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Opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona Jackon Finland Oy:lle ja sen tavoitteena oli
|oytaa toimeksiantoyrityksen arkistointiin sopiva jarjestelma seka siirtaa
yrityksen paperiset aineistot sahkoiseksi. Tavoitteena oli myos arkistoinnin ja
aineiston jarjesteleminen. Opinnaytety6 on rajattu koskemaan Jackon Finland

Oy:n Muurlan toimipisteen taloushallinnon aineistoa.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kaydaan lapi sahkdinen arkistointi kasitteena.

Lisaksi kaydaan lapi kirjanpitolakia ja taloushallinnon aineiston sailytysaikoja.

Tyon toiminnallinen osuus suoritettiin kvalitatiivisella tutkimusmenetelmalla
haastattelemalla eri yritysten asiantuntijoita sahkoisen arkistoinnin
ohjelmistoista, jonka jalkeen ohjelmistoja verrattiin toimeksiantoyrityksen
tarpeisiin. Varsinainen arkistoinnin sahkoistamisprosessi jai yrityksessa kesken,
mutta johtopaatoksena todettiin, etta tydssa vertaillut ohjelmistot eivat sovi
pelkastaan Muurlan toimipisteelle. Ohjelmistot ovat kuitenkin varteenotettavia,

jos prosessi laajennettaisiin koskemaan koko yritysta.
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Moving a company’s archiving to electronic form and
creating a new routine of archiving

- Case Jackon Finland Oy

This thesis was commissioned by Jackon Finland Oy and its aim was to find a
suitable electronic archiving system for the company. The goal was also to
organize and to transfer the paper archive to electronic form. The thesis was

limited to the financial administration material of company’s Muurla office.

The theoretical part of the thesis deals with electronic archiving as a concept.
The accounting act and the preservation of financial administration material are

also viewed in this part.

The empirical part of the thesis was made by using a qualitative research
method by interviewing experts from different companies about their electronic
archiving softwares, after which the softwares were compared to the company’s

needs.

The actual electrification process of archiving is unfinished but the conclusion of
the thesis was that the compared softwares are not suitable only for Muurla’s
office. However, they could be considered if the process was extended to the

whole company.
Keywords:

financial management, archiving, electronic archiving
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1 Johdanto

Sahkoinen arkistointi on arkipaivaa nykyajan yrityksissa. Arkistoinnin
sahkoistamisella on paljon hyotyja, kuten muun muassa aineiston kasittely
ajasta ja paikasta rippumatta. Viela nykyaankin monella yrityksella on vanhat
arkistot paperisena arkistohuoneessa, silla aineistoilla on tietyt laissa maaritetyt
sailytysajat. Tassa opinnaytetydssa keskitytdan muuttamaan
toimeksiantoyrityksen arkistointi sdhkdiseen muotoon seka pohditaan eri
ohjelmistojen hyotyja yritykselle. Opinnaytetydéssa huomioidaan myoés
kohdeyrityksen kaytdssa olevan toiminnanohjausjarjestelman kayttamista

sahkoiseen arkistointiin.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Jackon Finland Oy. Jackon Finland Oy kuuluu
Jackon Group konserniin, joka on alansa pohjoismaiden markkinajohtaja.
Jackon Group on perustettu 1956 ja se kehittda ja myy eristeita, rakentamisen
jarjestelmia seka suoraan asiakkaalle raataldityja tuotteita. (Konserniesittely
n.d.) Jackon Finland Oy:lla on Suomessa nelja tehdasta; kaksi tehtaista
sijaitsee Sastamalassa, yksi Rovaniemella ja yksi Salon Muurlassa.
(Yritysesittely n.d.) Yrityksen paatoimipaikka on Sastamalassa. Edella
mainituista toimipaikoista jokaisessa syntyy paljon arkistoitavaa materiaalia.
Jackon Finland Oy:n arkistointi tapahtuu edelleen suurilta osin paperisena
arkistointina. Tama arkistointitapa vie yritykselta paljon varastotilaa ja on lisaksi

epaselkea puuttuvan jarjestyksen vuoksi.

Opinnaytetyon tavoitteena on I6ytaa Jackon Finland Oy:lle arkistointiin sopiva
jarjestelma ja siirtaa yrityksen paperiset aineistot sahkoiseen muotoon. Lisaksi
tavoitteena on arkistoinnin ja aineiston jarjesteleminen, selkiyttaminen ja
yhdenmukaistaminen. Tassa opinnaytetydssa pohditaan aineiston
tallentamiseen soveltuvia ohjelmistoja ja niiden soveltuvuutta yritykselle.
Opinnaytetydn yhtena tavoitteena pyritaan I6ytamaan yritykselle tehokas tapa
tietojenkasittelyyn ja -hallintaan. Tyodssa tullaan myos vertaamaan eri

arkistointiohjelmien hyoty-kustannus -suhdetta kohdeyritykselle.

Turun AMK:n opinnaytetyd | Emma A&pala



Koska Jackon Finland Oy:lle syntyy paljon aineistoa usealta kustannuspaikalta,
opinnaytetyo rajataan kasittelemaan ainoastaan taloushallinnon aineistoa.
Lisaksi tyo rajataan kasittelemaan ainoastaan Muurlan toimipisteen arkistointia.
Myos palkkahallinto tullaan rajaamaan opinnaytetyon Case-osion ulkopuolelle,
silla yrityksen palkkoja ei makseta Muurlan taloushallinnossa. Palkkahallinto

tullaan kuitenkin osakseen kasittelemaan teoriaosuuden lainsaadannossa.
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2 Sahkoinen arkistointi

2.1 Mita on sahkoinen arkistointi?

Sahkoisella arkistoinnilla tarkoitetaan aineiston pitkaaikaissailyttamista
turvallisesti ja jarjestelmallisesti sahkoisessa muodossa. Tassa opinnaytetyossa
keskitytaan ainoastaan taloushallinnon aineiston arkistointiin, mutta taydellinen
sahkoinen arkistointi kattaa organisaation kaiken arkistoitavan aineiston (Lahti &
Salminen 2014). Kirjanpitolaki maaraa, etta sahkoiseen arkistointiin on
tarvittaessa paastava kasiksi, jos viranomainen pyytaa katsoa sita (Kirjanpitolaki
1997 2:9§). Kuten Kaarlejarvi ja Salminen (2018) totesivat, nykyaan
kirjanpitolaki ei kuitenkaan edellyta edes tasetta paperisena versiona, vaan

siitakin riittdd sahkoinen muoto (Kaarlejarvi & Salminen 2018).

Koska sahkoinen taloushallinto, ja sen myaota sahkdinen arkistointi, yleistyy
myOs suomalaisissa yrityksissa, |0ytyy tana paivana monia sahkoista
arkistointia tarjoavia palveluntuottajia. Nain ollen yritykset pystyvat myos
kilpailuttamaan ja vertailemaan itselleen sopivia palveluita. (Suolahti 2018.)
Vertailemalla eri palveluntarjoajia ja niiden tarjoamia palveluita, seka lukemalla
toisten yritysten kokemuksia sahkoisista palveluista, organisaation kynnys
sahkoisen taloushallinnon kayttamiseen laskee. Sahkdinen arkistointi onkin

modernin ja digitaalisen taloushallinnon tarkea datan tallennusmenetelma.

Sahkadinen arkistointi ei tarkoita tietojen sailyttamista kasittelyjarjestelmassa,
ellei jarjestelmaan kuulu erillista arkistointiominaisuutta. Yrityksen on oleellista
ottaa huomioon, etta jarjestelmat voidaan vaihtaa ajan myota uusiin, jolloin
vanhojen tietojen siirtdminen jarjestelmien valilla ei aina onnistu tai sita ei
muisteta tehda. Lisaksi tulee ottaa huomioon, etta vaikka aineistot eivat
jarjestelman vaihtamisen jalkeen ole enaa saavutettavissa, niita ei kuitenkaan
ole tuhottu oikeaoppisesti. (Suolahti 2018.) Ei kuitenkaan ole laissa maaritetty,
etta kirjanpidon aineistot tulisi edelleen tallentaa kahdelle erilliselle laitteelle.

Kirjanpitoaineiston ei mydskaan tarvitse sijaita Suomessa, vaan riittaa, etta

Turun AMK:n opinnaytetyd | Emma A&pala



siihen paasee Suomesta viivytyksetta kasiksi. Kirjanpitoaineistoa voidaan siis

sailyttdd missa tahansa pain maailmaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018.)

2.2 Sahkoisen arkistoinnin hyodyt

Taydellinen sahkoinen arkistointi on automaattista, tai se on luonteva osa
taloushallinnon prosessia (Suolahti 2018). Sahkoisen arkistoinnin ehdoton hyoty
on sen mahdollistama nopea tietojen hakeminen (Kaarlejarvi & Salminen 2018);
kun sahkoinen arkistointi on tehty oikein ja esimerkiksi aineistojen metatiedot
ovat kunnossa, voi aineistoja hakea pelkkien hakusanojen avulla. Nopea ja
helppo aineistojen |0ytyvyys lisda tehokasta tyoaikaa tyontekijdille tarkeampiin

asioihin.

