon ohjelma toimii pilvipalveluna,

ja erillisia ohjelmistoasennuksia ei vaadita. Ohjelmaan voidaan kirjautua
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laitteesta tai paikasta rippumatta, kunhan kayttajalla on nettiyhteys. Ohjelman
kautta lahetetyt aineistot siirtyvat kirjanpitajalle, eika tietoja tarvitse siirtaa

manuaalisesti. (Isolta 2024.)

Kun kaytdssa on sahkoinen kirjanpito, valtytaan ylimaaraisilta tydvaiheilta ja
tiedot saadaan kirjanpitoon yhdella kertaa. Sahkdisessa kirjanpidossa valtytaan
myos silta, etta kirjanpitaja siirtda paperisena tai sahkopostilla toimitetut
tositteet kasipelilla taloushallinto-ohjelmaan. Sahkdinen taloushallinto tekee
yrityksesi taloustilanteen seuraamisesta reaaliaikaisempaa. Kun tietoja kirjataan
ohjelmaan jatkuvasti, eika vain kerran kuukaudessa, kirjanpito on aina ajan
tasalla ja hyodynnettavissa. Sahkoisessa taloushallinnossa on kaytettavissa
my®os luotettava arkistointi, seka ohjelmisto on helppo saada useamman
kayttajan ulottuville. (Isolta 2024; Tilisanomat 2019.)

Sahkodistamalla myds tilitoimisto saastaa aikaa ja resursseja, seka luo hyvan
pohjan toiminnalle ja kasvulle. Sahkoistaminen mahdollistaa toimivan
prosessin, ja kun taloushallinto hoidetaan prosessin mukaisesti, kaikki tulee
tehtya. Sahkoistdminen helpottaa myos tdiden hallintaa, kun monet
manuaalista tallennusty6td vaativat toimenpiteet automatisoidaan taysin tai
osittain. Prosessien nopeutuminen antaa tilitoimistolle my6s aikaa neuvoa ja

opastaa asiakkaitaan. (Tilisanomat 2019.)

Taysin sahkoinen Procountor eli Procountor Taloushallinto -tuote on seka
pienille ettd vahan isommillekin yrityksille. Sen etuna on kustannustehokkuus ja
yhteiskayttd. Yrityksen taloushallinto tehdaan talldin asiakasyrityksen ja
kirjanpitdjan yhteistydlla. Pilvipalveluna tarjottava ohjelmistoon voidaan myos
antaa katseluoikeus useammalle kuten esimerkiksi tilintarkastajalle.
(Procountor 2025.)

Procountor Taloushallinnossa voidaan tehda myyntilaskuja, hyvaksya ja
maksaa ostolaskuja, laskea ja maksaa palkkoja ja tehda tilisiirtoja. Lisaksi
pystytaan lahettdmaan ja vastaanottamaan verkkolaskuja seka laatimaan
viranomaisilmoituksia. Mahdollista on myds rajapintojen avaaminen
ulkopuolisten palveluiden kanssa. Talldin esimerkiksi laskuja voidaan tuoda

toisesta jarjestelmasta Procountoriin. (Procountor 2025.)
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5.3 Procountor Solo

Procountor Solo on pienyrittajalle sopiva taloushallinnon ratkaisu. Soloa
kaytetaan yhdessa kirjanpitdjan kanssa. Solon asiakas voi itse hoitaa myynnit,
vastaanottaa ja maksaa ostolaskut seka kuvata kuitit omassa Solo-

ymparistdssaan. (Procountor 2025.)

Kirjanpitoaineiston valmistuttua asiakas siirtaa kuukauden

aineistonsa kirjanpitajan Procountor Solo-ymparistodn. Kirjanpitaja tekee taman
jalkeen vaadittavat toimenpiteet saadakseen kirjanpidon valmiiksi. Kirjanpito
tehdaan maksuperusteisesti kayttaen tiliotteen tapahtumia seka
muistiotositteita. Kirjanpitoaineistoon asiakas sisallyttaa liitteita, kuitteja ja
mahdollisesti raportteja. Kirjanpitajalla ei ole paasya asiakkaan Solo-
ymparistoon ja asiakkaalla ei ole paasya kirjanpitajan Solo-ymparistéon.
(Procountor 2025.)

6 Toiminnallinen osuus: Opas tilitoimistolle

Toiminnallinen opinnaytetyd on ammattikorkeakouluissa kaytettava
opinnaytetydmuoto. Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on selkeyttaa
kaytannon toimintaa esimerkiksi oppaan tai ohjeistuksen avulla.
Toiminnallisessa opinnaytetydssa tarkoituksena on muodostaa paamaarat
tayttava kokonaisuus viestinnallisesti seka visuaalisesti. Toiminnallista
opinnaytety6ta tehdessa tulee huomioida, ettd raporttiosa ja tuotos ovat
yhteensopiva kokonaisuus, jossa molemmilla on yhta suuri osuus. (Vilkka &
Airaksinen 2003, s. 9-10, 38, 51, 83.)

