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Taman opinnaytetyon toimeksiantajana on oululainen tilitoimisto. Taustalla on tarve kehittaa ja
standardoida kuukausittaisen kirjanpidon tasmaytystyota. Aiemmin tekemista on leimannut laatu-
vaihtelut, ongelmat ajanhallinnassa seka tehokkuudessa. Tama on aiheuttanut tyontekijoissa tar-
peetonta kuormitusta.

Tavoitteena on luoda kuukausittaisen tdsmaytystyon prosessi ja saada prosessin kehittdminen
osaksi paivittaista toimintaa. Tarkoitus on yhtenaistaa toimintatavat, jolla saavutetaan tasainen
laatu. Lisaksi tavoitteena on kehittaa ajanhallintaa. Aiemmin kun prosesseja on luotu, niiden kehit-
taminen on unohtunut, ja samalla saavutetut hyddyt on menetetty. Tassa laatukasikirjassa on ta-
voitteena ratkaista myds tama ongelma.

Opinnaytety6 on laadullinen kehittdmistehtéva ja se on luonteeltaan toiminnallinen. Aiheen teoriaan
perehtymisen lisaksi kehittamismenetelmia ovat olleet erilaiset palaverit, seka workshopit tiimin
kesken, missa prosesseja ja laatua on kehitetty. Valilla tekemista on arvioitu tydn ohessa, jolloin
havaittuihin ongelmiin prosesseissa on paasty puuttumaan. Olennainen resurssi prosessien luomi-
sessa on edelld mainittujen lisaksi organisaatiosta I0ytyva kokemusperainen hiljainen tieto.

Tuloksena syntyi laatukasikirja seka prosessit kuvattuna erilliselle alustalle, missa niité paivitetaan
jatkuvasti. Tassa raportissa kuvataan laatukasikirjan syntyprosessi, seka siihen vaikuttavat asiat.

Jatkossa talla samalla konseptilla tullaan kehittdmaan laatua ja prosesseja myds muille ydinpro-
sessin osa-alueille. Tarkeimpia kehityskohteita ovat palkkahallinto, tilinpaatokset, seka uuden asi-
akkaan kayttoonotto. Lisaksi laatujohtamista voidaan edelleen kehittaa siten, etta tiimin itseohjau-
tuvuus paranee.
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This thesis is comissioned by an accounting company located in Oulu region. The company is in
need of developing a manual and stadards for montlhy bookkeeping processes. There has been
difficulties with quality of book keeping, time management and efficiency. This has been put an
unnecessary strain on the employees.

The objective is to create a handbook or a manual for the staff to create and maintain a high quality
service production and efficiency on a daily basis. The second goal is to improve time management.
Previously, the development of new processes had been neglected which led to the loss of any
potential benefits. One objective is to solve this problem.

This thesis is an qualitative development and it is operational. In addition to exploring the backround
theory regarding quality, accounting and processes, workshops and meetings with the team wor-
king in the compan have been essential in the process of creating this manual. One of the most
important resources for the quality manual is definitely the practical experience the team has.

The result of this thesis is a quality handbook. It includes processes fot monthly book keeping which
are described on an online platform. This thesis is description of the processes which led to the
manual.

In the future this consept will be expanded to other sectors such as payroll, closing the books and
setting up a new customership. Quality management can be further developed to enhance the self-
directing skills of the staff.
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1 JOHDANTO

Toimin yrittajana oululaisessa tilitoimistossa nimelta Peca Oy. Peca Oy on perustettu vuonna 2014.
Peca Oy:n likevaihto oli 2019 tilikaudella hiukan alle 180 tuhatta euroa. Olen tyoskennellyt Peca
Oy:ssa lahes yrityksen alusta saakka opintojeni ohessa. Kesalla 2019 aloitin yrityksessa toimitus-
johtajana. Samalla statukseni muuttui yrittajaksi. Palvelemme talla hetkella noin neljaakymmenta
asiakasyritysta. Suurin osa asiakkaista on pieni@ osakeyhtioita. Opinnaytetyon taustalla on tarve
kehittda oman yritykseni prosesseja ja laatua. Olen tyossani huomannut, etta tyon laatuun, tehok-
kuuteen ja tyontekijoiden jaksamiseen on helpointa vaikuttaa luomalla toimivat prosessit péivittai-
seen toimintaan. Aiemmin yrityksessani on ollut ongelmana yhtenaisten prosessien ja toimintata-
pojen puute. Se on kuormittanut tarpeettomasti tydntekijdita, kun asioita on hoidettu muistinvarai-
sesti. Myos eri asiakkuuksien valisissa toimintatavoissa on ollut suuria eroja. Toimintaohjeiden

puute on myods vaikuttanut laatuun ja sita kautta asiakastyytyvaisyyteen.

Tavoitteena on ollut luoda laatukasikirja, joka yhtenaistaa toimintatavat riippumatta asiakkuudesta
ja tyon tekijasta. Kasikirjassa kuvataan yksityiskohtaisesti asiakkaan koko prosessi kuukausita-
solla. Kaikki tilitoimiston toimintaan liittyvat osa-alueet laatukasikirjan muodossa olisivat liian laaja
aihe opinnaytetyohon. Tasta syysta taman raportin aihe on rajattu tiukasti koskemaan juoksevan

kirjanpidon hoitoa kuukausitasolla Procountor-taloushallinto-ohjelmaa hyvaksikayttaen.

Olen myds huomannut, ettd minka tahansa prosessien luominen on suhteellisen helppoa, mutta jo
olemassa olevien prosessien yllapito ja jatkuva kehittaminen on todella haastavaa. Usein proses-
seja luodaan ja ne otetaan kayttoon, jonka jalkeen ne unohdetaan ja tekeminen luisuu pikkuhiljaa

takaisin vanhaan malliin. Yksi opinndytetyon tavoitteista oli 10ytaa ratkaisu tdhan ongelmaan.

Opinnaytetyé on laadullinen kehittamistehtava ja se on rakenteeltaan toiminnallinen. Esittelen
tassa raportissa aluksi aiheen teoriaa seka keskeiset kasitteet yleiselld tasolla. Sen jalkeen tutkin,
miten yleiset teoriat iimenevat taloushallintoalalla. Lopuksi kerron, miten keskeiset teoriat on jalos-
tettu laatukasikirjaksi ja jalkautettu paivittaiseen tekemiseen meidan yrityksessamme.

Puhuttaessa taloushallintoalasta digitalisaatiota ei voida sivuuttaa. Ala on voimakkaassa murrok-

sessa, kun aiemmin késin tuotettu tekeminen on pitkélle automatisoitu. Suorittavan tyon tekijoista



on tullut asiantuntijoita, jotka ratkovat ongelmia, mihin automatiikka ei kykene. Toisaalta automa-
tikka luo uusia ongelmia, joihin asiantuntijat vastaavat. Tastakin nakokulmasta toimivien proses-
sien luominen laadun varmistamiseksi on erittain tarkeaa (Siivola, Yli-Heikkuri, Helanto, Kaisa-

niemi, Koskinen, Kuntola, Helistd, Kinnarinen & Ignatius-Partanen 2015, 6-7).

Tarkeimpina lahteina olen kayttanyt Kai Laamasen teosta "Johda liiketoimintaa prosessien verk-
kona” seka Olli Lecklinin teosta "Laatu yrityksen menestystekijana”, Kirjanpitolakia, Arvonlisavero-
lakia, Kirjanpitolautakunnan suosituksia sek& Procountor-taloushallinto-ohjelman ohjeistuksia.
Laatukasikirjaa varten tilitoimistossa on kayty useita kehittamispalavereita, seka workshoppeja.
Tarkeimmat maariteltavat kasitteet ovat prosessi, laatu, juokseva kirjanpito ja sdhkéinen taloushal-

linto.



2 LAATUJOHTAMINEN

Pohdittaessa laadun kasitetta tulkintoja on yhta monta, kuin on tarkasteltavia nakokulmia. Yleensa
laadulla tarkoitetaan asiakkaan tarpeiden tayttamista mahdollisimman tehokkaasti ja kannattavasti.
On muistettava, etta laatu ei ole sama asia kuin asiakastyytyvaisyys. Asiakkaat saadaan varmasti
tyytyvaiseksi toimimalla kannattamattomasti, mutta laatu on talloin yrityksen kannalta surkeaa. Kun
puhutaan laadusta, taytyy muistaa, ettd myos ylilaatu on huono asia. Yrityksen kannalta jokin tuote
tai palvelu saattaa olla tehokkaasti tuotettu ja ominaisuuksiltaan taydellinen. Ongelmana voi kui-
tenkin olla, etta tuote on liian hyva, eivatka asiakkaat tarvitse “lian hyvan” tuotteen tai palvelun
kaikkia ominaisuuksia. Joseph Juranin mukaan laatu on soveltuvuutta kdyttotarkoitukseen (fitness
for use). Tama maaritelma yksinkertaistaa edelld mainitut hyvan laadun tunnusmerkit. (Lecklin
2006, 18-20.)

