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1 Johdanto

Monien yritysten ja yhdistysten eteen on noussut kysymys taloushallinnon
sahkoistamisesta. Yha useammat toimijat niin asiakas- kuin toimittajapuolellakin
kyselevat sahkoisten laskujen peraan. Lisaksi uudistetun lainsaadannén myota
yrityksilla ja yhdistyksilla on velvollisuus toimittaa laskut sahkoisesti asiakkaan
niin halutessa. Usein myds paperisten laskujen lahettamisesta peritaan jo
lis@maksua. Naista vaatimuksista syntyy siis tarve alkaa sahkdistamaan omaa
taloushallintoa. Myos taloushallinto-ohjelman vaihtaminen taikka ylipaataan

ohjelman hankkiminen tulee ajankohtiaseksi.

Uuteen ohjelmaan siirtyminen tuo mukanaan monenlaisia haasteita.
Historiatietojen ja olemassa olevan datan siitdminen uuteen ohjelmaan on
tarkeaa jatkuvuuden periaatteen vuoksi. Silla tarkoitetaan, etta niin kirjanpito
kuin toimintakin jatkuu aina tilikaudesta toiseen. Vanhan kirjanpitoaineiston
lisaksi tulisi siirtda myos asiakas- ja tuoterekisterit seka naihin liittyvat
mahdolliset asiakas- tai tuotekohtaiset oletusasetukset. Myos toimittajat taytyy
kayda lapi ja heita tulee informoida uusilla laskutustiedoilla. Jotta ohjelmiston
vaihto olisi mahdollisimman sujuvaa, prosessin hyva suunnittelu on tarpeen.
Taloushallinto-ohjelman vaihto ei saisi kuitenkaan hairita yhteison paivittaisia

toimintoja.

Taman opinnayteyon toimeksiantajana on tilitoimisto ja sen asiakkaana oleva
yhdistys. Tilitoimistossa tyoskentelee noin 50 tyontekijaa ja sen asiakaskuntaan
kuuluu suurimmaksi osaksi pienia ja keskisuuria yrityksia eri toimialoilta.
Tilitoimiston strategiana on, etta tyytyvaisen henkilokunnan avulla saadaan

tyytyvaisia asiakkaita.

Niin tilitoimiston henkilokunnan kuin yhdistyksessa toimivien henkildiden
tydnteon helpottamiseksi seka asiakkaiden tarpeiden tayttamiseksi
toimeksiantona on sahkdistaa yhdistyksen taloushallinto ja siirtaa kirjanpito

seka laskutus Procountor-ohjelmistoon.
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Opinnaytetyon tavoitteena on kuvata yhdistyksen taloushallinnon siirtoprosessia
ohjelmasta toiseen seka luoda yhdistykselle toimiva taloushallinnon perustus
Procountoriin. Tavoitteena on myds luoda lyhyt ohje siirtoprosessista.
OpinnaytetyOssa kasitellaan yhdistyksen sahkdistamisprosessia ja asioita, joita
siina ja ohjelmanvaihdoksessa tulee ottaa huomioon. Tallaisia asioita ovat
esimerkiksi tilikartan muuttuminen seka tallennetut oletustiedot asiakas- ja

tuoterekisteriin.

Opinnaytety6 tehdaan tapaus- eli case-tutkimuksena. Case-tutkimuksessa
tutkimuskohteena on tapaus, johon tutkimuksen avulla pyritaan |0ytamaan

ratkaisu. Tama opinnaytetyo toteutetaan kvalitatiivisena tutkimusmenetelmana.

Johdannossa esitelladn opinnaytetyon toimeksiantaja, aihe ja sen tavoitteet.
Opinnaytetyd kulkee sisallysluettelon mukaisesti. Opinnaytetyon teoriaosuus
sisaltaa kolme lukua. Ensimmaisessa luvussa kasitellaan yhdistyksen toimintaa
oikeushenkilona. Toisessa luvussa avataan, mita on sahkoinen ja digitaalinen
taloushallinto seka niiden toimeenpanoa. Kolmannessa teorialuvussa kuvataan,
mita kirjanpidon siirtaminen ohjelmasta toiseen vaatii onnistuakseen

mahdollisimman sujuvasti.

Case-luvussa kuvataan sahkoistamisprosessia vaihe vaiheelta seka
lahtotilanne ennen taloushallinnon sahkoistymista. Aluksi
sahkoistamisprosessissa tulee huomioida yhdistykselle yksiloity tilikartta, jonka
tilinumerointi tullaan muuttamaan uuden ohjelman mukaiseksi. Yhdistyksen
laskutus tapahtuu kaksi kertaa vuodessa ja perustuu jasenkohtaisiin tietoihin,
seka kunkin jasenen taakse tallennettuihin oletustuotteisiin. Tydssa siirretaan
olemassa olevat jasen- ja tuotetiedot uuteen ohjelmaan, joiden avulla tulevat

laskutukset helpottuvat.
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2 Yhdistyksen taloudenhoito

2.1 Yhdistyksen perustaminen

Yhdistyksen perustamiseen vaaditaan kolme 15 vuotta tayttanytta
perustajajasenta. Myos yhteiso voi olla yksi perustajajasenista. Yhdistyksen voi
perustaa aatteellisen toiminnan hallinnointia varten. Tallaisia ovat esimerkiksi
hyvantekevaisyys- ja urheiluyhdistykset, seka poliittiset puolueet. (Patentti- ja
rekisterihallitus 2022.) Jotta yhdistys on lain edessa oikeustoimikelpoinen, se
tulee rekisterdida Patentti- ja rekisterihallituksen yllapitamaan
yhdistysrekisteriin. Rekisterodity yhdistys voi tehda erilaisia sitoumuksia, kuten
solmia vuokrasopimuksen tai avata pankkitilin. (Valke & Miettinen 2013, 8.)
Yhdistyksella tulee olla saanndt, jotka ohjaavat yhdistyksen toimintaa.
Saannoissa tulee mainita yhdistyksen nimi, kotipaikka, seka yhdistyksen
tarkoitus ja toimintamuodot. My0Os kaksikielisyydesta pitaa olla maininta
saanndissa. (Patentti- ja rekisterihallitus 2019.) Sdanndét ovat yhdistysta sitovia,

mutta niitd voidaan tarpeen tullen muuttaa (Valke & Miettinen 2013, 11).

