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Opinnaytetyoni aiheena on tehda kayttdohje Intersport Jumbon taloushallinnonproses-
seihin ja ohjelmiin. Tyoni jakautuu kahteen osaan. Ensimmaisessa osassa kirjoitan teo-
riaa aiheesta ja toisessa osassa, joka on liitteend, on varsinainen ohje. Tama ohje on
tehty ensimmaisen osan teoriaa ja taustaa apuna kayttaen. Tyoni ensimmaisessa osas-
sa kayn lapi sahkoista taloushallintoa, sen peruskasitteita ja ohjelmistoja seka tapoja

hyvan ohjeen tekemiseen.

Opinnaytetydn teoreettinen osuus tuo esille mita ohjeessa tulee olla ja miten se kannat-
taa esittdd. Lahdeaineistona on kaytetty eri kirjalahteita taloushallinnonprosesseista se-
k& kayttdohjeiden kaytettavyyteen liittyvaa kirjallisuutta. Lisaksi tydssa on kaytetty inter-

netist saatavaa tietoa viestinnasta seka lakeja arkistointiin liittyen.

Kayttdohjeen ideana on antaa lukijalle mahdollisuus tuotteen kokonaisvaltaiseen, talou-
delliseen seka miellyttavaan kayttoon. Kayttoohjeella pyritdéan myos estamaéan virheita.
Hyva kayttoohje pyrkii yhdistdm&an monia asioita. Kayttéohje pyrkii myds tuomaan esille
tuotteen toimintaperiaatteita. Tallbin kayttajalla on myds mahdollista itse oivaltaa miten
toimia mahdollisissa ongelma tilanteissa. Tdma on erityisen tarke&a, koska ohje ei valt-

tamatta pysty mainitsemaan kaikkia tilanteita.

Opinnaytetydn tuloksena tuli uusi kayttdohje Tekso- ja iBanking jarjestelmiin. Ohje on
helpottanut toimistotyontekijoiden arkea. Ohje on mahdollistanut tehokkaampaa tyonte-

koa. Ohjetta on my@s jo kaytetty yhdessa perehdyttdmistilanteessa.
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This Bachelor’'s thesis deals with planning and implementing an operating manual for In-
tersport Jumbo’s financial management processes as well as to financial systems. The
thesis is divided in two parts. The theory about the operating manual is included in the first
part and the second part, which is added to the end, is the actual manual. This is based on
the theory that comes from the first part. The first part examines the basis of electronic
financial management, the related terms, related systems and good ways to make a man-

ual.

Bachelor’s thesis theoretical part studies communication in a manual as well as various
aspects of its usability. Different book sources relating to financial management processes
and sources related to manuals were used. In addition internet sources about communica-

tion and different laws relating to archiving have been used.

The purpose of the manual is to give the reader an opportunity for a comprehensive, eco-
nomic and comfortable use of the product. This manual also aims to prevent errors. A
good manual aims to combine many different things. The user guide also seeks to bring
out the product’s operating principles. This is particularly important because the guide may

not be able to cover every possible situation.

As the result of this thesis a new manual for Tekso and iBanking systems was created.
The manual has made the office workers daily life easier. It has enabled more efficient

work. The manual has already been used in one new employee orientation.
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni aiheena on tehda kayttdohje Intersport Jumbon taloushallinnonproses-
seihin ja ohjelmiin. Tyoni jakautuu kahteen osaan. Ensimmaisessd osassa kirjoitan
teoriaa aiheesta ja toisessa osassa, joka on liitteend, on itse varsinainen ohje. Tama
ohje on tehty ensimmaisen osan teoriaa ja taustaa apuna kayttaen. Tyoni ensimmai-
sessd osassa kayn lapi sahkoista taloushallintoa, sen peruskasitteita ja ohjelmistoja

seka tapoja hyvan ohjeen tekemiseen.

Projektin hyotynd on yrityksen taustajarjestelmien ohjeiden péivitys ja mallintaminen.
Kayttbohje tulee mahdollistamaan kayttdjan tekemien virheiden vahentymisen. Tama
on mahdollista, koska ohje tulee olemaan helppolukuinen ja kattamaan kaiken tarvitta-
van teknisen tiedon, joita kyseisessa tehtavassa tarvitaan.

Kayttbohje suunnataan loppukayttajalle eli toimistotyontekijoille. Tama tulee tietysti
nakymaan ohjeen teossa. Toimistotyontekijoita ei todennakdisesti kiinnosta miten oh-
jelma toimii teknisesti, vaan heita kiinnostaa kuinka ohjelmalle tulisi antaa komentoja ja
mista valikosta niita annetaan. Tama helpottaa kayttajien tyéta. Ohjeen tarkoitus onkin

mahdollistaa kayttdjaa saamaa haluamansa lopputuloksen.

On todennékdista ettd osa loppukayttajista tulee lukemaan ohjetta eri tavalla kuin sita
on alun perin suunniteltu luettavaksi. Tama tarkoittaa sita, ettd ohjeen teossa taytyy
huomioida eri ohjeen lukutavat. Kaikkien kayttdjien onkin l6ydettava haluamansa koh-
dat varsin helposti. Pyrin ohjeessa my6s tuomaan jarjestelmén logiikkaa esille eri valik-
kojen kautta. Tallgin lukijan on myds mahdollista ymmartaa jarjestelmaa ja toimia tilan-

teissa, joita ei valttamattd mainita ohjeessa.

Opinnaytetydn toimeksiantajana toimii Intersport Jumbo (Lehmus Oy). Toimeksianto
tuli ajankohtaiseksi yritykselle taustatdiden uudelleenjarjestelyn myétd, jolloin tuli tar-

peelliseksi perehdyttéa uusi henkild taloushallinnontoimenpiteisiin yrityksessa.



1.1 Tyon tavoite

Opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa ohje, joka kattaa kaikki taustatydssa kaytettavat
taloushallinnonprosessit. Tama sisaltad myynti- ja ostoreskontrat, arkistoinnin, alusta-
vat kirjanpidonprosessit seka raportoinnin. Ohje tulee olemaan helppolukuinen seké
sisdltdmaan paljon kuvia, jotta kuka tahansa kyseisessa yrityksessa pystyisi tdman
perusteella 16ytdmaan apua kohdatessaan ongelman. Ohje suunnataan kahdelle toi-
mistotyontekijalle, myymapaallikblle seka kauppiaalle. Sitéa tullaan myods kayttdmaan
perehdyttamisen tydkaluna.

1.2 Aineisto ja kasitteisto

Raportin tekemisessa paatin kayttdaa paaasiassa kirjalahteitd ja muutamia sahkoisia
julkaisuja. Vaikka taloushallinto kehittyy todella nopeasti uskon, etta hyvan ohjeen te-
kemisen tiedot pysyvéat samana. Ohjeen sdilytystavassa tulee varmasti eroja ja ohje

tuleekin l6ytya seka sahkoisend, etta paperisena versiona.

Paasin myds haastattelemaan Intersport Jumbon myymalapaallikkéa, joka pystyi an-
tamaan tietoa seka yrityksesta ettd ketjusta. Haastattelussa kysyin Intersport Jumbon
prosesseista ja vastauksien avulla pystyin mallintamaan prosessikuvaajat. Sain myo6s
ajankohtaista tietoa yrityksen taloustilanteesta seka kaytdssa olevista ohjelmistoista.

Haastattelun paatarkoitus oli kuitenkin varmentaa yrityksen prosessikuvaus.

Taman liséksi olen myds tehnyt taustatutkimusta omien téideni ohessa. Taman ansios-
ta olen pystynyt tekemaan pieniad suullisia tiedusteluja ohjelmistojen kayttajille. He ovat
antaneet erilaista ajankohtaista tietoa itse ohjelmistosta seka toiveita, ohjeen suhteen.

Hyddynsin myo6s tyopaikaltani I0ytyvia ohjelmistojen teknisia oppaita seka esitteita.

1.3 Tydn eteneminen

Opinnaytetydn suunnittelu alkoi tammikuussa 2016. TAma tuli ajankohtaiseksi henkilos-
tovaihdoksien yhteydessa. Talloin yrityksessa perehdytettiin uusia tyontekijoité ja huo-

mattiin, etta jarjestelmiin ei ollut kaytdnntssa minkaanlaisia ohjeita.



Aluksi méaarittelin projektin, jolloin konsultoin kauppiasta ja pdatimme kenelle ohje
suunnataan. Jonkinlainen tydmaaré arvio oli tarkeéd antaa téssa vaiheessa. Ohjeen
testausvaiheessa kuitenkin kuluu toimistotyontekijdiltda muutama tunti. Ennen ohjeen
tekoa hain tietoa, millainen on hyva ohje ja tein osan raportista. Ohjeen teon jalkeen se
testattiin kahdella henkil6lla, jotka ehdottivat pienia korjauksia. Lopuksi ohje otettiin
kayttoon ja sen pohjalta pidettiin pieni koulutus, jossa kaytiin l1api ohjeen siséllysta ja

kayttdtapoja. Kuviossa 1 kaydaan lapi miten kayttbohjeen tekeminen eteni.
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Kuvio 1. Tyén eteneminen.

1.4 Intersport Jumbon esittely

Intersport-ketju on Suomessa urheilukaupan markkinajohtaja. Intersportin parissa tyos-
kentelee yli 900 henkilod. Intersport-ketju on osa Keskoa. Intersport menestyminen
perustuu seka urheilu- ettd vapaa-ajan tuotteiden valikoimaan, loistavaan palveluun,
hyviin tuotteisiin, huolto-, korjaus ja oheistuotepalveluihin. Intersport-ketjussa on maa-
ilman laajuisesti yli 5400 kauppaa 42 maassa. Suomessa Intersport-kauppoja on 62.
(Intersport 2017.)

Keskityn tdssa opinnaytetydssa Intersport Jumboon, joka on yksi isoimpia Intersportte-
ja Suomessa. Intersport Jumbo (Lehmus Oy) on perustettu vuonna 2009, se on nous-
sut myynnillisesti isoimpien Intersporttien joukkoon muutamassa vuodessa. Intersport

Jumbosta l6ytyy urheilukaupan peruspalvelut huollosta seurakauppaan. Tyodntekijoita



Intersport Jumbossa on 52, joista suurin osa on luonnollisesti myyjia. Liikevaihtoa yri-
tyksessa on nykyisin noin 14 milj. euroa (Kurkela 2017).

1.5 Ohjelmat Intersport Jumbossa

Ohjelmina Intersport Jumbossa kaytetaan Teksoa seka iBankkid. Solteq Tekso on
suomalainen kaupan kokonaisjarjestelma. Teksosta l0ytyy kaikki kaupan tarkeét jarjes-
telmat kuten:

e Kassa

e Ostoreskontra

o Myyntireskontra

e Pankki ohjelma

e Reaaliaikainen varasto. (Tekso 2017.)

Basware iBanking on internet-selaimessa toimiva taloushallinnon ohjelma. Intersport
Jumbossa tata kaytetddn laskutukseen, maksuliikenteen seka tilitapahtumien seuran-
taan. Ohjelmistosta |6ytyy my6s kassasuunnittelu, jonka avulla yritys pystyy seuraa-
maan tulevia ja toteutuneita rahavirtoja. IBanking ohjelma arkistoi tositteet automaatti-
sesti sahkoiseen muotoon. Tama on yksi tarkeimpia ominaisuuksia Intersport Jumbolle,
koska tositteet siirtyvat kirjanpitdjalle automaattisesti ohjelman valitykselld. (Basware
2017.)

2 Taloushallinto ja prosessit

2.1 Taloushallinnosta

Talouden prosessit perustuvat paaasiallisesti lainsd&ddantdon ja velvollisuuksien tayt-
tamiseen. Tulen esittelem&én taté lainsdadantda opinnaytetydn aiheen teemoilta.
"Taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio seuraa taloudellisia ta-
pahtumia siten, ettd se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen.” (Lahti & Salmi-
nen 2008, 14).

Yrityksen taloushallinnon prosessit keskittyvat paaosin yrityksen reaaliprosesseihin.
Reaaliprosesseilla tarkoitetaan yrityksen hyédykevirtaa. Kauppaliikkeelle reaaliprosessi

on hyvinkin helppo, koska tavara myydaan sellaisenaan asiakkaalle. Taloushallinnon



tehtdvana onkin naiden reaaliprosessien rahavirran seuranta, valvonta ja raportointi.
(Tomperi 2012, 7-12.)

2.2 Prosessi

Yksinkertaisesti maariteltyna prosessi on sarja eri tapahtumia. Nama tapahtumat mah-
dollistavat uuden lopputuloksen. Prosessi syntyy, kun siihen meneva tapahtuma pro-
sessoidaan resursseilla ja lopputulokseksi saadaan tulos. Tastd hyvana esimerkkind
Lecklinin esitteleméa palkanlaskentaprosessi. Tyontekija antaa tunti-ilmoituksensa pal-
kanlaskijalle. Palkanlaskija kayttaa tydaikaansa, laskee tydntekijan palkan ja maksaa
taman tyontekijan tilille. Lopuksi tydntekija on saanut palkkarahansa tililleen. Kyseessa
on yksinkertainen palkkalaskennan prosessi. Yksittdisena tapahtumana tai syotteena
on toiminut tunti-ilmoitus, prosessissa toimijana on ollut palkanlaskija, resurssina kysei-
sessé prosessi on palkanlaskijan tyfaika. Prosessin jalkeisené lopputuloksena on ty6n-
tekijan tililla oleva palkka. (Lecklin 2006, 123-124.)

Prosesseja on monenlaisia: ydinprosessi, tukiprosessi, osaprosessi ja alaprosessi.
Prosessit rakentuvat monesta vaiheesta ja muodostavat osa- ja alaprosessit. Nama
taas muodostavat ydinprosessit. Tukiprosessit taas mahdollistavat ydinprosessin. Ta-
ma& on prosessihierarkia. (Lecklin 2006, 123-126.)

2.3 Sahkdinen taloushallinto ja tietojarjestelmat

Sahkdinen ja digitaalinen taloushallinto ovat nykyddn sama asia. Alun perin 1990-luvun
alussa taloushallinto alkoi muuttua paperittomaksi, jonka jalkeen se muuttui sahkgdisek-
si taloushallinnoksi. TAma tapahtui 2000-luvulla. Seuraavaksi kehitysvaiheeksi ajatel-
laan digitaalista taloushallintoa. Toisin kuin sahkdisessa taloushallinnossa, jossa osa
prosessia toteutetaan vield paperilla, digitaalisessa taloushallinnossa koko prosessi on
séhkoinen. (Lahti & Salminen 2008, 19-22.)

Lahes kaikissa nykypaivan yrityksissa osa taloushallinnonprosesseista on séhkadisia.
Sahkoisten jarjestelmien rooli alkaakin olla hyvin merkittdva. Rutiinitehtavat taloushal-
linnon puolella, onkin mahdollista jo automatisoida. Talléin taloushenkiléston tyotehtava
siirtyvat kohti tulosten analysointia ja jarjestelman yllapitoa. Samoin tarkeéna asiana on

odottamattomien ongelmien kohtaaminen. (Granlund & Malmi 2004, 14-18.)