Opinnaytety0 sisaltaa teoriaosuuden, joka on pohja toteutettaville oppaille.
Teoriaosuuteen olen kerannyt keskeisimpia kasitteitd ja ammatillisia kaytanteita
tukemaan oppaiden laatimista ja ammatillista nakékulmaa. Opas liitetdan
opinnaytetyon jatkoksi, jonka lisdksi se tulee sahkdiseen muotoon tilitoimiston
kaytettavaksi. Oppaan aineistot keraan paivittaisesta tyéstani Procountorin
parissa. Lisaksi kaytan opasta kootessani apuna erilaisia Procountorin
tydohjeita. Valmista opasta luetaan ja kokeillaan tilitoimistossa, sen

toimivuuden takaamiseksi.
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6.1 Perehdyttaminen

Tyé6turvallisuulain (2002) mukaan tyénantaja on velvollinen huolehtimaan
tyontekijoiden opetuksesta ja ohjauksesta. Tyénantajan on huolehdittava
tyontekijoiden riittdvasta perehdyttdmisesta ja uusi tyotehtava tai tydymparisto
tuo mukanaan myéds perehdyttamisen tarpeen. Perehdyttdminen sitoo aikaa ja
henkiléresursseja. Perehdyttdmisen merkitys tiedetdan ja perehdyttamisesta
toivotaan onnistunutta. Perehtymisella tarkoitetaan niitéa toimenpiteitd, jotka
tukevat ja joiden avulla uusi tydntekija oppii uuden tyétehtavansa.
Perehdyttdminen voi sisdltdad monia vaiheita ja tukena perehdytyksessa
kaytetdan usein erilaisia kirjallisia materiaaleja, joihin tydntekijéiden on helppo
palata mydhemminkin. (Tyoturvallisuuslaki 2002; Kupias & Peltola, 2009, s.9—
12, 86.)

Perehdyttamisen tavoitteena on nopeuttaa tyon oppimista, seka parantaa
tyontekijan sitoutumista tydhon. Perehdyttaminen lisaa tyontekijan osaamista,
tyossa jaksamista ja tyon laatua. Vaikka perehdyttaminen vie aikaa, se saastaa
huonosta perehdyttamisesta aiheutuvilta virheilta ja niiden
korjauskustannuksilta. Perehdytyksen avulla tydntekija oppii itsenaiseen ja
omatoimiseen tyoskentelyyn oikeilla tydtavoilla. Tyotapojen ja valineiden
muuttuessa uusiin on opastettava tyontekijoita perusteellisesti, jotta heille jaa
myonteinen kuva muutoksesta. Talloin tyontekijat eivat pelkda uusien
menetelmien kayttdonottoa eivatka epaonnistumista. (Kangas & Hamalainen
2007, s.4-5, 13, 20-21; Penttinen & Mantynen 2009, s. 2-4.)

Jokaisella on oma tapansa oppia asioita. Oppimistapoihin vaikuttaa ika,
motivaatio, luonteenpiirteet ja tapa ajatella ja havainnoida. Toinen oppii
osallistumalla aktiivisesti eri tilanteisiin ja jakamalla omia kokemuksiaan, kun
taas toinen perehtyy perusteellisesti monesta nakékulmasta. Yhdelle oppijalle
taas parhain oppimistapa on erilaiset luennot ja perehdytysmateriaalit. (Kupias
& Peltola, 2009, s.123-124.)

6.2 Perehdytysoppaan laadinta

Opinnaytetyon oppaat tehdaan auttamaan tilitoimiston tyontekijdiden arkea ja

tukemaan perehtymista. Tyontekijéiden on oppaiden avulla helppo palata
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oppaassa tiettyyn tydvaiheeseen tai seurata opasta vaihe vaiheelta
tydtehtavien edetessa. Oppaat tulee kaikkien saataville ja helposti uudelleen

palattaviksi.

Hyvaa opasta tehdessa, kirjoittajan tulee pitaa mielessa oppaan tavoite ja
lukijat, joille opas suunnataan. Tavoitteen liséksi ydinsisalté on hyva rajata.
Opasta tehdessa kirjoittaja tarkastelee eri tekstien ja osien toimivuutta
lukijoiden kannalta. Oppaan tekija voi pohtia esimerkiksi kysymyksia: Miksi
lukija lukee oppaan? ja kuinka lukija saa parhaan hyddyn oppaasta itselleen?
Kun oppaan kirjoittaja tuntee kohderyhman, han voi kirjoittaessaan pohtia
lukijan tilannetta ja tarpeita. TallGin kirjoitettu opas on helpompi kohdentaa ja

iimaista asiat kohderyhmalle. (Torppa, 2014, s.17-18.)

Oppaan toteutusmuotoon vaikuttaa tuotoksen laajuus ja sen kayttajaryhma.
Naiden lisaksi tuotoksen ulkoasuun, varsinaisen tekstiin ja visuaaliseen
muotoon vaikuttavat oppaan kayttoétarkoitus. (Torppa, 2014, s.17—18.) Taman
opinnaytetyon tarkoituksena on olla tydohje, jota on helppo ja nopea lukea,

seka tarvittaessa ohjeessa on helppo palata ohjeen tiettyyn yksittdiseen kohtaa.