2.2 Paatosvalta yhdistyksessa

Yhdistyksen kokous paattaa yhdistysta koskevista asioista. Kokoukseen
osallistuu ja nain ollen myos paatoksia tekee yhdistyksen jasenet. Muiden kuin
yhdistyksen kokouksen paatokset eivat ole sitovia. Sdannoissa voidaan
kuitenkin maarata, joidenkin asioiden paattamisesta muulla tavalla, esimerkiksi
erillisissa aanestystilaisuuksissa tai sahkaisilla valineilla. (Valke & Miettinen
2013, 14.) Jasenet eivat kuitenkaan vastaa henkildkohtaisesti yhdistyksen
toimista, silla rekisterdity yhdistys on oikeushenkilo ja vastaa siten itse
toimistaan (Valke & Miettinen 2013, 8).

Yhdistyksen jasenet valitsevat hallituksen, johon on kuuluttava vahintaan kolme
jasenta. Hallitus valitsee keskuudestaan puheenjohtajan, joka ei saa olla

vajaavaltaiseksi julistettu tai tuomittu konkurssiin. Hallituksen tehtavana on
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huolehtia yhdistyksen asioista, kuten kirjanpidon laatimisesta, seka varojen
hoidosta. (Yhdistyslaki 26.5.1989/503, 6:35.) Hallitus my6s panee taytantéon
yhdistyksen kokouksen paatokset, seka toimii yhdistyksen edustajana (Valke &
Miettinen 2013, 26). Vaikka yhdistyksen kokouksen paatos ei miellyttaisi
hallitusta, se on silti velvollinen tayttamaan paatoksen, eika silla ole oikeutta
tehda omia paatoksia (Valke & Miettinen 2013, 29).

2.3 Yhdistyksen taloudenhoitaja

Yhdistys valitsee usein myos taloudenhoitajan, jonka tehtavana on huolehtia
yhdistyksen taloudesta. Taloudenhoitajan tehtaviin kuuluu yhdistyksen
rahaliikenteesta huolehtiminen. Usein taloudenhoitajalla on tilinkayttdoikeus,
jolloin han maksaa yhdistyksen laskut ja huolehtii tulojen seurannasta. Tehtaviin
kuuluu myos kirjanpidosta huolehtiminen. Kirjanpidossa jokaisesta maksusta
tulee 16ytya tosite ja taloudenhoitajan tehtavana on huolehtia kuittien
I6ytymisesta. Jollei kirjanpitoa ole ulkoistettu tilitoimistolle, laatii taloudenhoitaja
myaos kirjanpidon ja tilinpaatoksen. Budjetin seuranta kuuluu myos
taloudenhoitajalle. Hanen tulisi olla perilla yhdistyksen rahatilanteesta, seka siita
kuinka paljon budjetti antaa myodden kayttaa yhdistyksen varoja.
Taloudenhoitaja on se, jonka tarvittaessa tulee muistuttaa hallitusta budjetin
noudattamisesta, silla todellisuus ja budjetti eivat saisi erota juurikaan
toisistaan. (Valke & Miettinen 2013, 54-56.)

2.4 Kirjanpito- ja verovelvollisuus

Kaikki yhdistykset ovat kirjanpitovelvollisia. (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336,
1:1). Kirjanpitoon tulee merkita kaikki yhdistyksen liiketapahtumat, eli tulot,
menot, erilaiset rahoitustapahtumat, seka niiden mahdolliset siirrot ja oikaisut
(Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336, 2:1).

Tilikausi on kahdentoista kuukauden ajanjakso, jonka aikana yhdistyksen

taloutta seurataan. Tilikauden alkamis- ja paattymisajankohdat on maaratty
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yhdistyksen saannoissa, mutta usein tilikausi on kalenterivuosi. Tilikauden
paatyttya, laaditaan menneelta tilikaudelta tilinpaatos ja alkaa uusi tilikausi.
(Valke & Miettinen 2013, 106.) Tilinpaatds on yhteenveto menneesta
tilikaudesta. Tilinpaatos sisaltaa tuloslaskelman, taseen, seka numeroiden
lisaksi myos toimintakertomuksen. Toimintakertomuksessa kerrotaan, mita
yhdistys on tehnyt. Mihin rahoja on kaytetty ja mista niita on hankittu.
Toimintakertomusta voidaan verrata talousarvioon ja tarkastella sen
toteutumista. (Valke & Miettinen 2013, 107.) Tuloslaskelma ja tase kuvaavat
yhdistyksen toimintaa numeroiden ja lukujen avulla. Tase nayttaa yhdistyksen
varallisuuden tilinpaatoshetkella, eli kuinka paljon silla on varoja ja velkoja.
Tuloslaskelmasta nahdaan yhdistyksen tulot ja menot, seka tilikauden tulos, eli
onko yhdistys tuottanut voittoa vai tappiota. (Accountor 2022.) Yhdistysten
tilinpaatoksissa tilikauden voiton- tai tappion sijaan kaytetaan nimitysta
tilikauden yli- tai alijaama (Valke & Miettinen 2013, 117).

Yhdistyksen ollessa yleishyddyllinen, sen ei tarvitse maksaa toiminnastaan
tuloveroa. Yleishyodyllisyys-statuksen saamiseksi yhdistyksen tulee toimia vain
yleiseksi hyvaksi. Sen toiminta ei saa rajautua pelkastaan tiettyyn henkildpiiriin,
eikd se saa tuottaa jasenilleen taloudellista etua osinkoina, voitto-osuuksina tai
muina etuina. Yleishyodyllisella yhdistyksella voi kuitenkin olla myds
tuloveronalaista toimintaa. (Liiri 2019.) Yhdistysten toiminta koostuukin yleensa
yleishyddyllisesta toiminnasta ja varainhankinnasta, jotka ovat verovapaata
toimintaa, seka elinkeinotoiminnasta ja kiinteistdtulosta, jotka ovat veronalaista
toimintaa. (Verohallinto 2023.)