Sahkoisia jarjestelmida on mahdollista kayttad kaikkeen taloushallinnossa. Ohjelmistoilla
voi tehda yksittaisia toimintoja, kuten palkanmaksua, kassatoimintoja tai reskontria.
Kokonaisvaltaiset ERP-jarjestelmat (Enterprise Resource Planning) ovat erittiin suosit-
tuja keskisuurissa ja suurissa yrityksissa. Nama jarjestelmét on suunniteltu yhdista-
maan pienet yrityksen toiminnot yhdeksi isoksi kokonaisuudeksi yhteen tietokantaan.
ERP-jarjestelma onkin yleensa moduuli kokonaisuus. Taman ehdottomana etuna on,
ettd tietoja ei tarvitse syoéttdaa kuin kerran ja ne ovat kaytettavissad kaikissa ERP-
jarjestelman moduuleissa. Naista eri moduuleista voidaankin luoda yritykselle oma yk-
siléllinen kokonaisuus, hyvana esimerkkina tasta toimiin SAP:n kustomointi. (Granlund
& Malmi 2004, 28-36.)

2.4 Jarjestelmien valinta Intersport Jumbossa

Tekso toimii Intersport Jumbossa ERP-jarjestelméné. Tasta ohjelmistosta kaytetddn
kassaohjelmistoa, reskontraa ja varasto-ohjelmistoa. Tekso on kustomoitu niin, etta
siitd on jatetty pois pankkiohjelmisto. Taman tilalle pankkiasioissa kaytetdan iBankin-
gia. Ohjelmat tulevat kaupoille hyvin pitkélti annettuna tekijana ja sisaltyvatkin Keskon
kauppapaikkamaksuun eli yrittgjat eivat naihin juurikaan pysty vaikuttamaan. (Kurkela
2017.)

IBanking on valittu kaytettavaksi pankkiohjelmaksi, paaasiassa Keskon kautta. Lahes
kaikki Keskon kaupat kayttavat tatd paapankkiohjelmana. IBanking tarjoaakin jousta-
vuutta tilidinteihin ja maksun seurantaan. Isona asiana IBanking tarjoaa helpon seuran-
ta tyokalun yrityksen kirjanpitdjélle Pilvipalvelun kautta. Tama mahdollistaa sen, ettd

yrityksen kirjanpitdjan ei tarvitse olla fyysisesti paikalla. (Kurkela 2017.)

3 Kirjanpidon prosessit

3.1 Kirjanpidon prosessit yleisesti

Sahkoisen taloushallinnon suurimpia etuja on yrityksen kirjanpidon laadinta. Kirjanpita-
j& onkin perinteisesti kayttanyt suuren osan aikaansa paperisten myynti sekd ostolas-
kujen kasittelyyn. Sahkoinen taloushallinto mahdollistaa tilidintien automatisoinnin, jol-

loin kirjanpitgjan tyotaakka vahenee huomattavasti. Sdhkoisessd taloushallinnossa



pyritaankin siihen, etta jokaiseen tositteeseen voitaisiin luoda tilidintisdanto, jolla tilidinti
automatisoitaisiin. TAma muuttaa kirjanpidon luonteen lahemmaksi tarkastamista, kuin
tilidintien tekemistd. Tama myos muuttaa kirjanpitgjan tyén lAhemmaksi asiantuntijaa.
(Helanto, Leena & Kaisaniemi, Tanja & Koskinen, Krista & Kuntola, Katja & Siivola,
Mikko 2013. Taloushallinto.NYT, 48-49.)

Kirjanpitaja pystyykin tarkastelemaan yrityksen kirjanpitoa, milloin tahansa. Etuna on
ettd, tyokuormitus jakautuu tasaisesti. Kirjanpitdjan on myoés mahdollista kirjata jakso-
tukset, muut viennit ja poistot helposti kuukausittain. Talldin kirjanpito on myts enem-
man ajan tasalla, koska esimerkiksi poistot, jotka on yleensa tehty vain tilinpaatékseen,
voidaan tehda useammin. Sahkoéinen ohjelmisto myos helpottaa ja nopeuttaa ALV:n ja
verojen maksuja huomattavasti. Kun ohjelmistossa on tehty kaikki tasmaytykset ja tar-
kistukset, ohjelmisto laskeekin nama yleensa automaattisesti. Kun kuukausikirjanpito
on valmis, se voidaan sulkea ohjelmistossa. Tall6in sita ei ole mahdollista enaa muoka-
ta. (Helanto ym. 2013, 48.)

Tositteet ovat kdyneet séhkdisen taloushallinnon aikana lapi suuren muutoksen. Pape-
risen taloushallinnon aikaan tositteet olivat tiettyja paperisia ja nippuja, jotka oli niitattu
yhteen, niin nykyaan se ovat sahkoisia arkkeja. Nama sahkdiset tositteet tehdaan, la-
hetetdén ja arkistoidaankin digitaalisena. Tositteen on kuitenkin tarke&a kuvata liiketa-
pahtumaa ja rahaa suhteellisen tarkasti. Tositteen pitd&kin jattda ns. looginen jana (Lo-
gical Trail). Tositteen muotoa voidaan muokata kirjanpitoa tai arkistointia varten. Esi-
merkiksi paperiset laskut on mahdollista skannata ja tallentaa sahkdiseksi. Kun muu-
toksia tehdaan tositteeseen, on tarkeaa pitaa huoli siita, etta tietosisaltd pysyy samana.
Arkistoitaessa tositteita sahkdisesti on tarkeaa linkittdd paiva/paakirja. Tositteet on
my0ds tarked& arkistoida yleisissd tiedostomuodoissa (xml, htm, txt, pdf). (Fredman
2014, 30-33.)

3.2 Kirjanpidon prosessit Intersport Jumbossa

Intersport Jumbon kirjanpito on ulkoistettu Vahittaiskaupan Tilipalveluun (VTP). Taméa
ei kuitenkaan tarkoita, sita etta kirjanpitaja saisi kaikki tiedot automaattisesti. Kuukausit-
taista kirjanpitoa edeltaviin tehtaviin kuuluukin makropohja, johon kerataan tiedot Tek-
so-raporteilta. Naihin tietoihin kuuluu esimerkiksi myynnit ja niiden jakauma eri maksu-
valineille. Paivittaisiin tehtaviin kuuluu myoés kululaskujen tilibinnit iBanking ohjelmaan,

josta kirjanpitdja saa tiedot automaattisesti. Ostolaskut ovat taas ulkoistettu Keskolle.



Kaikki toimittajat, joilla on Keskon kanssa laskutussopimus, menevat tata kautta. (Kur-
kela 2017.)

Kuviossa 2 esitetdan kirjanpidon prosessien suhteet. Ensimmaisena Teksosta otetaan
raportit, joista syotetdan tunnusluvut makropohjaan. TAman jalkeen makropojan avulla
tehdéaéan korjauksia kululaskuihin. Viimeiseksi taytetty makropohja l&hetetdaén kirjanpita-
jalle. Kirjanpitdja saa ostolaskut ja kululaskut automaattisesti jarjestelmasta. (Kurkela
2017.)

Kululaskut

iBanking

Kirjanpitdja

IS Jumbo Tekso-
(makropohja) ‘ raportit

Ostolaskut

Kesko

Kuvio 2. Kirjanpidon prosessit Intersport Jumbo (Kurkela 2017).

4 Ostoreskontran Prosessit

4.1 Ostolaskutusprosessi

Perinteisesti yrityksissa on kaytetty tapaa, jossa laskut tulevat yritykseen postin kautta.
Tallgin yritys tallentaa ja mahdollisesti tilidi laskut verkkopankkiin ja lopuksi maksaa ne.
Talldin myos yritykset joutuvat toimittamaan laskut erikseen viela kirjanpitajalle. Kirjan-
pitdja vastaanottaa laskut ja tallentaa ne omaan jarjestelmaéansa. Talléin samaa laskua
onkin kasitellyt jo kaksi eri tydntekijaa. Tama luonnollisesti vahentaa tehokkuutta seka

kasvattaa virheiden mahdollisuutta. (Helanto ym. 2013, 45.)



Ostolaskujen kasittely yritysten talousosastoilla onkin yleensa eniten aikaa vieva pro-
sessi. Automatisointi tuottaakin todella suuret hyddyt juuri talle osastolle. Suomessa
noin 70 prosenttia yrityksista kayttaakin jo verkkolaskuja. Suurissa yrityksissa jopa 80
prosenttia laskuista tulee sahkoisind. Monet yritykset ovatkin tehneet paattksen, jolla
he pyrkivat luopumaan paperisista laskuista. Talloin laskut tulisivat vain séhkoisessa
muodossa yritykseen. Ostolaskuprosessi alkaa tilanteesta, jolloin ostolasku saapuu
yritykseen. Prosessi ajatellaan loppuneeksi, kun lasku on arkistoitu. Taman valiin sisal-

tyy laskun maksaminen ja kirjanpitoon siirto. (Lahti & Salminen 2014, 52.)

4.2 Ostoreskontran prosessit Intersport Jumbossa

Intersport Jumbossa ostolaskuprosessi lahtee, kun Keskosta tulee paperinen kopio
alkuperaisesta laskusta. Taman jalkeen ostolaskut lajitellaan ja tarkastetaan. Ostolas-
kujen tulee tdsmaétd, tavaran mukana tulleeseen, lahetyslistaan. Lopuksi ostolasku ar-
kistoidaan mappeihin. Kesko on kehittdmassa sahkoista arkistointi jarjestelmaa ja ta-
man kayttoonottoa odotetaan vuoden 2019-aikana. (Kurkela 2017.)

Kuviossa 3 on mallinnettu prosessia. Ensimmaisend maahantuojan lasku tulee Kes-
koon, jossa se veloitetaan kauppiaan ennakkomaksutililtd ja laskun kopio ldhetetdan
kauppiaalle. Kun lasku on saapunut Intersport Jumboon, se tarkistetaan ja liitetdéan

l[&hetyslistaan ja lopuksi arkistoidaan.

Maahantuojan lasku
Keskoon

Kesko maksaa laskun

kauppiaan kauppiaan
ennakkomaksutililta

Kesko toimittaa kopion
laskusta Intersport
Jumboon

Laskun tarkistus ja
littdminen
lahetyslistaan

Kuukausiaineiston
yhteydessa
ostolaskujen arkistointi

Kuvio 3. Ostoreskontran prosessit Intersport Jumbo (Kurkela 2017).
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5 Myyntireskontra

5.1 Myyntilaskujen muodostaminen ja lahettaminen

Laskutus on ehdottomasti yritykselle elintdrkeé toiminto. Jos laskutusprosessi ei toimi,
yrityksen maksuvalmius voi heikentyd merkittdvasti ja huonoimmassa tapauksessa
yrityksen toiminta voi loppua. Voidaan ajatella, etta yrityksen myyntilaskuprosessi al-
kaa, kun lasku laaditaan. Prosessi loppuu, kun asiakkaan maksusuoritus on saatu koh-
distettua oikein ja kirjaukset on siirretty kirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2014, 63.)

Myyntilaskun lahettdminen tulisikin olla helppoa, nopeaa ja yksinkertaista. Taman takia
hyva ohjelmisto on erittain tarkea. Nykyisilla pilvi-mahdollisuuksilla laskun I&hettaminen
onkin mahdollista mista ja milloin vaan. Myyntilaskut lahtevat siis asiakkaalle nopeam-
min ja reskontra paivittyy samalla, mik& helpottaa rahavirran hallintaa ja valvomista.
Laskuista saadaan myos suoritukset nopeammin ja taméa tehostaa rahankiertoa. Asia-
kas ja tuoterekisteri ohjelman yhteydessa, tarjoaa mahdollisuuksia laajaan ja ajan ta-

salla oleviin raportteihin. (Helanto ym. 2013, 43.)

Myyntilaskut onkin mahdollista lahettaa séhkdisesti verkkolaskuina eri toimijoiden kaut-
ta. Esimerkiksi pankit ja operaattorit tarjoavat tallaisia palveluita. Jos taméa ulkoistetaan
ja asiakas ei pystykdan vastaanottamaan sahkdista verkkolaskua, lasku ohjataan tulos-
tuspalveluun. Taalta se automaattisesti tulostetaan ja jaetaan perinteisesti paperilasku-
na. Myos kuluttajilla on nykyddn mahdollista lahettaa verkkolaskuja, esimerkiksi Finvoi-
ce-laskut. (Suomen Yrittgjat 2014.)

Samalla tavalla kuin ostolasku-puolella, myds myyntilaskut hydtyvat automatisoinnista
ja sahkdisyydesta. Tama tulee esille varsinkin kasittelja maaran véahenemisend, joka
vahentdd virheiden mahdollisuutta. Perinteisesti myyja on tehnyt laskun, jonka han
tallentaa jarjestelmaan. Jarjestelma tiliéi laskun automaattisesti. Taman jalkeen lasku
tulostetaan asiakkaalle, laitetaan yrityksen version omaan kansioon ja yksi versio viela
tilitoimistoon. Nykyaikana prosessi on nopeutunut paljon. Sahkdisesséa prosessi lasku
tehddan vain yhteen paikkaan. josta se siirtyy automaattisesti kaikille sita tarvitseville
tahoille. (Helanto ym. 2013, 43.)
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Hallinnon prosessit tulevat myos paljon tehokkaammaksi séhkoisentaloushallinnon
johdosta. Tasta hyvana esimerkkind on mapista laskun hakeminen. Vaikka laskut olisi
jaettu paiva jarjestykseen, on niitd huomattavasti vaikeampi hakea mapista kuin sah-
koisesta jarjestelmasta. Sahkoisessa jarjestelmassa hakua voidaankin rajata monella
eri tavalla, kuten asiakkaan tai paivan mukaan. Tama my0s nopeuttaa maksunvalvon-

taa ja huomautuslaskujen lahettamista. (Helanto ym. 2013, 43-44.)

5.2 Maksusuoritukset ja perinta

Maksusuorituksen saapuessa on erittain tarkeaa pystya kohdistamaan se oikein myyn-
tireskontrassa. Suomessa kaytetaan viitenumerojarjestelmaa, jonka avulla taman toi-
minnon automatisointi on huomattavasti helpompaa. Talldin suoritukseen taytyy puut-
tua vain, jos siind on tapahtunut jokin virhe. Jos suoritus saapuu, kuitenkin ennen era-
paivaa ja ilman virheitd, niin se voidaan arkistoida ja laskutusprosessi voidaan katsoa
paattyneeksi. (Lahti & Salminen 2008, 89-90.)

Perintdprosessi on hyvin maaritelty lakipuolelta. Perintdprosessia ohjaakin perintalaki
ja maksuehtolaki. Perintalakia uudistettiin vuonna 2012 EU:n direktiivien takia. Uudis-
tuksella pyrittiin vahentamaan eri tulkintoja perintékulujen kertymisesta (HE 57/2012).

5.3 Myyntireskontran prosessit Intersport Jumbossa

Intersport Jumbossa myyntilaskuprosessi lahtee myyntihetkesta. Talldin asiakkaalle
muodostetaan lasku kassalla. Kun lasku on muodostettu Teksoon, toimistotydntekijat
tulostavat sen ja l&hettavéat sen asiakkaalle, joko sahkodisend tai paperisena. Toimisto-
tyontekijd ottaa myds toisen paperisen kopion, jonka han laittaa mappiin suoritusta
odottamaan. Joissain tapauksissa on mahdollista ettd asiakasta ei ole perustettu Tek-
soon, jolloin asiakas perustetaan tdssad vaiheessa. Asiakkaan maksu tulee nakyviin
iBanking tiliotteelle. 1Banking ohjelma nayttaa viitenumeron, jolloin tyontekija tdsmaa
Tekson laskun tah&n. Kun lasku on tasmatty, siirretddn se arkistointiin. Laskutus-mappi
kaydaan lapi kaksi kertaa kuukaudessa, jolloin etsitddn suorituksettomia laskuja. Las-

kuista lahetd&n huomautus 14 paivaa erapaivan jalkeen. (Kurkela 2017.)
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Myyntilaskuprosessi on Intersport Jumbossa hyvin perinteinen. Sahkoisyyteen ei ole
siirrytty pienen myyntilaskumaaran takia. Myyntilaskuja onkin kuukaudessa vain keski-
maarin 10 kappaletta. Kuviossa 4 kaydaan lapi myyntilaskuprosessia.