Sahkadinen arkistointi on lisdksi toimiessaan paitsi tehokasta, myos
reaaliaikaista, luotettavaa ja tietoturvallista. (Suolahti 2018.) Aineistot on nopea
tallentaa sahkdisesti ja nain ollen kaikki tiedot pysyvat ajan tasalla. Sahkaoisiin
arkistoihin on mahdollista asettaa paasy ainoastaan tietyille henkildille, jotta
aineistot pysyvat turvassa ulkopuolisten silmiltd. Rajatut oikeudet takaavat myods
aineistojen oikeellisuuden ja muuttumattomuuden. Lisaksi sahkdisen
arkistoinnin ansiosta on helppoa reagoida muuttuviin lakeihin ja asetuksiin, seka
toimia niiden vaatimalla tavalla. Paperisen arkiston vaarana on esimerkiksi
tulipalot, vesivahingot ja paperin ikdantyminen. Sahkoiseen arkistointiin ei pade

edella mainitut vaarat.

Suolahti mainitsee myos, etta sdhkoisen arkistoinnin hydtyna on aineistojen
vaivaton ja paikkariippumaton kasitteleminen (Suolahti 2018). Sahkdisen
arkistoinnin ansiosta dataan paasee kasiksi ajasta ja paikasta riippumatta.
Tama mahdollistaa tydntekijoiden joustavan tydnteon esimerkiksi etana.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018.) Covid19-viruksen mydéta etatyon merkitys on
korostunut entisestaan ja sahkoinen arkisto auttaa tyontekijaa myos
kotikonttorilla.

Kirjanpitolain 2 luvun 7a§:ssa maaritetaan, etta kirjanpitovelvollisen taytyy laatia
luettelo, josta selviaa tilikauden tositteiden ja muiden kirjanpitoaineistojen
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keskindiset yhteydet ja sailytystavat (KPL). Koska tata luetteloa ei tarvitse
julkaista tilinpaatoksessa, voi yritys kuvata luettelon tarkasti ja hyodyntaa sita
saanndllisesti osana arkistointiaan. Tama lisda myos datan lapinakyvyytta

yrityksen taloushallinnossa (Kaarlejarvi & Salminen 2018).

Sahkadinen arkistointi saattaa tuoda yritykselle myos taloudellisia saastoja, silla
yrityksen ei tarvitse vuokrata erillista arkistointitilaa, paperia kuluu vahemman
seka aineistojen havittamiseen kuluu vahemman tydaikaa (Suolahti 2018).
Sahkdinen arkistointi tuo paitsi saastoja, se on myods paljon ekologisempaa

datan sailytysta.

2.3 Sahkoiseen arkistointiin siirtyminen

Kun yritys on paattanyt siirtya kayttdamaan sahkoista arkistointia, tulee sen
ensiksi miettia suunnitelma siirtymisen toteuttamiseksi, jotta muutos onnistuisi ja
olisi yritykselle hyodyllinen. Sahkoéisen arkistoinnin suunnittelu kannattaa
aloittaa jostakin tietysta osa-alueesta, kuten esimerkiksi kirjanpitoaineistosta.
Yrityksen on myods suunnitelmassaan huomioitava tulevaisuuden tarpeet
sahkoista arkistointia ajatellessa sen varalta, etta tulevaisuudessa olisi tarve

sahkoisen arkistoinnin laajentamiseen. (Suolahti 2018.)

Yrityksen kannattaa ajatella sahkoista arkistointia erittain realistiselta kannalta
ja ensin vertailla useita vaihtoehtoja I0ytaakseen omalle yritykselle sopivimman
ja edullisimman ohjelman. Huomioitava asia on, etta sahkdiseen arkistointiin
siirtymisesta syntyvat kustannukset eivat kaikki tule palvelun hankinnasta, vaan
my0Os suunnittelusta, kayttamisesta ja yllapitamisesta. Organisaation tulee
suunnitella sahkoiseen arkistointiin siirtymista hyvissa ajoin esimerkiksi

kartoittamalla yrityksen kirjanpitoaineistot. (Suolahti 2018.)

Yrityksen kannattaa saattaa paperinen arkistonsa kuntoon ennen siirtymista
sahkoiseen arkistointiin, jotta valtyttaisiin turhalta tyolta. Paperiarkiston
jarjestamisen ensimmainen vaihe on seulonta. Tassa vaiheessa aineistosta
poistetaan kaikki ylimaaraiset asiakirjat, eli ne asiakirjat, joiden lain vaatima
sailytysaika on jo ylittynyt. Myos asiakirjojen kaksoiskappaleet ovat ylimaaraisia
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ja ne poistetaan. Muiden yritysten lahettamat asiakirjat, jotka yritys on
vastaanottanut ainoastaan tiedoksi, tulee myos poistaa tassa vaiheessa. Jos
paperiarkistoa on hoidettu saanndllisesti, seulonnassa supistuva aineisto ei
luonnollisesti ole lainkaan niin suuri, kuin jos paperiarkisto kaytaisiin lavitse
ensimmaista kertaa. Seulonnan tarkoitus on, etta sen jalkeen yrityksella on

arkistossaan jaljella enaa ainoastaan kaikkein tarkeimmat aineistot. (Alm 2018.)

Valilla sahkoista arkistointia saatetaan ajatella helppona kaiken aineiston
sailytyspaikkana, mutta se ei ole yhdellekaan yritykselle jarkevaa. Jos yritys
tallentaisi kaikki olemassa olevat aineistot ikuisesti, olisi erittdain hankalaa lahtea
etsimaan sahkoisesta arkistosta tarkeita ja tarpeellisia asiakirjoja. Myos

asiakirjojen tietosuoja voi karsia tallaisessa tilanteessa. (Suolahti 2018.)

Kun yritys on seulonut pois turhat aineistot ja tiedetaan, mitka aineistot halutaan
arkistoida, tulee yrityksen miettia sahkoisen arkistoinnin kayttoonottamista lisaa.
Yrityksen on esimerkiksi mietittava, ettd missa muodossa aineistot sailytetaan,
kenella kaikilla on paasy aineistoihin ja hankitaanko palvelu pilvipalveluna vai

kaytetaanko yrityksen sisaista palvelinta. (Suolahti 2018.)

Sahkdisessa arkistoinnissa patevat samat lait kuin paperisessa arkistoinnissa.
On siis tarkeaa tallentaa aineistot suunnitellusti; yksi tarkeimpia asioita
tallentamiseen on metatiedot. Metatiedot ovat tietoja tallennettavasta
aineistosta ja ne mahdollistavat tiedon helpon 16ytyvyyden suurestakin
tietomaarasta, seka varmistavat tiedon aitouden. Metatietoja ovat esimerkiksi
tallentamis- tai muutospaiva, asiakirjan laatimispaiva, asiakirjatyyppi,
voimassaoloaika ja sopimusnumero. Metatietojen luominen tapahtuu helpoiten
aineistojen tallentamisen yhteydessa. Metatietojen tuottaminen kannattaa
automatisoida hyvin, jotta tyd olisi tehokasta. Jalkikateen metatietojen

lisddminen aineistoihin saattaa olla erittain hankalaa. (Suolahti 2018.)

Sahkoisen arkiston suunnittelu saattaa vaikuttaa haastavalta. Aineistojen
tallentaminen arkistoon ei kuitenkaan tarvitse olla vaikea tehtava; paperiset
aineistot voidaan skannata ja siirtaa, seka toisesta jarjestelmasta voidaan

sahkoisesti siirtda tai vaihtoehtoisesti tulostaa ja skannata aineistot sahkoiseen
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arkistoon. (Suolahti 2018.) Tama vaihe saattaa vieda yritykselta paljon aikaa
varsinkin, jos paperinen arkisto on laaja. Sahkoista arkistointia miettivan
yrityksen kannattaa huomioida aineistojen siirtamiseen liittyvat kustannukset ja
aika. Yhdelta tyontekijalta saattaa kulua pienen arkiston seulomiseen paivia,
jonka seurauksena tyontekijan varsinaiset tyot jaavat vahemmalle huomiolle.
Useat yritykset kuitenkin tarjoavat palveluna paperisen arkiston digitointia osana
arkistointipalveluaan, kuten esimerkiksi Grano (Digitointi + dokumentinhallinta
n.d). Yrityksen on siis mahdollista hyodyntaa ulkoistettua osaamista sen tuoman
hyodyn vuoksi. Yrityksen on my0s arvioitava, tulisiko jopa halvemmaksi kayttaa

palvelua kuin omaa tyontekijaa.

2.3.1 Arkistointimenetelmat

Aiemmin sahkoisella arkistoinnilla tarkoitettiin aineistojen tallentamista ulkoiselle
asemalle, kuten CD-levylle tai muistitikulle. Nykyaan tama ei kuitenkaan ole
jarkevin ratkaisu, silla naiden ulkoisten asemien kayttoika on suhteellisen lyhyt.
Ulkoisten asemien kayttdiasta I16ytyy eri arvioita, mutta Gustavsson kirjoitti
Tekniikan maailman artikkelissaan (Gustavsson 2017), ettd modernien CD-
levyjen kayttdika on noin 30-vuotta. Tama kuitenkin edellyttaa levyn oikeanlaista
varastoimista. (Gustavsson 2017.) Levyn kayttdminen taas luonnollisesti

kuluttaa levya ja pienentaa sen kayttdikaa.