Yhdistyksen toimintaa pidetaan verotettavana elinkeinotoimintana, kun
yhdistyksen myyma tuote tai palvelu vastaa samoilta markkinoilta saatavia
tuotteita ja palveluita. Lisaksi yhdistyksen on taytynyt palkata toimintaan varten
henkilokuntaa ja toiminnan pitaa olla jatkuvaa. Kun kiinteistda on kaytetty
muuhun kuin yleishyodylliseen toimintaan, sen tuottama tulo on veronalaista.
(Verohallinto 2023.)
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Yleishyodylliset yhdistykset ovat tuloveron tapaan vapautettu myos
arvonlisaverosta. Kuten tuloveron kohdalla, yhdistys on arvonlisaverovelvollinen
vain elinkeinotoiminnastaan. Yhdistys voi siis myyda tavaroita ja palveluita
arvonlisaverottomasti, jos ne eivat liity yhdistyksen elinkeinotoimintaan.
Yhdistyksella on mahdollisuus hakeutua vapaaehtoisesti
arvonlisaverovelvolliseksi. Talloin yhdistys on arvonlisaverovelvollinen kaikesta
liketoiminnastaan, jota ei ole erikseen laissa saadetty arvonlisaverottomaksi
toiminnaksi. (Verohallinto 2021.)

Arvonlisaveron vahennysoikeus koskee arvonlisaverolliseen toimintaan liittyvia
hankintoja. Vahennysoikeutta on rajoitettu yhdistyksilla samalla tavalla, kuin
muillakin yhteisoilla. Rajoitettu vahennysoikeus koskee esimerkiksi
edustuskuluja. Yhdistys ei saa vahentaa arvonlisaveroa arvonlisaverottomasta
toiminnastaan. Jos kulu kuitenkin koskee seka arvonlisaverollista, etta
arvonlisaverotonta toimintaa, vahennysoikeus jaetaan siina suhteessa, miten

kulu on kohdistunut naiden valilla. (Verohallinto 2021.)

Kirjanpitoa tehtaessa tuloveronalainen elinkeinotoiminta, seka veroton toiminta
on eroteltava toisistaan kirjanpidossa tarkasti. Koska elinkeinotoimintaan liittyy
usein myos arvonlisaverovelvollisuus, on myos naiden toimien huomioiminen

kirjanpidossa tarkeaa. (Liiri 2019.)

2.5 Tuloslaskelma ja tase

Yhdistyksen tuloslaskelma nayttaa tilikauden aikana kertyneet tulot ja menot, el
kuinka yhdistyksella on taloudellisesti mennyt. Kirjanpitoasetuksen mukaan
yhdistyksen ja saation tuloslaskelma poikkeaa hieman esimerkiksi osakeyhtion
tuloslaskelmasta. Yhdistyksen tuloslaskelmassa tulisi esittda varsinaisen
toiminnan, varainhankinnan seka sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotot ja kulut.
Eri toiminnat esitetaan tuloslaskelmassa perakkain, tuotot ja kulut kerrallaan.
Tuloslaskelmassa naytetaan myos muut satunnaiset erat ja yleisavustukset
seka tilikauden yli- tai alijaama. (Valke & Miettinen 2013, 111.)
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Yhdistyksen varsinainen toiminta on toimintaa, jota varten yhdistys on
perustettu. Yhdistyksen saannot maarittelevat varsinaisen toiminnan, mutta
suurin osa toimista, joita yhdistys tekee vuoden aikana, lukeutuu varsinaiseen
toimintaan. Usein varsinainen toiminta on miinuksella, vaikka toiminta
tuottaisikin jonkin verran tuottoja. Tata varten yhdistyksella on myos
varainhankintaa. (Valke & Miettinen 2013, 112-113.)

Varainhankinnalla pyritaan tuottamaan rahaa yhdistyksen toiminnalle.
Esimerkiksi jasenmaksut ja erilaisten oheistuotteiden myynti ovat
varainhankintaa. Varsinaisen toiminnan ja varainhankinnan erottaminen
toisistaan voi valilla olla vaikeaa. Tall6in ratkaisevaa on, onko toiminta
jarjestetty ensisijaisesti rahan hankkimista varten. Varsinaisesta toiminnasta
voidaan puhua silloin, kun rahan hankkiminen ei ole ollut toiminnan
jarjestadmisen ensisijainen syy. Sijoitus- ja rahoitustoiminta eroaa varsinaisesta
toiminnasta silla, ettad varainhankinnalla kerrytetyt tuotot ovat vaatineet
konkreettista ty6ta. Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuottoja kerrytetaan
sijoittamalla yhdistyksen varoja rahoitusmarkkinoille. (Valke & Miettinen 2013,
113-115.) Tuloslaskelman lopussa kaikki tuotot ja kulut seka muut
tilinpaatoskirjaukset vedetaan yhteen ja saadaan selville tilikauden yli- tai
alijgama. (Valke & Miettinen 2013, 116.)

Tase kertoo yhdistyksen varallisuustilanteesta tilinpaatoshetkella. Taseeseen
on eritelty varat seka mista ne koostuvat. Varat voivat nimittain olla sijoitettuna
rahana pankkitilille tai esimerkiksi koneisiin ja kiinteistdihin. Taseen
tilinpaatossaldoista lahdetaan liikkeelle my6s uuteen tilikauteen. (Valke &
Miettinen 2013, 117.)
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3 Sahkoinen taloushallinto

3.1 Sahkoisen taloushallinnon maaritelma

Sahkodisessa taloushallinnossa yritys hoitaa kaikkien tietovirtojen kulun
sahkoisesti ilman paperia (Kaarlejarvi & Salminen 2018,15). Tama tarkoittaa
muun muassa laskujen sahkaoista vastaanottoa ja lahetysta, seka konekielisten
tiliotteiden muodostumista taloushallinnon ohjelmistoon (Lahti & Salminen 2014,
23).