Asiakas ostaa tuotteen
tai palvelun laskulle
Lasku luodaan Teksoon
ostotilanteessa
Luotu lasku lahetetaén
asiakkaan osoitteeseen

Maksun tarkistus
iBanking tiliotteen
tarkistuksen yhteydessa

Huomatus lahetetaan 14
paivaa erapaivasta

Kuukausiaineiston
yhteydessa
myyntilaskujen arkistointi

Kuvio 4. Myyntireskontran prosessi Intersport Jumbo (Kurkela 2017).

6 Arkistointi

6.1 Laki
Laissa maaritellaan kirjanpitoaineiston minimi arkistointiajat:

o Tilinpaatos, sailytetdan 10 vuotta

e Tase-erittelyt, sailytetdan 10 vuotta

e Kirjanpito, sailytetdan 10 vuotta

e Tililuettelo, sailytetdén 10 vuotta

o Luettelo, joka sisaltdd keskinaiset yhteydet kirjanpidon, tositteiden seka muun
aineiston suhteista, sailytetddn 10 vuotta

e Tositteet, sdilytetdan 6 vuotta. (Kirjanpitolain 2 luku 10 8.)
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Arkistoinnin aikana:

e Kirjausketju ei saa poiketa

e Kirjanpitoa taytyy pystya kasittelemaan, seka tulostus etté tarkastus, milloin ta-
hansa Suomesta.

e Sisdltéa ei saa tilinpaatoksen jalkeen enada kasitella

e Sisdllon muotoa saa kuitenkin muuttaa, esim. sahkoisyyteen siirtyminen. (Kir-

janpitolain 2 luku 9 8.)

Tasekirjaa laatiessa, varsinkin paperille, on tarkedd numeroida sivut ja aukeamat. Sivu-
jen poistosta taytyykin jadda helposti havaittava jalki. Muu kirjanpitoaineisto taas voi-
daan sailyttaa joko paperilla tai sahkdisessa muodossa. Lainmukainen séhkdinen muo-
to arkistoinnissa ei ole tosin viela helposti jarjesteltavissa. Kirjanpidon seka eri tosittei-
den sailytystapa tulee kertoa tasekirjassa. (Kirjanpitolain 2 luku 9 8.)

Arkistoinnissa tasekirja, tase-erittely, kirjanpito ja tililuettelo tuleekin sailyttdd 10 vuotta.
Kaikki muu kirjanpitoaineisto sailytetaan vahintaan 6 vuotta. Maaraajat tulee laskea
tilinpdatdésvuoden lopusta. Aineisto on tarkeaa pitdd jarjestyksessa. Kirjanpitolaissa
tasta l1oytyy enemman: “Tositteet kirjausjarjestyksessa tai muutoin siten, etta tositteiden

ja kirjausten valinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta” (Kirjanpitolain 2 luku 10 §.)

6.2  Arkistointi Intersport Jumbossa

Perinteisesti kirjanpitoaineisto laaditaankin paperimuotoon, viimeistdan tulostamalla.
Tama on vield pienille yrityksille helpoin ratkaisu. Suurin osa tositteista pienissa yrityk-
sissa on jo valmiiksi paperilla ja kaikki muu on helppoa tulostaa arkistoitavaksi. Yksin-

kertaisinta on laittaa kaikki kirjanpitoaineisto yhteen mappiin (Kaijanaho 2016).

Na&in arkistointi tehdd&n myos Intersport Jumbossa. Yritys arkistoi ostolaskut ja myynti-
laskut omaan mappiinsa, kirjaa naihin ensimmaisen laskun kuukauden ja vuoden seka
viimeisen laskun kuukauden ja vuoden. Mappi toimitetaan sen jalkeen arkistoinnille
varattuun huoneeseen. Samoin huoneessa on varattu paikat tilinpaatoksille ja tilinpaa-

tosta valmistaville materiaaleille. (Kurkela 2017.)
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7 Hyvéan ohjeen tekeminen

7.1 Kayttoohjeet

Kayttbohjeen ideana on antaa lukijalle mahdollisuus tuotteen kokonaisvaltaiseen, ta-
loudelliseen seka miellyttavaan kayttoon. Kayttbohjeella pyritdan myods estamaan vir-
heita. Hyva kayttoohje pyrkii yhdistamaan monia asioita. Kayttbohje pyrkii myos tuo-
maan esille tuotteen toimintaperiaatteita. Talldin kayttajalla on myds mahdollista itse
oivaltaa miten toimia mahdollisissa ongelma tilanteissa. Tama on erityisen tarkeaa,

koska ohje ei valttamatta pysty mainitsemaan kaikkia tilanteita. (Nykanen 2002, 50.)

Nyké&nen viittaa kirjassaan kulutustavaroiden kayttdohjeet -oppaaseen. Tdmé opas tuo
esille, ettd kayttbohje on erityisen tdrkea osa tuotetta. Ohjeen tehtava onkin minimoida
riskejd, kuten toimintahairi6itd. Samalla ohje pyrkii korostamaan tuotteen oikean tyyp-
pista kayttva ja samalla ehkdaista vaaratilanteita tai virhetiloja. Kayttdohjeen tuleekin
olla selkea ja maaritella tuotteen kayttd mahd. selkeasti. Samoin kayttbohjeen onkin

tarkea tunnistaa kyseisen ohjelman kayttajat. (Nykéanen 2002, 50.)

On hyvin tarkeaa ottaa huomioon loppukayttajan nakékulma ja mahdolliset taidot kayt-
toohjetta tehtdessad. Ohjeen taytyisikin olla yksiselitteinen, viestin tulee olla selked. Ra-
kenteen olisi hyva olla looginen ja hyvin eteneva. On tarkeaa, etta kayttaja loytaisikin
etsimansa tiedon helposti ja nopeasti, jos hanen on tarkistettava mahdollinen yksityis-
kohta. Tama tuokin paljon vaatimuksia kayttéohjeen tietojen esittamiseen ja jasente-
lyyn. Tarke&aa onkin, ettd ohjeessa on selkea otsikointi, valiotsikointi ja tiedot [oytyisivat
helposti ndiden alta. Myos sisallysluettelo ja asiahakemisto ovat tarkeitd, varsinkin tek-
nisissa ohjeissa. Nykénen tuo myds esille vianmaaritysliitteen, joka mahdollistaisi no-
pean korjauksen ongelmatilanteissa. Myos pikaohje on mahdollinen ja sellainen onkin

monissa nykypaivan tuotteissa. (Nykanen 2002, 50.)

Samalla ohjeella on nykydan monia eri tarkoituksia. Yleensa sita kayttaa loppukayttgja,
mutta esimerkiksi myyntitilanteessa myds myyja voi olla kayttdja. Tama on mahdollista,
jos tarvittavat tiedot ovat samat. On mahdollista, ettd sama ohje kattaisi kaiken tuot-
teenkaytosta tekniseen tietoon. Tallaisesta ohjeesta tulee usein hyvin laaja ja haastava
luettava. Yleensa onkin jarkevampaa laatia monia eri ohjeita, kuten kokoonpano-,

vianmaaritys-, huolto- ja kayttdohjeet. Kirjoittamisessa on kuitenkin hyva lahted aina
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kayttajan tarpeista. Parhaita tuloksia saadaankin yleensa silla, ettéd normaali- tai perus-
kayttd varten luodaan omat ohjeet ja vaativampaan kayttoon hyvin yksityiskohtaiset
ohjeet, jotka tukevat erityisosaamista vaativaa toimintaa. (Nykanen 2002, 51— 52.)

Intersport Jumbon tapauksessa kayttbohjeen paaasiallinen suuntaus on tyétekijoille ja
kauppiaille, jolloin ohje keskittyykin ohjelmistojen toimintaan ja niiden kayttamiseen.
Onkin tarkeda etta kayttbohjeen kieli on selkeaa ja yksiselitteista. Outoja termeja, sa-
nontoja ja vieraskielisia sanoja on hyva valttaa. Jos naita kuitenkin kaytetaan, tulee ne
selittda huolellisesti. Tuotteen osien ja eri toimintojen nimitysten taytyy olla johdonmu-
kaisia ja yhdenmukaisia koko ohjeen ajan. Viittaussuhteita on my6s hyva tarkkailla,
etteivat ndma jaa epaselviksi. Ohjeenliitteisiin voi myds liittdd erityisen sanasto-osan.
Kayttbohjeessa on tarkeda olla selkeita kuvia, jotka muodostavat ehean ja ristiriidatto-
man kokonaisuuden. Kuvien etuna on myos, ettd ne sopivat kaikille markkina-alueille.
(Nykénen 2002, 51.)

Nykasen kirjasta (2002, 51-52) tulee ilmi seuraavia asioita:

¢ Lukijan huomioon ottaminen, ajatellaan mitd lukija tietdd jo ja mita heidan tulisi
tietdd ohjetta lukiessa.

e kirjoitetun viestin, tulee olla selke& seka yksiselitteinen

e Lukijan puhuttelu on hyvin tarkeda. Suorat kdskymuodot ovat mahdollisia.

e Verbeja kannattaa kayttaa aktiivimuodoissa.

¢ Ohje kannattaa kirjoittaa mydnteisesti. Kannattaakin kertoa mitéa ohjeiden kayt-
tajan tulee tai taytyy tehda tietyissa tilanteissa. Talla tavalla kayttajalle luodaan
positiivinen mielikuva. Jos paatat esittda tarkeita asioita, joita kayttaja ei saa
tehda, kiellon taytyykin olla selked ja suora.

o Kun kaytat kuvia, niiden taytyy olla selkeitd. Kuvissa kannattaa olla mieluummin
vahemman tietoa, mutta hyvin selkeasti.

¢ Muista ottaa huomioon myoés, ettd kayttdohje voidaan kaantaa muille kielille.
Kuluttajatuotteille tehdyt ohjeet tuleekin esittdd kohdemaan virallisilla Kielilla.
(Nykanen 2002, 51-52.)
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7.2 Kaytettdvyys

Luettavuus on yksi tarkeimpia osia kayttoohjetta. Kun lukijoilta kysytdan miksi he jatta-
vét osan tekstia lukematta, mutta lukevatkin toisen osan, he eivat valttamatta osaa vas-
tata tahan. Usein luettavuutta kuvaillaankin silla, miten nopeasti ja helposti lukija pystyy
lukemaan tekstin. Tahan tietysti liittyy sisallon muistaminen ja ymmartaminen. Tahan
kokonaisuuteen vaikuttaa moni tekija. Alasilta on listannut seuraavat asiat: ulkoasu,

ymmarrettavyys seka lukijan motivaatio (Alasilta 1999, 59-69).

Voidaan sanoa, etta tekstista saa tehokkaan kolmella ominaisuudella: silmailtavyydella,
luettavuudella ja kaytettavyydella. Naista kuitenkin tehokkaimpana voidaan pitaéa kay-
tettavyytta. Tama nékyy varsinkin silloin, kun lukija hakee jotain tietoa tai ohjetta. Juuri
talloin kaytettavyys on se ominaisuus, joka mahdollistaa lukijalle tiedon I6ytymisen.
(Alasilta 1999, 80-82.)

Alasilta tuo esille, etta tuotteen kaytettavyys muodostuu seuraavista asioista:

o pystyyko tekstia silmailemaan ja loytamaan paakohdat helposti
e kuinka luotettava teksti on

¢ miten teksti ohjaa lukijaa

e tekstin rakenteesta

¢ |ukijan motivaatiosta. (Alasilta 1999, 80—-82.)

7.3 Ulkoasu

Tekstipainotteiseen tyohon tai teoksen ulkoasuun eri tavalla vaikuttavina asioina Nyka-

nen (2002, 176) listaa seuraavat:

e kannen ja eri sivujen rakenne, ulkoasu ja silmailtavyys

o erilaiset typografiset paatokset, kirjainkoon valinnat

e miten sivu on aseteltu, misséd kohdassa on kuva, miten tekstikappaleet on sijoi-
tettu naihin nahden

o mitd vareja teoksessa kaytetaan

e onko osa alleviivattu

e kuinka pitka teos on, kuinka isoja sen sivut ovat
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Samat asiat vaikuttavat seka painettuihin, ettd verkkojulkaisuihin. Tasté poikkeuksena
on kuitenkin julkaisumateriaali. Samat valinnat eivat kuitenkaan valttamatta toimi mo-
lemmissa. Palstojen leveys ja lukuméaaréa ovat tasta hyvia esimerkkeja. A4-kokoon pai-
nettu kirjassa on yleensd huomattavasti leveammat palstat kuin verkkojulkaisuissa.
Ulkoasu onkin tarkeda suunnitella erikseen eri julkaisupaikkoja ja muotoja varten.
Tekstin tulisi olla tasapainoista seka rauhallista. Silméiltdvyyden puolesta tekstin tulisi
olla helppoa, koska moni lukija paattaa taman perusteella kannattaako tekstia lukea
enempdad. Silmailtavyyteen vaikuttaa eniten hyva otsikointi, valiotsikot, kuvat seka Kir-

joitusasu ja typografia. (Nykénen 2002, 176.)

Onkin tarkeaa kayttaa yleisesti tuttuja kirjaintyyppeja. Teoksessa ei saisi kayttda mon-
taa eri kirjaintyyppia kerrallaan. Suosituksena Nykasen mukaan onkin kayttaa enimmil-
ladn kolmea erilaista. My0s kirjainkoko on tarkeda pitaa paaosin samana. Kirjainkokoa
voi ja kannattaakin muuttaa, kun silla halutaan herattéaa lukijan huomio ja tuoda jotain
esille. Teoksessa, on kuitenkin, suositeltavaa kayttdd enimmillaan viittd ei kokoa, mie-
lellaén jopa vahemman. Kirjainkokojen olisi myds tarkeda aina erottua selvasti toisis-
taan. (Nykanen 2002, 176.)

Leipatekstissa on suositeltavaa kayttdd ohutta ja paatteellista kirjasintyyppia, antiikvaa.
Tama on tarkeda, koska pdaatteelliset kirjasintyypit tekevat tekstistd huomattavasti
helppolukuisempaa. Tunnetuimmat Antiikvat ovat Garamond, Times New Roman ja
Palatino. Otsikoissa taas voidaan kayttda paatteetonta kirjasintyyppid, groteskia. Tun-
netuimpia groteskeja ovat esimerkiksi Arian ja Helvetica. Palstan koko on myds tarkeaa
ulkoasun kannalta. Palsta, A4 arkilla, on enimmillaan 14cm eli kapeahko. Reunojen
tasauksessa taas on tarkeda tasata vasen reuna otsikossa ja kummatkin reunat teksti-
kappaleissa. (Nykanen 2002, 176.)