Pilvipalvelut ovat luotettavampi ratkaisu aineistojen pitkaaikaiseen
sailyttamiseen. Pilvipalvelut ovat verkossa olevia palveluita. Pilvipalvelut
tallentavat aineistot palveluntarjoajan palvelimelle, josta asiakkaan on helppo
kayda niita katsomassa. Pilvipalveluiden tarkein hyoty on aineistojen sailyvyys,
vaikka asiakasyrityksen oma tietokone hajoaisi; tiedot ovat tallessa
pilvipalvelussa. Pilvipalveluissa on automaattinen varmuuskopionti, joka takaa
tietojen sailyvyyden. Pilvipalveluissa tiedostojen jakaminen onnistuu myos
helposti ja nopeasti. Tiedostoja pystyvat katsomaan kaikki, kenella niiden
katseluun on tarvittavat oikeudet. Pilvipalveluiden hydtyna on myds niiden
kaytettavyys ympari vuorokauden. (Kangasniemi & Lintulahti n.d.) Pilvipalvelut

voidaan jakaa kolmeen eri palvelumalliin: ohjelmistot (Software-as-a-Service eli
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SaaS), palvelualustat (Platform-as-a-Service eli PaaS) seka
infrastruktuuripalvelut (Infrastructure-as-a-Service eli laaS). Naiden erot
syntyvat vastuun jakautumisessa palveluntarjoajan ja yrityksen valilla. (Hyypia,
Jalonen, Makikangas, Samppala & Varanka 2017.) Alla oleva taulukko

havainnollistaa erot eri palvelumallien vastuun jakautumisessa.

Taulukko 1. Vastuun jakautuminen palveluntarjoajan ja yrityksen vélilla (Hyypia,
Jalonen, Mékikangas, Samppala & Varanka 2017)

Jaettu palvelun
toimittajan kanssa

- Palvelun toimittaja Palvelun toimittaja Palvelun toimittaja
- Palvelun toimittaja Palvelun toimittaja Palvelun toimittaja

Pilvipalveluiden lisaksi asemansa ovat sailyttaneet eri On-Premise -ohjelmat.

Kayttdja itse Palvelun toimittaja

On-Premise -ohjelmat ovat yrityksen omalle palvelimelle ladattavia ohjelmistoja,
joiden yllapidosta yritys vastaa itse. (Pilvi vai On-Premise ERP? Opas oikean

ratkaisun l6ytamiseen n.d.)
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2.4 Toiminnanohjausjarjestelmat

Taman opinnaytetydn Case-osion kannalta on myos tarkeaa maaritella
toiminnanohjausjarjestelma. Toiminnanohjausjarjestelmat ovat nykyaan yleisesti
yritysten kayttamia ohjelmistoja, jotka yhdistavat organisaation eri
liketoimintaprosessit (Mika ERP on ja miksi sita tarvitaan 2021).
Toiminnanohjausjarjestelma, eli ERP-jarjestelma, tulee sanoista Enterprise
Resource Planning, ja sen tarkeimmat toiminnot ovat ennustaminen, suunnittelu
seka materiaalin hallinta koko jarjestelmassa organisaation liiketoiminnan
helpottamiseksi. Toiminnanohjausjarjestelma yhdistaa organisaation eri osa-
alueet toisiinsa, kuten taloushallinnon, varaston ja myynnin. ERP-jarjestelmat
on suunniteltu sisallyttamaan kaikki organisaation tietojarjestelman
tietojenkasittely. (Nestell & Olson 2017.)

Yhdistamalla organisaation sisaisia prosesseja, helpottuvat samalla
organisaation suunnittelu, viestinta ja yhteistyd. Toiminnanohjausjarjestelman
avulla kaikki organisaation eri osa-alueet tyoskentelevat yhteen ja saadaan
paras hyoty palvelemaan koko organisaation etuja organisaation yksittaisten
osien sijaan. Toiminnanohjausjarjestelma lisaa myos nopeutta, jolla tieto kulkee
yrityksen 1api. Kaikki kayttajat jakavat saman tiedon, mika johtaa paljon
taydellisempaan ja tarkempaan, seka taysin ajankohtaiseen tietoon.
Toiminnanohjausjarjestelmien avulla saadaan alennettua kustannuksia ja
voidaan parantaa toimitusketjujen hallintaa. Ajantasainen tiedonkulku luo myds
yritykselle kilpailuedun, silla asiakkaalle pystytaan ilmoittamaan taysin
reaaliaikaista tietoa. Reaaliaikainen tieto voi olla yritykselle suuri apu myos

esimerkiksi raaka-aineiden tilaamisessa. (Nestell & Olson 2017.)

Yrityksen on tarkeda ottaa huomioon, ettd osa markkinoilla olevista
toiminnanohjausjarjestelmista on raataloity suoraan tietyille toimialoille, eivatka
kaikki ERP-ohjelmistot sovi jokaiselle. Yrityksen on tarkeaa vertailla sopivia
ohjelmistoja keskenaan. Yrityksen tulee myds muistaa, ettei se halvin
vaihtoehto valttamatta tarjoa omalle yritykselle tarpeeksi hyotya. Kaikki

organisaatiot eivat hyody tai tarvitse tietyn ERP-toimittajan jokaista tarjoamaa
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ominaisuutta. Tasta syysta on myos mahdollista yhdistella eri

toiminnanohjausjarjestelmien moduuleja toisiinsa. (Nestell & Olson 2017.)

Toiminnanohjausjarjestelmista syntyy ilmeisten kustannusten, eli
lisenssikustannusten lisaksi muitakin kustannuksia. Kustannuksia voi syntya
integroimalla tiedot edellisesta ohjelmistosta toiminnanohjausjarjestelmaan.
Myos edella mainittu toiminnanohjausjarjestelmien moduulien yhdisteleminen
tuo yritykselle lisakustannuksia. ERP:n kayttdonotosta aiheutuvat kustannukset
vaihtelevat suuresti; naita toteutuskustannuksia ovat tiedonsiirtopalvelut,
jarjestelmien integrointi, koulutus, konsultointi, prosessisuunnittelu ja
projektinhallinta. Jarjestelman yllapito tuo yritykselle my6s menoja samoin kuin

mahdolliset tyontekijoiden koulutuskustannukset. (Nestell & Olson 2017.)
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3 Lainsaadanto

Taloushallinnon asiakirjat ovat tarkeita yritykselle informaatiosyista, mutta myos
esimerkiksi verotuksen kannalta. Siita syysta asiakirjojen sailytyksesta
maarataan kirjanpitolaissa. Kirjanpitolaki ei kuitenkaan ole ainoa taloushallinnon
aineistoa — ja nain ollen arkistointia — koskeva sdadods. Osa taloushallinnon
aineistoista sisaltaa henkilotietoja ja nama aineistot tulee pitaa salassa.
Henkilotietoja koskevien aineistojen sailytyksesta maarataan vuonna 2016

voimaantulleessa Euroopan parlamentin asetuksessa.

3.1 Kirjanpitolaki aineiston siirtamisesta

Kirjanpitolaki maarittaa, etta kirjanpitoaineisto tulee sailyttaa siten, etta aineiston
"sisaltda voi vaikeuksitta tarkastella ja tarvittaessa tulostaa selvakielisessa
muodossa” (Kirjanpitolaki 1997 2:78§). Lisaksi se maarittaa, etta aineiston
sisaltda ei saa muuttaa tai sita ei saa poistaa tilinpaatoksen laatimisen jalkeen.
Kirjanpitolaissa kuitenkin maaritetaan myos, etta aineiston muotoa saa muuttaa,
kunhan varmistetaan sisallon ja kirjausketjun sailyminen. (Kirjanpitolaki 1997
2:7§) Lisaksi kirjanpitolaki maarittaa, etta aineisto tulee sailyttaa siten, etta
siihen paasee kasiksi Suomesta kasin (Kirjanpitolaki 1997 2:9§). On siis
mahdollista sailyttaa kirjanpidon arkisto fyysisesti toisessa maassa sijaitsevalla

sahkoisen arkistoinnin palvelimella.

Kirjanpitolain 2:7a§ puolestaan velvoittaa yritysta pitamaan luetteloa
kirjanpidosta ja aineistosta (Kirjanpitolaki 1997 2:7a§). Kirjanpitolautakunta avaa
hallituksen esitysta luettelon tarkoituksesta; luettelon tarkoituksena on
mahdollistaa ulkopuolisen toimesta tehtava tehokas aineiston tarkastelu ja
auttaa tarvittaessa viranomaisen tiedonsaantitarpeita. Luettelosta tulee olla
mainittuna, mista osista ja aineistoista kirjanpito koostuu, miten aineistot liittyvat
toisiinsa seka missa ja miten aineistoa sailytetaan. Lisaksi, jos aineiston

lukeminen vaatii muuta tietoa, on sekin ilmoitettava luettelossa.
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(Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista
20.4.2021.)