6.3 Tyoohje

Tybelamassa kaytetaan paljon erilaisia tydohjeita, jotka ovat kaikkien saatavilla.
Tybelamassa kaytettaviin oppaisiin sopii hyvin lyhyet virkkeet, jotka ovat
nopeasti luettavissa. Myos kirjasintyyppi tulee valita helppolukuiseksi. Otsikoilla
on suuri merkitys. Otsikot ohjaavat lukijaa nakemaan mista tydohjeen vaiheesta
on kysymys. Monivaiheinen ohje helpottaa kayttadjaa etenemaan vaihe
vaiheelta. Joskus myds on tarve vain tietylle ohjeen osalle, jolloin oikea kohta
on helposti I6ydettavissa otsikoiden avulla. Kappaleet otsikoiden alla saavat
myos jaada lyhyiksi, lukemisen helpottamiseksi. Erilaisia tehosteita voidaan
kayttda myds erottamaan ohjeen osia toisistaan. Hyva tydohje on muotoiltu

kauttaaltaan yhtenevasti. (Torppa, 2014, s.21, 183.)

Kun ohje tulee tietokoneen naytolla luettavaksi, on hyva myds miettid nakymaa,
joka ohjeesta ruudulle mahtuu. Yhden tydvaiheen tekeminen olisi hyva mahtua
kokonaan nakymalle, jolloin vaiheiden seuraaminen on helpompaa. Visuaalinen
aineisto havainnollistaa ohjetta, on kuitenkin hyva pohtia niiden todellinen tarve,

silla usein kuva vie paljon huomiota, ja pidentaa ohjetta. Tyhjien tilojen
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jattaminen tuo selkeytta ja avoimuutta tekstiin. Varien avulla voidaan vaikuttaa
visuaaliseen ilmeeseen. Vareilla voidaan korostaa ja erotta erilaisia asioita.
Vareilld on myds vaikutusta tekstin luettavuuteen. (Torppa, 2014, s.21, 183—
184.)

Ohjeteksteilla on yksi tarkoitus. Eri vaiheet noudattavat tekemisen jarjestysta.
Jos ohjeen teksti sisaltda muuta tietoa, kuin varsinaisen ohjeen, sekoittaa se
helposti lukijan. Ohjeen tulisi vastata kysymykseen, miten. Joskus kuitenkin
valttdamattdmia on pienet varoitukset tai syyt miksi jotakin tehdaan. Ohjeen
kielen taytyy olla selked, ja sanojen tuttuja lukijalle. Ohjeessa kyse ei ole
kirjallisuuden monimuotoisuudesta, vaan riittaa, ettd ohje on selked ja
ymmarrettava, ja sanojen toistokin on sallittua. Ohjetta pitdd muistaa myds
paivittaa, joka helposti yritysten verkkoaineistoissa unohtuu. Joskus riittda pieni
muutos, ja toisinaan on tarpeen koko ohjeen uusiminen. (Torppa, 2014, s.21,
186-187.)

7 Yhteenveto

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi 13-sivuinen opas eli tydohje tilitoimiston
kayttoon. Ohjeessa keskityin kirjanpidon ja tilinpaatdksen tyévaiheiden
paakohtiin, jotta tydohjeesta saatiin helppolukuinen ja selkea tilitoimiston
toiveiden mukaan. Tydohje oli ajankohtainen ja tydohjetta kaivattiin tilitoimiston
kaytettdvaksi. Vastaavanlaisia tydohijeita tilitoimistossa on muiden ohjelmien

osalta, mutta Procountorin osalta tama oli tilitoimistolle ensimmainen.

Opinnaytetydlle asetetut tavoitteet saavutettiin. Oppaan avulla perehtymista ja
uuden tydmenetelman kayttéonottoa tuetaan, ja tydntekijalle luodaan
luottamusta paivittaisen tydn toteutumiseen. Opinnaytetydprosessin aikana sain
uutta tietoa perehdytyksesta ja oppaiden seka tyéohjeiden laadinnasta. Teorian
pohjalta tydohjeen kokoaminen ja ulkoasua valikoitui helposti, ja tydohjeesta tuli

selkea ja helposti luettava.

Kehityin opinnaytetyoprosessin aikana ammatillisesti, ja opinnaytetyon
tekemisesta oli minulle paljon hyotya. Uskon opinnaytetyon tuotoksena

syntyneesta ohjeesta olevan hyotya myos muille tyontekijoille ja tilitoimistoon
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saapuville harjoittelijoille. Sahkoéiseen muotoon tallennettu versio tekee oppaan

paivittamisen helpoksi ohjelman muuttuessa tai sen kehittyessa.

Opinnaytetydsta tuli monipuolinen ja johdonmukainen kokonaisuus.
Opinnaytetydprosessi eteni keskeisimmista kasitteistd perehdyttdmisen
maailmaan ja sita kautta lopulliseen tuotokseen. Opinnaytetyon aikataulu venyi
omien aikataulu ja tydéelama kiireiden vuoksi. Opinnaytety6ta tehdessani
prosessi kuitenkin eteni sujuvasti ja sen tekeminen oli vaivatonta, joka sai valilla
itsenikin yllattymaan. Opinnadytetydhdn ja sen yhteyteen tehtyyn oppaaseen

olen tyytyvainen. Siita tuli odotusteni mukainen.