Sanojen tavutus rivin vaihdon yhteydessd mahdollistaa tasapitkét rivit, jotka ovat sil-
mailtavyyden ja ulkoasun kannalta todella tarkeitd, tdhan kuitenkin poikkeuksena kayt-
toohje. Kayttbohjeen tyyppisissa tekstilajeissa tavuttaminen voi ohjata lukijaa siirty-
maan rivilta toiselle lilan nopeasti, jolloin osa tiedosta voi ja&da lukematta. Otsikoita ei
luonnollisesti kannata tavuttaa. Standardi marginaalit A4-arkille ovat: vasen 5cm, oikea
4cm. Tama jattdd 12cm palstan tekstille. Leipatekstissa olisi hyva olla harvat rivinvalit,
nama parantavat luettavuutta. Suosituin rivinvali onkin 1,5 kertaa kirjasinkoko. (Nyka-
nen 2002, 176.)
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Luvut kannattaa aina aloittaa uudelta sivulta. TAma patee ylimpaan jasentelytasoon.
On my0s tarkeaa jattaa otsikon ymparille reilusti tilaa. Valiotsikoissa taas on hyva jattaa
tilaa kummallekin puolelle. Alapuolelle yksi rivi on riittdva ylapuolelle mielelladn enem-
man. Suuraakkosia voidaan kayttaa otsikoissa, mutta mielellaan ei niissékaan. Versaa-
leista tulee lukijalle yleensé vaikutelma, ettd hanelle huudetaan. (Nykanen 2002, 176.)

Tekstin korostukset lihavoinnilla tai kursivoinnilla kannattaa pitdd minimissa. Kun nailla
kuitenkin halutaan jotain korostaa, sen tulee aina olla johdonmukaista ja perusteltua.
On tarkeda tuoda jokaiselta aukeamalta jotain kiintokohtia. Tama on tarkeaa, varsinkin
ohjeessa, jotta lukijan on helpompi l6ytaa etsimansa tieto. Kaikista vaikeinta lukijalle on
hakea tietoa pitkasta leipatekstista ilman mitdén korosteita. Kiinnekohtia voidaan luoda
kuvilla, sisennyksilld, taulukoilla, otsikoilla ja lihavoinneilla. Myds luettelot toimivat tas-
sa. (Nykanen 2002, 176.)

Kuvat voidaan sijoittaa ylareunaan tai kyseisen kappaleen loppuun. Kuvia ei kannata
sijoittaa leipatekstin keskelle. On hyva huomata ettd pystysuuntainen kuva tulee va-
hemman esille kuin vaakasuuntainen. Kontrasti on myos tarkeaa, tama varsinkin, jos
teos painetaan. Talldin muista valita painomateriaali varien kanssa yhteensopivaksi.
(Nykanen 2002, 176.)

7.3.1 Eri korostukset

Pienaakkoset eli gemenat ovat helpoimmin luettavia kirjaimia. Pienaakkosten kirjaimet
poikkeavatkin toisistaan enemman, kuin vastaavat suuraakkoset. Tdma nopeuttaa kir-
jainten hahmotusta huomattavasti. Typografia onkin varmasti tarkeimpié tekijoita, kun
mietitdan ulkoasua. Kun mietitdan kirjoitusmerkkeja, niin niilla pyritd&n helppolukuiseen
ja siistiin ulkoasuun. Niin kuin edella mainittiin, on tarkeaa kayttaa vain muutamaa Kir-
jasintyyppid. On myds huomioitava, ettd ihmiset eivat lue jokaista kirjainta vaan pienen
osan sanan kirjaimista ja pyrkivat muodostamaan kuvan sanasta. Kyseista tunnistusta
voidaan hairitd korostuksilla. Esimerkiksi kursivoinnilla, talléin sanojen tunnistaminen
voi vaikeutua. (Sinkkonen & Kuoppala & Parkkinen & Vastaméaki 2006, 124.)

Paperilla on helppo kayttaa kursiivia seka lihavointia. Pitda kuitenkin ottaa huomioon
ettd kursiivi on hyvin vaikealuista tietokoneen naytolla. Tama patee myds alleviivauk-

seen. Tutuimmat korostus keinot, jotka I6ytyvat myds helposti wordista, ovat kursivointi,
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lihavointi ja alleviivaus. Namé& korostus keinot I0ytyvat kuviosta 5. (Sinkkonen ym.
2006, 124.)

Lihavoitu teksti

Kursivoitu teksti
Alleviivattu teksti

Kuvio 5. Korostukset. (Sinkkonen 2006, 124).

7.3.2 Otsikointi

Otsikko kiinnittaa lukijan huomion ensimmaiseksi. Siksi onkin tarkeaa, ettd otsikko on
selked ja kiinnostuksen herattaja. Otsikon paaasiallinen tehtava on informoida lukijaa
mitd tekstissa kasitellaan. Otsikko kannattaa pitdad lyhyend, eika siina kannata kayttaa
valimerkkeja. Otsikko ei mydskaan saisi johtaa lukijaa harhaan. Otsikossa kannattaa
kayttaa verbeja aktiivimuodossa. Tama tuo lukijalle mielikuvan toiminnasta. Substantii-
vit taas nimedavat asian, mutta myos pysayttavat liikkeen. Sanaleikit otsikoissa ovat
my6s mahdollisia. Naita kuitenkin kannattaa kayttdd varovasti, koska niilla voi antaa
lukijalle vaaranlaista tietoa. Sanaleikkeja ei kuitenkaan kannatta kayttaa ohjeissa. Ly-
henteet otsikoissa eivat myoskaan ole suotavia. Lyhenteiden ongelmana on vaarin
tulkitseminen. (Nykanen 2002, 134.)

Pitkia otsikoita kannattaa myds valttaa. Otsikossa, yleisesti, muutaman sanan tulisi
riittdd. Nykanen tarjoaa 5-6 sanaa. Jos asiaa on enemman, kannattaa mieluimmin kayt-
taa valiotsikoita kuin yhta pitkaa otsikkoa. Valiotsikot myds nopeuttavat tiedon 16ytymis-
ta. "Valiotsikko on lisaksi tarkea osa tekstin ja ajatusten jasentamista seka typografiaa:
se paloittelee tekstin lukijalle siedettdvan kokoisiin jaksoihin. Hierarkkisesti jAsennetys-
sa tekstissd samalle tasolle asetettujen valiotsikoiden tulisi olla rakenteellisesti ja sisal-

[llisesti rinnastuskelpoisia. (Nykanen, 2002, 133—- 134.)

Tihea valiotsikointi tietysti parantaa silmailtavyytta. Talldin tietoa voi myos helposti ha-

kea sisallysluettelon avulla. Valiotsikot toimivat myos hyvina jakajina. Ohjeessa valiot-
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sikot my6s mahdollistavat lukijalle helpon paluun. Jos lukija joutuu keskittym&&n muu-
hun lukiessaan ohjetta, hdnen on helpompi l6ytaa viimeksi lukemansa kohta uudes-
taan. (Alasilta 1999, 99.)

7.3.3 Tekstin alku ja loppu

Tekstin ensimmaiset kappaleet maarittelevat hyvin usein jatkaako lukija tekstin luke-
mista ja miten tekstia luetaan. Lopetus taas sitoo tekstin yhteen. Teknisissa ohjeissa

kannattaa usein menna suoraan asiaan eika johdatella lukijaa liikaa.

Sidosteisuus on tarked osa hyvaa tekstia. ldeana on etta kirjoittaja kertoo valitsemiaan
asioita tietyssa jarjestyksessa niin, etta myos lukija pystyy muodostamaan loogiset ko-
konaisuudet. Pitkissa teksteissa tdma ominaisuus on tarkeaa myds kappaleiden sisalla,
mutta erityisesti kappaleesta toiseen siirryttaessa. Tekstin pienemmat osat olisi hyva
sitoa yhteen. Tama voidaan tehda esimerkiksi kertomalla luvun viimeisessa lauseessa,
mitd seuraavaksi kasitelladn. On myds mahdollista kerrata uuden luvun aluksi, mitd on
jo kasitelty ja miten seuraava asia liittyy tdhan. Téllaista tekstia voi myds kayttaa teok-
sen alussa kuvailemaan lukujen keskeista sisaltoa. (Nykanen 2002, 135.)

Nykénen listaakin helppoja keinoja tekstin sidosteisuuteen ja kiinteyteen:

e Asiajarjestys on looginen ja teksti pyrkii etenem&én johdonmukaisesti tutusta
asiasta uuteen.

o Kannattaa kayttaa eri sidesanoja ja konnektoreja.

e Viittaussuhteet kannattaa pitda tarkkoina. Kannattaakin tarkastella pronominien
kayttoa.

¢ Juonen kuljetuksessa kannattaa hyddyntad teemaa ja reemaa. Eli ensin esitel-

l&an tuttutieto, jonka jalkeen uusi tieto. (Nykanen 2002, 135.)

7.3.4 Visuaalinen suunnittelu

Kun puhutaan kaytettdvyydesta, visuaalisuus tulee aina esille. Voidaankin sanoa etta
visuaalisuus on erittdin tarked asia kaytettavyydelle. Visuaalisuuteen liittyy laheisesti
kuvat ja kuvatekstit. Kuvilla pyritd&n kiinnittdm&éan lukijan huomio. Kuvissa tédhan vai-

kuttaa kuvan koko, sisaltd ja varit. Kuvia kannattaakin kayttdd havainnonlistamaan
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oheista tekstia. Kuvia ei kuitenkaan kannata tayttaa informaatiolla, vaan niiden tehtava
onkin juuri olla havainnollistavia. Kayttajalle tulee kuitenkin esittda kaikki hanen tarvit-
semansa informaatio. (Kuutti 2003, 95.)

Kuvat toimivat myods erittain hyvana katseen vangitsijana. Tekso kuvakaappauksilla,
kayttoohjeessa, taytyy olla helposti havainnoitava yhteys tekstiin ja kyseiseen ohjelman
toimintoon. Kuvan taytyykin esittaa toimintoa tarkasti sitd toimintoa, mihin se liittyy.
Kuvan sijoittelu on myos tarkedd. Kuvan taytyykin olla samalla sivulla siihen liittyvan
tekstin kanssa. Onkin tarkeaa, ettd kuva ja teksti sopivat yhteen. Kuvan tehtava on
havainnollistaa ja tehda vaikutus. Ohessa oleva teksti pyrkii selittamaan ja perustele-

maan kuvaa ja tuomaan esille tarvittavia yksityiskohtia. (Nykéanen 2002, 120.)

Jos kuva on liian hallitseva osa sivua tai otsikointi on pielessa, lukija huomioi ensiksi
kuvan ja seuraavana loput tekijat. Tarkoituksena olisi l6ytaa tasapaino, jolloin lukija
keskittyisi ensiksi otsikkoon, sitten kuvaan ja sitten tekstiin, joka tarkentaa kuvaa. Ku-
van ja tekstin yhteytta on tarkeda tarkastella ja termien osuvuus on osa tatéa. Teksossa
seka iBankingissa, jotka ovat kummatkin k&&nnetty englannin kielesta, on paljon lyhen-
teitd, joita ei ole k&&nnetty suomen kielelle. Tallgin eri toimintojen esittdminen pelkalla
tekstilla voi olla hankalaa. Esimerkkind Teksossa varastosiirtoja kirjataan kenttééan,
jonka nimi on "Throw”. Tallaisissa tilanteissa kuvankaappauksilla on suuri rooli, jotta

kayttaja pystyy tayttamaan oikeat tiedot oikeaan kenttaan.

Kuvatekstilla voidaan korostaa kuvan sanomaa ja viestid. Tosin Nykanen toteaakin,
ettd hyva kuva ei valttamatta kaipaa katsomisohjeita. Kuvatekstilla onkin rooli selittdéa
kuvan sanomaan. Taysin merkitykseton kuva ei toimi, vaikka kuvateksti olisi loistava.
Kayttdohjeissa suositeltava ratkaisu on liittda kuva osaksi tekstia. On kuitenkin tarkeaa
muistaa, ettd kuva ja kuvateksti ovat yksi kokonaisuus, jolloin ne ovat ymmarrettavissa
ilman leipatekstid. (Nykanen 2002, 122.) Asiateksteissd ei kaytetd ns. koristekuvia,
joissa ei ole sisalt6d. Kuvien osuutta ohjeessa kannattaakin miettid jo tyon alkuvai-
heessa. Kuvat ovat ohjeissa yleensa valttamattomia viestin tehokkaassa eteenpéin
viennissé. Hyvét kuvat varmistavat ohjeen laadukkuuden. Kuvat ovatkin varsin tarkeita

lukijalle, joka ei valttAmatta osaa taysin ohjeen kielta. (Alasilta 2003, 126.)
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7.3.5 Varit

Tybelamassa varien merkitys on padasiassa nahtavissa naytolla. Tama sen takia etta
tulosteissa pyritddan paasaantodisesti ottamaan musta-valko kopioita. Toimisto-ohje tu-
lostetaan kuitenkin varillisend, mutta paaasiallisesti se on suunnattu sahkoéiseen kayt-
toon. Kayttajien on mahdollistaa paivittaa ohjetta cloud-palvelun kautta tai kasittelemal-
l& uutta versiona intranet-pohjassa. Kun ohjetta paivitetaan, ohjelma lahettaa sahko-

postin automaattisesti kaikille tiedon tilanneille.

Tarkein asia tekstissa on luettavuus. Paras luettavuus saavutetaankin tutkitusti musta
teksti valkoisella pohjalla yhdistelmalla. Voidaan myos todeta, etta vastavarit vaikeutta-
vat tekstin lukemista huomattavasti, varsinkin jos kyseiset vérit ovat tekstiné ja tausta-
na. Turvallinen vaihtoehto onkin pitdytya mustassa tai tummassa tekstissa ja kirjoittaa
hyvin vaaleaan pohjaan. (Kuutti 2003, 100-101.)

Varien kayttétapa riippuu hyvin paljon siitéd kenelle kirjoitetaan. Vareilla pystytaan kiin-
nittdmaan lukijan huomio nopeasti ja oikea varien kayttt voikin helpottaa, jonkun tietyn
elementin l6ytymista. Varit voivat myds auttaa tunnistuksessa ja niilla onkin helppo
vahentaa tulkintavirheitd. Vareilla on myos helppo kertoa, esimerkiksi ettéd kyseinen
solu ei ole kaytdssa. (Sinkkonen ym. 2006, 126-128.)

Kuviossa 6 kuvataan véreja Teksossa. Ohjelmassa kentat, joita ei kaytetd, ovat har-
maalla ja niita ei padse muokkaamaan. Kentat, joita tulee muokata, ovat valkoisella.
Excel-makropohjissamme taas muokattavat kentat ovat valkoisessa solussa, punaisel-

la tekstilla. Naissa pohjissa sinista tekstia ei tarvitse muokata ollenkaan.

237,00 162500

237,00 110025
-2,00] 763401
2,00 110025
0,00

Kuvio 6. Varit ohjelmissa.

Varit herattavat tunteita. Vaikutukset ovat myds sidottavissa kulttuuriin. Punaiset vérit

toimivat perinteisesti huomion heréttjané. Siniset ja tata lahella olevat varit taas tuovat
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rauhallisuutta. Ohjeissa taytyy kuitenkin myos ottaa huomioon varisokeat ihmiset. Oh-
jeissa ei kannatakaan pelk&staéan viitata vareihin, kuten paina punaista nappia. Viitta-
ukset onkin aina varustettava myos tekstilla, esimerkiksi paina punaista keskimmaista
nappia. Yleisin varisokeus muoto on puna-vihersokeus. Myds purppuravarisokeus ja
ruskeasta vihreadn savyjen hahmottaminen ovat mahdollisia. Véareina onkin jarkevinta

kayttaa sinista, keltaista, mustaa ja valkoista. (Sinkkonen 2006, 129, 134.)