Sahkdisen taloushallinnon yhteydessa puhutaan usein myds digitaalisesta
taloushallinnosta. Digitaalisessa taloushallinnossa tositteiden sahkoisyyden
lisaksi kirjanpito ja sen osavaiheet on automatisoitu niin, ettd manuaalinen tyo
jaa mahdollisimman vahaiseksi. Kaikki mahdolliset tietovirrat hoidetaan
sahkoisesti asiakkaiden, toimittajien, rahoittajien ja viranomaisten kanssa. (Lahti
& Salminen 2014, 23.) Jotta taloushallintoa voidaan kutsua taysin digitaaliseksi,
tulee koko tietovirtaketjun olla alusta alkaen sahkdinen. Esimerkkina toimii
toimittajan lIahettama lasku. Jos toimittaja Iahettaa laskun paperisena ja se
skannataan sahkoiseen muotoon, on kyse vain sahkoisesta taloushallinnosta.
Jotta voitaisiin puhua digitaalisesta taloushallinnosta, tulee myos toimittajan

lahettaa lasku sahkdoisesti vastaanottajalle. (Lahti & Salminen 2014, 23.)

3.2 Reskontrien hoito

Sahkoisessa muodossa lahetettavaa laskua kutsutaan verkkolaskuksi ja niiden
tulee sisaltaa samat tiedot, kuin paperinenkin lasku. Verkkolaskuja voivat
vastaanottaa yritykset seka kuluttajat ja se onkin lahes aina kustannussaasto
niin verkkolaskun lahettajalle kuin vastaanottajallekin. Pankit ja muut
operaattorit hoitavat laskujen valityksen lahettajan ja vastaanottajan valilla.
(Lahti & Salminen 2014, 62.)

Ostolaskujen kasittelyprosessi alkaa laskujen vastaanottamisesta.

Ostoreskontranhoitaja tarkastaa laskulla olevat tiedot, seka tilidinnin ja siihen

Turun AMK:n opinnaytety6 | Sini Toivonen



14

liittyvan alv-kasittelyn ja lahettaa laskun eteenpain hyvaksyttavaksi. (Lahti &
Salminen 2014, 66.) Jos yritys vastaanottaa samalta toimittajalta usein laskuja,
joissa on sama tilidinti, kannattaa toimittajan taakse asettaa oletustiliginti.
Tall6in ohjelma tilidi laskut automaattisesti oikealle tilille, jolloin manuaalinen tyo

vahenee ja virheiden riski laskee. (Lahti & Salminen 2014, 67.)

Hyvaksynnan jalkeen lasku lahetetaan ostoreskontrassa maksatukseen, jossa
laskut laitetaan niiden eraantyessa maksuun. Monet yritykset hoitavat laskujen
maksua paivittain. Harventamalla maksukertoja voidaan saastaa aikaa ja
helpottaa kassanhallintaa. Tama ei kuitenkaan ole aina mahdollista, silla lasku
saattaa ehtia eraantya hyvaksymiskierron kestaessa kauan. (Lahti & Salminen
2014, 74.)

Myyntilaskujen sahkoinen lahetys alkaa laskujen laatimisella taloushallinnon
ohjelmassa joko manuaalisesti tai olemassa olevaa dataa kayttaen (Lahti &
Salminen 2014, 85). Laskun ollessa valmis, l&hetetaan se sahkoisesti
vastaanottajalle. Jotta laskujen sahkdinen lahetys onnistuu, tulee laskujen
lahettajan olla kytkettyna verkkolaskuoperaattoriin. Lahettajan
verkkolaskuoperaattori Iahettaa laskun vastaanottajan operaattorille. Jos
vastaanottaja ei ole mahdollinen vastaanottamaan sahkoaisia laskuja, valittaa
operaattori laskun tulostuspalveluun, josta lasku lahetetaan perinteisena

paperiversiona vastaanottajalle. (Lahti & Salminen 2014, 93.)

Myyntireskontran hoito voidaan jakaa kahteen paaalueeseen, jotka ovat
suoritusten kohdistaminen, seka avointen saatavien seuranta. Suomalaisen
viitenumero- ja pankkijarjestelman avulla suoritukset pystytaan kohdistamaan
avoimiin laskuihin taysin automaattisesti. Manuaalista ty6ta tarvitaan usein vain
silloin, kun suoritus on tehty ilman viitetta tai vitenumero on virheellinen. Talloin
suoritus taytyy kayda kuittaamassa manuaalisesti avoimelle laskulle. (Lahti &
Salminen 2014, 96-97.)
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3.3 Sahkadinen kirjanpito

Taloushallinnon ohjelmistoa kaytettaessa kirjanpito koostuu yleensa
osakirjanpidoista, joita ovat muun muassa osto- ja myyntireskontra seka
palkkakirjanpito. Kaikki osakirjanpidot siirretaan koosteina paakirjanpitoon.
Osakirjanpitojen lisaksi paakirjanpitoon on kuitenkin tarve kirjata tapahtumia
muistiotositteilla. Suoraan paakirjanpitoon tehtavaa kirjausta kutsutaan siis
muistiotositteeksi. Niiden avulla voidaan kirjata esimerkiksi jaksotuksia ja niiden
purkuja, erilaisia korjauksia ja oikaisuja seka tasmayttaa tileja. (Lahti &
Salminen 2014, 150-151.)

Taloushallintojarjestelmien avulla myos manuaalisesta muistiotositteiden
kirjaamisesta on pystytty tekemaan entista automatisoidumpaa. Monet
ohjelmistot tarjoavat jaksotustyokalun, jonka avulla esimerkiksi kulujen
jaksottaminen on helppoa ja automatisoitua. Jaksotustyokalulle annetaan
tarvittavat tiedot jaksotuspaivamaarista, seka summista ja tyokalu jaksottaa
kulut oikeille kuukausille automaattisesti. Jaksotuksien purkaminen onnistuu
myds samalla toiminta tavalla. Tositteiden kopiointi on suurimassa osaa
ohjelmia todella helppoa. Taloushallinnon ohjelmistot tarjoavat usein
mahdollisuuden kirjanpitoaineiston tuontiin Excel-muodossa. Tama helpottaa
muistiotositteiden kirjaamista huomattavasti. Jos tiedot ovat jo valmiina
Excelissa, voidaan ne siirtaa yhtena tiedostona kirjanpitoon. (Lahti & Salminen
2014, 159-160.)