Opinnaytetydn edetessa opas otettiin tilitoimistossa muutaman uuden
Procountor kayttajan kayttéon. Tyontekijat perehdytettiin ohjelmaan, jonka
jalkeen he saivat tydskentelyn tueksi oppaat. Tyontekijoiltd kerattiin palautetta
ja kehitysehdotuksia oppaiden kaytettavyyteen ja tydvaiheisiin. Opasta
muokkailtiin ja korjattiin palautteiden mydta. Myéhemmin oppaat tallennettiin
sahkdisessa muodossa tilitoimistolle kaikkien saataville. Opasta on jo
opinnaytetyon valmistumisen hetkelld ehtinyt moni hyddyntamaan.
Opinnaytetyodlle oli todellinen tarve tilitoimistossa lisaantyneiden Procountor

asiakkuuksien myota.

Jatkoaiheena oppaalle voisi toteuttaa tarkemman Procountoria kasittelen
oppaan, tai oppaan viela kasittelematta jaaneistd Procountorin osa-alueista.
Oppaan aiheisiin voisi lisata tai oppaita voisi tehda useita esimerkiksi
palkanlaskennasta seka erilaisista poikkeustilanteista, tase-erittelyiden

laadinnasta tai veroilmoituksen lahettamisesta Procountor-ohjelmasta.

Opinnaytetyon lopuksi haluan kiittda kaikkia opinnaytetydn valmistumista
edistaneita. Erityiskiitos tilitoimistolle aiheesta ja yhteistyosta opinnaytetyon

aikana. Matka oli kasvattava ja toivottavasti moni siita tulee hyétymaan.
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https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/335806/arvonlisaverovelvollisen-opas/
https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/arvonlisaverotus/ilmoitus-ja-maksuohjeet/verokauden-muutos/
https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/arvonlisaverotus/ilmoitus-ja-maksuohjeet/verokauden-muutos/
https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/ennakkovero?utm_source=chatgpt.com
https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/osakeyhtio-ja-osuuskunta/veroilmoitus/tilinpaatostietojen-ilmoittaminen-usein-kysyttya/
https://www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/verot-ja-maksut/osakeyhtio-ja-osuuskunta/veroilmoitus/tilinpaatostietojen-ilmoittaminen-usein-kysyttya/

Liite 1. Procountor, Kirjanpitajan oppaat

Oppaan osat:

¢ Kirjanpidon kuukausitoimet, sahkoinen taloushallinto
o Kirjanpidon kuukausitoimet, tallennusasiakkaat
e Procountor Solo

e Tarkeitd muistettavia/lisaohjeita

e Tilinpaatoksen toimenpiteet
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Kirjanpidon kuukausitoimet Procountorissa, sahkoinen

taloushallinto

Lyhyesti ohjelmasta

e Alussa ohjelmaan kirjauduttua/uuden asiakkaan avattua on mahdollisuus ottaa
kayttédn ohjattu aloitustoimenpiteiden teko, joka kannattaa kdyda huolella 1api.

e Sahkoisen taloushallinnon tarkeimpana on pankkitilin luonti seka pankkiyhteyksien
avaaminen.

o Hallinta —Yrityksen tiedot- Verkkolasku- ja skannausosoitieet: [0ydat tiedot, joilla
asiakas voi skannata paperiset ostolaskut suoraan ohjelmaan. Taalta voi myos
tulostaa/tallentaa toimittajailmoituslomakkeen, jonka voi tarvittaessa lahettaa
paperilaskujen lahettgjille.

o Kuittisovellus, on hyva ottaa kayttoon, jos pankkikorttikuitteja on paljon, saapuneita
kuitteja voi katsoa: Haku-kuittienhallinta kautta.

¢ Tilidintioletuksia voit tarkistaa/muutella Hallinta — Kirjanpidon tiedot — Tilidintioletukset

o Kayttdon voi ottaa myods Juniorin, joka luo tilidintiehdotuksia. Juniorin
tilidintiehdotukset nousevat Procountorin etusivulle, josta ne voi kayda lapi.

o Katso etta valinta on paalla likekumppanien perustamisessa, Hallinta — yrityksen

tiedot — kayttdasetukset.

Lilkekumppaneiden perustaminen

Perustetaanko uudet asiakkaat ja toimittajat automaattisesti ensimmaisen laskun tallennuksen yhteydessa?