7.3.6 Kasitteita ja termeja

Termeja kaytetaan yleensa erikoisalalla, jossa ne helpottavat kielenkayttéa. Termilla
tarkoitetaan erikoiskieleen kuuluvaa kasitteen vakiintunutta nimitysta. Termeja kayte-
taan asiateksteissa ja ohjeissa. Termistda voi olla kuitenkin vaikea hallita ja varsinkin
ohjeessa termistda tulee kayttda juuri siina oikeassa merkityksessa. Ohjeessa kuiten-
kin taytyy aina kertoa selkedsti, mikd on kyseisen kasitteen termi. (Nykdnen 2002,
145.)

Ammattislangin kayttoa kannattaa ohjeessa valttaa. Vaikka kyseinen termi voi olla va-
kiintunut tietyissa tyopaikoissa, on se todennakdisesti kaikille muille outo. Vierasperais-
ten sanojen kayttéa on myds hyva valttaa. Nama voivat antaa lukijalle jopa kielteisin
vaikutuksen. (Nykanen 2002, 158.)

Kun lahdetaan kdantamaan vieraskielisia sanoja suomeksi, voidaan ensin katsoa yleis-
sanakirjaa. On kuitenkin mahdollista, ettd tdmé& antaa harhaan johtavan vastineen ky-
seiselle termille. Jos kyseiselle termille tai sanalle ei ole suomenkielessa vakiintunutta
termid, voidaan selittda termi auki ja kayttaa lahtokielen ilmaisua sulkeissa selityksen
jalkeen. (Nykénen 2002, 158.)

7.4  Suunnitteluprosessi

Ohjeen tekemisessa on mukana itseni lisdksi kauppias sekd kaksi tydntekijaa, jotka
kayttavat Teksoa. Kayttéohjeen valmistuessa yhteisty6tahoksi tulee myds myymala-
paallikkd seka varastovastaava, jotka ovat myos loppukayttdjid. Loppukayttdjan tehtava
on kommentoida ja testata ohjetta kaytanndéssa. Taman jalkeen ohje myos hiotaan lo-

pulliseen muotoonsa. Kuviossa 7 kdydaan lapi suunnitteluprosessin eri vaiheita.
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N
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» Mahdolliset korjaukset
7
N\
» Kauppias ja myymalapaalikkd hyvaksyvat toiminnalisuuden
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» Koulutus, kayttéonotto
Julkaiseminen
W

Kuvio 7. Suunnitteluprosessi.

7.5 Testaus

Testaustililanteessa paatimme, etta helpoin tapa olisi vertailla uutta ja vanhaa ohjetta
rinnakkain. Valitsin kaksi henkilod, joilla oli jonkin verran kokemusta jarjestelmista ja
pyysin heitd suorittamaan muutaman toiminnon ensiksi vanhalla ohjeella ja sitten uu-
della. Vertailulla ei tosin ollut hirvedn suurta vaikutusta, koska kunnollista vanhaa ohjet-
ta ei ollut. Vanha ohje oli [ahinna muutama A4-paperi pikamuistiinpanoja ja valmistajan
kayttéohje, joka on 134-sivuinen. Kun lopullinen ohje valmistui, pyysin kolmea eri lop-
pukayttajaad lukemaan ja kommentoimaan sitd. Testauksessa pyrittiin varmistumaan
siitd, ettei ohjeesta jaisi pois mitdan oleellisia kohtia. Testauksen toinen tarkoitus oli

myds varmistaa, ettei se aiheuttaisi vaarinymmarryksia.

Testaamisessa kaytin apuna seuraavaa tarkastuslistaa:

e Antaako ohje kayttajalle riittavat tiedot, jos kayttdjand on uusi tyontekija ilman

kokemusta?
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e Pitavatko tiedot paikkansa?

e Onko kaikki vaiheet huomioitu ohjeessa?

e Eteneeko ohje jarkevasti?

e Onko ohje jasennelty hyvin kayttajan nakokulmasta?

e Onko ohjeen kielta helppo ymmartaa ja onko se helppolukuista?

e Onko kuvitus toimivaa ja selkeaa?

e Sopiiko ohje ulkoisesti kayttttilanteeseen? Kestaako se poydalla hyvin aikaa ja
kovaa kasittelyd, onko se loydettavissa tietokoneelta helposti?

Kommentteja tuli pddasiassa jarjestykseen, muutamaan lauseeseen ja Kirjoitusvirhei-
den korjaamiseen. Rakenteesta ja etenemistd tuli kehuja, seka siitd, ettd vihdoinkin
saatiin ohje. Korjauksien jalkeen siirryttiinkin viimeistelyyn seka julkaisuun.

8 Johtopaatokset

8.1 Tulosten hyddyntaminen yrityksessa

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda ohje kahteen Intersport Jumbossa kaytdssa ole-
vaan ohjelmistoon. TAma toteutui hyvin ja ohjeessa kaytiin ndiden ohjelmistojen paivit-
tainen kaytto ja perusasiat lapi. Yrityksessa ohjetta kayttaa aktiivisesti 4 eri henkilda.
Ohje loytyy sahkoisestd muodosta yrityksen intranetistd, jolloin sitd on helppo paivittaa

tarpeen tullessa.

Ohje on helpottanut toimistotyontekijdiden arkea. Tilanteessa, jossa mink&énlaista oh-
jetta ei ollut, tyontekijat joutuivatkin kysymaan toimintoja kauppiaalta. T&Ahan heilla oli
myds pieni kynnys, jolloin tyotehtaviin kaytetty aika saattoi olla hyvinkin pitkd. Ohje on
mahdollistanut tehokkaampaa tyontekoa. Ohjetta on myo6s jo kaytetty yhdessa pereh-
dyttamistilanteessa. (Kurkela 2017.)

8.2 Tarvitaanko ohjeita tulevaisuudessa?

Yritykset pyrkivat kehittamaan jarjestelmiaan jatkuvasti. Koko ajan muuttuva ymparisto
ja eri hairidtilanteet tuovatkin liséhaasteita. Erilaiset verkkopohjaiset ymparist6t tuntu-

vatkin olevan yleisimmin kaytettyja. Nama myds maarittavat missd muodossa loppu-
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kayttgjia kannattaa ohjeistaa. Kayttdohjeiden paperiset versiot tuntuvatkin olevan men-
nytta aikaa. Osaavalle kayttajalle namé ovat kdmpelodita ja niistd on hidasta [0ytaa tie-
toa. Séhkdinen ohjeistus taas mahdollistaa joustavuutta sekd paivitysmahdollisuudet.
On kuitenkin mahdollista, ettd sdhkodinen ohje tulostetaan ja siihen lisatdéédn omia muis-
tinpanoja. Tosin nykydadn on myds mahdollista tehdd omia muistinpanoja suoraan
séhkoisesséa muodossa olevaan ohjeeseen. TAma voi tosin vaatia jo toisen kayttéoh-

jeen.

Tehokkuus ja moniosaaminen ovat yrityksissa talla hetkelld avainsanoja. Tydnkuvat
muuttuvat ja monipuolistuvat kokoajan, tyontekijoiden tuleekin oppia nopeasti uusia
jarjestelmia ja toiminnallisuuksia. Henkilékohtainen tuki tulee aina olemaan tarkeaa.
Tata voidaan kuitenkin korvata alykkailla ohjeilla tai pop-up vinkeilla ohjelman sisalla.
Jarjestelmat rakennetaan myoés hyvin itseohjautuviksi, esimerkiksi tavalla, jolla ne ky-
syvat kayttdjaa ohjaavia kysymyksia. Tallaisia kayttdjan apukeinoja l6ytyy Intersport-

ketjun kayttamasta SAP-jarjestelmasta.
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Paivittainen aineiston tarkistus

6.1 Paivarapotin ja aineiston tarkistus
6.2 Kassa-aineisto mappi
6.3 Tiliotteen tarkistus

Makropohja-ohjeet ja luvut
Inventaariohjeet

8.1 Inventaari kuukauden alussa

Tilikartta

9.1 GlobalBlue-ohje

Kayttajatunnuksia, numeroita ja sivuja
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1 Konttority6t yleisesti

1.1 Paivittaiset

111

Kassa-aineiston selvitys

Teksosta paivaraportit, joista tarkistetaan

1.1.2

Palautukset - kassakuiteista

Mitatoinnit - kassakuiteista

Plussa setelit - kassamateriaalista

Lahjakortit ja hyvityskuitit — kassa materiaalista

Rahanotot — kassakuiteista

iBanking:in tiliotteet

Kaydaan lapi ja korjataan tarvittaessa automaattiset tilidinnit

Viitesiirrot eritellaan ja tilididaan

Tiliotteesta, tarkistetaan ja kuitataan

1.13

114

Maksetut laskut
Saadut maksut
Saadut luottokorttisaatavat -> kuitataan point: in raporteista

Tilitykset -> kuitataan tilityskuiteista

Laskujentarkistus lahetelistoilta

IFI:n laskut -> vienti IFI:n ostolaskut-mappiin

Suorat laskut -> vienti Suorat laskut -mappiin

Laskutus

Yritysten ostot, markkinointituet
Lahjakortit

Ym. Laskutettavat asiat

Liite 1
1(28)

p-

/Z;Sit";iopolia

University of Applied Sciences




Liite 1

2 (28)

e Laskujen vienti postilaatikkoon
1.1.5 Muut tyct
Postin haku

o Lajitellaan tullut posti
Laskujen vienti iBanking:iin

e Syotetddn laskut pankkiohjelmaan kauppiaan hyvaksyttaviksi
Hyvitysten tarkistus

e Saatuun hyvityslaskuun etsitdan reklamaatiopaperi tai joku muu tosite
Konttoritarvikkeiden tilaukset

o Tilauskatalogi ja yhteystiedot toimittajiimme l6ytyy hyllylta
Myymalatarvikkeiden tilaukset

e Kassanauhat

e Muovikassit

e Mainoskynét
Muita selvittelyt6ita

e Asiakas kuittien etsiminen reklamaatiotapauksissa
Konttorin siisteyden yllapitdminen

e Papereiden havitys oikea-aikaisesti
1.2 Viikottaiset

e GlobalBlue-laskun tarkastus

e Palvelimen alasajo ja uudelleen kdynnistys

o Tehdaan aamulla ennen myymalan avaamista
y =
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1.3 Kuukausittaiset

¢ Kuukausiraporttien otot ja tietojen vienti makroille,
e Samalla niiden tarkistukset
e |Fl:n myyntisaamisten tarkistus

e Kuukausi kirjanpidon kasaaminen

1.4 Muita toita

Kassakaappi

e Rahojen tarkistukset

o Kolikoiden ja setelien tilaukset

o Kassalaatikoiden laskenta/tarkistus aamuisin
Inventaari

¢ Inventaarilaitteiden tilaus ja palautus

¢ Raporttien ajot ja arkistointi

e Inventaarin tuloksen kasaaminen

Arkistointi
e Raportit
e Laskut

¢ Kirjanpito materiaalit.

2 Konttoritdiden jaottelu

2.1 Laskut

2.1.1 Meita laskutetaan

Nama ovat yleisesti ostolaskuja ja kululaskuja.

e Lahetteet

o laskut, niiden purku, tarkistus, oikeellisuus.

e Reklamaatiot

o hyuvityslaskujen kulku, tarkistus, oikeellisuus.

Liite 1
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2.1.2 Me laskutamme
e Tekson kautta
o Tarkistus viitesiirroilta ja iBanking-ohjelmasta.
e Ohi Tekson
o Siirto tulee suoraan tilille .
2.2 Kirjanpito
2.2.1 Paivittain tehtavat
o Paivaraportit.
e Tiliotteen tarkistus.
2.2.2 Kuukausittain tehtavat
e Ensimmaisena arkipaivana.
o Raporttien ajo Teksosta.
o Raporttien ajo Kk-makroa varten.
e Kk-tiliotteen tarkistus.
o Kk-makron taytto.
o Kk-aineiston kasaaminen kirjanpitajalle.
2.2.3 Inventaari
e Fyysinen inventaari tehdaan kaksi kertaa vuodessa.
o valitilinpaatosta ja tilinpaatosta edeltavana kuukautena.
2.2.4 Tilinpaatos / valitilinpaatos
e Siirtyvien laskujen ja kulujen hallinta.
2.2.5 Arkistointi
o Arkistointi Kirjanpito, Ostolaskut ja Kassaraportit-mappeihin.
-
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3 Ohjeita lahetyslistojen ja laskujen tarkastamiseen

3.1 Lahetyslistat

¢ Nouda lahetyslistat varastovastaavan poydalta kansiosta "Lahetyslistat” seka
"Lahetyslistat Kesko”
¢ Naihin lahetyslistoihin on merkitty ALV:n sisaltama loppusumma, jonka pitaa

tasmaéta laskun loppusummaan

3.2 Laskut

o Laskut kerataan, postin lajittelun jalkeen, mappiin "Laskut”.
o Lajitellaan kyseiseen mappiin toimittajittain
¢ Vanhan laskun I6ydét arkistoidusta "Ostot” kansioista laskun paivamaara jarjes-

tyksessa
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3.3 Laskujen prosessitaulukko

1. Varastovastaava
lajittelee ldhetyslistat
tavarantoimittajittain
kansioon (tuloutetut
tuotteet)

3. Laskujen tarkistus
ja vertailu

ldahetyslistoihin

4. Hyvaksytyt laskut
Ostot-mappiin paiva
jarjestykseen

6. Kk-tiliotteen
laskujen tarkastus
Ostot-mapista

2. Laskut lajitetellaan
tavarantoimittajittain

aakkosjarjestyksessa

mappiin laskut

5. Virheelliset laskut
ja lahetyslistat
tarkistukseen

7. Puuttuvat laskut
ostajilta tai

pyydetaan IFIn

ostajille laskutuksesta

1. Varastovastaavalta 16ytyy tuloutetut lahetyslistat, joihin on merkitty tuotteiden

ALV:n sisdltama loppusumma.
2. Laskut tulevat postin kautta ja lajitellaan mappiin toimittajittain.

3. Laskujen tarkistus: etsi laskuun kohdistuva lahetelista tuloutetut kansiosta. Tar-
kista laskun ja lahetelistan loppusummat, ettéa vastaavat toisiaan. Muista huo-
mioida laskussa mahdollinen rahti, postimaksu tai laskutuslisd yms. Laskut, joi-
den loppusummat, eivat tdsmaa siirtyvat kohtaan 5. Laskut jotka tdsmaavat siir-

tyvat kohtaan 4.

——
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4. Liita lahetelista laskuun kun summat vastaavat toisiaan ja mapita ostot mappiin
laskun paivayksen mukaan.

5. Virheelliset laskut tai listat. Kun lista ja lasku eivéat tasmaa toisiinsa lisdé laskun
paivays, summa, toimittaja ja kenelle ostajalle lasku kuuluu Excel-pohjaan, joka
l6ytyy laskutus lokerikosta. Laskujen palatessa ostajilta ne voidaan siirtdéd koh-
dan 3 mukaisesti Ostot-mappiin.

6. Kerran kuukaudessa, yleensa kuun alussa, tulee IFI:Ita tiliote myyntisaamisista
kuukauden ajalta. Nama laskut tarkistetaan, etta 0ytyvat meiltd. Nama laskut
loytyvat kyseisen kuukauden ostot-mapeista.