Kun kaikki siirrot osakirjanpidosta paakirjanpitoon seka muistiotositteet on tehty,
tulee kirjanpitotilien saldot tasmayttaa. Kaikkien paakirjanpitotilien saldojen tulee
tasmata osakirjanpitotilien saldoihin tai muihin tositteisiin. Esimerkiksi pankkitilin
saldon tulee tasmata tiliotteen saldoon seka ostovelkojen maara kirjanpidossa
tulee olla sama, kuin ostoreskontrassa olevien avoimien laskujen maara.
Tasmaytys tulee siis tehda jokaisen taseen tilien kohdalla. (Lahti & Salminen
2014, 161-162.)
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3.4 Sahkoiset viranomaisilmoitukset

Yritysten on tilikauden paatyttya tehtava toiminnastaan tuloveroilmoitus.
Osakeyhtiét antavat veroilmoituksen neljan kuukauden kuluessa tilikauden
paattymisesta ja henkiloyhtiot verovuotta seuraavan huhtikuun 2. paiva.
(Taloushallintoliitto 2023.) Myods yhdistykset ja saatiot antavat veroilmoituksen
neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta tiettyjen edellytyksien
tayttyessa. (Verohallinto 2023.)

Yritysten ja yhteisojen ollessa arvonlisaverovelvollisia, tulee niiden jattaa
arvonlisaveroilmoitus joko kuukausittain, neljannesvuosittain tai kerran
vuodessa. Riippuen ilmoituskauden pituudesta. (Verohallinto 2023.) Myos

maksetuista palkoista tulee antaa ilmoitukset tulorekisteriin (Verohallinto 2022).

Henkildyhtididen on mahdollista antaa veroilmoitus joko paperisena tai
sahkoisena. Osakeyhtion ei ole mahdollista 1ahettaa paperista veroilmoitusta,
ilman erityista syyta. Mika tahansa yritysmuoto voi kuitenkin lahettaa
veroilmoituksen sahkoisesti OmaVero- palvelun kautta sahkoisella lomakkeella.
(Taloushallintoliitto 2023.) Yrityksilla ja yhteisdilla on mahdollisuus lahettaa
esimerkiksi tulovero- ja arvonlisaveroilmoitukset sahkdisesti suoraan
taloushallinnon ohjelmasta. Ohjelmistontarjoaja avaa ohjelmasta rajapinnan
Verohallintoon, jota pitkin ilmoituksen tiedot uivat Verohallinnolle. (Verohallinto
2022.)
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4 Kirjanpidon siirtaminen taloushallinnon ohjelmasta
toiseen

4.1 Taloushallinnon ohjelmistot

Taloushallinnon ohjelmistoja on tarjolla hyvinkin paljon. Ohjelmistoja on tarjolla
eri kayttotarkoituksiin, joten niiden valiset eroavaisuudet heikkouksissa ja
vahvuuksissa voivat olla hyvinkin huomattavia. (Taloushallintoliitto 2020.)
Taloushallinnon ohjelman tulisi palvella yhteis6d mahdollisimman hyvin. Jotta
tama onnistuisi, ohjelmistoa valittaessa tulee ottaa huomioon esimerkiksi
yhteisOn strategia, toimiala, kasvusuunnitelmat, seka resurssiensaatavuus.
(Lahti & Salminen 2014, 34.)

Melkein jokaisella yritykselld on kaytdssaan jonkinlainen taloushallinnon
ohjelmisto. Ohjelmiston valinta riippuu yrityksen tarpeista. Pienella yrityksella
harvoin on ohjelmistolleen suuria vaatimuksia. Riittaa, kun ohjelmistolla voidaan
lahettaa ja vastaanottaa laskuja, seka tehda kirjanpito. Yrityksen kasvaessa
usein myos vaatimukset ohjelmistolle kasvavat. Kun pelkat perustoiminnot eivat
enaa riitd, vaan voidaan ottaa erilaisia lisaosia kayttoon. (Lahti & Salminen
2014, 36.)

Koska kirjanpito ja yhteisojen taloushallinnon hoitaminen ovat valttamattomia ja
lakisaateisia asioita, on taloushallinnon ohjelman valinnalla suuri merkitys.
Ohjelmavalinnalla voidaan vaikuttaa huomattavasti tydn sujuvuuteen ja
tehokkuuteen. (Lahti & Salminen 2014, 34-35.)

Ohjelmistot voidaan jakaa kahteen kategoriaan. Suuriin ERP-jarjestelmiin, seka
taloushallinnon erillisjarjestelmiin. ERP eli toiminnanohjausjarjestelma, sisaltaa
toiminnanohjauksen lisaksi myos taloushallinnon moduulin. ERP-jarjestelmia
kayttavat padasiassa suuremmat yritykset, joiden toiminta vaatii enemman
jarjestelya ja ohjausta. Pienemille ja keskisuurille yrityksille riittda usein vain

perinteinen taloushallinnon ohjelma. (Lahti & Salminen 2014, 36.)
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4.2 Syyt ohjelmiston vaihdokseen

Taloushallinnon ohjelmistoa vaihdettaessa tulee pohtia syyt ohjelman vaihtoon.
Uudelle ohjelmalle on my0s syyta asettaa vaatimuksia, jotta vaihtoa ei tehda
turhaan. Yksi syy ohjelmiston vaihtoon on edellisen ohjelman vanhentuminen.
MyOs se, ettei kaytdssa oleva ohjelmisto pysty tarjpamaan haluttuja

ominaisuuksia, voi olla syy ohjelman vaihtoon. (Vuorio 2020.)