Tiliotteiden kasittely
Maksut - tiliotteet ja viitemaksut

¢ Hakuehtoihin voi rajata halutun ajanjakson, jota tiliotteelta tarkastelee.
e Tarkistetaan tilidinnit tiliotteella ja tehdaan tarvittavat korjaukset.
e Liitetdan kuitit tiliotetapahtumiin Procountor-mobiilista/tietokoneelta.
¢ Naet kohdistumattomat tapahtumat, voit kasitelld ne napauttamalla tapahtumaa tai
tekemalla muistiotositteen. Kohdistamattomat tapahtumat nakyvat punaisella.
- tiliotteen menot kirjautuvat 2880 tilille ja tulot 1990 tilille
-mahdollista tehda myds oletustilidintisaantja, tastd mydhemmin lisda
¢ Vaihtoehtoisesti voit kayda tiliotteen lapi avoimien laskujen tasmaytysraportin kautta,

tasta ohjetta myds alempana.
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Muut kuukausitoimet

Tilitapahtumia paasee katsomaan tileittain. Tarkasteltavaksi ajanjaksoksi voi valita
esimerkiksi kuukauden, jos haluat tarkastella vain kuukauden tapahtumia. Tasta on
helppo tarkastaa tileittain esimerkiksi ALV-merkinnat (EU ja rakennusala).

Tarkista onko tapahtumia 8450 tililla (tdnne tallentuvat ne, jolle ei ole luotu
oletustilidintia).

8450 ja 1990 tilin saldon tulisi kuun lopussa olla 0.

Kun valitse tarkasteltavaksi ajanjaksoksi vuoden, nakee helposti esimerkiksi
lainatilien ja Omavero tilien saldot. Lisaksi nakee kaikki tilit, jotka on vuoden aikana

ollut kaytdssa.

Tasmaytetaan kirjanpidon myyntisaamiset avoimiin myyntilaskuihin ja
maksuliikennetilin saldo avoimiin osto-, matka- ja kululaskuihin.

Taman kautta nakee, onko jotain kohdistumattomia tapahtumia tileilla 1700 ja 2880.
Alkuun valitse ajanjakso, jota kasittelet. Valitse myynti/osto ja paina hae.

Erottava kohta nakyy keltaisella pohjalla. Eroa aloitetaan selvittdmaan klikkaamalla
keltaisella olevaa summaa. Ensin katsotaan tiliote ja 16ytyyko selitys sielta
(esimerkiksi korttiosto, kaytetty hyvitys, palautus tms.) Jos tasta jo 16ytyy selvitys,
tehdaan tarvittavat toimenpiteet: tehdaan muistiotosite tai lisadtdan kirjaus suoraan
tiliotteelle, tai liitetaan kuitti ja kirjataan oikealle tulostilille.

Jos selitysta ostolle ei 10ydy taalta, katsotaan kirjanpitotilit ja viennit, avoimet laskut ja
l&htevat maksutapahtumat. Jos esimerkiksi hyvityslaskun kayttda ei ole kirjattu oikein,
nakyy ero lahtevissd maksutapahtumissa. Hyvityslaskun kaytdsta ohje alempana.
Alla olevassa esimerkissa ei tarvitse tehda mitaan, kun kuitti lisatty 9.5. ja maksu
lahtenyt tililta 13.5.
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Hakutulokset
[ Hae avoimet laskut [ Kirjanpitotilit ja viennit [ Tiliotehaku [# Lahtevdt maksutapahtumat Avaa v
Paivays B Avoimet laskut Kirjanpito Erotus Muutos Muistiinpanoja
16.05.2024 2 065,65 2 065,65 0,00 0,00
15.05.2024 2 065,65 2 065,65 0,00 0,00
14.05.2024 2 065,65 2 065,65 0,00 0,00
13.05.2024 2119,26 2119,26 0,00 15,00
12.05.2024 2 823,25 2 838,25 -15,00 0,00
11.05.2024 2 823,25 2 838,25 -15,00 0,00
10.05.2024 282325 283825 -15,00 0,00
09.05.2024 2 965,53 2980,53 -15,00 -15,00

o Tarkastetaan, ettei kaudella ole tositteita, joiden kirjanpitosivun loppusumma ei ole

nolla.

e tanne saattaa jaada myds pyoristyseroista johtuvia kirjauksia.

o Valitse tarkasteltava kuukausi.

o Taalla nakyy esimerkiksi kuukaudelle kuuluvat hyvaksymattomat ostolaskut tai
myyntilaskut.

e Selvita asiakkaalta halutaanko lasku kasiteltavalle kuukaudelle, tarvittaessa voidaan
siirtdd myos seuraavalle. Vaatii asiakkaan hyvaksymista ostolaskulle.
Hyvaksymattémia tapahtumia ei oteta mukaan arvonlisaverokasittelyyn, ja tase-

erittelylla avoimet ostolaskut erottavat.
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Tarkastetaan kuukaudelle syoétettyjen tositteiden tilidinnit ja ALV-merkinnat. Voit
tarkastella eri tyyppeja; asiakas ja toimittaja.

Valitse tyyppi toimittajat ja haluttu ajanjakso. Naet kuukausittain kirjattujen
ostolaskujen kirjanpitotilit, alv-koodit ym. rinnakkain. Voit samalla tarkistaa onko tilit

oikein, esimerkiksi toimittajat, joilta ostetaan monelle tilille kirjattavia tuotteita.

-paaset porautumaan laskulle klikkaamalla vasemmalta esimerkiksi kirjanpitotili
kohtaa. Tasta naet toimittajan kaikki laskut ja laskua klikkaamalla paaset

muokkaamaan laskua.