7. Jos joku laskuista on hukassa, laita sdhkdpostia tilinhoito.kt@kesko.fi, johon lai-
tat laskun numeron, paivayksen ja loppusumman. Sieltd lahetetddn kysei-
nen/kyseiset laskut sahkodpostilla, joihin voit etsia lahetteen ja toimia kohta 3:sta

eteenpéain normaalisti.

3.4 Arkistointi

Laissa maadritellaan kirjanpitoaineiston minimi arkistointiajat:

o Tilinpaatos, sailytetdan 10 vuotta

o Tase-erittelyt, sailytetaan 10 vuotta

¢ Kirjanpito, sailytetdan 10 vuotta

o Tililuettelo, sailytetaan 10 vuotta

e Luettelo, joka sisaltdd keskinaiset yhteydet kirjanpidon, tositteiden seka muun
aineiston suhteista, sailytetdan 10 vuotta

o Tositteet, séilytetdan 6 vuotta
Arkistoinnin aikana:

o Kirjausketju ei saa poiketa

o Kirjanpitoa taytyy pystya kasittelemaan, seké tulostus etta tarkastus, milloin ta-
hansa Suomesta.

e Sisaltoa ei saa tilinpaatoksen jalkeen enaa kasitella

e Sisallon muotoa saa kuitenkin muuttaa, esim. sahkdisyyteen siirtyminen

£
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Eli laskut séilytetdan 6 vuotta Ostot-mapeissa.

4 Ohjeet laskutukseen

4.1 Tekson kautta

41.1

Jos asiakasta ei ole Teksossa

Luo asiakastiedot

o F7 perustiedot

‘ B T EKSO |

NTERSPORT JUMBO

@

‘
[

| [ ot i
‘

| 14 oma valikko

B

{| BB ostottaukser

Kayteaja: LEAMUVIL

‘
e

8. Toimitustavat

9. Varit
10. Kokolaj tetmat
11, Merkit

Tysasema 700

‘ ) Leskus ja
Mytireskontra

] e

‘ aridojena

‘ —

@

= 4. Asiakkaat
e F3. Uusi

o Syota asiakkaan tiedot

= Nimi

= Jakeluosoite

= Tyyppi

¢ Valitse laskutusasiakas
=  Maksuehto

Liite 1
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e Valitse 14 pv netto, jollei toisin ole

sovittu

e F4tallenna

HAUNILIN ERITYISWO

- et
[rese— =
S.aka / Hets =
oserte : -
Postiosots L 6ao .
oon [ Postitus .
clmitusosote oo 3
v
o0
waa:
000
Yhteyshenkin 1
Punetn :
- Korttistatus rou -
Fax =
Stk : w0 =l
Sikiposti -
..... ups :
i Poikk, hcers o
[resvm—

/\
(@ o[ @ o [0 1 [ @[ e [ [0 EE [ e o @b
e

—— ——
T hsiakkast

4.1.2 Jos asiakkaan tiedot ovat Teksossa

F8 laskutus ja myyntireskontra

o 2. Laskun syo6tto

= |askutusasiakkaan kohdalle asiakkaan laskutusnumero

e Tekso antaa asiakkaan nimen

= F4rivit
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e Tuotemyynnissa

O

Sy6té tuotteen kohdalle tuotekoodi

Liite 1
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» Tarkista hinta ja kpl m&ara, ne voidaan

tarvittaessa muuttaa

e Lahjakorttimyynnissa

O

F7 lahjakortti
= Lahjakortin nro

» Summa ja paina enter

e Jos laskuun tarvitsee lisata teksti

O

F8 teksti

» Kirjoitetun tekstin jalkeen f4 tallenna

e Kun lasku on valmis paina f6

= Voit tehdd usean laskun perdkkain, kun olet valmis

= F10 poistu

¢ Printteri tulostaa automaattisesti tehdyt laskut asiakkaille

|ahetettavaksi

B fEks0 ‘ »

Ostotilaukset

[+ [

—

[ o v

6. Laskuluattelo
7. Myyntireskontra >

Tiedonsiito

Tydasema 70 0

Kayttaja: LEHMUVIL

Perustiedot ‘

‘mm. ‘

J

‘mpam,m ‘

- J

| —

‘Mm | oinitusento ¢ o
-

‘ -

uuuuuuu

oo |

Sanomaloki

[ J—— ‘. Wt lask

Ota kopiot tehdyisté laskuista meille seurantaa varten

e 4. Laskujen tulostus

o Fb5 edelliset laskut

o Printteri tulostaa samat laskut uudelleen.

4.2 Ohi Tekson tehtavat laskut (viestinta pc:lta)

Téllaisia laskuja ovat yleensa Vantaan kaupungin lahjakorttilaskut seka toisille

kauppiaille myytavat tuotteet

Viestinta PC:n tyopoydalta 16ytyy pikakuvake kansioon "Laskutus”

o Avaa laskutus kansio

.
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» Avaa "Laskutuspohjat” kansio

e Kopioi jokin laskupohja ja tee siihen tarvittavat muu-
tokset.

e Tulosta 3 kopiota, mutta ennen kuin tulostat laita
printteriin meidan oma paperi (Intersport Jumbo lo-
goilla)

o Teksti ylospain ja takaosaan (yksi riittaa, asiakkaalle)

¢ Lomake postitetaan asiakkaalle, johon liitetaan tarvit-
tavat liitteiden kopiot.

e Yksi laskukopio jaa meille laskutus-mappiin, johon lii-
tetdan alkuperaiset liitteet

¢ Yksi laskukopio menee kirjanpitoaineistoon’

4.3 iBanking maksaminen

e iBankingin kautta maksetaan paaasiassa yrityksen kululaskuja
o Ostolaskut menevat IFIn Ennakkomaksutilin kautta
¢ Maksetaan myods tavarantoimittajien maksuja, jos néilla ei ole laskutussopi-
musta ketjun kanssa.

o Kysy kauppiaalta lupa, jos tallainen tulee vastaan

e Kirjaudu pankkiohjelmaan viestintd PC:It&
o Valitse iBankingista, ylhaalta, maksaminen
o Voit hakea toimittajaa komennosta “Hae” tai sy6ttaa tilinumeron itse
o Muista viitenumero ja erapaiva
o Kun olet sy6ttanyt summan, tallenna maksu
o Ohjelma kysyy tilidintia, jos kyseiselle toimittajalle ei ole tallennettu
oletus tilia
» Hae oikea tili ohjelman “hae’- valinnasta tai katso ohessa
olevasta tilikartasta
o Kun olet tilidinyt maksun “hyvaksy vienti”
o Ota paperi laskun ylakulmaan iBanking tosite numero

o Paina “hyvéaksy tilidinti”

y =
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lSaIdot Tiliottﬁaksaminermskutus Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta ISaIdot Tiliotteﬁ'laksaminermskutus Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
‘Maksamin@m.maksut’ ‘Maksaminer

Tositelaji Tosite Tila Tositelaji Tosite Tila
[Maksamaton v/ [Kassamaksu V]
Saajan tili Viitenumero Saajan tili Viitenumero

[ | | Lue viivakoodi [ ] | Lue viivakoodi
BIC Viesti Monista maksu BIC Viesti Monista maksu

| |

Erdpaiva Maara Kassapaiva Erdpaiva Maara Kassapaiva
Hae saaja J Tallenna saaja |03_04_2017 | [ ‘EUR| [ Tallenna saaja |03‘04,2m7 ‘ | |EUR[ |
daksaja Toimituspaiva Alennus Toimituspaiva Alennus
reer EUR EUR
Tilinumero Tilinumero
00207 63EUR v [PFTIE b7oweag0 0207 63 EUR v
Tallenna makngvhienna Poista maksun liitteend oleva lasku ~ Ohje Tallenna maksu J}Tvhjennd Poista maksun liitteena oleva lasku  Ohje

5 Ohjeet kirjanpidon raportteihin

5.1 Raportit kuukausittaiseen kirjanpitoon

¢ Ennen kuun viimeista paivaa
o Ota lahjakorttiseurannasta raportti, ajanjakso yli vuosi taaksepain

o Kuukauden viimeiselle tai siihen paivaan asti kun otat raporttia.

Tilotteet. Maksaminen Laskutus Arkistointl Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Maksaminen, maksut
Palaa maksun syatton  Ohje
Tosite Veloitustili Saaja Madra
221474 Ostovelfamaksu op DNA OY 303,39 EUR
FI85 5780 5520 0207 63 EUR
itk Kauppapaikka Ay Selite Debet Kredit
Kohdiste
724000 24 oNAOY 303,39

303,39
303,39 303,39

5.1.1 Tekso

5.1.1.1 F2 Paivaraportti

e 4. Paivaraportti
o Edellisen kuukauden jakso esim. 1.1.2016 — 31.1.2016

— P o -
Nel_Ohie | Tuostustaite
i
@ Esikatsef O Kirjoitin ) T .
‘ ! E KS o ‘ ©fEsikatsed O Kirjoitin  ©) Tiedosto B st
| Rajaukset: 4 Kentat
NTERSPORT JUMEO Kayttaj: LEHMUVIL Tydasema 700 Raporttijakso s [¥] myynti
1 il S Myynti/kpl
| ovje MONTI R IR \ Vertailujakso : Bl e .
—_— || Myymaiat : 5
2 yyntitiaukset > I 1 i Kate
ey 3. Kassarapartti [T Laskuns ja } l Osastot : - ] Kot
s. Palvaraportti | Myynnin tarkkuus Asiakastkm
Ostotakset e ‘ Ostoreskontra . l © 1Sentti @1e
8. |
9. Tuotteen myynti kuskausittain |
Varasto 10. Poikkeamaraportti ‘ Pankkiohjelma ' I‘ Vet Vatiamma i
n v i
12, Kui l = [T osastot
12, Kampanat [] Viikonpaivavertailu alkaen vuodesta 2016 - ata
Muut toiminnot s ‘ Vispito ' | pal A [C] myymatat |
m..m., = = G ™| ‘ Poisty l .' “ @ onje ] Tulosta “ Tallennus. [ Talennetut Lista poistu G ‘
|l |
= e

5.1.1.2 F2. Kassaraportti

o 2. Kassaraportti
o Ed.Kk

J
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o Aikajakso kuukausittainen

O

Kayttaja: LEHMUVIL Tysasema 700
Perustiedot

Py Laskutus ja

Mymtireskontra |
Ostotilaukset il
| Varasto ‘ ' Pankkiohjelma ‘

‘ vispito
g
7 Polsts

Summaustaso myymalgittain

Tanaan

(] kut. vilkko (<] Ed. viikko

Eilen

(] Kut. kK

Kul vuosi <] Ed. vuosi

Tulostusmuoto

© Kassaraportti

£d. kk

Summaustapa

Aikataso 4

Summaustg

[pavittain [ =]
6: [Kassoittain [ v
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Titiraportti

o

Kassat : 7"- 9999
{onje ] [Tliosla ] [Talennus] [Tdennetul lPoistu m”

[

5.1.1.3 F4. Varastoraportti

3. Varastoraportti

O

Myynti ajalta: esim. 1.1.2016 — 31.1.2016

o Sisaltd: raksit kohdille myymalat ja ryhméat

58 1[G Varastoraportt . - (=20
[ ruosas S
@ Estkatselu © Kirjoitin
TEKSO =
[ varit
INTERSPORT JUMBO Kyt LEHMUVIL TySasema 700 boss [] Koot
I Myyntiajal@Q: 1.12.2016 - 31.12.2016
4] onie } FT‘ Perustiodot } bl i -
[ 1. varastoc Sesongit : )
’ oy . q Ryhmataso Rajaustaso
B wome e PRy Laskutus ja i ® Osasto )
‘Myyntireskontra Ryhmat : 50000 + 99999
Toimittajat : 1 . 9999 O Tiotantind o2 !
Ostotilaukset FEARINENE Merkit : ryhms |
Ostajat : () Tarkennin ©
— otimar:
varasto 10. Lukifan purky Pankkiohjelma Vi b
n. Inventointi >
liz % (] I
! ‘ s s @ | ,
"
B omen @ oo ICENrErrLEeT|
| |
[VARASTOTILANNE : 31122016

5.1.1.4 F5. Lahjakorttiseuranta

¢ 5. Lahjakorttiseuranta

= Myyntipaivat: jata alku paivamaara tyhjaksi ja paatéa kuun viimei-

o F9 tulosta
seen paivaan
o F4 tulosta

= Tulosta
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5.1.1.6 F8. Laheteluettelo

e 5. Laheteluettelo
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5.1.1.7 F8. Reskontrayhteenveto
e 4. Reskontrayhteenveto

o Kauden loppupvm: edellisen kuukauden viimeinen paiva

C)

}q Reskontrayhteenvetol
Tulostuslaite
@ Esikatselu ©) Kirjoitin
hm.,. — lm A ] ’ 2 o L @]
2. Laskun syotts | ‘ r N Kauden lofpup
| | wts § |
@ e o FB octi e ‘ ]w \ (|8 et ||
. 5. e —
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5.1.1.8 F8. Saldoraportti

5. Saldoraportti

o Aika: edellisen kuukauden viimeinen paiva

- e w
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5.1.2 Excel-pohjaiset

e Laske plussarahat yhteen ja tdsmayta ne saatuun tilitykseen
o Tulee postissa kahdessa osassa ennen kuun loppua
e Excel-raportti saamisista
o Pohja loytyy viestinta PC:n tydpdydalta
5.1.3 iBanking

Kirjanpitotiliraportti

e Tunnuksilla ohjelmaan

——
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e Tiliotteet -> tiliGintierittely
o Rajaa tulostus tiliotepaivavdlille esim. 1.1.2016 — 31.1.2016
o Tulosta (ennekuin otat raportin, olethan tilidinyt kaikki tapahtumat)

aksaminen Laskutus Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Yritys Tili Pdiva Kello
Tiliotteet Maksaminen Laskutus Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta
Tiliotteet, tilicintierittely

Tulostuksen rajausvalinta

Rajaa tulostus tiliotepaivavilille @] -[31.122016 )
Rajaa tulostus valitun yrityksen tiliotteille CR-nue e e
Rajaa tulostus valitun pankkitilin tiliotteille | OP FI85 5780 5520 0207 63 EUR v|
Rajaa tulostus kirjanpitotilille |Kaikki kirjanpitotilit v
Seurantakohteiden rajaus
Kauppapaikka I:] Hae
Kohdiste [ ] Hae
Tarkkuuden valinta
Tulostuksen tarkkuus v
5.1.4 Point

¢ Kuukausiraportti
o Tunnuksilla ohjelmaan

o Raportit -> kuukausiraportit

5.1.5 Vahittaiskaupan tilipalvelu Excel-pohja

¢ Tama pohja taytetdan ja lahetetaan kirjanpitajalle
e Pohjaa taytetdan jalkeenpain eli taytat tammikuun pohjaa helmikuussa
= Pohjaa kannattaa alkaa tayttdm&an seuraavan kuukauden puolessava-
lissa
e Pohjan tayttdmisté varten tarvitset kaikki ylh&alla mainitut raportit

e Makropohjan ohjeet l16ytyvét erikseen mydhemmin.