3.2 Aineiston sailytysajat

Kirjanpitolaissa on myos maaritetty kirjanpitoaineistojen sailytysajoista.
Yleisimmat sailytysajat ovat kuusi ja kymmenen vuotta, mutta eri laissa on
tietyille aineistoille myos poikkeuksia naihin sailytysaikoihin. Lisaksi aineistojen
merkitys yritykselle tulee huomioida sailytysajassa. Kirjanpitolaki sanoo, etta
tilinpaatos, toimintakertomus, kirjanpidot, tililuettelo seka luettelo kirjanpidoista
ja aineistoista tulee sailyttaa kymmenen vuotta. Tama kymmenen vuotta
lasketaan tilikauden paattymisesta. Kuuden vuoden sailytysaika on
kirjanpitolaissa maaritetty tilikauden tositteille, liketapahtumia koskevalle
kirjeenvaihdolle seka muulle kuin 2 luvun 10§:n 1 momentissa mainitulle
kirjanpitoaineistolle. Tama kuusi vuotta lasketaan sen vuoden lopusta, jolloin

tilikausi on paattynyt. (Kirjanpitolaki 2:108§)

3.3 Henkilotietoja koskevat aineistot

Arkistoinnissa ja aineiston kasittelyssa on otettava huomioon erinaiset
vaatimukset ja saadokset henkilotietoja koskevissa aineistoissa. Rekola-
Nieminen (2015) mainitsee, etta palkkakirjanpito on yleisin tallainen
henkilotietoja koskeva taloushallinnon osa-alue. Koska palkkakirjanpito on
paakirjanpitoa tukeva osakirjanpidon prosessi, siihen sovelletaan myos
kirjanpitolakia. Nain ollen kirjanpitolaissa maaritetyt aineistojen sailytysajat
koskevat myos kirjanpidon aineistoja. Esimerkiksi tyoaikalistat, palkkalaskelmat,
ladkarintodistukset ja verokortit sisaltavat tydntekijdiden henkilétietoja (Rekola-
Nieminen 2015).

Henkildtietoja kasittelevia kirjanpidon aineistoja ja niiden sailyttamista koskee
myds Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus (EU) 2016/679, eli yleinen

tietosuoja-asetus. Tama asetus tunnetaan yleisimmin sen englanninkielisen
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nimityksen (General Data Protection Regulation) lyhenteella GDPR.
Palkkahallinnon aineistojen arkistointi on ajoittain haastavaa, silla tietosuoja-
asetuksessa ei ole maaritetty sailytysaikoja henkilGtietojen arkistoinnille. Pain
vastoin, tietosuoja-asetuksessa saadetaan, etta henkilotietoja tulee sailyttaa
mahdollisimman vahan aikaa (Tietosuoja-asetus). Nain ollen aineistoja tulee
sailyttaa kirjanpitolaissa maaritetyn sailytysajan verran ja sen jalkeen havittaa,
ellei yritys tarvitse tietoja enaa. Esimerkiksi tyontekijoiden verokortteja voidaan
sailyttaa niiden voimassaoloajan, mutta yritys ei tarvitse niitd enaa sen jalkeen,

eli ne tulee havittaa asianmukaisesti niiden voimassaolon jalkeen.

Myés tyoaikalaissa on palkkahallinnon kirjanpitoa koskevia kohtia. Tallainen on
esimerkiksi kanneaika, joka velvoittaa tiettyjen palkka-aineistojen
sailyttamisesta. Esimerkiksi ensimmaisena mainitut tyoaikalistat tulee sailyttaa
kanneajan yli. (Tyoaikalaki 7:32§.) Kanneaika tarkoittaa aikaa, jolloin tyontekija
on oikeutettu nostamaan kanne ja hakemaan tybaikalaissa saadettyja
korvauksia. Tyontekijan tydsuhteen jatkuessa kanneaika on kuluvan vuoden,
jonka aikana oikeus korvaukseen on syntynyt, lisaksi kaksi seuraavaa vuotta.
Jos tydsuhde paattyy, kanneaika on kaksi vuotta tydsuhteen paattymisesta.
(Tyoaikalaki 9:408.) Esimerkkitilanne saattaisi olla, etta tyontekijalle on hanen
mielestdan maksettu liian vahan palkkaa ja han haluaa Tyo6aikalain 7:32§ 4
momentin mukaisesti tarkastaa tyovuorokirjanpidon hanta koskevalta osalta.
Tyontekijalla on oikeus nostaa kanne kahden vuoden aikana tapahtumasta,

mikali han epailee Tyoaikalain rikkomusta.
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4 Case: Jackon Finland Oy

Opinnaytetyon toimeksiantoyrityksena on Jackon Finland Oy, joka on osa
norjalaista eristevalmistajaa Jackon Groupia (Yritysesittely n.d). Opinnaytetyon
tavoitteena oli tutkia kohdeyrityksen arkistoinnin menetelmia ja muuttaa
yrityksen nykyinen paperinen arkistointi sahkoiseksi. Lisaksi opinnaytetyon
tavoitteena oli kehittaa yritykselle sopiva tapa taloushallinnon aineistojen
arkistointiin. Opinnaytetyossa kasitellaan ainoastaan Muurlan toimipisteen
arkistointia, mutta siina otetaan huomioon myos mahdollinen arkistointitavan

laajentaminen koko Jackon Finland Oy:hyn.

4 1 Arkistoinnin lahtotilanne

Norjalainen Jackon Group solmi yrityskaupat ThermiSol Oy:n, Pohjoismainen
Solumuovi Oy:n, Tupler Oy:n seka Epsira Oy:n kanssa (Jackon Finland Oy
syntyi rakentamisen ja teollisuuden tarpeisiin 2019). Fuusion seurauksena
Jackon Finland Oy:lla on talla hetkella kaytossa kaksi eri
toiminnanohjausjarjestelmaa, joista toinen on tarkoitus ottaa kayttoon koko
Jackon Group konsernissa seuraavan vuoden puolella. Kaytdssa olevat
toiminnanohjausjarjestelmat ovat Microsoft Dynamics NAV seka IFS
Applications. Naista ensimmainen on toistaiseksi kaytdssa Muurlan
toimipisteella ja jalkimmainen on valittu otettavaksi kayttoon koko konsernissa.
Jackon Finland Oy:n Muurlan toimipiste mainitaan case-osiossa jatkossa

nimella Jackon.

Yrityksella on hyva lahtotilanne siirtya sahkoiseen arkistointiin, silla talla hetkella
kaikki aineisto luodaan jo sahkodisesti. Toiminnanohjausjarjestelmien lisaksi
yrityksella on tallennustiloina kaytossa seka paikallinen tallennustila, etta
pilvitallennustila; Microsoftin tarjoama OneDrive-pilvitallennustila on kateva
tallennustila. Taloushallinnon aineiston osalta arkistoiminen kuitenkin tapahtuu
talla hetkella viela osittain tulostamalla aineistot paperille ja tallettamalla ne
arkistointihuoneeseen. Arkistointihuoneen lisaksi yrityksen aineistoja on
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paperisena myos toimistohuoneissa arkistointihuoneen tilanpuutteen vuoksi.
Yritykselle sopiva arkistointitapa selkiyttaisi ja nopeuttaisi tyoskentelya

toimistolla.

Toisena tavoitteena opinnaytetydssa oli siirtdd Jackonin taloushallinnon
arkistointi kokonaan sahkoiseen muotoon. Pelkastaan taloushallinnon aineiston
tulostamisesta syntyvat kustannukset eivat yrityksella ole lilan merkittavat,
mutta paperia kuluu suuret maarat Jackonin eri osa-alueilla, esimerkiksi
tuotannossa ja logistiikassa. Viikossa tulostetaan paljon tuotantotilauksia,
pakkauslavoihin kiinnitettavia lavalappuja seka toimituksia varten rahtikirjoja.
Taloushallinnon aineiston taysi sahkdistaminen on mahdollinen ensimmainen
askel yrityksen kaiken aineiston sahkdistamisessa. Sahkdinen arkistointi
puolestaan vie yrityksen kohti digitaalista taloushallintoa, seka kohti

ekologisempaa tulevaisuutta.

4.2 Projektin aloitus

Projektin ensimmainen vaihe oli paperisen aineiston seulonta. Taloushallinnon
aineisto kaytiin lapi, jonka jalkeen kaikki ylimaaraiset kopiot ja vanhentuneet
seka tarpeettomat asiakirjat poistettiin asianmukaisesti. Kaikki henkilotietoja- tai
muuta arkaluonteista tietoa sisaltavat asiakirjat siirrettiin lukolliseen

tietoturvasailioon ja tuhottiin.

Tositteiden poistamisessa taytyy olla tarkkana, jotta lakisaateiset aineistojen
sailytysajat pitavat. Jackonin arkistokaapeista voitiin kuitenkin poistaa useita
kansioita kokonaisina. Monista kansioista piti katsoa, mita ne pitavat sisallaan.
Naista tarkistettavista kansioista osan asiakirjoista sai heittaa pois ja osa
aineistosta sailytettiin. Erittain tarkkana piti olla niiden kansioiden kanssa, jotka
sisalsivat seka tositteita etta paa- ja paivakirjoja; Tositteet saa lain mukaan
tuhota kuuden vuoden sailytyksen jalkeen, mutta paa- ja paivakirjojen
sailytysaika on pidempi. Jackonin Muurlan arkistohuoneesta poistettiin useita

vanhoja tositekansioita seka vanhoja palkka-aineistoja. Yrityksessa on sailytetty
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kaikkia palkka-aineistoja yli kymmenen vuotta, mika on palkkakirjanpidolle lain

edellyttama aika.