21 Laatuyritys

Seuraavaksi esitelladn muutamia laatuyrityksen tunnusmerkkeja, joita on kaytetty Suomen laatu-
palkintokilpailun arviointiperusteina:

e Asiakassuuntautuneisuus: Asiakas rahoittaa yrityksen toiminnan, joten tuotteiden ja palve-
luiden tulee kyeta vastaamaan asiakkaan tarpeisiin mahdollisimman hyvin tilanteessa kuin
tilanteessa.

e Johtajuus ja paamaaratietoinen johtajuus: Johtajat luovat perustan laadukkaalle toimin-
nalle. Siihen kuuluvat arvot, kulttuuri, eettiset sdannét seka hyva hallintotapa. Johdon on
toimittava esimerkkina henkilostolle.

e Henkiloston kehittaminen ja osallistuminen: Laatuyrityksessa henkilostoa ei nahda ku-
luerana, josta on tarvittaessa paastava joustavasti eroon, vaan resurssina. Henkiloston
hyvinvoinnista ja tyotyytyvaisyydesta huolehditaan ja henkilokohtaista kehittymista
edistetaan.

e Tuloshakuisuus: Tuloshakuisessa yrityksessa toimitaan joustavasti ja ollaan valmiita rea-
goimaan nopeasti muuttuviin tilanteisiin. Lisaksi menestyvalla yrityksella on selked visio
tulevasta seka visiota tukevat toimintasuunnitelmat.

e Prosesseihin perustuva johtaminen: Johtaminen ei perustu tunteisiin, vaan faktoihin.

Tietoa keratéan ja analysoidaan ja sita kautta viedaan prosesseihin. (Lecklin 2006, 26-28.)



2.2 Laatujarjestelmat

Laadun johtamisella pyritaan varmistamaan, etta parhaaksi havaitut toimintamallit ovat kaytossa ja
niita kehitetaan jatkuvasti. Johdon on maariteltava laatutavoitteet. Laatutavoitteiden on oltava lin-
jassa yrityksen strategian kanssa. On myds tarkeaa, etta laatua ja tavoitteita mitataan ja niiden
toteutumista seurataan. Virheité korjataan ja niista opitaan (ennaltaehkaisy). Parhaat toimintatavat

standardoidaan ja niista tuotetaan laatujarjestelma, jolla laatu varmistetaan. (Lillrank 1998, 126.)

Laadun standardointi tarkoittaa sita, ettd paras toimintatapa maaritelldan ja kirjataan
toimintaohjeeksi, protokollaksi tai laatukasikirjaksi. Kaytannossa standardi tarkoittaa sita, etta asiat
tehdaan aina samalla tavalla, saman tavoitteen saavuttamiseksi. Mita pidemmalle standardointi
viedaan, sitd paremmin toimenpiteet ja prosessit ovat ennustettavissa. Toisinsanoen toiminnan
ohjattavuus kasvaa. Tama on tiettyyn pisteeseen asti hyva asia, mutta mikéli standardit naulataan
liian tiukoiksi, eika niitad paivitetd, ohjattavuus karsii. Ei pida sortua luulemaan standardia kiveen
hakatuksi ja muuttumattomaksi. Standardi on parhaaksi katsottu tapa toimia sen hetken tietojen ja
kokemusten valossa. Kun olosuhteet muuttuvat ja tieto lisdantyy, standardien on pysyttava ke-
hityksessa mukana, tai niista muodostuu jarruja alkuperaiselle tavoitteelleen. Tasta syysta stand-
ardien jatkuva kehittdminen on ensiarvoisen tarkeaa. Alla oleva kuva kuvaa ohjattavuuden ja stand-
ardoinnin suhdetta. Kun standardien maaraa kasvatetaan, aluksi ohjattavuus paranee. Tulee tunne
hallittavuudesta. Kun standardien maara kasvaa, ohjattavuus alkaa karsimaan, koska lisaantyvien

standardien noudattaminen kay liian tydlaaksi. (Lillrank 1998, 128-130.)

NECLCD e D—T0O

Standardointi

KUVA 1 Standardoinnin ja ohjattavuuden suhde (Lillrank 1998)



2.3 1S0 9000

Vuonna 1987 International Standards Organization (ISO) hyvaksyi laadunhallintaan liittyvan stand-
ardisarjan (ISO 9000). Siihen liittyy useita eri standardeja, joista laadun kannalta tarkeimmat ovat
standardit 9001 ja 9004. Naissa standardeissa maaritellaan laadunhallintaan liittyvia asioita. (Leck-
lin 2006, 309-310.)

ISO 9001 -standardia on paivitetty viimeksi vuonna 2015. Suomen standardisoimisliitto SFS on
tuolloin vahvistanut ISO 9001 -standardin my0ds kansalliseksi standardiksi tunnuksella SFS-EN ISO
9001 Laadunhallintajarjestelmat. 1SO 9001 -standardi korostaa seuraavia asioita:
¢ Organisaation toimintaymparistd: organisaation laadunhallintajarjestelmélld on oltava
selkea yhteys kokonaisvaltaisesti yrityksen toimintaymparistoon, strategiaan ja toimintaan
yleisesti.
e Johtajuus: johdon on sitouduttava ja vastattava laadusta ja sen johtamisesta.
o Riskilahtdisyys: on paatoksenteossa perustana.
e Laadunhallinnan periaatteet ISO 9000 -standardisarjan mukaan.
e Prosessilahtoisyys: perustana standardille.
e Palvelujen tuottajat on huomioitu uudistuksessa aiempaa paremmin.
e |SO-standardijarjestelmaa on yhtenaistetty helpottamaan eri standardien kayttéa rin-

nakkain.

ISO 9001 -standardi siis painottaa laadun varmistamista asiakastyytyvaisyyden nakokulmasta.
ISO 9004 -standardi taas on laajempi, joka kuvaa laadunhallintaa isompana kokonaisuutena.
Allaocleva kuva avaa I1SO 9001 ja ISO 9004 -standardien keskinaistd suhdetta. Kuvassa
ympyroiden ulkopuoliset laatikot kuvaavat sidosryhmia eri tasoilla. Ylimpana tasona on yri-
tyksen toimintaymparisto, jonka sisalla on sidosryhmat (Interested Parties). Syvimpéna tasona
on asiakkaat (Customers). Ympyrat keskella muodostavat ISO 9000 kokonaisuuden. Ympyrat
ovat kuin mylly, jotka pyorittavat yritysta. Uloimmassa, ISO 9004 -standardissa hoidetaan isom-
mat kokonaisuudet, joiden sisalld ISO 9001 hoitaa varsinaisen asiakasprosessin laadun. Musta
nuoli vasemmalta oikealle kuvaa asiakasta, jolla on aluksi (vasemmalla) tarpeet ja odotukset.
Kun nuoli kulkee prosessien lapi, syntyy asiakkaalle valmis tuote tai palvelu. (Suomen stand-
ardoimisliitto 2020, Viitattu 5.3.2020.)
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3 PROSESSI

Kiteytettyna prosessin kasitteeseen sisaltyy toiminta, resurssit ja tuotokset, joihin liittyy suoritus-
kyky. Lisaksi on tarkeaa hyodyntaa palautetta prosessin kehittdmiseksi. Prosessiksi voi periaat-
teessa kutsua mita tahansa toimintaa, kuten heraamista, neuvottelua, syomista, oppimista ja niin
edelleen. Tassa yhteydessa paneudutaan liiketoimintaprosesseihin palveluyrityksen nakokul-
masta. Palveluprosessien haasteena on usein asiakkaiden muuttuvat tarpeet, jolloin prosessi ei
toteudu suunnitellusti perakkain toimivina vaiheina, kuten tuotantoprosessi voisi toimia. Erityisen
haastavaksi palveluprosessi muodostuu, jos palveluun liittyy paljon luovaa toimintaa tai asiantun-
temusta. Prosessiajattelun idea on yksinkertainen. Ensin mietitd@n asiakasta ja hanen tarpeitaan.
Sitten on mietittava, miten tarpeeseen pystytaan vastaamaan. Millaisia tuotteita tai palveluita asi-

akkaan tarpeet vaativat. Taméan pohjalta prosessin voi jo suunnitella. (Laamanen 2007, 19-21.)

3.1 Prosessin kasitteita

Projekti ja prosessi sekoittuvat usein. Lyhyesti kuvattuna prosessi kerran toteutettuna on projekti.
Projektille on ominaista, etta sille on maaratty johtaja tai paallikko, se on aikataulutettu, siita on
laadittu projektisuunnitelma ja se toteutetaan lineaarisesti seka ainutkertaisesti. (Laamanen 2007,
26-27.)

Kun yrityksen toiminta koostuu projekteista projektin peraan, voidaan puhua projektijohtamisesta.
Talloin ajatellaan, etta suunnitelmia ei kannata vieda liian pitkalle, koska maailma muuttuu kuiten-
kin. Projektijohtamisen kannattajat ajattelevat myds, etté projektit voivat lisata joustavuutta, rapor-
tointi ja seuranta helpottuu ja palkitseminen on helpompaa. Projektijohtamisen ongelma on se, etta
yrityksen tulos koostuu kokonaisuudesta, ei pelkastaan projektien summasta. Myds resurssointi ja
liian kire& aikataulutus voivat tuoda haasteita johtamiseen. Prosessi taas on syklinen ja toistuva.
Prosessilla ei ole erityistd johtajaa, vaan silld on prosessista vastaavat henkildt. Prosessi on
yleensa kuvattu ja sita arvioidaan ja kehitetaan jatkuvasti. Voidaankin todeta, etta projekti on pro-

sessin kertaluontoinen toteutus. (Laamanen 2007, 26-28.)