.
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5.2 Raportit paivittdiseen tydskentelyyn
5.2.1 Tekso

5.2.1.1 F2 kassaraportit
o Ajalta: 1.1.2016 — 31.1.2016 (esim.) > tulosta
o Aikataso: Paivittain
o Summaustaso: Kassoittain

—— B . o

|| Tulostus Tulostusmuoto
@ Esikatselu @ Kirjoitin @ Kassaraportti Tiliraportti
= Rajaus Summaustapa
INTERSPORT JUMBO Kayttaja: LEHMUVIL Tysasoma 700 =
[r— - =0l Aatff 31.12.2016 Eilen
ohje ol i ’ s
|| | (&) anzan
oo 7o ol || (] k. viikko <] Ed. vitkko
Serisuriosecih @ | || [k ke [<] Ed kK
5. Paivaraportti
l e ‘ & sty =l Kot voosi 5] 0. vuos
8.
9. Tuotteen myynti kuukausittain —_— ——
Varasto 10, Polkkeamaraportti pankkiohjelma ‘ Kassat : 1- 9999
"
12. Kuittien selafy
[— B
|
IEWVM ‘ | | [Ohje I [Tllosta l Irammus I ITale-mezut IPaistu lilb”
oborktnyy] | Smemails | I
[ [ |

5.2.1.2 F2 poikkeamaraportti
o Paivat: 1.1.2016 — 31.1.2016 (esim.)
o Myyjat: 1- 9999
= Mitatdinnit -> tulosta

=  Palautukset -> tulosta

T Tok - [E—— >
= - o )
e q-_ol 2maraport - |
Tulostus i 1l
E K SO - © Esikatselu O Kirjoitin () Tiedosto 0 |
WTERSPORT JUMEO Naytaja: (ML Tysasema 700 o i IR
‘ —_— )
Chie | o feoiedet J Kassat : © Sovitukset |
) [ Kassamyyatd e ||
| | 2 mytittakset> jat : N T - 9999 © Mit. ja
‘ Myt 3. Kassaraportt st Myyjat 1 . japal. |
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s €. Anatyysiraportti —
[X] ostotilaukset 7. Myyntiraportti osmrwmm ‘ Kates < i 20,
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B A Myynti€ < [ 000 [
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5.2.1.3 F11 Aineistoluettelo
o Valitse paiva, jota olet tekeméassa iBanking tiliotetteella
o F7 tulosta aineisto
= Esikatselu ja tulosta
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o Tapahtumaluettelon viite osasta voit tunnistaa tulleen suorituksen lasku
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2 Ve A
o
| o > Fdlekidkn Tuostetasn st |1
o
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[ A o
| il g (i INTERSPORT JUMBO TAPAHTUMALUETTELO 1T Mo S5 B 1
| o
| Kai Lehmus Oy Kaytua)a: LEHMUVIL Tysasema: 700 ‘ b4 1 Kidpvm __ Maksupvm _ Arkisto Vitte Maksola Masra
e e — s . & ,
0024 OF TAPATUMALLETTELO 1 0 PANKKI OP PAVA 23122016 AIKA 2123
1 & o RAPORTIT Vaida pankki s 08 e HYVITETTY T 578085220763
o0t 0 TAMMALCTEO o 2 |
2. Ainefstoluettelo o forl Abeyesbicd - . TAPAHTUMIA YHTEENSA: - Tl 300,00
25.10.20% 22:3035 O TAATUMALETTELD 2510200  22:30 o Pl o
— me || B P EEEES R
g W N4 0 TOATMALTRO a0 1o
. T 2 o g =
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5.2.1.4 F5 Lahjakorttiseuranta

o Téaalta voit poistaa lahjakortteja, jotka olemme ottaneet vastaan

). Lahjakorttiseuranta

[
: | Lahjakortti (] |

Myyty

2. Myyati- fa bruttotuottobud]. [ Summa : 70,00 Summa : i
Mwnn ‘ 3. Tyoaikaseuranta ‘ Jm‘:’“"“
Tt pale reskon
e = Poistettu I
T
{ T ‘
B e

Kaytetty
INTERSPORT JUMEO Kayttaja: LEHMUVIL Tyoasema 700 ERhes T gl
I MUUT TOMMNOT | ] Mo = e
‘ s ‘ = ) I potedt Keittinro: [0 44755 Kuittinro :
70,00

Tia: Normaali

[ Huomautus :
| 2] Pankiohjebma Paiva: I
; Kassa:

i b 22 Kuittinro : i

(- T—

5 Py
@ — (@ B [0 ]B e [ @] |

— [
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5.2.2 iBanking

e Ylhaalta tiliotteet
o Tiliotteet (tarkistetaan tiliotteesta ensiksi tilidinnit, korjataan tarvittaessa
tai lisataan, jos tilidinti puuttuu)

Saldof Tiliotteet ksaminen Laskutus Arkistointi Yhteydet Perustiedot Ohje Lopeta

Yritys Tili Padiva Kello

¢ Avaa paiva kohdalla olevaa alleviivattua paivamaaraa (ylinna aina viimeisin)
e Palaa takaisin tiliotteisiin
o Vasemmassa laidassa nelio, laita niiden paivan/paivien kohdalle

——
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o Raksi kohtiin, joista haluat tulosteen
o Paina ylh&alta tulosta valitut
o Kilikkaa tiligintia tiliGidaksesi suorituksen
o Ohjelma osaa automaattisesti tilidida suurimman osan suorituksia.

e Kirjaudu ulos ohjelmasta

[[] Kai Lehmus Oy OP BIC OKOYFIHH 00§ 11.01.2017 -100 000,00 12 303,08 92 226,92 EUR
FI85 5780 5520 0207 63 EUR

[] Kai Lehmus Oy OP BIC OKOYFIHH 006 10.01.2017 * -1 696,21 16 155,55 179 923,84 EUR
FI85 5780 5520 0207 63 EUR

[] Kai Lehmus Oy OP BIC OKOYFIHH 005 09.01.2017 * -500,00 118 888,37 165 464,50 EUR

FI85 5780 5520 0207 63 EUR

[0 24.03.2017 TILISIIRTO 10

-900,00
24.03.2017 702 TILISIIRTO
170324 5UTV00275162 ]
00000001
VR
LOOMIS Vantaa 10-1 -900,00
24.03.2017 702 Laskujen maksupalvelu
170324 5UTV00275162 A
0
Vaihtorahat
Setelit 130kpl
Kolikot Okpl
Kohdista tapahtuma maksulle
Tiliotteet, tapahtuman tilidinti
Edellinen tapahtuma Seuraava tapahtuma Palaa tiliotetapahtumiin  Nayta tilidintisdanté Ohje
Kai Lehmus Oy OP FI85 5780 5520 0207 63 EUR 02.01.2017
Arvopdiva Maksaja/Saaja Rivi\ Maadra
Maksupdiva erittely
02.01.2017 NETS QY 12 3 460,60
02.01.2017 710 TILISIIRTO
170102 5UTH00580101 ]
8708760 165 264680121
3.478,40 -17,80
Autoposting 03.01.2017 05:10
ALV Selite Debet Kredit
| e
Kohdiste
Hae
Hyvaksy vienti Tilidintiperuste Poista vienti Poista kaikki tapahtuman viennit
Tili Kauppapaikka ALV Selite Debet Kredit
Kohdiste
120502 Nets 3 478,40
728410 Nets provisio 17,80
111000 NETS OY 3 460,60
3 478,40 3 478,40

5.2.3 Tcs.Point

o Kayttajatunnukset ja salasana ohjelmaan, saat tekstiviestind uuden sa-
lasanan, jolla paaset ohjelmaan
Etusivulta
e Raportit
o Paivaraportti (laita alku- ja loppupaivamaara (joka paivasta erikseen)
e Tulosta - raportti maksukortti palaute mappiin

e Tarkista raportilta yhteissumma, ettéd tasmaa kassaraportin korttimyynnin yh-

teensad summaan.
e
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¢ Kirjaudu ulos ohjelmasta

6 Paivittdinen aineiston tarkistus

6.1 Paivarapotin ja aineiston tarkistus

Erittele kassalta tullut paivaaineisto eri pinoihin (helpottaa tarkistusta)
o Kassatilidinti ja rahaerittely paperi
e Rahanotot kassasta kuitit
e Allekirjoitetut maksukorttitositteet
e Plussasetelit
e Lahjakortit omat
¢ Lahjakortit vieraat
o  Hyuvityskuitit
e Palautus ja mitatointi kuitit
e Virhelomakkeet

e Muut paperit, esim. Huolto paperit

1. Tarkista kassojen rahaerittelyt ja kassaraportin tilitykset. Naiden taytyy tasmata.
Kirjoita kassa-aineisto mapissa olevaan tilitysten tasmaytyslomakkeeseen kas-
saraportista tilityssumma ja pankkiin lahteva tilityssumma ja niiden ero, jos ra-
haeroja on kassaraportissa, niin laita ero myos ylds lomakkeeseen. Niputa kas-
sojen rahaerittely ja pankkiin meneva rahaerittelyn paperit yhteen ja laita Kas-
saaineisto-mappiin.

2. Tarkista, etta kuitit yhteensa ja kassaraportin rahanotot tasméaavat toisiinsa. Ni-
do kuitit yhteen ja laita kassa aineisto mappiin.

3. Niputa asiakkaiden allekirjoitetut maksukorttitositteet yhteen ja laita ne omalle
paikalleen korkeassa kaapissa olevaan laatikkoon.

4. Niputa plussasetelit ja tarkista, etta kassaraportissa on sama maara. Niputa se-
telit yhteen, kirjoita paivamaara ja plussaseteleiden kappalemaara paalimmai-
seen kuittiin. Taman jalkeen, laita plussasetelinippu omalle paikalleen konttorin
kaapissa olevaan laatikkoon.

5. Laske lahjakorttien summat yhteen ja tarkista, ettd kassaraportissa on sama
summa

6. Poista omat lahjakortit Teksosta

£
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7. Muiden lahjakortit kerataéan pinoon laskutusta varten. Laskutetaan joka paiva.

8. Keskon lahjakortit keratdan konttorin kaapissa olevaan plussasete-
lit/lahjakorttilaatikkoon. Laskutetaan 1 kk kuukaudessa.

9. Hyvityskuitit (joilla maksettu) lasketaan yhteen ja tarkistetaan kassaraportilta,
etta tasmaavat.

o Hyvityskuitit poistetaan samalla tavalla Teksosta kuin omat lahjakortit-
kin.

o Kun olet varma ettd omat lahjakortit ja hyvityskuitit ovat poistettu Tek-
sosta, ne voidaan havittda repimalla.

10. Tarkista mitatdintikuitit poikkeamaraportin mitatdintitapahtuma raportilta, jotta
kaikki tapahtumat loytyvat ja ettd ne ovat oikein mitatoity. Niittaa kuitit kiinni ra-
porttiin ja laita kassa- aineisto mappiin.

11. Tarkista palautuskuitit poikkeamaraportin palautustapahtuma raportilta, etta
kaikki |6ytyvat ja ovat oikein-palautettu asiakkaalle. Niittaa kuitit kiinni raporttiin
ja laita kassa-aineisto mappiin.

12. Siirra virhelomakkeet reklamaatio -mappiin hyvitysta odottamaan

13. Laita muut paperit hyllylla olevaan kauppiaan laatikkoon.

6.2 Kassa-aineisto mappi

Laita paperit seuraavassa jarjestyksessa mappiin
Paallimmaisesta - alimmaiseen

1. Kassojen rahaerittelyt ja tilityslomake
Kassaraportit
Palautukset

Rahanotot

o &~ wobn

Mitatoinnit

6.3 Tiliotteen tarkistus

1. Maksukorttihyvitykset (korttimaksut)
o Tiliotteella Nets -hyvitykset: etsi vastaavat summat kyseisen paivan kassarapor-
tilta ja laita paivamaara summan kohdalle

e Amex ja Diners: kohdalle sama toimenpide

2. Laskuhyvitykset (liittyvat viitesiirroista konttisummana)

£
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e Tekson tapahtumaluettelo-raportilta valittua paivaé vastaavat laskut laskutus
mapista.

o Ota laskut pois mapista, merkitse oikea laskun maksupéiva, jos se ei ole
sama kuin laskun erépéiva ja siirrd lasku "saapuneet suoritukset’- map-
piin.

e Jos on kyseessa meidan myontadma lahjakortti, poista Teksosta kyseinen lahja-
kortti lahjakorttiseurannasta.

3. Maksetut kululaskut (muut kuin ostolaskut)
o Loytyvat suorat laskut -mapista, ota pois ja siirrd maksetut laskut -mappiin.
e Jos laskun erapéaiva on eri kuin tiliotteen paivays, kirjoita oikea erapéaiva laskun

erapaivan alapuolelle ja raksi tiliotteen summan kohdalle.

4. Op laskutus kassatilitys

o Loytyvat kassaraportti -mapista, tarkista summat ja raksi tiliotteen summan
kohdalle.

5. Jos on muita summia, etsi lasku tai ilmoitus summasta
e Rahatilaus/pano laput laitetaan kassaraportti -mappiin
¢ Muut hyvitykset: "saapuneet suoritukset”- mappiin.

e Muut veloitukset: "maksetut laskut” -mappiin.

Tarkista, etta kaikissa tiliotteen summien kohdalla on raksi, silloin kaikki summat ovat

tarkistettu.

7 Makropohja-ohjeet ja luvut

Poistettu tasta versiosta

8 Inventaariohjeet

Vahintdan kuukautta ennen inventaari paivaa, tilaa lukijat Keskolta
Siirrd, viikkoa ennen inventointi paivaa, Keskon kuormat seuraavalle viikolle
Ennen kuin avaat inventointitilan
e Ota varastoraportit,
o Tuoteryhmatasolla (kirjanpitokappale, kansioon)
o Ryhmatasolla (kirjanpitokappale, kansioon)
o Mallitasolla (kirjanpitokappale, kansioon)
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Avaa inventointitila

e Inventointipaiva : aloituspaiva

¢ Kohdistuspaiva : inventointikuukauden viimeinen paiva
Inventoi (kirjanpitokappaleita, kansioon)

e Varastot, varaston kattotilat

o Myymala, kenkavarastot

e Kassan varauskaapit, iso varauskaappi

o Nayteikkunat

e Mallinukkejen paalla olevat tuotteet.