Jackonin arkistohuone ei ole lukittu, vaan kaikilla yrityksen tyontekijoilla seka
yrityksen vierailijoilla on mahdollisuus menna sinne. Tasta syysta osa edelleen
sailytettavista kansioista on sailytettava arkistointihuoneen lukituissa kaapeissa
henkilotietosuojan sailymiseksi. Kaappien avaimet ovat sailossa assistant

controllerilla ja nain ulkopuoliset eivat paase aineistoihin kasiksi.

Seulonnan jalkeen arkistohuoneeseen jaa jaljelle ainoastaan ydinaineisto.
Tama ydinaineisto pyritaan siirtdmaan sahkoiseen arkistoon, mutta tata vaihetta

ei voida suorittaa ennen sopivan ohjelmiston tai arkistointitavan 10ytymista.

4.3 Sopivan ohjelmiston tutkiminen

4.3.1 Tutkimusongelmat

Jackonin arkistoinnin sahkoistamisprojektin edetessa mietittiin muutamia
mahdollisia ohjelmistoja hoitamaan yrityksen sahkdista arkistointia. Sopivasta
ohjelmistosta nousi keskustelua, silla sahkoisen arkistoinnin aloittaminen ei ole
helppoa. Kaikki sahkdisen arkistoinnin ohjelmistot eivat sovi kaikille yrityksille ja
siksi yrityksessa on tarkeaa huomioida, mita ongelmia sahkoisella arkistoinnilla
halutaan ratkaista. Lisaksi sopivan ohjelmiston valinta saattaa aiheuttaa
ongelmia, silla sopivalta ohjelmistolta edellytetdan monia ominaisuuksia.
Tallaisista ominaisuuksista Jackonille ehka tarkein oli ohjelmiston
helppokayttoisyys ja nykyaikaisuus. Jackon Finland Oy:n talouspaallikko ja
Muurlan tuotantopaallikkd molemmat mainitsivat kdydyissa keskusteluissamme,
ettd puukaaviomainen jarjestely aineistokansioille olisi kaikkein selkein.
Alapuolella on yksinkertainen esimerkkikaavio, milta Jackonin puukaavio
saattaisi nayttaa. Puukaaviorakenne rakennetaan siten, etta
organisaatiorakenteen osa-alueista tehdaan kansiot, joiden alle kirjataan
prosesseille omat kansionsa. Prosessikansioiden alle tehdaan pienempia

kansioita. Nain kaikki dokumentit on helppo loytaa arkistosta.
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Jackon

Myynti ja
markkinointi

Tuotanto ja

Taloushallinto Henkilostohallinto tuotekehitys

Logistiikka

= Palkkakirjanpito

= Ostoreskontra

Kuvio 1. Yksinkertainen esimerkki puukaaviorakenteesta

Osa sahkdiseen arkistoon siirrettavista asiakirjoista kasittelee arkaluonteisia
asioita, kuten sopimuksia ja palkka-asiakirjoja. Tasta syysta ohjelmistoa
valitessa olisi myos otettava huomioon henkilGtietosuojalaki ja tietosuoja-
asetus, seka tulisi miettia ohjelmiston ominaisuuksia, jotta myés muut
arkaluonteiset dokumentit pysyvat turvassa. "Kuka paasee kasiksi aineistoihin?”
on hyva kysymys esittaa tarkisteltavalle ohjelmistolle. Suolahti sanoo, etta
sahkoisessa arkistoinnissa on mahdollista maarittaa kayttdoikeudet siten, etta
vain osa kayttgjista paasee kasiksi jokaiseen tiedostoon. Tama suojaa
arkaluonteisempia henkilGtietosuojalain alaisia tiedostoja. Han mainitsee myas,
etta olisi hyva, jos sahkodisessa arkistoinnissa olisi lisaksi kayttoloki, jonka avulla
pystytaan seuraamaan arkiston kayttajien toimintaa. Kayttéloen avulla
pystyttaisiin ndin valttamaan tiedostojen vaarinkaytosta. (Suolahti 2018.)
Kayttdoikeuksien rajaamisen ja kayttoloen lisdksi hyva ominaisuus sahkdisen
arkiston ohjelmistolta on asiakirjojen poistaminen laissa vaaditun sailytysajan
jalkeen, jotta arkisto pysyy selkeana ja ajantasaisena myos jatkossa ilman

suurempia toimia.
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Asiakirjojen hakeminen ja asiakirjoissa olevien tietojen lukeminen oli myos
kriteerina valittavalle sahkoiselle arkistolle. Sahkodinen arkisto on kuitenkin
nimensa mukaisesti arkisto ja se luonnollisesti sisaltaa paljon aineistoa. Siksi
hakutoiminto on valttamaton ominaisuus valittavalta ohjelmistolta.
Hakutoiminnolla etsittava asiakirja I0ytyisi nain nopeasti ja saastaisi siten paljon
tyOaikaa — varsinkin, jos toimenpidetta verrataan asiakirjan etsimiseen

paperisesta arkistosta.

My0s itse asiakirjojen sahkoistamisprosessi heratti kysymyksia. Prosessissa
tulee ottaa huomioon, missa muodossa dokumentit halutaan tallentaa arkistoon.
Lisaksi pitaa huomioida, kuinka dokumentit skannataan; Skannataanko
dokumentit yksi kerrallaan sahkoiseen arkistoon ja kuinka kauan tahan kuluisi
aikaa? Dokumenttien skannaus ja jarjestaminen sahkdiseen arkistoon on iso

tyd, johon kuluu paljon kallista tydaikaa.

Aiemmin sahkdisen arkistoinnin kayttajilta on vaadittu arkiston
varmuuskopiointia, mutta nykyaan sita ei enaa vaadita. Aineistosta olisi
kuitenkin hyva olla varmuuskopiot, jos aineistot sailytetaan yrityksen
jarjestelmissa. Myos pilvipalveluna tarjottavilla arkistointipalveluilla on aineistoa
vahingoittavia uhkia, kuten esimerkiksi hakkerointi seka laite-, sovellus- ja

tiedonsiirtovirheet. Myds nama tulee huomioida sahkodisen arkiston valinnassa.

4.3.2 Ohjelmistojen vertailu

Aiemmin mainitut ongelmakohdat ohjelmiston valinnassa huomioitiin koko
opinnaytetyon toiminnallisen osuuden ajan. Myos kustannus-hyoty -suhde oli
tarkea nakokulma, varsinkin, kun yrityksen kaytossa on jo
toiminnanohjausjarjestelmia. On tarkeaa, ettéd sahkdisen arkistoinnin ohjelmisto

on sopiva Jackonille, jotta sdhkoisesta arkistosta tulisi yritykselle tapa.

Muurlan tehtaan tuotantopaallikko kertoi asiaan liittyen, etta yrityksella on ollut
jo aiemmin sahkdinen arkistointi, mutta siita oli luovuttu. Aiempi ohjelmisto oli

tuolloin todettu epaselvaksi ja hankalaksi kayttaa.
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Lahetin muutamaan yritykseen kysymysta heidan tarjoamastaan sahkoisesta
arkistosta ja sain kolme vastausta ohjelmistoista Webbdocs.com, CGIl Rondo

Sahkoinen arkistointi seka Visma X-Archive.

Webbdocs.com

Webbdocs.com mainostaa kotisivuillaan olevansa monipuolinen,
helppokayttdinen ja turvallinen dokumentinhallintaratkaisu. Webbdocs.com on
pilvipalvelu ja vastaa helppokayttéisyydeltdan Jackon Finland Oy:n
vaatimuksiin, silla dokumenttiarkisto tehdaan selkealla puurakenteella.
(Webbdocs.com n.d). Webbdocs.com tullaan jatkossa mainitsemaan nimella
Webbdocs.

Webbdocsista 10ytyy hyvin tietoa ohjelmiston nettisivuilta, mutta esitin muutamia
tarkennuksia yritykselle, jotta pystyisimme Jackonilla miettimaan ohjelmiston
sopivuutta meille. Tarkein tarkennus oli tehtava koskien ohjelmiston GDPR:aa
huomioivia ominaisuuksia; Webbdocs-ohjelmistossa on mahdollisuus rajoittaa
kayttajien oikeuksia, mutta erillisia GDPR-ominaisuuksia, kuten asiakirjojen
poistamista tietyn ajan jalkeen, ei ole. Sain Webbdocsin toiselta osakkaalta
Mikael Inborrilta tarkentavan vastauksen, etta yrityksessa on puhuttu
aikarajojen kayttoonottamisesta, mutta toistaiseksi niita ei kuitenkaan ole. Inborr
kertoo, etta "yleisesti sanoisin taman asian merkityksen kasvavan joka vuosi, ja
hyva niin”, tarkoittaen talla GDPR:n huomioimista sahkoisessa arkistossa.
(Inborr 2021.)

Webbdocs-ohjelmiston kayttoonottamisen nakokulmasta ei Inborrin mukaan ole
valia, etta missa muodossa asiakirjoja tallennetaan. Han mainitsee, etta
tyypillisesti vanhat paperiset dokumentit skannataan PDF-muotoon ja
tallennetaan sen jalkeen jarjestelmaan. Han sanoo kuitenkin myos, etta lisaksi
kaytetaan yleisimpia Office-tiedostomuotoja, mutta yhta lailla voitaisiin
ohjelmistoon arkistoida kuvia tai videoita. (Inborr 2021.)