Prosessin tunnistamisessa on olennaista, etta hyva asiakaslahtoinen prosessi alkaa ja paattyy asi-
akkaaseen. Tama tarkoittaa sita, etta prosessin alkusysays ei suinkaan ole esimerkiksi tilauksen
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kasittely, vaan asiakkaan tekema tilaus. Prosessin loppupaéssa asiakas saa tuotteen tai palvelun

tuomat hyodyt kayttdonsa. (Laamanen 2007, 52-53.)

3.2 Ydin- ja tukiprosessit

Ydinprosesseja ovat ne prosessit, jotka valittomasti vaikuttavat asiakkaaseen. Ydinprosessi lahtee
siis asiakkaasta. Ydinprosessi tuottaa asiakkaalle lisaarvoa. Asiakkaan tarpeet kayvat ydinproses-
sin lapi, jonka jalkeen valmis tuote tai palvelu palautetaan asiakkaalle. Tukiprosesseja ovat ne,
jotka tukevat ydinprosessin toteuttamisessa. Esimerkkeja tukiprosesseista ovat henkilostohallinto,
taloushallinto, suunnittelu ja laadunhallinta. Nama prosessit tekevat ydinprosessin tai -prosessien
toteuttamisen mahdolliseksi. Prosessien tunnistamistapa on kolmivaiheinen: toiminta, menestyste-

kijat ja asiakkaan prosessin analysointi. (Laamanen 2007, 52-57, 64.)

Ydinprosessia kuvatessa taytyy vastata kysymyksiin: "Kuka on asiakas ja mitka ovat asiakkaan
tarpeet?” Palveluiden ja tuotteiden valmistusprosessit ovat yleensa aika pitkalle hiottuja. Uudenlai-
sesta prosessiajattelusta ei talléin ole valttdmatta kovin paljon hyotya. Hy6tya sen sijaan saadaan
siten, ettd prosessiajattelu laajennetaan koskemaan kokonaisratkaisuja. Esimerkiksi Kone Oy ei
valmista ainoastaan hisseja, vaan palvelua, jossa kuljetetaan ihmisia pystysuoraan. Tama tarkoit-
taa sita, etta prosessit on ulotettu pelkkaa hissin toimittamista laajemmalle, eli koskemaan myos

kunnossapitoa jne. (Laamanen 2007, 56.)

3.3  Prosessin syntyminen

Prosessin synnyn ensimmainen vaihe on prosessin -tai sen tarpeen tunnistaminen. Oletetaan, etta
lahtotilanne organisaatiossa on "kaoottinen”. Asiat hoidetaan sitd mukaa, kun niita tulee eteen.
Ratkaisuista muodostuu ikaan kuin uniikkeja. Yksin tekemisessa tama kaoottinen toimintamalli
saattaa tietyissa tilanteissa jopa toimia, mutta organisaationa toimiminen vaatii aina yhteisty6ta.
[lman prosesseja jokainen organisaation yksild toimii etupaassa omien intressiensa mukaan. Or-
ganisaationa toimittaessa on kuitenkin ajateltava organisaation etu oman edun edelle. (Laamanen
2007, 43-44.)
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Toisessa vaiheessa aletaan hahmottamaan toistuvat toimintamallit. Toistuvat toimintatavat kirja-
taan ylos, eli luodaan pelisaantoja. Tassa piilee vaara siita, etta organisaatiosta muodostuu liian
jaykka, jos jokainen ongelma ratkaistaan uudella saannolla. Tassa vaiheessa mennaan yleensa
metsaan. Organisaation johto alkaa herkéasti ajatella prosessin luomista projektina. Sité se ei mis-
saan nimessa saa olla. Jos prosessit tunnistetaan ja kuvataan, mutta asiat jatetaan sikseen, toi-
mintatavat tulevat palaamaan kaoottiseen vaiheeseen. Tasta paastaan prosessin synnyn kolman-
teen vaiheeseen, eli herkén reagoinnin vaiheeseen. Tallgin aletaan mittaamaan prosessin suori-
tuskykya. Mittaaminen mahdollistaa ennakoinnin. Toiminnan tavoitteena on saavuttaa tuloksia.
Usein ajatellaan, etta ei ole valia, miten toimitaan, kunhan tulosta syntyy. Tama on prosessien
nakokulmasta virheellisesti ajateltu. Olisi kiehtovaa hypata toiminnasta suoraan tuloksiin ilman tym-
peitd valivaiheita. Prosessien kehittamisen kannalta mittaaminen on todella tarkeaa. Toisinaan
pelkka mittaaminen riittaa parantamaan suorituskykya. Ennakoimalla pystytdan reagoimaan pro-
sessin ongelmakohtiin etukateen. llman mittaamista ei saada realistista tietoa prosessin ongel-

mista. Talloin prosessin kehittaminen perustuu mielipiteisiin, ei faktoihin. (Laamanen 2007, 45-46.)

Kun prosessi on tunnistettu, kuvattu ja sita mitataan, paasee innovatiivisuus valloilleen. Tassa vai-
heessa aletaan tarkkailemaan toimintaymparistoa, tunnistamaan mahdollisuuksia ja optimoimaan
toimintaa. Toiminnasta tulee luovaa ja joustavaa. Tassa kuvaan astuu johtajuus. lhmisia ei voi kas-

kea olemaan luovia ja joustavia. Siihen taytyy kasvaa. (Laamanen 2007, 46-47.)

14



4 KIRJANPITO JA SIHEN LITTYVAT KASITTEET

Kirjanpidon tarkein tehtava on tuottaa tietoa yrityksen taloudellisesta asemasta. Kirjanpidosta syn-
tyy tuloslaskelma ja tase. Tuloslaskelma kuvaa nimensa mukaisesti toiminnan tuloksellisuutta, eli
tuloja ja menoja. Tase taas kuvaa yrityksen varallisuutta, seka milla se on hankittu. Kirjanpito on
sita, etta yrityksen liiketapahtumat, eli esimerkiksi ostot ja myynnit, kirjataan ylos asia- ja aikajar-
jestykseen. Kirjanpidon perusteella muodostetaan vuosittain tilinpaatos. (Taloushallintoliitto 2020,
Viitattu 23.3.2020.)

Kirjanpidon taustalla on Kirjanpitolaki. Kirjanpitovelvollisia ovat oikeushenkilot. OikeushenkilGilla
tarkoitetaan avointa yhtiota, kommandiittiyhtiota, osakeyhtiota, osuuskuntaa, yhdistysta, saatiota
tai muuta yksityisoikeudellista oikeushenkiloa. Lisaksi rekisterdidyt uskonnolliset yhdyskunnat,

seka tietyissa tilanteissa luonnolliset henkilét ovat kirjanpitovelvollisia. (KPL 1:1§.)

Kirjanpitovelvollisen on pidettava kirjaa liiketapahtumistaan. Liiketapahtumia ovat tulot, menot, ra-
hoitustapahtumat ja niiden siirto- ja oikaisuerat (KPL 2:1§). Liiketapahtumat merkitaan kirjanpidon
tileille. Kirjanpidon tileista on oltava luettelo, josta ilmenee eri tilien sisaltd (KPL 2:2§). Menot ja tulot
kirjataan lahtdkohtaisesti suoriteperusteella. Se tarkoittaa sit, etta kirjausperusteena kaytetaan
tuotannontekijan vastaanottamis- tai luovutusajankohtaa. Tasté voidaan kuitenkin tietyin perustein
poiketa, jolloin kirjaamisperusteena kaytetaan laskutus- tai maksuperustetta (KPL 2:3§). Kirjaukset

on tehtava siten, etta niitd voidaan jalkeenpain tarkastella aika- ja asiajarjestyksessa (KPL 2:43).

Kirjanpidon kirjaukset on voitava todentaa tositteella. Tosite on paivattava seka numeroitava tai
muutoin yksiloitava. Tositteen on todennettava liketapahtuma. Tositteen, liiketapahtuman ja kir-
jauksen valisen yhteyden on oltava todettavissa. Liiketapahtuman suoritusajankohdan on kaytava
ilmi tositteesta. Jos tositetta ei saada ulkopuolisen laatimana, tositteen voi laatia kirjanpitovelvolli-

nen itse. Tosite on varmennettava asianmukaisesti. (KPL2:5§.)
Kirjausketjun aukottomuus, eli audit trail tarkoittaa sita, etta kun kirjanpitoa aletaan jalkikateen tut-

kimaan, milta tahansa tositteelta on pystyttava helposti tarkistamaan, miten tosite on vaikuttanut

tilinpaatokseen ja miten se on kirjattu. Tositteen numeron perusteella paastaan tarkistamaan, mille

15



kirjanpidon tileille tosite on kirjattu. Sen jalkeen voidaan tutkia tuloslaskelmalta, miten se on vaikut-
tanut kokonaisuuteen. Kaytannossa tarkeampaa on paasta porautumaan tuloslaskelmatasolta to-

sitetasolle, eika painvastoin (Taloushallintoliitto 2020, viitattu 4.3.2020).