¢ Lasi- ja mittarikaappien tuotteet

e Huoltohuone

e Reklamaatio tuotteet tarvittaessa

e Toimistoissa olevat tuotteet (jos on),
Raporttien otot (inventoinnin jalkeen)
Siirtoraportti ensin (kirjanpitokappale, kansioon)
Inventointieroraportti

¢ Tuoteryhmaétasolla (kirjanpitokappale, kansioon)

¢ Alaryhmatasolla (ostajien selvityskappale, kansioon)

¢ Mallitasolla (ostajien selvityskappale, kansioon)

o Malli, koko, vari tasolla (tydkappale)
Tehdaan selvitykset ja korjaukset (kirjanpitokappaleita, kansioon)
Valiraportti (otetaan niin usein kun tarvitaan)
Siirtoraportti ensin
Inventointieroraportti

e Alaryhmatasolla (ostajien selvityskappale, kansioon)

o Mallitasolla (ty6kappale tarvittaessa)

e Malli, koko, varitasolla (tyokappale tarvittaessa)
Lopulliset raportit

e Siirtoraportti (kirjanpitokappale, kansioon)

e Inventointieroraportti

o Tuoteryhmatasolla (kirjanpitokappale, kansioon)
o Alaryhmatasolla (ostajien selvityskappale, kansioon)
rs
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8.1 Inventaari kuukauden alussa

Varastoraportit
¢ Tuoteryhma tasolla (kirjanpitokappale, kansioon)
¢ Ryhmatasolla (kirjanpitokappale, kansioon)

e Mallitasolla (kirjanpitokappale, kansioon)

Laske muovikassit inventaaria varten
Inventaariraportit ostajille

o Jokainen ostaja tekee oman kansion tuoteryhmistaan
Ennen inventaaria

e Varastoraportti mallitasolla tydkappaleeksi

Inventoinnin jalkeen selvityskappaleiksi
e Inventointieroraportti
o Alaryhmatasolla

o Mallitasolla

Inventointieroraportteja otetaan niin usein kun tarvitaan

Ostajat tekevat selvitykset eroista omissa tuoteryhmissaan

N
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9 Tilikartta

TILIKARTTA 1.9.2015
Tilinro Tiinnimi

YRITTAJAN YKSITYISKAYTTO (TMI JA HENKILOYHTIOT)

rkolitus

RM:W 1 ‘omalla filliaan
525400 Yksityiskay11o, raha mmmwmmm—.m
525401 | Yksityiskayito, raha » * « yhtiomies 2

[TMIMY: Liikkeenharjoittaja/yhtiomics 1 omalia tillsan
525500 Yksityiskayto, tavara |veroilmoituksen erittelyd varten. tilikauden

|vaihteessa tilille 525200.
525501 | Yksityi: (116, tavara =% o 2

7o L Httaja 1 Jon maksut yrity aiia tiisan
525600 Yksityiskayts, verot | erittelyd varten. Yksitylstili paatetasn tiliksuden silille 525200,
525601|Y 115, verol Somies 2

TMIMY: Lilkkeenharjoltajan Vhiiomichen 1 muit yksitylsolol yrityksesta (esim. auto,
525700 Muu oman piadoman vihennys tai omaila tililtain

veroilmoituksen varien. tilikauden vaihteessa tilille 525200.

| 525701| Muu oman pidoman vihennys % Bomies 2
m Liikkeenharjoittajan/Yhtiomichen 1 yhtiéon. Seurataan omaila tilllaan

525801 [muu oman pisoman lisiys

= * » yhtidmies 2

KALUSTO, OSAKKEET, SAAMISTEN JA RAHOJEN TILITYKSET

Iwm&mm
[Kaluston hankinnal, myynnit, hyvitykset jatai kalustohankintoihin littyvat

Mw&mrm

jotka eival ole Teksossa

IT’ussgslemeu (Keskon reskontza)
Luottokortlien bruttosumma

Tillle kirjataan kiintedsti jakassa

Vaihtorahanostol § utukset

122001 [Kas=sa, matkala olevat pa

Pankidoriiiykivet

|Siirto suo itustislle

LAINAT JA MUUT VELAT. PALKAT, ENNAKONPIDATYS-, SOTU- JA ALV-VELKA

412100[Lainat raboitusiaitoksilts [Pankkilsinan

412140[Lainst rshoiuslaitoksilta Pankiilainan hhenrykset

403502 |Lahjskortit, omat |Lahjskortin myynti ja k
4000150 stovelat iBanking iBassa tehty ostovelkamaksu

MYYNTI
600100 ! Reklamaatiot asiakkaille 010,14 & 24% asiakkaille
603908 |Vakuutuskorvauksat 0 % Viaki it korvaus rikkoutunsesia
Tax Free -myynli (Eu:n ulkopuolelle esim Noda ja Vendja)
T: (e markkinointi-
[Myyn§ EU-mashan
Asiskkaale snnetty slennus

(Global Refundin hallniopakiion oikaisu

Paisto myynlireskontrasts luotl iona

Makseatty myydyn tavaran rah§

: Luotiokorttisuoritusten paliciot
763401 |Pi
744700| Vuokraluotol 0, 10 & 24% Vuckatuoltn
631200|Muut likesiminnan twolot 0, 24% [Nt lieetoimineen lotet
0STOT

esoom Ostot Kesko 0.10,14 & 24%

| 650100[Ostot 0.10,14 & 24%

[Ostot Keskolts (reskontralls)
Ostot

655210 Sisdiset tavaransiimolivarasiosts 24 % Tavaransurrot myyngleden vaHIa (otto)
650000 [Sisaiset i 24% iden vaRla (siino)
850100[Ostot, 0,10,14 & 24% ?mﬂak_am! osiot ja myynnit
652000[Ostorahdit 0.10,14 & 24% (Ostojen rahoit
(Ostoitin kifsutuneen kidun oikaisu kulutiille esim loimistolarvike
0,10.14 & 24% Ostot EU-maasta
alennuisat 0.10,14 3 24% Saaty kassa-slennus EU-ostosta
864100[{Saadust kassa-sennukset 0,10,14 & 24% [Saaty kassa-alennus oslosta
tavaran asenhus- huolto ym.
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Tilinro THinnimi ayttotarkoitus
HENKILOKULUT

720002|Paivarahal veroton (Malkat 2) [Plivarahat like-, tyd- js koulutusmathoista

701000| Tapaturma- i sairasvak pdivirahat Kelan ja vakuutusyhdidn maksamat ja sairauspdivirshat
| 631001|Tysllisyystuki js oppisopimuskorvaukset ~  |TE-keskuksen tySllistamistuki

7 kilgkuntalahist Lahja tybntekiibe esim. jouuna, merkkipdivind

405501 Tyel-vakuutusmaksut TyEL-maksut vakuutusyhiion (iimoits siks)
[ 722701 |Velvakuutusmaksut Vel-maksil vakuutusyhtisn (Imoits aika)

Lakisaateinen tapsturmavakuutus, ryhmahenkivakuutus,
sosisalivakuutukset

G ) tystiomyy (TVR) (imoits aiks)

722301 | Yritt3j3n vap eht.t urmavakuutusmaksy Yritt3iin vapasasshicinen rmavakuutus (@moits sika)

722302|Sairaskubivakuutusat Sairausiuluvakuutukset (yrittijlle j henkildiunnalle) (ilnoita aiks)

Yrittajan ja muulle henkidkunnalie otetul vapaashioise! ekikevakuutuicsen maksul

Henkivakuulusmaksut (yrittajalle 3 herkildunnalle) (ilmoita aika)
Henkilostdn vuokraus
Muut vapaachtoiset henkildkunnan kulut

0%~ henkilok (Joulu- ja
merkkipaivalahjat)

24 % - henkilokunnalk i

24 % tybsuojelun ja viestonsuojelun kulut

24 %« viherkasvit

14 % - sosisalitilojen kulut (kahwi, tee, sokeri, malto jne.)

24 % - zosialitilolon kutut (astisl, sorvetit vm)

3 korvaukset
723000 |Ruckasiumenat j ulos 0,10,14 & 24% " e {chaa-aingul o Sinet). - iy
= e palveluveloitukset seki tybnlekiiita pidatety k dun vo

723250 edistiminen Y-toiminta

Henkildkunnan ammattitaidon kehittimists ja yllipitimisessts sibeutuneet kulut;
721000(Koulutus 0,10,14 & 24% 5 P lit, K-instituutin kurssimaksut, K-team

paivat
723310| Tydasut 24% Tydasup inta ja pesukuhit
Tilinro THinnimi otarkoltus

VUOKRAT JA HUONEISTOKULUT

746300 Vuokral 0, 24% T i ikan vuckra, alv 0%
710400[Kone- ja kaitevuckrat 0, 24% irn ipdilevuokran vak t koneel ja ksitieel. alv 0%
710700|Leasing vuockrat 0.10,14 & 24% Leasing -sutojen 53 koneiden vuokra, alv 0%
741300|Lampakuiut 0, 24% yskull

Vartiointi
7416800 [Jatehuollo 0, 24% JEtehuolion kulut, Kierratysmaksul, SER-maksul ym
740000 |Kinleissdjen hoitokulut Onien ja vuokrakiinteistisn kiyitd- j kunnossapitokuful
740100 |KinteistSjen korjauskuiul Omien ja iinteistopen korjausiul
744300 [Kinleistivera [Kinteistdvero
744310 |Kininissivero. vihen KGineistdvero, vahennyskelvoton
726100[Kalusion kulut Koneiden ja kalusion huolto ja kedauskulut
740100|Kinteistdn kerjaus, huolio, muutos 0. 24 % Liikeshuoneiston pienet remanst
726100 Vakuutuskorvaukeet koneet ja kalusto 0% Vakuutusyhtion maksama korvaus fikkoutunsesta kalustosta
MAINOSKULUT
suunnittelu ja toteutus, kiinteistojen markkinointiin ittyvat
731500 |Myymalamarkiinointi 0,10,14 & 24% lcubut, esim kyltit, SSekd p itvelu, TV-lupa,
Vieizet markiinointiin tai viestintaan littyvat kuiut ( y tojen padki
mmlmmmnm ia i iyt verot, sponsorsinti)
731200 Lehti-iimoittelu 0, 24% [Wie jotka Tty vat sleh ntsan.
|Osoitteellinen asiakassuhdemarkkinointi / suoramainontakulut (mm.
732900 |Suoramainonta 0, 24% sucrmarkkinoinnin suunnitielu-, titto- repro-, painc-ja jakelukulut, rekisterin ostot, niiden
— k15 ja yilapio)
[ 731600[Mainoshyvitykset 0. 24% [Sasdut markddnointihyvitykset
Tilinro Tilinnimi ayttotarkoitus
AUTOKULUT
In-nua jen huolto-, korjaus- ja (oo, Korjaus, pollinaineet, renkaal.
ml 2a% ll'm ja kuormaauton kulut, polttogineed, renkaast,
720001 [Kiomatrikorvauksat (Matkat 1) Kilometriorvauksat ike-, tyd- ja koulutusmatkoista
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725000|Toimistokulut 0, 24% Tilille yieiset
24 % - onticritarvikkee! (| fum, vihot, vivotimet ym)
10 % » ammasfehdet (vah. kcden ajaksi
10 % » ammankiralisuus
24% « tydpisiol dut esim. & + kudjetus
% tupstimien varkasetit
24 % « laskimet
0%~ pareke ym.
24 % » v
HALLINTO- JA KONTTORIKULUT
I Tilintarkasius
Toimistotarvikkeet
Yrityksen kayttdan tarkoitetiujen tietoteknisten laitteistojen kulut. (tySasemat,
heislaitteet ja tar
708510|Peri 10, 24% PerintEulul, kun kauppias ilse toimeksiantajana
763000 |Muut Ekelulut 0. 24% |Sekaksiset. harvoin esintyvit kulld esim. muutiokulut
EDUSTUS-, MATKA- JA KOKOUSKULUT
730000[Edustuskulut |w_(ﬂ_ﬂﬂ
Palaverien ja kokouksien kulut, kun on mukana yrityksen omaa henkilokuntaa,
neuvottelukulut
721002|Kokous- ja 010,14 & 24% ketjun tai VTP:n henkildits
720000|Matkat 0,10,14 & 24% Fenwlbrnnan t v T
10 % » majoiuskulut
0% »  hctefllasiuun sisdityva kahviaamiainen
0% » Eurocard-vuosimaksut
0%+ passit
10 %+ henkiBludjetukset (juna-, Infa-auto-, taksi,
lentokane- ja kivakuleskset).

24 %~

paikotusmaksut
24 % » AVANT-parkiamittart, EasyPark
Iaus- autojen vuokraus tyéajpon

LAHJOITUKSET. AMMATTILEHDET JA JASENMAKSUT
727100|Lahjoituksat 0 % TVL 585:n mukaisel vihenny lahjoiluisat

727110|Lahjoitukeet 0 %, vahennyskelvolon Wil Kuin TVL 58§:n mukaiset Eshjoluksel (esim Lasieriinkorden Kummil ry)
IRy o &hnﬂ::mw silloin kun ollaan yritysjasenend (YAltEl, K-

YRITYSVAKUUTUS, MYYMALATARVIKKEET JA PIENHANKINNAT

Omasi suutuksel rah isia, rakennuksista, kalustosta ja vaihto-omaisuudesta
728200 |Riskivakuutukset 0 % sekd wiminnan vasiuu- ja keskeytymisvakutukse!
53y hiich jintet kuutukse! (13 K
741700 |Kinteissvakutus yhosiden (idy utus yms)
Myymalatarvikkeet etikettipidikkeet,
725105|Myymalitarvikkeet 0, 24% i (hintalistat, etiketit, lamput, huolion tarvikkeet

vihentas yhieenss enintasn 2 500 euroa. (EVL 33 §)

RAHOITUSTUOTOT- JA KULUT

760200]Kerkowotet [Pankddtilin lletuskorko

760200 |Kerkotuolot Kesko |Suoraveb'hsﬂin i ketjubyvitystiin tabstuskocko
760100|Keckototet lisaamisista Vivastyskorol asiakicaita

760202|Verovapast korkolualol Vearovapast korkotuolo! mm. veralilise maksetut korkohyvitykset
761000|Osink (EVD) Ssadun osingon veronaainen osuus (EVL-ucloniahde mm. Kesko]

761010|Verovapast asi (EVL) Ssadun osingon verovapaa osuus (EVL-tuolontihde mm. Kesko)
761200|Os# TvL) Saadun osing inen osuus (TVL 7
761210|Verov i VL) Saadun 0singon verovapas osuus (TVL-lonishde )

765202|Vii

765400 [Korkokub! rkkitilinlimittien korot Pankidtilinlimitist maksettavat korol- j3 provisiokula

765000 |Pitkiaicisten lsncjen korol |Korkoh.iut muille

765000 |[Korkokulut, lsinat Pankki-, eldke ja rahoitusiainojen korot

768400 [Korkokulut, Konsermni Vilvastyskorko Keskolie

765250 [Muut korkokuhut, v olon Viivekorko verolisale

Lainan noste- ja hoiokulut ( lei o, taimil vakuutus-, kinnitys-

765300 |Muut vieraan paioman kulut e

Kaikki veronkoroluicset fippumatta sitd, mehin veroon ne kohdis is Ik [ )

763011 |V dhennyskehotiomat eska naiden syt yScii- ey v g
763010[Muut kulut, vhann on . myymants j veikkaus-porukkatositieet
YRITYKSEN VEROT
790100|Vercennakol |Ennakkoverot, Oy / Trmi (ei ay fy)
790110|Ennakkoverot iSO Ami Ennakkow vain Tmi
790120|Osingon ja koron picityksat Ennakonpiditys Ash dusts osinko- Lai korkolulo
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9.1 GlobalBlue-ohje
KIRJAUSOHJE 1
VTP OY 8.7.2010
TAX FREE - Global Blue
Laskun tilidinti iBanking-ohjelmassa
Sekkinumero Ostosunna ALV % ALV
13931578 54.90 22 9.9
13931582 178.00 22 32.10
13931583 179.85 22 32.43
Hyyns18 yhteenss ALV 22% 3 kel 412.75 74.43
Yhtaensy 3 kel 412,78 76.43
A G < ——
Ostosten yhteissurma ALV 227 w 74.4%
Sekk inunero Ostosumna ALV Z ALV
Myynti ulkomaille 3 kpl 76.43
MAKSETTAVAA Veroton ALV ALV Yhteensi
Hatkailijan saama ALV palautus yhteensd 76.43
Hallintopalkkio 28.43 22 6.25
Matkailijoilte peritty osuus hallintopalkkiosta
Maksettavaa 80.68
Mallilaskussa ALV 22 %, mutta jatkossa ympyroidyista kohdista tehdaan alla olvat
kirjaukset ALV 24 %.
summa (eur) Debet Kredit
Ostosten yhteissumma 412,75 600100 alv 24
Myynti ulkomaille 338,32 601105 alv 0
Hallintopalkkio yhteensa 34,68 725000 alv 24
Matkailijoilta peritty osuus 28,43 725000 alv 0
Maksettavaa 80,68 pankkitili / ostovelka
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