Ohjelmiston vaihtamisella pyritddn parempaan automatisaatioon ja nain ollen
myds inhimillisten virheiden vahentymiseen ja laadun parantumiseen. Uuden
ohjelman tarkoituksena on myos eri toimintojen suorittamisen helpottuminen,

seka tiedon hallinnan parantuminen. (Kettunen 2002, 27.)

4.3 Tiedonsiirron tarkeys

Kun vanhassa ohjelmistossa on tietoja, jotka tulee siirtaa uuteen ohjelmistoon,
tulee tietojen siirto suunnitella tarkkaan. Tiedot voidaan joko kopioida vanhasta
ohjelmasta, taikka siirtda suoraan uuteen ohjelmistoon. Siirto voidaan suorittaa
osissa tai siirtaa kaikki tiedot kerrallaan. Joissain tapauksissa uusi ohjelma osaa
lukea vanhan ohjelman tietoja, joka tekee siirrosta sujuvampaa. Kuitenkin
ennen tietojen siirtoa, vanhassa jarjestelmassa olevat tiedot ja tiedostot
kannattaa kayda 1api ja siivota vanhentuneet seka virheelliset tiedot pois
siitomassasta. (Halonen 2002.) Kun tietojen tulee olla jatkuvasti saatavilla
mahdollisimman tehokkaasti ja helposti, tietojen varastointi taytyy olla hyvassa
hallinnassa. (Kettunen 2002, 34.)

Taloushallinnon ohjelmaa vaihtaessa tulee ottaa huomioon, etta laissa
tilinpaatdksen ja kirjanpidon sailytysajaksi on maaratty 10 vuotta tilikauden
paattymisen jalkeen. Kirjanpidon tositteetkin tulee sailyttaa, mutta kuitenkin vain
kuusi vuotta tilikauden paattymisesta. Siksi tietojen siirto ohjelmistosta toiseen

on tarkeaa. (Taloushallintoliitto 2023.)
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4.4 Ohjelman vaihtaminen kaytannossa

Ohjelman vaihtamiseen liittyy monenlaisia haasteita. Asia, jota ei valttamatta
osata ottaa huomioon on, etta uuden ohjelman kayttoonotossa esiintyy usein
muutosvastarintaa. Vaihdon hetkella vanha ohjelma koetaan kaikin tavoin niin
hyvaksi, ettei vaihtoa tarvitsisi tehda. Ohjelman vaihtaminen vaatii kayttgjilta
toimintatapojen muutoksia ja naita voi olla vaikea omaksua, vaikka uusi ohjelma
olisi edellista parempi. (Juvonen 2018, 104-105.) Muutosvastarinta voi olla

myo6s hyva merkki, silla se voi kielid muutoksen tarpeesta (Halonen 2002).

Taman vuoksi ohjelmiston kayttoonoton kannalta on tarkeaa markkinoida
ohjelmistoa my0s sisaisesti. Uudesta ohjelmistosta olisi hyva levittaa
kiinnostusta ja tietoutta jo ennen ohjelmistoprojektin aloittamista, jotta
ohjelmiston kayttoonotto sujuu mahdollisimman mutkattomasti. (Kettunen 2002,
151-152.)

Sisaiseen markkinointiin liittyy myds henkildstdén valmistaminen seka koulutus
ohjelmistoa varten. Henkildston koulutus kannattaa aloittaa hyvissa ajoin, sen
onnistumiseksi. Ohjelmistokoulutus voidaan toteuttaa monella eri tavalla, mutta

isompien ohjelmistojen kohdalla eri koulutustapoja kannattaa kayttaa ristiin.

Mahdollista on, etta jarjestelman toimittaja kouluttaa kaikki halutut henkilot
organisaatiossa. Vastaavasti toimittaja voi kouluttaa vain
asiakasorganisaatiostaan vain muutaman henkilon, jotka kouluttavat itse loput
henkilokunnasta. Ohjelmistokoulutusta voidaan hoitaa myo6s kaytannossa,
ohjelmiston kayton kautta. Talldin vanhaa ja uutta ohjelmaa kaytetaan
rinnakkain, jolloin henkildstd opettelee uuden ohjelmiston vanhan kayton
rinnalla. (Kettunen 2002, 152-153.)

Tietojarjestelman vaihto voidaan kaytanndssa suorittaa kolmea eri strategiaa
kayttamalla. Ohjelmistoja voidaan kayttda samaan aikaan, jolloin tiedot
siirretdan vanhasta jarjestelmasta uuteen. Jarjestelmien yhtaaikaista kayttéa
jatketaan, kunnes voidaan todeta uuden jarjestelman toimivan. Toinen tapa on

kayttaa ohjelmistoja rinnakkain. Ohjelmistoja kaytetdan samaan aikaan ja vanha
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tiputetaan pois, vasta, kun siella olevat tiedot ovat vanhentuneet. Kolmas tapa
on jattaa vanha ohjelmisto heti pois, kun uusi on kytketty paalle. Mita
isommasta ohjelmistosta on kyse, sita tarkedmpaa on ohjelmiston testaaminen

ennen sen kayttoonottoa. (Halonen 2002.)