41 Tosite

Kuten ylla on mainittu, Kirjanpitolaki asettaa tiettyja ehtoja tositteelle, etta se on kirjanpitokelpoinen.
Tositteita syntyy myynnista, ostoista, palkanlaskennasta, seka maksuliikenteesta. Maksulikenne-
tositteita ovat kaytanndssa pankkien tiliotteet. Myyntitositteita ovat mm. myyntilaskut ja kateismyyn-
tikuitit. Ostotositteita ovat mm. ostolaskut ja niihin liittyvat oikaisut, kateisostotositteet ja tietyissa
tapauksissa sopimukset, jos maksut perustuvat tehtyyn sopimukseen. Lisaksi usein laaditaan to-
sitteita itse, joilla korjataan aiempia kirjauksia, jaksotetaan tositteita useammalla kuukaudelle ja niin

edelleen. Nama tositteet ovat muistiotositteita.

Arvonlisaverolaki antaa lisaa vaatimuksia tositteille. Laskussa, olipa se sitten myyntia tai ostoa, on
oltava laskun antamispaiva, laskunumero, myyjan ja ostajan arvonlisaverotunnisteet, myyjan ja os-
tajan nimi ja osoite, myytyjen tavaroiden maara ja laji seka palveluiden laajuus ja laji, toimitus tai
suorituspaiva, arvonlisaveron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta, verokanta
(0%,10%,14%,24%), suoritettavan veron maara, viittaus lakiin, jonka mukaan veroa ei suoriteta ja
niin edelleen. Jos laskulla muutetaan aiempaa laskua (hyvityslasku tai lisélasku) siihen on viitattava
yksiselitteisesti (AVL 8:84§-85§, 8:209e§).

4.2 Paa- ja paivakirjat seka kirjanpidon laatiminen

Kirjanpidossa paakirja tarkoittaa raporttia, jossa kirjanpidon tositteet esitetdan asiajarjestyksessa.
Paivakirjassa kirjaukset esitetdan aikajarjestyksessa. Kirjanpito laaditaan tositteiden perusteella.
Kirjanpitomerkinta tarkoittaa, etta ne syotetaan kirjanpitojarjestelmaan siten, etté ne saadaan ase-
tettua tarvittaessa aika- ja asiajarjestykseen (paiva- ja paakirja). Merkinnastéa on kaytava ilmi tosit-

teen paivamaara, tositenumero ja tilidinti (eli valitun paakirjatilin merkintd), rahamaara, seka myynti-
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ostolaskujen osalta arvonliséverojen erottamiseen liittyvat tiedot. Tarvittaessa kirjauksen yhtey-
dessa voidaan merkita myOs sisaiseen laskentatoimeen liittyvia tietoja, esimerkiksi kustannus-
paikka (dimensio). (KILA 2011.)

Arvonlisaverolaki vaatii, etta kirjanpito on jarjestettava sellaiseksi, etta siita saadaan arvonlisaveron
maaraamista varten tarvittavat tiedot (AVL 209§). Arvonlisaveron erottaminen ostojen ja myyntien
osalta voidaan erottaa joko eri arvonlisaverokantojen mukaisten paakirjatilien mukaan tai arvonli-
saverot voidaan erotella niita osoittavien tunnisteiden avulla suoraan kirjanpitojarjestelmasta. Jar-

jestelma tuottaa raportin, missa ostojen ja myyntien eri arvonlisaverokannat on eritelty. (AVA 1:1.2.)

4.3 Tasmaytystyo

Kirjanpidossa tasmaytyksella tarkoitetaan sita, etta tietyin aikavalein, yleensa kuukausittain varmis-
tutaan siita, etta liketapahtumat on kirjattu kirjanpitoon ja etta tositteet, kirjanpitomerkinnat ja niiden
pohjalta laaditun tilinpaatoksen oikeellisuus sailyy. Lisaksi tasmaytykselld varmistetaan, etta kir-
jauksia ei ole tehty ilman tositteita, tai kirjauksissa ei ole muutoinkaan virheita. Yleensa tasmaytyk-

set perustetaan erilaisiin osakirjanpidon raportteihin. (KILA 2011.)

Jos tasmaytettaessa havaitaan eroja, jotka osoittavat virheen kirjanpidossa, ne oikaistaan. Talloin
laaditaan erillinen korjaustosite, jolla virhe korjataan. Vahaisia eroja ei tarvitse oikaista, vaan niita
varten on oma paakirjatilinsa liketoiminnan muissa kuluissa. Yleensa paakirjanpidossa kaytetaan
erillista paakirjatilia (selvitystili) tasmaytystyohon. Talldin kirjanpidon erot esimerkiksi tiliotteen vii-
tesuoritusten ja ostolaskujen valilla kirjautuvat selvittelytilille. Kun selvittelytilin saldo kirjataan oi-
keille paakirjatileilleen ja tilin saldo on nolla, erilliselle tasmaytysselvitykselle ei ole tarvetta. (KILA
2011.)

Kirjanpito perustuu liketapahtumiin, jotka yleensa todennetaan pankin toimittamilla tiliotteilla. Tastéa
syysta pankkitilien tasmaytys kirjanpitoon on tarkein yksittainen tasmaytystyd. Reskontratilien (os-
tovelat ja myyntisaatavat) tdsmaytys pankkitilien ja muiden tasetilien kanssa on myos olennainen
osa tasmaytystyota. Reskontratilien tdsmaytys kuuluu olennaisesti kuukausittaiseen tasmaytystyo-
hon. Procountor-ohjelmistossa reskontratilien tasmaytykseen on erillinen avoimien laskujen tés-
méytystybkalu, jossa verrataan avoimia osto- tai myyntilaskuja kirjanpidon saldoihin. (KILA 2011;
Accountor Finago 2020, Viitattu 10.3.2020.)
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Verotilien tasmayttdminen on my0s erittéin tarkea osa kuukausittaista tdsmaytystyota (arvonliséve-
rovelvollisella). Kun kuukauden kirjanpito on tdsméaytetty ja sen perusteella on laadittu oma-aloit-
teisten verojen veroilmoitus, on tarkeaa tasmayttaa Verotilitapahtumat-paakirjatilin saldo verohal-

linnon OmaVero-palvelun tietoihin. (Accountor Finago 2020, Viitattu 14.3.2020.)

4.4 Sahkoinen taloushallinto

Taloushallinto on jarjestelmd, jolla seurataan organisaation taloutta ja taloudellisia tapahtumia si-
ten, ettd saadaan tuotettuja raportteja sidosryhmille. Sidosryhmien perusteella taloushallinto jae-
taan kahteen osaan: sisaiseen- ja ulkoiseen laskentatoimeen. Ulkoinen laskentatoimi tuottaa tietoa
padasiassa organisaation ulkopuolisille tahoille, kuten eri viranomaisille. Sisainen laskentatoimi
puolestaan tuottaa tietoa organisaation johdolle. Nykyaan taloushallinnossa ulkoinen ja sisainen

laskentatoimi kulkevat tiiviisti kasi kadessa. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Digitaalisten (sahkdisten) tyokalujen avulla taloushallinnon elementit, kuten myyntilaskut, ostolas-
kut ja kirjanpito hoidetaan internetin valityksella. Ominaista sahkoiselle taloushallinnolle on osto- ja
myyntilaskujen valitys sahkoisesti (verkkolaskutus), jolloin ostolaskut voidaan kéasitella milloin ja
mista vain. Matkapuhelinsovellukset mahdollistavat matka- ja kululaskujen hallinnoinnin. Myos kir-
janpito on ajantasaisempaa, kun tiliotteet tulevat jarjestelmiin paivittain ja kirjaukset tapahtuvat au-
tomaattisesti. Lisaksi olennainen osa sahkoisté taloushallintoa ovat sahkoiset arkistot (pilvipalve-
luina). (Accountor Finago 2020, Viitattu 14.3.2020.)

Sahkoisen taloushallinnon merkittavimpia etuja ovat paallekaisten tydvaiheiden poistuminen, kun
automatiikka hoitaa esimerkiksi ostolaskun tilidinnin, hyvaksymiskierron, reskontran ja
maksatuksen seka siirtdd sen kirjanpitoon ja viranomaisilmoituksille samalla kertaa. Lisaksi
sahkaistyminen on mullistanut taloushallinnon prosesseja, kun koneet hoitavat ison osan tallen-
nustyosta, mika aikaisemmin on tehty kasin. Kirjanpitovelollisen, eli tilitoimiston asiakkaan nakokul-
masta suurimpia etuja on papereista luopuminen (ja niiden toimittamiseen kaytetty aika) seké
taloushallinnon reaaliaikaisuus. Taloushallinnon asiantuntijalle digitalisaatio tarkoittaa, ettad aiem-

min tallennusty6hon kaytetty aika vapautuu. (Siivola ym. 2015, 22.)
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Digitaaliseen taloushallintoon siirtymisen haasteena on, etté tilitoimistojen prosessit menevat uus-
iksi. Vanhaan malliin totutut, tallennustyohon perustuvat prosessit eivat suoraan sovellu reaali-
aikaisen sahkoisen taloushallinnon hoitamiseen. Tilitoimiston on myads oltava valmiina reagoimaan
hinnoittelumuutoksiin, koska reaaliaikainen taloushallinto tuo ohjelmiston roolin merkittavammaksi
kokonaisuudessa. Koska tallennustyd vahenee, vanha, yleensa tuntilaskutukseen perustuva las-
kutus aiheuttaa sen, ettd hyoty valuu joko asiakkaan tai ohjelmistotoimittajan laariin. (Siivola ym.
2015, 24-26.)
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5 LAATUKASIKIRJAN LAATIMINEN

Kuten johdannossa mainittiin, kuukausittaisen tasmaytystyon laatukasikirjalle oli yrityksessani huu-
tava tarve. Ennen kuin voidaan lahtea miettimaan mita laatukasikirja tarkoittaa, miten se tehdaan
ja mitd se sisaltaa, on tarkeaa vastata kysymykseen, miksi se tehdaan. Toisin sanoen, mika on
laatukasikirjan tavoite. Johdannossa kay ilmi, etta tavoite oli yhtendistaa toimintatavat asiakkuu-
desta ja tekijasta riippumatta. Toinen tavoite oli laittaa prosessit "elamaan”, eli kehittymaan luon-

taisesti tekemisen yhteydessa.