Koska Jackon Finland Oy:lla on jo kaytossaan kaksi ERP-ohjelmistoa, on
tarkeaa huomioida sahkoisen arkiston yhteys toiminnanohjausjarjestelmiin ja
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muihin sahkdisiin sovelluksiin, kuten Microsoft Office 365. Yhteensopivuudessa
Webbdocs ei ylla Jackonin asettamiin vaatimuksiin, silla kyseisen ohjelmiston
oikeastaan ainoa yhteensopivuus on Microsoft Office 365 -dokumenttien
muokkaaminen ja katsominen reaaliajassa. Talla tarkoitetaan esimerkiksi
kahden kayttajan yhtaaikaista saman dokumentin muokkaamista niin, etta
molemmat nakevat koko ajan toisen kayttajan tekemisen. Mikael Inborr kertoo,
etta vaikkakin heilla Webbdocsilla on pitka lista niin sanotuista API-
rajapinnoista, manuaalinen siirto heidan jarjestelmassaan on niin helppoa, etta
ainoastaan pienten aineistojen siirron vuoksi ei kannattaisi lahtea rakentamaan
automaatioita. Webbdocsin nettisivuilla lukee, etta tiedostojen ja kansioiden
siirtminen dokumenttiarkistoon tapahtuu helposti "vetamalla ja pudottamalla”.
Inborr ei mydskaan pysty erikseen nimeamaan yhteensopivia
toiminnanohjausjarjestelmia, silla yhteensopivuus riippuu taysin siirrettavasta

materiaalista seka toiminnanohjausjarjestelman rajapinnoista. (Inborr 2021.)

Webbdocs-ohjelmiston kustannuksien muodostuminen oli tarkeaa selvittaa,
jotta voitaisiin arvioida ohjelmiston hyotya Jackonille. Webbdocsin kustannukset
muodostuvat paaosin kayttajakohtaisista kuukausihinnoista, jotka talla hetkella
ovat 14€ kuukaudessa yhta kayttajaa kohtaan. Ohjelmiston kuukausihintaan
kuuluu 1-3 GB levytilaa, mutta kohdeyrityksen arkistotilatarpeen mukaan on
myo6s mahdollista ostaa lisda levytilaa hintaan 3€ kuukaudessa. Inborr kertoo,
etta aloituskustannuksia ei [ahtokohtaisesti ole, silla he kaytanndssa katsoen
avaisivat asiakkaalle ohjelmiston kayttoon ja asiakas ottaisi homman
itsenaisesti haltuun. He kuitenkin tarjoavat lisapalveluna apua ohjelmiston
kayttoonottoon seka jarjestavat esimerkiksi koulutuksia, mika sopii varsinkin
Jackonille, silla sahkdinen arkisto on uusi asia koko Muurlan toimipisteelle.
Webbdocsin lisapalvelut hinnoitellaan Inborrin mukaan aina tapauskohtaisesti,
riippuen kohdeyrityksen kayttajamaarasta ja toteutettavasta ratkaisusta. Inborr
lisaa, etta ohjelmiston kehitys ja yllapito kuuluvat kuukausihintaan, mutta
mahdolliset API-liittymat toisiin ohjelmistoihin hinnoitellaan erikseen. Webbdocs-
ohjelmistoa kehitetaan ja paivitetaan, tai korjataan noin kerran kuukaudessa.

Inborr kertoo, etta muutokset "tehdaan aina viikonloppuyona niin, etta
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ohjelmisto on alhaalla 1-2 tuntia ja sen jalkeen uudet ominaisuudet on kaikilla

asiakkailla ja kaikilla kayttajilla kaytdssa.” (Inborr 2021.)

Opinnaytety6ta tehdessa on myos kyseenalaistettu, ettd miksi Jackonin
kannattaisi valita sahkoinen arkisto, kun yrityksella on jo kaytdssaan
toiminnanohjausjarjestelma. Webbdocsin osakas Mikael Inborr ajattelee, etta
erillisen arkiston mahdollinen tarve lahtee kohdeyritykselta itseltaan. Yrityksen
on tiedettava, mihin tilanteeseen tai ongelmaan arkistoa tarvitaan. Jackonin
tapauksessa tarvittava sahkoinen arkisto olisi nimenomaan tarkoitettu
pitkaaikaissailytysta varten, mutta kaikki yritykset eivat ajattele arkistoa samalla
tavalla. Inborr sanoo, etta yleisella tasolla toiminnanohjausjarjestelmat ja
sahkoiset arkistot ovat kuitenkin kaksi erilaista ohjelmistoa ja niilla on eri
kayttotarkoituksensa. Webbdocsissa on ominaisuuksia, jotka voivat helpottaa
dokumenttien hallintaa ja lisaksi ohjelmiston jatkuva kehittaminen, sen nopea
kayttoonottaminen seka edulliset kokonaiskustannukset ovat ohjelmiston

ehdottomia myyntivaltteja. (Inborr 2021.)

CGI-Rondo

CGil Inc. on yksi suurimmista IT-alan yrityksistd Suomessa seka maailmalla
(CGl yrityksena n.d). Heidan Rondo Sahkoéinen arkisto -ohjelmansa on kehitetty
hallitsemaan yritysten dokumenttien koko elinkaarta. Rondo Sahkdinen arkisto

otettiin myds mukaan ohjelmistojen vertailuun.

Alapuolella on CGI Rondon nettisivuilta tuotu kuva, jossa esitetaan Rondon
hyodyt yritykselle. Jackonille naista Rondon kuvaamista hyodyista on tarkeaa,
etta ohjelmisto ottaa GDPR:n huomioon. Rondo Sahkdinen arkisto on SAHKE2-
sertifioitu, mika tarkoittaa, etta ohjelmisto tayttaa Kansallisarkiston
sailytysjarjestelmille asettamat vaatimukset seka noudattaa arkistointiin liittyvaa
suomalaista lainsaadantoa, maarayksia, suosituksia ja ohjeita. Rondoon
voidaan myQs asettaa rajattu paasy dokumentteihin seka lisaksi dokumentteihin

voidaan asettaa automaattinen poistokasittely. Rajatut kayttdoikeudet ovat
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Lisaksi Jackonin arkistoinnille on tarkeaa, ettd Rondo on helposti integroitavissa

muihin jarjestelmiin ja, etta siina on automaattinen asiakirjojen arkistointi.

Jackonin arkistointia nopeuttaisi toiminnanohjausjarjestelmien ja sahkoisen

arkistoinnin ohjelmiston yhteensopivuus ja ndiden puhuminen keskenaan. Jos

asiakirjat tallentuvat automatisoidusti toiminnanohjausjarjestelmasta sahkoiseen

arkistoon, voitetaan paljon aikaa vaativampiin tyotehtaviin.

HR aineisto Sopimukset
Taloushallinnon Muu
aineisto O~O materiaali
828
/\/ =
E]:Hl =

Miellyttava ja intuitiivinen
kayttékokemus selain ja
mobiilipaatteilla.

Helposti integroitavissa muihin
jarjestelmiin.

Sahke2 -sertifioitu arkistointi
(Kansallisarkisto).

Automaattinen asiakirjan arkis-
tointi.

RONDO
Arkisto

Pilvipalvelu:
ei laitekustannuksia tai
lisenssimaksuja.

Monipuoliset asiakirjan
haku-toiminnallisuudet.

Automaattinen poistokasittely

vanhentuneisiin dokumentteihin. Yliapito- ja hallintopalvelut.

Kuvio 2. Rondo arkiston hyédyt (Rondo — Séhkdinen arkistointi n.d)

Keskustelin CGl:n myyjan kanssa puhelimessa Rondon sopivuudesta
Jackonille. Tulimme keskustelussa yhteisymmarrykseen siita, ettd Rondo
saattaisi olla liian jarea Jackonin taman hetkiseen tarpeeseen. Rondon
kustannukset saattaisivat olla liian kalliit arkiston yritykselle tuomaan hyotyyn

nahden. (CGl Inc. 2021.) Toisaalta, jos sahkdistamisprosessi laajennettaisiin
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koskemaan koko Jackon Finland Oy:ta, voitaisiin uudelleen harkita Rondon

sopivuutta valittavaksi ohjelmistoksi.

Visma X-Archive

Visma mainostaa X-Archivea pitkaaikaissailytykseen tarkoitettuna sahkoisena
arkistona, jonka paatarkoitus on tiedostojen sailyttaminen muuttumattomana. X-
Archive vastaa Jackonin vaatimukseen helppokayttoisesta ohjelmasta, silla
ohjelmistossa on kaytdossa sanahaku, jota voidaan kayttaa hakemaan tietoa

arkistoon tallennettujen asiakirjojen tekstisisallosta (Digitaalinen arkisto n.d).

X-Archive on toimittajariippumaton arkisto (Vendor Neutral Archive, VNA), joka
tarkoittaa, etta aineistoa voi tallentaa arkistoon missa tahansa muodossa.
Visman asiantuntija Patrik Forsbacka kuitenkin suosittelee pitkaaikaisarkistoon

tallennettavien tiedostojen sailyttamistd PDF-muodossa. (Forsbacka 2021.)