4.5 Ohjelman vaihdoksen onnistuminen

Ohjelman kayttoonoton onnistumisen mittaamiseen on kehitelty erilaisia
mittareita. Mittareilla mitataan kayttajien tyytyvaisyytta ohjelmistoon, ohjelman
kaytettavyytta ja suorituskykya, seka ohjelmistovaihdon vaikutuksia.
Ohjelmiston kayttoonoton onnistumiseen vaikuttaa muun muassa ohjelmiston
monimutkaisuus, seka siihen saatu tuki niin ylemmalta johdolta kuin projektin
johdolta. Myds kayttajien rooli ohjelmiston kayttoonotossa vaikuttaa projektin
onnistumiseen. Ohjelmistoprojektin onnistuminen ei ole itsestaan selvaa, silla
saman ohjelmiston kayttdonotto voi jossain organisaatiossa onnistua, kun taas

toisessa se voi epaonnistua. (Halonen 2002.)
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5 Case - Taloushallinto-ohjelmiston vaihtoprosessi

5.1 Yhdistyksen taloushallinto ennen ohjelmistovaihtoa

Ennen Procountoriin siirtymista yhdistyksen taloushallinto hoidettiin
suurimmaksi osaksi paperisesti. Ostolaskut tulivat postitse ja ne maksettiin
manuaalisesti yhdistyksen verkkopankista. Vuoden mittaan laskut kerattiin
mappiin, jotta ne vuodenvaihteen jalkeen voitiin toimittaa tilitoimistoon. Vuoden
vaihduttua hallitus toimitti koko vuoden kirjanpitomateriaalin kerralla
tilitoimistolle. Kirjanpito tehtiin paperisten tositteiden perusteella ja kirjattiin tosite

kerrallaan kirjanpitoon. Valmiista kirjanpidosta luotiin Excelissa tilinpaatos.

Yhdistyksen myyntilaskutus tapahtui laskutusohjelman avulla myds ennen
Procountoria. Puolivuosittaiset vuokralaskut luotiin kerralla massalaskutuksen
avulla ja yksittaiset laskut luotiin erikseen. Valmiit laskut lahetettiin yhdistyksen
hallitukselle, jotka postittivat ne jasenille. Varsinkin laskujen postitus vei paljon
aikaa, silla postitettavia laskuja on yli 200. Laskutuksen helpottaminen olikin

yksi asia, jota ohjelmistovaihdoksella lahdettiin hakemaan.

5.2 Ohjelmistovaihdon aloitus

Yhdistys paatyi valitsemaan Procountorin tilitoimiston aloitteesta. Edellinen
ohjelma oli jo vanha, eika palvellut yhdistysta eika tilitoimistoa tavalla, jota
sahkoinen taloushallinto tana paivana vaatii. Procountor oli hyva vaihtoehto,
silla tilitoimistosta 16ytyi jo valmiiksi osaamista sen kayttoon seka ohjelman
tarjoamat ominaisuudet ovat yhdistyksen tarpeisiin sopivat. Samalla paatettiin
luoda toimeksiantajalle opinnaytetydn liitteena oleva ohje siirtoprosessista. (Liite
1) Ohjeen tarkoituksena on helpottaa tulevaisuudessa tapahtuvia
vastaavanlaisia siirtoja, jolloin Prcountor-siirtoa tekeva henkild voi seurata

prosessin kulkua ohjeista.

Procountorin kayttddnotto aloitettiin silla, ettd yhdistyksen hallitus paatti

kokouksessaan ottaa Procountor-ohjelmiston kayttoon tilitoimiston
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ehdotuksesta. Kokouksen jalkeen hallitus toimitti poytakirjan paatoksestaan
tilitoimistolle. Hallituksen paatds ohjelmiston kayttdonotosta tarvittiin, silla
ohjelmisto tuli yhdistyksen nimiin ja siita johtuvat kustannukset tulevat
yhdistykselle. Paatoksentekoa varten kokoukseen laskettiin Procountorin
hintalaskurin ja vuotuisen tositemaaran avulla millainen tuotepaketti
yhdistykselle otettiin kayttoon. Hallituksen paatoksen jalkeen tehtiin
Procountorille tilaus tuotepaketista. Kuvassa nakyvaan tilauslomakkeeseen

merkittiin tilaajien eli yhdistyksen ja tilitoimistojen nimet seka haluttu

tuotepaketti.
procountor®
Yhteystiedot ja lisitiedot Tilauksesi
Q - Q - Perus 74 €/kk -
Tositteet (D) 40 kpl
Minulla ei vield ole Y-tunnusta
Palkansaajat (D 4 kpl
Valitse péiva Mahdollisimman pian

Starttipaketti

. I Minulla ei ole
Minulla on tilitoimisto

tilitoimistoa Lisapalvelut

Tilaajaa Tilitoimistoa

Verkkolaskuosoitteet saa
julkaista Tiekeen

Kuva 1. Procountorin tilauslomake.

Kun tilaus oli luotu, aukesi tilitoimiston hallinnoimaan Procountor-ymparistoon

my0s yhdistykselle oma ymparisto.
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5.3 Perustiedot ja tilikartan luominen

Procountoriin siirtyminen aloitettiin lisaamalla tyhjaan Procountor-ymparistoon
tarvittavat perustiedot. Ensimmaiseksi tietoihin lisattiin yhdistyksen nimi seka Y-
tunnus. Kirjanpitoa varten yhdistykselle valittiin tilikarttapohjaksi yhdistyksen
tilikartta. Yhdistykselle tarkoitetun tilikarttapohjan valitseminen on tarkeaa, silla
esimerkiksi tuloslaskelman kaava on yhdistyksilla erilainen kuin esimerkiksi
osakeyhtioilla. Tama tarkoittaa, etta tuotot ja kulut esitetaan yhdistyksilla eri
jarjestyksessa seka erilaisilla valiotsikoilla, kuin muilla yhteisaéilla. Tilikartan
valitsemisen jalkeen maariteltin myos yhdistyksen tilikausi. Perustietoihin
lisattiin myos loput puuttuvat tiedot, kuvan mukaisen ohjatun kayttéonoton

avulla.