Nyt kun olen perehtynyt laatuun ja prosesseihin, olen muodostanut oman maaritelmani laatukasi-
kirjalle. Minun mielestani laatukasikirjassa kuvataan mita tehdaan, miksi tehdaan ja miten tehdaan.
Lisaksi hyvassa laatukasikirjassa kerrotaan myos, miten laatukasikirjaa kehitetaan. Tasta syysta
laatukasikirjan synty voidaan kasittaa eraanlaisena projektina, mutta olisi vaarallista ajatella, etta
laatukasikirja olisi joskus valmis. Kun aloitin ty6ta, olin siind harhaluulossa, etta laatukasikirja voi-
taisiin nivoa nayttaviin nahkaisiin kansiin ja jakaa jokaisen tyontekijan poydalle. Talldinhan ky-
seessa olisi ollut projekti. Peca Oy:n laatukasikirjan laatimisessa on joitain projektin tunnusmerk-
keja. Laatukasikirjalla on selkeé tavoite ja tydlla on johtaja (allekirjoittanut). Laatukasikirjalla on
myos aikataulu. Muuta projektinomaista laatukasikirjassa ei sitten olekaan. Tassa laatukasikirjassa

kuvataan prosessia, jonka tavoitteena on laadukas ja tehokas tekeminen. (Laamanen 2006, 27.)

Laamasen kuvaus prosessin synnysta osuu tdsmalleen meidan laatukasikirjan syntyprosessiimme.
Ennen laatukasikirjan laatimista ty6t tuli kylla tehdyksi ja 1ahes poikkeuksetta vielapa ajallaan, mutta
liian usein rutiinity6t eivat tulleet tehdyksi rutiininomaisesti. Tilanne oli siis Laamasen tarkoittamalla
tavalla kaoottinen. Aloimme kuitenkin pikkuhiljaa tunnistaa kuukausittain toistuvat kaaosta aiheut-
tavat tekijat. Lisaksi huomasimme, ettd monia asioita esimerkiksi kirjaustapojen osalta tehtiin hie-
man eri tavalla eri asiakkaiden kohdalla. Totesimme myds, etta asiakasymparistoja kaytiin lapi hy-
vinkin erilaisella syklilla, eika syklissa valttamatta ollut mitdan logiikkaa esimerkiksi asiakaan tosi-
temaarien kanssa. Asiakasymparistolla tarkoitetaan Procountor-taloushallintojarjestelmassa ole-
vaa asiakkaan portaalia, mista [0ytyy kaikki tietyn asiakkaan taloushallintoon liittyvat elementit, ku-
ten sahkaiset tiliotteet, avoimet osto- ja myyntilaskut, tarkastettavat ostolaskut, talouden seuran-
taan liittyvaa tietoa ja paljon muuta. (Laamanen 2007, 46; Accountor Finago 2020, Viitattu
14.3.2020.)
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Yksi tarkeimmista resursseista laatukasikirjan luomisessa on ollut organisaatiossamme oleva ko-
kemusperainen tieto. Teoriassa kaikki kirjanpidon laatuun liittyvat asiat on saadetty laissa ja muissa
ohjeistuksissa. Olen kuitenkin varma, etta tama hiljainen tieto on se, mika hioo prosessit ja tekemi-
sen laadukkaaksi. Teorian ja kaytannon valilla on aina pienia eroja. Hiljaisessa tiedossa keskeisia
ominaisuuksia ovat muun muassa intuitio, taidot, nakemykset, tietotaito, uskomukset, mentaaliset
mallit seka kaytannon alykkyys. (Pohjalainen, 2012.). Minun mielestani kirjanpidon taustalla vaikut-
tava teoria antaa hyvat ja tarkat raamit toiminnalle, mutta kaytannon kokemus hioo teoriasta rosot
pois, jolloin jaljelle jaa tehokas tekeminen. Kaytannossa hiljainen tieto on ollut eras kantavista voi-

mista koko kehittamistyossa.

5.1 Prosessin luomistyon alkuvaihe

Koko prosessin luominen l&hti tarpeesta kirjata juoksevan tyon prosessi ylos. Tyoskentelyn ohessa
tapahtunut ajatustyd prosessin eteen jalostettiin tiimin yhteisissa workshopeissa. Workshop-ty6s-
kentelylld tarkoitan sita, etta tiimi kokoontuu saman pdydan aareen tekemaan tyota projektin pa-
rissa. Joistain workshopeista laadittiin muistioita, jonka pohjalta kirjasin prosessia ylos. Naita
workshop-paivia oli luomisprosessin aikana useita. Osa naista oli hyvinkin epavirallisia ja spon-

taaneja.

Ensimmaisessa Workshopissa kaytiin lapi juoksevan kirjanpidon sen hetkista tilannetta. Paatettiin,
etta prosessia aletaan kirjamaan ylos Excel-taulukkoon. Ensimmaiseksi listattiin kaikki asiak-
kaamme. Sitten ryhdyttiin jarjestdmaan asiakkaita lokeroihin sen perusteella, kenen prosessit olivat
mahdollisimman lahella toisiaan. Yhtalaisyyksia haettin muun muassa toimialan, kaytetyn ohjel-
miston, alv-ilmoitusvalin ja kokoluokan perusteella. Taman jalkeen lahdettin miettimaan katego-
rioittain, mita yhtalaisyyksia kunkin kategorian sisalla on. Pikkuhiljaa eri kategorioiden valiset yh-
teydet saatiin esille. Tasta syntyi malli, jonka pohjalta jokaisen asiakkaan, olemassa olevan ja tule-
van, prosessi luotiin. Aluksi tama perusmalli toimi Word-tiedostossa. Jokaiselle asiakkaalle tehtiin

pilveen oma Word-dokumentti, jossa tiedot olivat.

Seuraavissa palavereissa kaytiin lapi kokemuksia Word-dokumenteille tehdyista asiakaskorteista,
ja niiden kaytettavyys todettiin taysin mahdottomaksi. Dokumenttien etsiminen ja avaaminen oli
tydlasta. Kortit olivat pilvipalvelussa, jossa todettiin synkronointiongelmia. Tama aiheutti sen, etta

dokumentit eivat paivittyneet kaikille, eli osalla tiimista ei ollut kaytettavissaan viimeisin tieto.
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Toiseksi ongelmaksi alkuvaiheessa muodostui myos se, etta prosessista tuli liian jaykka. Prosessi
koitettiin taivuttaa jokaiseen asiakkaaseen soveltuvaksi. Puutteet taydennettiin koskemaan lahes-
tulkoon kaikkia asiakkuuksia. Tekemisesta havisi joustavuus. Samalla kavi niin, etta prosessia ei
noudatettu, saati taydennetty tai paivitetty. Tekemisessa palattiin siis Laamasen tarkoittamaan ka-

oottiseen vaiheeseen, eika kehitysta tapahtunut. (Laamanen 2007, 43-44.)

Joustavuutta prosessin kuvaamisen tyokaluksi haettiin Microsoftin Outlook-kalenterista. Luotiin tii-
min yhteinen kalenteri, johon lisattiin asiakkuudet. Suunnitellut ajankohdat ryhdyttiin lisdédmaan ta-
han kalenteriin. Talla pyrittiin kartoittamaan henkiloresurssien riittavyytta. Prosessin joustavuuden
kannalta tama vei kuitenkin vain huonompaan suuntaan. Malli, jossa kunkin asiakkuuden tekemis-
ajankohta maaritettiin ennalta, jaykisti prosessia entisestaan. Hyva tarkoitus kaantyi itseaan vas-
taan. Toiminta mukaili tdssa vaiheessa Lillrankin kayraa standardoinnin ohjattavuuden suhteesta,
missé lika standardointi vei tapauksessamme ohjattavuutta entistakin alemmalle tasolle. (Lillrank
1998, 129.)

Kun aiemmin mainitut menetelmat prosessien kuvaamisen alustaksi todettiin epakelvoksi, ryhdyt-
tiin kartoittamaan vaihtoehtoista alustaa. Selvitettiin niita ominaisuuksia, joita alustalta tarvittaisiin.
Taytyi loytaa sellainen alusta, johon muutokset paivittyisivat automaattisesti. Lisaksi sen tuli olla
joustava ja helposti muokattava. Ei mydskaan haluttu mitaan asennettavaa ohjelmistoa. Eras asi-

akkaamme neuvoi kokeilemaan Trelloa.