Lopussa voi olla lista Ei valittu, tdma tarkoittaa, etta toimittajaa ei ole tallennettu

toimittajarekisteriin.

Tarkista onko kuukaudelle kuuluvia jaksotettavia laskuja.

Tee tydkalun avulla mahdolliset jaksotukset.

Paina hae jaksotettavat viennit -painiketta, valitse viennit, jotka haluat jaksottaa,
paina laadi jaksotusmuistiot -painiketta.

Oletuksena ohjelma kayttaa alkuperaista tilia ja kopioi mahdolliset dimensiotiedot.

Tarkastetaan epavarmat tilidintiehdotukset etusivun widgetin kautta.
Juniorin tekemat ehdotukset voi hyvaksya hyvaksy epavarmat tilidinnit -kohdasta tai

muokata tositteelle sopivat kirjaukset ja painaa tallenna.

Ota uusi — Muistiotosite.
Anna tositteelle nimi, tarkista tositepaivamaara (ohjelma ehdottaa aina kuluvaa

paivaa).
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Kirjaa viennit, mahdolliset alv kasittelyt ja paina lopuksi tallenna. Voit lisata Tositteen
oikeaan reunaan viela liitteitd raahaamalla tai hakemalla koneen tiedostoista.

Tosite taytyy tallentamisen jalkeen aina vield hyvaksya. Vasta hyvaksymisen jalkeen
tositteen kirjauksen tulevat kirjanpitoon.

Tehtyja muistiotositteita voi tarkastella helposti Kirjanpito — muistiotositteiden haku
kautta. Muistiotositteen voi myos kopioida. (muistion ylareunasta muokkaa- kopioi

muistioksi).

Valitse Kirjanpito — ALV-laskelma.

Taman jalkeen muodosta ALV-laskelma -painike. Valitaan kohde vuosi ja kuukausi ja
painetaan jatka.

Jos kauden tilidinteihin tehdaan taman jalkeen muutoksia, tulee ALV-laskelma
paivittaa.

Laskelman muodostamisen jalkeen muokatut tositteet nahdaan Hae muokatut
tositteet-toiminnolla.

Huom! jos Kvartaali tai vuosi-ALV, muodosta joka kuukaudelle oma ALV-laskelma.

Ota Tasmaytystyokalut —Kirjanpitotilit ja -viennit (ajanjakso kasiteltdvan kuukauden
loppuun). Taseen ja tuloksen summa ylalaidassa tulee olla 0.

Jos erottaa, selvitettdva mista johtuu ja tdsmaytettava.

lImoitukset — Oma-aloitteisten verojen veroilmoitus kautta.

Painetaan muodosta ilmoitus -painiketta, valitaan tappa kohtaan ilmoitetaanko ALV-
tiedot ja painetaan jatka. Taman jalkeen ohjelma ilmoittaa ilmoituksen kohde kautta,
jota tarvittaessa muokataan ja painetaan tdman jalkeen jatka.

Alv-ilmoitus muodostuu naytolle. Tarkistetaan tiedot. limoitus on ensin hyvaksyttava,
taman jalkeen viela laheta ja vield mahdollinen maksatus maksa -painikkeen kautta.

Lahetys vaiheessa ohjelma kysyy, suljetaanko seurantajakso, joka sallitaan.
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Hae ALV-tiedot-painikkeiden avulla naet yhteenvedon ALV-tietojen perustana olevista

vienneista.

Tase-erittelyt |6ytyvat Kirjanpito -tase-erittelyt kautta.

Tase-erittelyissa valitse paivamaara tilikauden alusta kasiteltdvan kuun loppuun ja
paina paivitd ndkyma painiketta.

Taman jalkeen kaytdssa olevia tileja aletaan kdymaan lavitse yksitellen.

Tilien saldot eritellaan, kayttden apuna painikkeita hae viennit, hae tilikauden saldo,

hae avoimet laskut ym.

Otetaan raportit Raportointi -Kirjanpitoraportit kautta.

Vaihtoehtoihin valitaan raportin tyyppi, ajanjakso ja eri esitystapojen asetuksia.
Naiden jalkeen painetaan ylareunan Aja raportti -painiketta.

Raportin auettua, tileille voi viela porautua painamalla haluttua kirjanpitotilia.

Raportin ylareunasta raportin voi tulostaa pdf, Excel tai HTML-tiedostona.

Alv-ilmoitusta lahettdessa ohjelma kysyy, suljetaanko seurantajakso eli tehty
kuukausi. Seurantajakso kannattaa sulkea, jottei kirjanpitoon tee vahingossa
muutoksia.

Mikali seurantajakso jaa sulkematta tai se on syysta avattu, saa sen suljettua kautta:
Hallinta — Kirjanpidon tiedot — Tilikaudet. Valitse oikea tilikausi, paina muokkaa
seurantajaksoja. Valitse kuukausi, paina vaihda tila ja valitse paatetty.

Tama sulkee kasitellyn kuukauden, ja sinne ei vahingossa enaa paase tekemaan
kirjauksia.