X-Archive huomioi myos erinaiset tietosuoja-asetuksen vaatimukset.
Forsbackan mukaan ohjelmistossa maaritellaan roolien kayttdoikeudet ja nama
voidaan jakaa kolmeen liittymaan, joita ovat "arkistonhoitajan kayttoliittyma,
tunnukseltaan X-Archive-arkistonhoitaja, katselukayttoliittyma X-Archive-katselu
seka hallinnointitydkalu X-Archive-hallinnointi” (Forsbacka 2021). Myos X-
Archive on Rondon tavoin SAHKE2-sertifioitu. Forsbacka kertoo, ettd X-Archive

on kehitetty yhdessa arkistoinnin asiantuntijoiden kanssa. (Forsbacka 2021.)

Lisaksi X-Archivessa asiakirjojen turvallisuutta saadetaan asiakirjojen hallitulla
havittamisella. Forsbackan mukaan asiakirjat voidaan havittaa Arkistonhoitajan
kayttoliittymalla. Arkistonhoitaja voi laatia havityslistan asiakirjoista, joiden
sdilytysaika on paattynyt. Havityslistan sisaltéa on mahdollista rajata esimerkiksi
tehtavaluokittain, jonka jalkeen havityslista on valmis hyvaksyttavaksi.
(Forsbacka 2021.)

Isoin kysymys on, sopiiko ohjelmisto yhteen toiminnanohjausjarjestelmien ja
sahkoisten sovellusten kanssa? Forsbackan mukaan "X-Archiveen on toteutettu

useiden erilaisten jarjestelmien, kuten asian-, henkildsto- ja taloushallinnan
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jarjestelmien aineistojen siirtoja ja integraatioita” (Forsbacka 2021). Olisi siis
taysin mahdollista yhdistaa Jackonin toiminnanohjausjarjestelma sahkoiseen

arkistoon.

X-Archiven kustannukset syntyvat kayttoonottokustannuksista seka lisaksi
ohjelmasta peritdan kuukausittainen yllapitomaksu. Sahkoisen arkistoinnin
projekti tultaisiin aloittamaan maarittelyprojektilla, jossa seka asiakas etta
toimittaja saavat paremman kuvan projektin laajuudesta ja sen etenemisesta.
Projektin lopulliset kustannukset maariytyvat tietysti projektin vaatimusten seka
laajuuden perusteella. Mahdolliset integraatiot seka migraatiot vaikuttavat

osaltaan projektin vaativuuteen. (Forsbacka 2021.)

4.4 ERP vai erillinen ohjelmisto

Jackonin kaytdssa on kaksi eri toiminnanohjausjarjestelmaa, Microsoft
Dynamics NAV seka IFS Applications. Mahdollinen uusi sahkodisen arkistoinnin
ohjelmisto heratti keskustelua heti projektin alussa; Koska ERP keraa kaiken
tarpeellisen tiedon, miksi yrityksen kannattaisi investoida erilliseen asiakirjojen

sailytysohjelmaan?

IFS Applications -toiminnanohjausjarjestelmassa, jonka kayttamiseen Jackon
on siirtymassa, voidaan sailyttaa taloushallinnon aineistoa niin kauan kuin
yrityksella on tarpeen. Aineisto on tallennettuna IFS:n tietokannassa, joka toimii
Oracle SQL -ohjelmointiymparistdossa. Tositteet on mahdollista siirtaa
jarjestelman sisalla tositearkistoon ja ostolaskujen kuvat seka liitteet 16ytyvat
IFS:n dokumenttihallinnasta. Dokumenttihallinnassa on mahdollista sailyttaa
myos muita taloushallinnon dokumentteja ja niille voidaan asettaa erilaisia
hallintasaantoja. Yleisesti taloushallinnon aineistolle ei kuitenkaan voida IFS:ssa

asettaa automaattisia sailytysaikoja. (Lahtinen 2021.)

Kuten opinnaytetyon teoriaosuudessa mainittiin, toiminnanohjausjarjestelmien
tarkein tehtava on yhdistaa organisaation eri liiketoimintaprosessit yhdeksi
kokonaisuudeksi. Tama auttaa yritysta hallitsemaan liiketoimintaa. Vaikkakin

toiminnanohjausjarjestelmat tallentavat runsaasti taloushallinnon tietoa, tiedon
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arkistoiminen ei ole toiminnanohjausjarjestelmien tarkein ominaisuus. Tasta
syysta toiminnanohjausjarjestelmaan luottaminen taloushallinnon aineiston
kanssa voi olla osittain haasteellista ja aineistojen etsiminen vaikeaa. Sahkoiset
arkistot on luotu nimenomaan aineiston hallintaa varten ja ne tarjoavat
ohjelmistosta riippuen pitkaaikaista sailytysta tai sailoa paivittaista kayttoa
varten. Sahkoéinen arkisto ja toiminnanohjausjarjestelma ratkaisevat eri

ongelmia yrityksessa ja ovat lahtokohtaisesti siis eri jarjestelmia.

Myo6s sahkoiseen arkistointiin on mahdollista liittaa erilaisia toimintoja, kuten
sahkadinen allekirjoitus. Sahkoinen allekirjoitus auttaa vahentamaan
paperiaineistoa, silla erilaisten dokumenttien allekirjoittaminen ei vaadi
asiakirjojen tulostamista, skannaamista tai kopioimista. Nain saastetaan myos
tyOaikaa. Lisaksi tyoaikaa saastyy siten, etta dokumentti tallentuu
automaattisesti arkistoon. Sahkadinen allekirjoitus on aika- ja
paikkariippumatonta, joten dokumentit voidaan allekirjoittaa missa ja milloin
vain. Toiminto vaatii tunnistautumisen pankkitunnuksilla, toimikortilla tai

mobiilivarmenteella. (Rondo — Sahkdinen allekirjoitus n.d.)

Tassa opinnaytetydssa esitellyt kolme sahkoisen arkistoinnin ohjelmistoa eivat
ole Jackonille sopivia. Webbdocs.com-ohjelmiston suurin ongelma muodostuu
dokumenttien manuaalisesta siirtamisesta ja yhteensopimattomuudesta
toiminnanohjausjarjestelmien kanssa. Webbdocsin kanssa pystyttaisiin varmasti
miettimaan ohjelmistojen integraatiota ja automaatiota, mutta kuinka kauan
tuollainen kestaisi ja kuinka paljon siihen kuluisi rahaa? Uskon, etta tuossa

kohtaa kustannushyoétysuhde ei toteutuisi hyvin.

CGl:n Rondo Sahkoinen arkistointi puolestaan on pelkastaan Muurlan
toimipisteella kayttdonotettavaksi liian suuri ja kallis. Jos Jackon Group
tulevaisuudessa miettii sahkoista arkistointia niin ajattelisin, ettd Rondo voisi
sopia koko konsernin kayttoon. Rondo ei kuitenkaan ole sopivin tapa

vahentamaan Jackonin paperista arkistoa.

Visman X-Archive on naista kolmesta opinnaytetydssa vertailluista

ohjelmistoista talla hetkella varteenotettavin. Ohjelmistosta ei kuitenkaan saatu
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euromaaraisia kustannuksia, jotta voitaisiin tehda suurempia paatoksia
ohjelmiston hankinnasta. X-Archive kunnioittaa EU:n tietosuoja-asetusta ja
ohjelmisto on kehitetty nimenomaan pitkaaikaiseen arkistointiin, joka Jackonilla
on etsinnassa. X-Archiven kayttajaroolit ovat myos tietoturvan huomioiva

ominaisuus, joka oli tarkea kriteeri ohjelmistolle.

Toiminnanohjausjarjestelman vaihtaminen oli tarkea ja huomioon otettava
yksityiskohta opinnaytetyossa, silla Jackonilla on talla hetkella kaksi eri
toiminnanohjausjarjestelmaa, joista Jackon on siirtymassa kayttamaan
ainoastaan toista. Toiminnanohjausjarjestelman vaihtumisen vuoksi oli

oltava erittain kriittinen sahkoisen arkistoinnin ohjelmistojen suhteen, silld ensin
mainittu projekti on myos valtava tyo. Kaksi isoa projektia yhta aikaa vie
yritykselta paljon resursseja ja siita syysta haluttiin tarkastella sahkoisia
arkistoja todella tarkasti. Myds tasta syysta projekti on edelleen yrityksessa
kesken. Yrityksen kannattaa ehdottomasti harkita sahkoista arkistoa monesta
opinnaytetyossa mainitusta syysta, mutta sahkoisen arkiston valitsemiseen
kannattaa kayttaa huolella aikaa, jotta yrityksen kaikki tarpeet ja vaatimukset

tayttyisivat.
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5 Pohdinta

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli 16ytaa Jackon Finland Oy:n Muurlan
toimipisteelle arkistointiin sopiva jarjestelma seka siirtaa toimiston paperiarkisto
sahkoiseksi. Opinnaytetyd rajattiin lisaksi tarkoin kasittelemaan ainoastaan
taloushallinnon aineistoa. Opinnaytetyon tavoitteena oli arkistoinnin ja aineiston
jarjesteleminen, selkiyttaminen ja yndenmukaistaminen. Opinnaytety0ssa myos

vertailtiin sahkoisen arkistoinnin ohjelmistoja ja niiden soveltuvuutta yritykselle.