5.2 Trello

Puhuin aiemmin nahkakantisesta laatukasikirjasta. Laatukasikirjassani ei ole nahkaisia kansia. L&-
himpané tata on laatukasikirja, johon laatuméaaritelmat ovat kirjattuna. Trello luotiin tdman pohjalta
(Liite 1). Trello on ilmainen verkkopalvelu, jossa voidaan hallita katevasti erilaisia asioita. Trellosta
|6ytyy eri tauluja eri kayttotarkoituksiin. Taulujen sisélle saadaan kortteja, joiden sisélle voidaan
luoda monia erilaisia elementteja. Yksi meilld eniten kaytdssa oleva elementti on tarkistuslistat.
Kaytanndssa meillé on taulu nimelta Kirjanpito, joista 16ytyy jokaiselle asiakkaalle oma kortti. Asia-
kaskortin sisalta 10ytyy asiakkaan perustiedot, mité tarvitaan juoksevan kirjanpidon hoidossa. Li-

saksi 10ytyy tarkistuslista viikoittaiseen seka kuukausittaiseen tasmaytystyohon. Tarkistuslistoissa
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kaytetaan eraanlaista peruspohjaa, johon sitten lisatdan asiakaskohtaiset erikoisuudet. Nain jokai-
sen asiakkaan jokainen asia tulee huomioitua juoksevassa tekemisessa. Molemmissa tarkistuslis-
toissa on viimeisena kohtana: "Paivita huomiosi asiakaskortille”. Tama on mielestani tarkein kohta.
Kuten mainittua, yksi laatukasikirjan tavoitteista oli saada prosessit elamaan. Siksi Trello-korttien
saanndllinen paivittaminen on kaikkein tarkein viikoittainen- ja kuukausittainen toimenpide. Kortit
voidaan taululla jarjestaa eri luetteloihin. Kaytannossa taululla on eri viikoille omat luettelot, joilla
prosessin eteenpain viemista seurataan. Korttien sisalla olevien tarkistuslistojen avulla seurataan
asiakaskohtaisten toimenpiteiden edistymista. Trellossa olevien asiakaskorttien tavoitteena on,
ettd kuka tahansa voi milloin tahansa tehda minka tahansa asiakkaan kirjanpitoa. Tama tarkoittaa
sitd, ettd prosessin pitaa olla niin aukoton, etta kenellakaan tiimin jasenella ei olisi muistin varassa
mitaan asioita. Riskienhallinnan kannalta on myds tarkeaa, etta kaikki tieto on kaikkien saatavilla.

Alla on kuva esimerkkitaulusta, jolta 16ytyy luetteloita seka esimerkkikortti (Kuva 3).

Esimerkkiluettelo

Esimerkkikortti

KUVA 3 Esimerkki Trello-taulusta (Antti Pernu, Trello.com 2020, Viitattu 23.3.2020).

Seuraavana on kuva esimerkkikortista, johon kirjataan ylos asiakkaan perustietoja, seka tarvittavat
tarkistuslistat (Kuva 4). Kuva havainnollistaa kayttamamme menetelman, jolla asiakkuudet halli-
taan. Talla varmistutaan, etta kaikki toimenpiteet tulevat tehdyksi. Kommenttiosio, johon havainnot
ja poikkeamat kirjataan, on tarkea. Korttien avulla johto (tai kuka tahansa) saa helposti yleiskasi-

tyksen tyotilanteesta. Taté kaytetaankin viikoittaisten palavereiden apu- ja havainnointivalineena.
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Ed Esimerkkikortti
uettelossa Esimeriddiluettelo
EHDOTETTU o]
= Kuvaus & Lity
Lisa3 yhsityiskohtaisempi kuvaus. .,
LISAA KORTTIIN
A JEsenst
&  Mimilaput
X Mugtoilun ohje
B Tarkistuslista
B Esimerkkitarkistuslista Piilota valmiit kohteet Foista
T MEErdaika
& Litetiedosto
Esimerkkitehtava 2 = Kansi

Esimerkkitehtava 3

POWER-UMT

Lisad kohde Hanki Power-Uppeja
TOIMINTA
= - N
+= Toiminta ota tiedot 5 Sis
AP Kifjoita kommentti... B Kopici
ap Antti Pernu suoritti Esimerkkitehtava talla kortilla 9 Tee malli
muutama sekunti sitten
& Seuraa
AF Antti Pernu lisasi tarkistuslistan Esimerkkitarkistuslista talle kortille
muutama sekunti sitten —Z- .-'!"'I'CEtl:l
Antti Pernu lisasi taman kortin luetteloon Esimerkkiluetielo
AP = laa

muutama sekunti sitten

KUVA 4 Esimerkki Trello -kortista (Antti Pernu, Trello.com 2020, Viitattu 23.3.2020).

Trello ratkaisee suuren maaran niista ongelmista, mita aiemmat alustat ja toimintatavat aiheuttivat.
Trello on helposti kaytettavissa, se on joustava ja kattava. Lisaksi se auttaa saavuttamaan laatuy-
rityksen tunnusmerkkeja ydinprosessin osalta. Sen avulla voidaan innostaa tiimia kehittdmaan
heidan itsensa lisksi koko yrityksen toimintaa. Samaan aikaan joustavuus ja innovativiisuus
lisdéntyy. Trello on konkreettinen tydkalu, jonka avulla paastaan hyvin lahelle ideaalitilannetta.
Taytyy kuitenkin muistaa, etta Trello on hyodyton, ellei sita kayttava tiimi omaa aitoa halua tydsken-

nella prosessin kautta.
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5.3 Automatiikka

Procountorin, kuten muidenkin sahkoisten taloushallintojarjestelmien tehokkuus perustuu pitkalti
automatiikkaan. Tiliotteet tuodaan Web Service -kanavalla pankeista suoraan jarjestelmaan sah-
koisesti. Ostolaskut tulevat ja myyntilaskut lahtevat jarjestelmésté verkkolaskuina automaattisesti.
Normaalitilanteessa ostot ja myynnit kohdistuvat pankkitilin viitesuorituksiin automaattisesti. Asiak-
kaiden ja toimittajien taakse saadaan luotua automatiikkaa, jolloin kirjanpidon tilidinti tapahtuu myos
automaattisesti. Lisaksi tiliotteelle voidaan rakentaa oletustilidinteja suoraan tiliotetekstin perus-
teella. Tama automatiikan rakentaminen on erittain olennainen osa tehokasta prosessin hoitoa.
Paasaantoisesti automatiikka rakentuu asiakkuuden kayttoonoton alkuvaiheessa. On kuitenkin
huomattu, ettd automatiikan rakentaminenkaan ei ole projekti. Uusia toimittajia tulee, joille oletus-
tiliGinnit ja muut joudutaan tekeméaan. Tasta syysta prosesseissa on yhtena kohtana automatiikan

valvonta ja paivittaminen. (Accountor Finago 2020, Viitattu 31.3.2020.)

Automatiikka helpottaa kiistatta kirjanpitajan tyotd. Oman kokemukseni mukaan on kuitenkin tar-
keaa muistaa, etta automatiikka ei tee autuaaksi. Kirjanpitajan tai asiantuntijan taytyy entista tar-
kemmin kasittaa ja tarkkailla kirjanpidon kokonaisuutta. Taytyy olla silmaa havaita poikkeamat
isoista automaattisesti luoduista datamassoista. Se vaatii mielestani tyontekijalta enemman, kuin

perinteinen tallennustyo, jossa kaikki tyo tehdaan kasin.
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6 KIRJANPIDON KUUKAUSITTAINEN TASMAYTYS

Prosessiemme mukaisesti suurin osa asiakasymparistoista kaydaan tietyiltd osin |api viikoittain.
Varsinainen tasmaytys tehdaan kuitenkin kuukausittain. ALV-ilmoitus on keskeisessa roolissa juok-
sevan kirjanpidon tekemisessa. Viikoittaisen tarkistuksen on tarkoitus helpottaa kuukauden tas-
mayttamista. Eniten aikaa vievat tyovaiheet, kuten ostolaskujen tilidinnit ja reskontran tasmaytyk-

set, on jarkevaa kayda lapi useammin kuin kuukausittain.

6.1 Viikoittainen tasmaytystyo

Kun Trello otettiin kayttodn, prosessiimme syntyi kasite viikoittaisesta tasmaytystyosta. Tama pitaa
sisallaan tietyt tarkistettavat asiat asiakasymparistoissa. Haluan, ettd ymparistoja kaydaan lapi tii-
viiseen (viikoittaiseen) tahtiin, koska talloin pysyy tietynlainen peruskasitys kustakin ymparistosta
ja ennen kaikkea asiakkaan asioista. Viikoittainen tarkistus ei suinkaan tarkoita, etta kirjanpito teh-
daan valmiiksi joka viikko kerrallaan. Se ei olisi tarkoituksenmukaista, silld mikaan laki tai asetus
eika Kirjanpitolautakunnan ohjeistus aseta siihen suosituksia. Osalle asiakkaista tulee paljon ta-
pahtumia, joten uusien laskujen tilidinti kirjanpidon tileille, seka reskontrien tasmaytys viikkotasolla
on parantanut huomattavasti asiakastyytyvaisyyttamme, silla esimerkiksi eroihin reskontrassa on
paasty reagoimaan nopeasti. Lisaksi epaselvyydet osto- ja myyntilaskujen osalta on saatu nopeasti
kuntoon. Tama viikoittainen pikainen silmays ymparistoon ei vie kovin paljoa aikaa, mutta siita saa-
vutettu hy6ty on merkittava. Se helpottaa kuukausittaisen kirjanpidon tekemista runsaasti, kun iso
osa tasmaytystyosta on tehty jo viikoittaisten tarkistusten yhteydessa. Toisaalta se on parantanut
laatuamme, kun esimerkiksi puutteellisiin tositteisiin tai muihin selvitettaviin asioihin on paasty rea-
goimaan nopeammin. Lisaksi se on tasoittanut omaa kiirettamme kuukausittaisten ALV-ilmoitusten
osalta, kun prosessi on reaaliaikaisempi. Ei sovi mydskaan unohtaa sita, ettd sahkoinen taloushal-
linto tahtd& nimenomaan reaaliaikaisuuteen. Myos se omalta osaltaan puoltaa ratkaisuamme vii-

koittaisesta tarkistustyosta.
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6.2 Kuukausittainen tasmaytystyo