Seurantajakson voi tarvittaessa myos avata esim. tilinpaatosta laadittaessa.
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Kirjanpidon kuukausitoimet Procountorissa,

tallennusasiakkaat

Jos tiliote toimitetaan konekielisena

o Tarkistetaan tiliotteet ja tilidinnit.

¢ Voit kirjata kulu/tuottotilit suoraan tiliotteen kautta tuloslaskelmalle tai kayttaa tileja
2880 kulut / 1990 tuotot ja tehda omat muistiotositteet tositteista.

o Kuitit voidaan liittaa joko tiliotteelle tai muistiotositteelle tietokoneelta.

e Tositteita voidaan luoda joko muistiotositteella tai tallennustydkalun kautta.
Muistiotosite on kateva esimerkiksi yhden tapahtuman kirjaamisessa, kun taas
tallennustydkalun kautta on helpointa tehda useammat kirjaukset yhdella kertaa. Jos
asiakkaalla on paperitiliote, on tallennustytkalu tassa paras vaihtoehto.

e Tallennustyokalusta saat otettua alv-kirjauksen pois, esimerkiksi yhdistysten
kirjanpitoa tehdessa.

o Tallennettu tallennustyokalun tosite I10ytyy myds muistiotositteista, Kirjanpito —
muistiotositteiden haku.

o Muista tallentaa ja lisaksi aina hyvaksya muistiotosite seka muuttaa paivanmaara,

tarjoaa aina kuluvaa paivaa.
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Procountor solo

Procountor Solo asiakkaan toimenpiteet

e Procountor Solossa kirjanpito tehdaan maksuperusteisesti.

e Procountor Solo asiakkaan kuukausitoimet tulee aloittaa tiliotteiden kautta: Maksut -
tiliotteet ja viitemaksut.

¢ Taman jalkeen valinta kenttiin rajataan kuukausi, jota kasitellaan, ja painetaan, paivita
kirjanpito kohdasta.

o Kirjanpitoon paivittyy asiakkaan lisaamat ja kirjaamat aineistot.

e Solo asiakkaan kohdalla on hyva tarkistella tilien seka alv-prosenttien oikeellisuutta.

e Tilit 1990 ja 8450 tulee olla 0.

o Myods tili 1777 on hyva tarkistaa.

o Muistiotositteiden haun kautta tulee kdyda myos asiakkaan tekemat muistiot lavitse.
Asiakkaan kirjausten jalkeen ne jaavat kesken tilaan, ja kirjanpitajan hyvaksymisen
jalkeen ne vasta kirjautuvat kirjanpitoon.

o Tarkastelujen jalkeen kirjanpitoon tehdaan tarvittavat toimenpiteet seuraten

sahkdisen taloushallinnon ohjeen kohdasta 8. eteenpain.
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Tarkeita muistettavia/lisaohjeita

Tarkistetaan, etta alv kirjaukset ovat oikein.
ALV %, ALV-tyyppi ja ALV-status.

Oletustilidinteja toimittajille voidaan tarkistella/muokata

Rekisteri — asiakasrekisteri/toimittajarekisteri.
Valitse asiakas/toimittaja — Oletukset — Oletustilit.

Myyntilasku/ostolasku, vaihda haluttu tili ja tallenna.

Tilidintisdannat tiliotteelle, mm. vuokran maksutuotto ja lainanlyhennys

Hallinta — Kirjanpidon tiedot — Tiliotteen oletustilidinnit.

Lisaa rivi, tayta: saannon nimi, kirjausselite tiliotteen mukaisesti valitse esimerkiksi
710 pano, otto/pano, tilinumero, saaja/maksaja; tiliotteelta tiedot juuri samoin
kirjoitettuna kuin on tiliotteella, tilididaan kirjanpitotilille; valitse tili, taytad myds ALV %,
ALV-tyyppi ja ALV-status.

Lainanlyhennykseen ja muihin, jossa summat vaihtelevat kuukausittain, taytetaan
muuten samat kohdat, mutta ei valita kirjanpitotilida vaan valitaan palkista tilidinti

viestin perusteella.

Hyvityslaskut, ja niiden kohdistaminen

Hyvityslaskut |6ytyvat kohdasta Haku -hyvityslaskujen haku.

Hyvityslaskut ja laskut, joihin hyvitys kohdistetaan, tulee olla hyvaksytty -tilassa.
Valitaan listasta hyvityslasku, ja painetaan hyvityslaskujen kohdistus. Taman jalkeen
ohjelma ehdottaa laskuja, joihin hyvitys voidaan kohdistaa. Valitaan lasku ja kohdista.
Hyvityslaskun ja laskun, johon hyvitys kohdistuu, tilaksi muodostuu "maksettu
muualla”. Talloin laskut kirjautuvat maksetuiksi.