Opinnaytetyon toiminnallinen, eli empiirinen, osuus suoritettiin kvalitatiivisella
tutkimusmenetelmalla parhaiden tulosten saavuttamiseksi. Empiirisessa
osuudessa haastateltiin sahkopostin valityksella eri yritysten asiantuntijoita
heidan tarjoamistaan sahkadisen arkistoinnin ohjelmistoista. Asiantuntijoille
esitetyt kysymykset liittyivat esimerkiksi aineistojen tallentamiseen, tietoturvaan,
EU:n tietosuoja-asetuksen huomioimiseen seka ohjelmistojen kustannuksiin.
Esitetyt kysymykset auttoivat arvioimaan ohjelmistojen eri ominaisuuksia seka

saamaan lisaa tietoa ohjelmistoista.

Opinnaytetyo tehtiin toimeksiantajan tarpeesta selkiyttaa paperiarkistoa. Siita
syysta opinnaytetyon rinnalla aloiteltiin sahkdistamisprojektia. Projekti aloitettiin
paperiarkiston seulonnalla, joka auttaa taman tavoitteen saavuttamisessa.
Seulonnan tuloksena arkistoon jaa ainoastaan ydinaineisto, joka tdman vaiheen
jalkeen jarjestellaan. Kun seulonta ja jarjestely on toteutettu, voitaisiin

mahdollisesti aloittaa aineiston digitoiminen.

Opinnaytetyon empiirisessa osuudessa esiteltyjen sahkoisen arkistoinnin
ohjelmistojen avulla pyrittiin saavuttamaan asetettu tavoite arkistoinnin
sahkoistamisesta toimeksiantoyrityksessa. Tutkimusta suoritettiin etsimalla
ohjelmistoista tietoa yritysten nettisivuilta seka lahettamalla palveluntarjoajille
sahkopostilla haastattelukysymyksia. Kysymyksiin saatujen vastausten
perusteella suoritettiin laadullinen tutkimus ohjelmistojen sopivuudesta
Jackonille. My6s kaytdssa olevan IFS Applications toiminnanohjausjarjestelman
asiantuntijaa haastateltiin, jotta opinnaytetyohon saatiin vertailua sahkoisen

arkiston ja toiminnanohjausjarjestelmien valille.
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Opinnaytetyossa esitellyista sahkoisista arkistoista talla hetkella
varteenotettavin ohjelmisto Jackonille olisi Visman X-Archive. Yritys kuitenkin
tarvitsee viela enemman tietoa ja vertailua markkinoilla olevista sahkoisista
arkistoista. Lisaksi Jackonin tulee neuvotella Visman kanssa sahkoisesta
arkistoinnista enemman, jos sahkoistamisprosessia paatetaan vieda yrityksessa

harkintaa pidemmalle.

Opinnaytetyon yhtena tavoitteena oli lisaksi arkistointiohjelmien hyoty-
kustannus -suhteiden vertaileminen kohdeyritykselle. Webbdocs.com ilmoitti
kuukausittaisen kayttajahintansa, mutta erilaiset integraatiot olisivat
kasvattaneet kayttodonottokustannuksia. Integraatioista ei kuitenkaan pyydetty
yritykselta hinta-arviota, silla ohjelmisto todettiin yrityksen tarpeisiin
epasopivaksi. Sen sijaan X-Archivesta ja Rondo Sahkdisesta arkistosta ei saatu
alustavanlaisia kustannuslaskelmia, joten valitettavasti tama tavoite jai

opinnaytetydssa saavuttamatta.

Jos sahkoinen arkisto tullaan joskus ottamaan toimeksiantoyrityksessa
kayttéon, tulee yrityksessa huolehtia projektin jatkuvuudesta. Sahkoinen arkisto
tulee ehdottomasti aloittaa ensin taloushallinnon materiaalista ja, jos valittu
ohjelmisto todetaan yrityksen tarpeita vastaavaksi ja toimivaksi, voidaan
yrityksessa harkita muiden organisaation aineistojen digitoimista ja siirtdmista
sahkoiseen arkistoon. Talla hetkella Jackonilla syntyy esimerkiksi todella paljon
erilaisia tuotannon raportteja, joten esimerkiksi naiden digitoiminen auttaisi
vahentamaan paperista arkistoa ja kasvattamaan ekologisuutta. Myos
digitoimisprosessia tulee miettia; Kaytetaanko tyohon sisaista tydvoimaa vai

palkataanko ulkoinen yritys digitoimaan aineistot?

Opinnaytetyon tuloksista tultiin paatdkseen, etta sahkoinen arkistointi on liian
iso hankinta ainoastaan Jackon Finland Oy:n Muurlan toimistolle. Paperimaaran
vahentamiseksi toimipisteella on ajateltava sahkoisen arkistoinnin tilalle toinen
tapa. Sahkoinen arkistointi olisi yritykselle todella hyodyllinen, jos se otettaisiin
koko yrityksessa kayttdoon. Opinnaytetyo ei kuitenkaan pystynyt ratkaisemaan

toimeksiantoyrityksen halukkuutta siirtya sahkoiseen arkistointiin.
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Sahkdistamisprosessi saatiin yrityksessa alulleen, mutta prosessi vaatii viela

lisaa toimenpiteita ennen sen viemista paatokseen.
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Liite 1

Webbdocs.com haastattelukysymykset

1. Missd muodossa asiakirjat tallennetaan?

2. Onko ohjelmistonne yhteensopiva joidenkin sovellusten kanssa,
esimerkiksi Microsoft 365? Enta toiminnanohjausjarjestelmien?

3. Onko ohjelmassa GDPR:8a huomioivia ominaisuuksia? Onko esimerkiksi
mahdollista asettaa aikarajat tiedostoille, jolloin ne poistuvat
automaattisesti?

4. Millaiset hankintakustannukset ohjelmistolla on ja mitka ovat ohjelmiston
yllapitokustannukset? (Kyseessa keskisuuri yritys)

5. Jos yritykselld on jo toiminnanohjausjarjestelma kaytéssaan, miksi sen

pitaisi investoida erilliseen arkistointiohjelmistoon?
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Liite 2

CGI Rondo Sahkoinen arkistointi
haastattelukysymykset

1. Missa muodossa asiakirjat tallennetaan?

2. Onko ohjelmistonne yhteensopiva joidenkin sovellusten kanssa,
esimerkiksi Microsoft 3657 Enta toiminnanohjausjarjestelmien?

3. Onko ohjelmassa GDPR:aa huomioivia ominaisuuksia? Onko esimerkiksi
mahdollista asettaa aikarajat tiedostoille, jolloin ne poistuvat
automaattisesti?

4. Millaiset hankintakustannukset ohjelmistolla on ja mitka ovat ohjelmiston
yllapitokustannukset? (Kyseessa keskisuuri yritys)

5. Talla hetkella kartoitamme arkistoa taloushallinnon aineistollemme, mutta
onko myéhemmin mahdollisuutta laajentaa aineiston maaraa yrityksen
eri osa-alueisiin?

6. Mitka kaikki aineistot on mahdollista arkistoida kauttanne?

7. Jos yrityksella on jo toiminnanohjausjarjestelma kaytdossaan, miksi sen

pitaisi investoida erilliseen arkistointiohjelmistoon?
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Liite 3

Visma X-Archive haastattelukysymykset

1. Missa muodossa asiakirjat tallennetaan?

2. Nettisivuillanne luki "kayttajahallinta, joka mahdollistaa kayttajaroolit”.
Tarkoittaako tama, etta on mahdollista asettaa paasy tiedostoihin
ainoastaan tietyille henkilGille?

3. Onko ohjelmassa jotain muuta GDPR:aa huomioivia ominaisuuksia?
Onko esimerkiksi mahdollista asettaa aikarajat tiedostoille, jolloin ne
poistuvat automaattisesti?

4. Millaiset hankintakustannukset ohjelmistolla on ja mitka ovat ohjelmiston
yllapitokustannukset? (Kyseessa keskisuuri yritys)

5. Onko ohjelmistonne yhteensopiva joidenkin sovellusten kanssa,
esimerkiksi Microsoft 365? Enta toiminnanohjausjarjestelmien?

6. Jos yrityksella on jo toiminnanohjausjarjestelma kaytdossaan, miksi sen

pitaisi investoida erilliseen arkistointiohjelmistoon?
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Liite 4

IFS asiantuntijan haastattelukysymykset

Kuinka kauan taloushallinnon aineistot pysyvat jarjestelmassa?

2. Onko aineistoille mahdollista asettaa sailytysajat automaattista
poistamista varten?

3. Kuinka toiminnanohjausjarjestelmassa on otettu huomioon tietoturva?

4. Onko jarjestelmassa kayttoloki ja pystyyko
toiminnanohjausjarjestelmassa asettamaan paasyn tiedostoihin
ainoastaan tietyille henkilGille?

5. Onko jarjestelmassa taloushallinnon aineistoa varten tiettyja
ominaisuuksia? Ovatko nama lisamaksullisia?

6. Onko toiminnanohjausjarjestelma yhteensopiva joidenkin sovellusten

kanssa, esimerkiksi Microsoft 3657?
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