Kuukausittainen kirjanpidon laatiminen on ehdottomasti olennaisin osa tata laatukasikirjaa. Tama
on koko prosessin ydin. Suurin osa asiakkaistamme on ALV-velvollisia. ALV-velvollisista suurin osa
tekee ALV-ilmoituksen kuukausittain. Kuten Arvonlisaverolakikin sanoo, on kuukausittainen kirjan-
pito laadittava siten, etta siita voidaan erotella myynnin ja ostojen arvonlisaverot raportiksi. Tama
on kaytannossa arvonlisaveroilmoitus. Kuukausittaisen tasmaytystyon runkona olemme kayttaneet
Procountorin omaa kuukausittaista tasmaytysprosessin kuvausta. Asiakaskohtaisten erojen, seka
omien toimintatapojemme takia tdma prosessi ei sellaisenaan sovellu kayttdbmme, mutta toimii
hyvana pohjana. Alla on kuvattu Procountorin oma kuukausittaisen tasmaytyksen prosessi. (AVL
2:28.).

Tyojarjestys kuukausittaiseen —P
tasmaytystyohon

Maksujen kohdistus Ei -liiketapahtumien siirto
+Tarkastetaan, ettd ostolaskuja ei| | -Tarkastetaan, etta kaudella i
ole jaanyt suorittamatta ole hyvaksymattamia tositteita

Litkekumppanien
Tiliotteet ja viitesuoritukset |arkistusrapulttti
sTarkastetaan, ettei ale laskuihin +Raportilta saa yleiskuvan
kehdistumattemia suerituksia myynti- ja ostolaskujen
tlisinneist ja ALV-
merkinnoistd

Muistiotositteet
+Laaditaan tarvittavat
kuukausittaiset muistiot,
jaksotukset ja poistot

Laaditaan tase-erittelyt

Kirjanpitetilien tarkistusraportti
+Tilin 1990 Rahansiirrot ja

TN tasméytykset salde tulee olla
2935 verotilin tismaytys e

verotiliotteeseen

Avoimien laskujen
tasmaytysraportti

Muodostetaan =Tasmaytetsan 1700

kausiveroilmoitus Muodostetaan ALV-laskelma .

- PR - - rynti t ja 2880
«Muodostaa kifjanpitotositteen Kirjanpitotilien tarkistusraportti ~Hakee kauden kirjanpitasivuilta h.:l‘;?s‘: \IiS::nr:\‘::e\IuJ-\atwlanna
ja sirtas ah-velan ja -saamisen -Pivitetsan ahv-velat ja -saamiset avoitniin laskuihin

tilille 2935 Verotili raportointitietokanta. kausiveroilmoituksen pohjaksi.

Tarkistetaan, ettd tilikauden Muodostaa kifjauksen tilille
tulos ja tase tdsmaa. 2920.

KUVA b5 Tydjérjestys kuukausittaiseen tdsméytystyéhon. Accountor Finago 2018

Koska suurin osa kirjanpidon kirjauksista tapahtuu automaattisesti, kuukausittaiseen kirjanpitoon
kaytetysta ajasta kuluu iso osa erilaisten poikkeustapausten selvittelyyn. Tahan on Procountorissa
omat tyokalunsa. Kirjanpitotilien tarkistusraportilla nahdaan katevasti tarkasteltavan ajan kaikki kir-
jaukset tilikohtaisesti. Sielta pomppaa helposti esiin mahdolliset epaselvyydet. Lisaksi sielta paas-

taan tilioimaan sellaiset ostolaskut, joita ei ole tilidity automaattisesti. Liséksi sellaiset tulot, joihin ei
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I6ydy tositetta, tulevat esille kirjanpitotilien tarkistusraportilla. Samalla on kétevaa luoda yleissil-
mays muihin tiliGinteihin, ettd kirjanpito nayttaa jarkevaltad. (Accountor Finago 2020, Viitattu
19.3.2020.)

Toinen paljon tasmaytyksessa kayttamamme tydkalu on avoimien laskujen tdsméytysraportti. Se
on kaytanndssa reskontran tasmaytystyokalu. Se tuo tarkasteltavalta ajanjaksolta ndkyman, jossa
verrataan kirjanpidon ja avoimien osto- tai myyntilaskujen saldoja keskenaan. Taman tyokalun

avulla kohdistumattomat suoritukset tulevat esille.

Kun tilidintien oikeellisuus on tarkistettu ja reskontrat tasmaavat, voidaan laatia kuukauden arvon-
lisdverolaskelma. Laskelman laatimisen jalkeen ohjelma tekee automaattisesti arvonlisaverokir-
jaukset kirjanpitoon. Sen jalkeen arvonlisaveroilmoitus l&hetetdan Verohallintoon suoraan ohjel-

masta ja samalla muodostuu maksutapahtuma, mikali maksettavaa arvonlisaveroa syntyy.

Taman jalkeen tarkistetaan vield, etta tuloslaskelma ja tase tasmaavat (tata ei teoriaosuudessa
maaritelty). Kun kirjanpito tdsméaéa ilmoitettavalta kuukaudelta, kyseinen jakso suljetaan. Jakson
sulkemisen jalkeen kyseiselle kaudelle ei voi enaa tehda kirjauksia. Talla varmistutaan siita, etta
arvonlisaveroilmoituksen jalkeen kaudelle ei enaa tule arvonlisaveroon vaikuttavia muutoksia, jol-
loin ilmoitukset pitaisi korjata. Lopuksi asiakaskortille kirjataan ylos huomioidut asiat ja lisataan au-

tomaattitilioinnit, jos tarvetta iimenee. Talla tavalla prosessi saadaan elamaan ja kehittymaan.

6.3 Viikkopalaverit

Seka prosessien kehittdmisen, ettd laadun kannalta viikoittaiset palaverit ovat tarkeita. Ne pidetaan
tiimin kesken, yleensa alkuviikosta ja tarvittaessa etayhteydella. Etayhteys mahdollistaa, etta tyon-
teko ei ole paikkaan sidottua. Viikkopalaverin agenda on yleensa lyhyt, siing kaydaan lyhyesti 1api
tilanne. Téssa yleensa nostetaan esiin, jos jollain tietylla asiakkaalla on jotain huomionarvoista,
mita pitaisi kdyda yhdessa lapi. Palaverissa kdydaan lapi myds prosessin kannalta olennaisia asi-
oita. Usein riittaa, etta prosessin kehittdmisesta muistutetaan. Viikkopalaverin lopuksi on kohta
Muut asiat, jossa kaydaan lapi yleisia asioita. Viikkopalaveri toteutetaan Iahettdmalla tiimille kalen-
terikutsu, jossa on palaverin agenda. Palaverin aikana tahan kalenterikutsupohjaan kirjoitetaan

muistio, joka jaa jokaiselle osallistujalle. Tarvittaessa lapikaytyihin asioihin voi kukin palata.
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Palavereilla on myds laadun ja johtamisen kannalta iso merkitys. Viikkopalavereissa johto paasee
osallistamaan henkilostoa kehittamiseen, seka johtamaan esimerkillaan. Lisaksi viikkopalavereissa
kaydaan prosessin hoitoa ja standardeja lapi. Tama on ensiarvoisen tarkeaa prosessin elamisen
kannalta. (Lecklin 2006, 26-28.)

6.4 Henkilokohtainen ajanhallinta

Nykyajan tilitoimistopalvelu on muuttunut. Digitalisaation myota tyo on reaaliaikaista. Tasta johtuen
myos asiakkailta tulevat viestit ja toimeksiannot vaikuttavat paivittaiseen ajanhallintaan vaajaa-
matta. Mobiililaitteisiin tulee eri kanavia pitkin viesteja ja hairiétekijoita jatkuvasti. Tama kehitys on
omiaan viemaan tydtehoa varsinaisesta tasmaytystyosta toisaalle. En vaita, etteikd asiakkaiden
tarpeisiin nopea reagointi olisi tarkeaa laadun ja asiakaspalvelun kannalta. On kuitenkin tarkeaa
muistaa, etta ylilaatu, mihin Lecklin viittaa, ei ole asiakkaankaan etu. Jos tilitoimiston asiantuntija
reagoi jokaiseen arsykkeeseen, jaa herkasti varsinainen tdsmaytystyo lian vahalle huomiolle, jol-
loin laatu karsii. Tavoittamattomissa oleminen on siis nahdakseni laadun kannalta tarkeaa. Jatkuvat
keskeytykset lisdavat myos virheiden mahdollisuutta, kun keskittyminen herpaantuu. (Lecklin 2006,
16-18.)