Mikali hyvityslasku ei kata koko laskua, laskukohdistusten maksulistahaku kautta
I6ytaa laskun, jossa maksettavaa jaljelld. Taman kautta loppuosa voidaan laittaa

maksuun.
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Tilinpaatoksentoimenpiteet Procountorissa

e Viimeistaan tassa vaiheessa laaditaan tarvittavat tilinpaatdkseen liittyvat

muistiotositteet.

o Tarkista Kirjanpitotilit ja viennit kautta, etta oikealla ylhaalla taseen ja tuloslaskelman
summan on 0. Huom. vasta ALV-laskelman tekemisen jalkeen tuloslaskelman ja

taseen tilikauden tulos tasmaavat.

o Tilinpaatostyokalun avulla laaditaan tilinpaatdosdokumentti. Tilinpaatostyokalu tekee
sen vanhimmalta auki olevalta tilikaudelta, joten tilikautta, jolta on tarkoitus laatia

tilinpaatos, ei tule vield sulkea.

e Sulje kuitenkin seurantajakso tilikauden viimeiseltakin kuukaudelta, silla silloin
muutoksia ei paase enaa tekemaan kyseiselle tilikaudelle. Ennen sulkemista, paivita

viela raportointitietokanta.

o Tase-erittelyt laaditaan Kirjanpito -Tase-erittely kautta.

o Tilinpaatds vaiheessa tase-erittely tehdaan aina tilikauden alusta tilikauden viimeisen

kuukauden viimeiseen paivaan asti.


https://support.procountor.fi/hc/fi/articles/360000242318-Tase-erittely
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Muodosta Kirjanpito -Tilinpaatéstyokalut kautta tilinpaatdkselle tuloslaskelma ja tase
seka lisaa tilinpaatdkseen kuuluvat liitetietotositteet. Valitse tilinpaatoksen osat alta
muokkaa. Tayta aukeavaan ikkunaan halutut raportin tiedot, ja paina jatka. Taman

jalkeen paina viela tallenna. Toista jokaiselle osiolle sama.

Mikali viela tehdaan kirjanpitoon muutoksia, tulee tuloslaskelma ja tase muodostaa ja

tallentaa uudelleen.

Edellisen tilikauden tiedot eli vertailutiedot tulevat automaattisesti mukaan. Mikali
kyseessa on ensimmainen Procountorissa tehtava vuosi, voi raporteille syottaa kasin

vertailutiedot edelliselta vuodelta.

Tilinpaatdstydkaluissa on valmiina perustilinpaatdspohja, jota muokataan yrityksen
tarpeiden mukaan. Jos pohjaan tehddan muutoksia, voidaan muokattu pohja tallentaa
kaytettavaksi pohjaksi. Talldin muokattu pohja on seuraavinakin vuosina

kaytettavissa.

Tehtavaa tilikautta koskevat muokkaukset tehdaan tulostettavaan tilinpaatokseen.
Tulostettava tilinpaatds -painikkeen avulla voidaan ottaa tilinpaatés DOC-muodossa,
jolloin ndhdaan, milta tilinpaatés nayttaa ja voidaan viela muokata sita.

Siséllysluettelon ja sivunumerot tulevat tilinpaatokseen automaattisesti.

Kun kaikki muokkauksen on tehty ja tilinpaatos taysin valmis, voidaan tilinpaatos

tallentaa pdf-muotoon ja laittaa allekirjoitukseen.


https://procountor.finago.com/hc/fi/articles/360000242378-Tilinp%C3%A4%C3%A4t%C3%B6sty%C3%B6kalut
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Tilinpaatds voidaan allekirjoitusten jalkeen skannata ja tallentaa arkistoituihin
tilinpaatostietoihin. Arkisto 16ytyy ohjelman kohdasta Kirjanpito - Arkistoidut

tilinpaatostiedot.

Tallentaminen tapahtuu kohdassa Kirjanpito - Tilinpaatéstyokalut ja sielta Tallenna
tiedostosta arkistoon painikkeen kautta. Huom. ainoastaan pdf-muodossa olevia

tiedostoja voidaan vieda arkistoon.

Lopuksi suljetaan viela koko tilikausi Hallinta - Kirjanpidon tiedot - Tilikaudet kautta.

Sulkemisen yhteydessa Procountor hoitaa tuloksen kasittelyn automaattisesti.

Seuraavan tilikauden tilinavaustosite muodostuu myo6s automaattisesti.

Tilikauden avaustositteella nakyy suljetun tilikauden tulos tililla 2370 Tilikauden tulos.

Tilikauden tulos siirretaan erillisella muistiolla pois tililtd 2370. Tulos siirretaan
yrityksen tuloksen kasittelysta tehdyn paatdksen mukaisesti joko edellisten tilikausien
tulokseen, (voiton tilidinti 2370/2250 ja tappion tilidinti 2250/2370) tai jaettavana

osinkona. Kirjaus on tehtava ennen seuraavaa tilinpaatosta.


https://procountor.finago.com/hc/fi/articles/360000256517-Arkistoidut-tilinp%C3%A4%C3%A4t%C3%B6stiedot
https://procountor.finago.com/hc/fi/articles/360000256517-Arkistoidut-tilinp%C3%A4%C3%A4t%C3%B6stiedot
https://procountor.finago.com/hc/fi/articles/360000242378-Tilinp%C3%A4%C3%A4t%C3%B6sty%C3%B6kalut
https://procountor.finago.com/hc/fi/articles/360000240618-Tilikaudet
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