Olemme alkaneet soveltaa tydskentelyssamme Francesco Cirillon kehittdmaa Pomodoro-tekniik-
kaa. Menetelma toimii siten, ettd tehdaan asioita 25 minuutin jaksoissa ja valissa pidetaan 5 mi-
nuutin tauko. 25 minuutin tehojakson aikana kaikki hairiotekijat suljetaan pois ja tyohon keskitytaan
sataprosenttisesti. 5 minuutin tauon aikana voidaan tarkistaa mahdolliset viestit ja puhelut. Kun
tallaisia 30 minuutin jaksoja on tehty nelja, pidetaan hiukan pidempi tauko. Valissa voidaan pitaa
yksi puolituntinen puhelimessa ja sahkopostien parissa, jolloin saapuneet toimeksiannot kdydaan
lapi. (Cirillo 2020, Viitattu 8.4.2020.)

Meidan tilitoimistomme asiantuntijoiden paivat koostuvat siis ennakkoon suunnitelluista, Trelloon
kirjatuista kirjanpitotoistd, palkanlaskennasta sekd asiakkailta tulevista toimeksiannoista. Yleensa
toimeksiannot liittyvat ohjeistukseen Procountorin kaytdssa, palkkoihin liittyviin ongelmiin tai kysy-
myksiin kulujen vahennyskelpoisuudesta. Talldin on huomattava, ettd kysymykset ovat todella

laaja-alaisia, eika niitd voida mitenkaan avata prosessiksi. Mielestani talléin puhutaan asiantunti-
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juudesta. Kuten aiemmin tuli ilmi, automatiikka tehostaa suorittavan tason tekemista, jolloin tydn-

tekijan rooli muuttuu tallentajasta asiantuntijaksi. Tama on otettava huomioon myos ajanhallintaa

suunniteltaessa.

Ajanhallinnan osalta merkittavaa kehitysta on tapahtunut Stephen R. Coveyn luoman ajanhallinta-

mallin avulla, missa tehtavat jaetaan neljaan kategoriaan:

o Tarkeat ja kiireelliset

o Tarkeat ja ei kiireelliset

o Eitarkeat ja kiireelliset

o Eitarkeat ja ei kiireelliset

Alla olevassa kuvassa on havainnollistettu tama matriisi tarkemmin. Hoidettavat asiat jaetaan nel-

jaan laatikkoon edella mainituin kriteerein.

I Kiireellista Ei Kiireellista

o @ A o —

Qe @ A T O Tt T m
.

Kriisit .
Pakottavat ongelmat
Tiukat deadlinet

Keskeytykset .
Osa puheluista .
Osa kokouksista .
Lahiajan pakottavat

asiat .

Sosiaaliset puuhat

Ongelmien ehkaisy
Suunnittelu
Virkistaytyminen

Osa puheluista

Kaikki turha puuhastelu
Puuhat joihin tuhrautuu
aikaa

Miellyttavat puuhat

Kuva 6 Ajankdayton hallinta (Covey 1989).

Ideaalitilanteessa suurin osa tehtavista on pyrittava pitdmaan tarkeiden ja ei kiireellisten asioiden

laatikossa. Viikoittaiset ja kuukausittaiset tasméaytystyot menevat automaattisesti tdhan laatikkoon.
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Lis&ksi useimmat tulevista ylimaaraisista toimeksiannoista pyritdan laittamaan tahan laatikkoon.
Toisinaan asiakkaillamme voi olla akuutteja ongelmia, jotka on ratkaistava valittomasti. Nama
tehtavat menevat kiireellisten ja tarkeiden laatikkoon. Ideana kuitenkin on pitaa tarkeiden ja kiireel-
listen laatikko mahdollisimman tyhjana. Ei tarkeiden laatikot, riippumatta olivatko tehtavat kiireel-
lisia vai ei, pyritaan pitamaan mahdollisimman tyhjana. Kaytannossa talloin saadaan tekeminen
tehokkaaksi, kun suurin huomio pidetaan tarkeissa tehtavissa. Ideana on, etta suurin osa asioista
ennakoidaan siten, etta ne ehditaan hoitaa ennen kuin niista tulee kiireellisia. Tama onnistuu siten,
etta kalentereihin varataan aikaa hoitaa rutiinitoitd. Kun kalenterin mukaan on rutiinitdiden aika,
sovelletaan Pomodoro-tekniikkaa, jolloin teho 10ytyy. Kalenteriin jatetadn my0ds tyhjaa tilaa joka
paivalle tarkeita ja kiireellisia asioita varten. Talloin tilanne pysyy koko ajan asiantuntijoiden hallin-
nassa. (Covey 1989, 158-163.)

Haluan verrata tilitoimistoty6ta tavarajunaan. Ideaalitilanteessa asiantuntijat ovat junan veturissa
ohjaamassa junaa. Juna kulkee aina. Jos ajanhallinta ei onnistu, tyontekijat eivat pysy junassa
kuljettajan paikalla, vaan ne roikkuvat viimeisen vaunun viimeisesta kaiteesta junan kyydissa.
Tama ei ole toivottava tilanne. Silloin teho karsii, kun kaaos ottaa vallan. Virheita tulee ja laatu

heikkenee.
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Prosessien kuvaaminen ja luominen on Iahelld sydantani. Siksi taman tyon tekeminen on ollut erit-
tain antoisaa ja inspiroivaa. Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda prosessi kuukausittaiseen tasmay-
tystyohon ja toisaalta saada prosessi eldamaan siten, etta prosessikuvaukset eivat jaisi taman jal-

keen kayttamattomina lojumaan poytalaatikoihin.

Kehitystyota tehdessani ajattelin prosessien luomisen olevan haastavin vaihe. Olen kuitenkin mat-
kan varrella todennut, etta todellinen viisasten kivi prosessien ja laadun kanssa on prosessien jat-
kuva kehittaminen. Jos prosesseja ei pideta ylla, prosessin luominen on tosiasiassa vain projekti,
jolla on kaunis tarkoitus. Mutta laadukkaan tekemisen kannalta se on taysin hyddytonta. Oman
havaintoni mukaan laadukkaan tekemisen juju on talla alalla siina, etta ihmisten tarkein tehtava on
hoitaa prosessia (asiantuntijatyon lisiksi). Pitkalle viedyn automatiikan tueksi hiottu tehokas pro-

sessi hoitaa itsestaan juoksevat tyot, kunhan prosessi pidetaan elinvoimaisena.

OpinnaytetyOprosessini ei mennyt taysin perinteisella tavalla. Kaytanndssa laatukasikirja oli kirjan-
pidon osalta pitkalti valmis ennen kuin aloin perehtymaan aiheen teoriaan. Teorian osalta tietysti
kirjanpitoon liittyva teoria ja lainsdadanto oli hallussa ennen laatukasikirjan luomista. Oli kuitenkin
hienoa huomata, etta vaikka laadun ja prosessien teoriaan perehdyinkin tarkemmin vasta, kun laa-
tukasikirja oli tyopaikallani jo jalkauttamisvaiheessa, laatukasikirjaa ei tarvinnut suuremmin lahtea
muuttamaan. Prosessin synty ja laatutavoitteet olivat suurelta osin linjassa aiheen teorian kanssa.
Jalkikateen taytyy todeta, etta vaikka lahtotilanne olikin haastava, olen erittain tyytyvainen lopputu-
lokseen. Asetelma ei ole ihan perinteinen, silla edustan samalla tyon toimeksiantajaa ja toteuttajaa,
mutta siitd huolimatta olen molemmista nakokulmista ajatellen iloinen, etta lopputulos hyddyttaa
yritystdmme merkittavasti. Prosessit ovat olleet kaytossa yrityksessamme jo jonkin aikaa. On voitu
todeta, etta talla laatukasikirjalla on ollut iso merkitys erityisesti ajanhallinnan ja tasaisen laadun
kannalta. Valitettavasti timistdimme on matkan varrella jaanyt yksi henkild pois. Tama yllattava
poisjaanti kuitenkin todisti laatukasikirjan tarpeen seka toimivuuden. Saimme jaettua tyot uudelleen
ja juoksevan kirjanpidon tekeminen on paassyt jatkumaan jouhevasti hyvan prosessin- ja laadun-

hallinnan ansiosta.
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Jatkossa tulen huolehtimaan siita, etta laatukasikirja kuukausittaisen tasmaytystyon osalta tulee
olemaan elava. Tarkoitan talla sita, etta prosessia ja laatua tullaan jatkuvasti kehittdmaan ja tiimin
on arvioitava omaa toimintaansa ja prosesseja kriittisesti. Lisaksi tama konsepti tullaan laajenta-
maan muille osa-alueille. Seuraavassa vaiheessa laatukasikirja laajennetaan koskemaan palkan-
laskentaa, seka uuden asiakkuuden kayttoonottoa. Ne ovat kuukausittaisen tasmaytystyon jalkeen

olennaisimpia osia ydinprosessissamme.

Tama projekti on ollut mielenkiintoinen ja opettavainen. Olen oppinut paljon paitsi laatujohtamisen
ja prosessien luomisen teoriasta, myds taloushallinnosta. Eniten olen kuitenkin oppinut itsestani.
Olen loytanyt itsestani uuden puolen. Aiemmin kuvittelin, etta taman kaltainen kehittamistyo ei ole
minua varten, mutta nyt voin ilokseni todeta, etta tdma ei pida paikkaansa. Tasta on hyva jatkaa

tuleviin haasteisiin!
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