Ohjattu kayttoonotto ><

Ympadristosi perusasetusten tila

Procountorin kdyttoon vaadittavat perusasetukset

<
=
=
=
=
L
1]
=
=
I
=
c
L
=,
@
(=g
[=H
(1
=
&
[
o
2.
=
=]
=

Pankkiyhteyksien avaaminen
Pankkitilien lisdaaminen

Ympariston kayttoasetusten maaritys

Tilikausien lisaaminen

Verotilitietojen tayttaminen

ALV-oletusten tarkastaminen

C € € € < <«

Palkkojen perustiedot

Palkkakaudet

©

Kayttajien ja kayttooikeuksien maaritys

Asiakasrekisterin perustaminen

< < L

Myyntien tuoterekisterin perustaminen

{ Muuta huomioitavaa

+ + + + + + ++F+++ o+

Ohita ohjattu kdyttoonotto

Kuva 2. Lista Procountorin perusasetuksista.
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Perustietoihin kuuluu muun muassa yhdistyksen postiosoite, molemmat
pankkitilit ja verotilien oletusasetukset. Yhdistyksen postiosoite tuli kirjoittaa
Procountorin perustietoihin manuaalisesti. Perustiedot vaativat kuitenkin myos
verkkolaskuosoitteen. Kun yhdistykselle on valittu Procountorissa
taloushallinnon tuotepaketti muodostaa ohjelma yhdistykselle
verkkolaskuosoitteen automaattisesti. Verkkolaskuosoite on tarkea, silla

yhdistys tarvitsee sita vastaanottaakseen laskut suoraan ohjelmaan.

Jotta yhdistyksen molemmat tilit saatiin yhdistettya Procountoriin, piti pankkiin
lahettaa valtakirja pankkiyhteyksien avaamisesta. Valtakirjalla yhdistys myonsi
pankille oikeuden avata yhteyden pankkitilien ja ohjelman valilla. Yhteyden
avulla tiliotteet nakyvat ohjelmassa niin, ettei paperisia tiliotteita tarvitse enaa
erikseen toimittaa tilitoimistoon. Kun pankkitilit on yhdistetty ohjelmaan, voidaan
verkkolaskuna tulleet laskut maksaa suoraan Procountorista ilman

verkkopankkiin kirjautumista.

Verotilien oletusasetuksista tarkistettiin, etta valittuna oli oikeat, voimassa olevat
ALV-kannat seka myynti- ja ostolaskujen arvonlisaverokasittelyt. Yhdistyksen
verotietoihin kaytiin lisaamassa tiedot ALV-kauden pituudesta, muista oma-
aloitteisista veroista seka Verohallinnon pankkitili- ja viitenumerotiedot.
Viitenumeroiden ja pankkitilien ollessa ohjelmassa valmiiksi, on myds oma-

aloitteiset verot helppo maksaa ohjelmasta suoraan.

Procountorissa on mahdollista valita myds ymparistokohtaisia maarityksia
ohjelman toimintaan liittyen, myos nama valittiin yhdistykselle sopiviksi.
Jokainen Procountor-ymparisto vaatii kayttooikeudet, joten ne lisattiin

toimeksiantajalle seka yhdistyksen maaratyille henkilGille.

Yhdistyksella on tilikartassaan monia juuri kyseista yhdistysta varten
perustettuja tileja. Koska Procountorin oletustilikartassa ei luonnollisesti naita
tileja ollut, tuli jokainen puuttuva tili perustaa. Tilit piti perustaa manuaalisesti,
silla edellinen ohjelmisto ei taipunut siirtotiedostojen luomiseen. Uuden tilin

luominen Procountorissa tapahtuu kohdasta Hallinta — Kirjanpidon tiedot —
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Tilikartta. Valitaan Lisaa tili kuvan vasemmasta reunasta ja annetaan tilille nimi

seka tilinumero.

Muokkaa useita kaannoksia Nayta myynti- ja ostoreskontratilit Tuo v Vie v Tasetilien asetukset tase-erittelylle
Tilikartta
valitse kieliversio Nayta kaytossa olevat tilit Nayta passiiviset tilit
Suomi Nayta kdyttamattdmat tilit

. Kayta tilikartan hierarkiaa oletuskirjanpitoraporteilta | i )

® Lisaa tili T Poista til [& Muokkaa tilia Aseta passiiviseks|
» VASTAAVAA
» VASTATTAVAA
» TULOSLASKELMA

TILIT, JOTKA EIVAT OLE RAPORTILLA, VASTAAVAA

TILIT, JOTKA EIVAT OLE RAPORTILLA, VASTATTAVAA

TILIT, JOTKA EIVAT OLE RAPORTILLA, TULOSLASKELMA

Kuva 3. Yhdistyksen tilikartta.

Tileja perustettaessa tuli ottaa huomioon, etta jokainen tili perustettiin

tuloslaskelmassa ja taseessa oikeaan kohtaan.

5.4 Tuote- ja asiakasrekisteri

Tilikartan luomisen jalkeen Procountorin tuoterekisteriin lisattiin tuotteet.
Tuotteet luodaan valmiiksi rekisteriin myyntilaskutusta varten, jotta laskutus
tapahtuisi mahdollisimman helposti. Tuotteiden perustaminen tapahtuu
Rekisterit -kohdan alta, jonka jalkeen valitaan Tuotteet. Taman jalkeen aukeaa

kuvan mukainen nakyma.

Hae tuotteet

Tuotteet

Hakuehdot

Tuotteiden tyyppi
Myynti osto

O Tallenna @ Lisad v Kopioi @ Poista Tuotekortti  Oletusdimensiot
Nimi Tyyppi Tuatekoodi Tuoteryhma Tili Yhsikhd Hinta = Valuutta Alennus (%) AV(%)  ALV-status &8
Jasenmaksu Myynti 0,00 EUR 0,00 0,00

Kuva 4. Tuoterekisteri.

Turun AMK:n opinnaytety6 | Sini Toivonen



26

Lisaa -nappia painamalla voidaan perustaa uusi tuote. Nappia painamalla saa
esiin alasvetovalikon, josta voidaan valita, luodaanko tuote myynti- vai
ostoreskontran puolelle. Tuotteelle annettaan nimi ja hinta
arvonlisaverokantoineen seka mahdollinen tuotekoodi ja -ryhma. Myds
kirjanpidontili tulee valita, jotta lasku tiliityy heti oikeille tileille. Valmiiksi
tallennetut tuotteet helpottavat laskutusta, silla laskua luodessa tuoterekisterista
on helppo valita valmiiksi hinnoiteltu ja tilioity tuote. Tuoterekisteria on myos

helppo yllapitaa ja lisata tarvittaessa uusia tuotteita tai muokata vanhoja.

Laskutusta varten myos yhdistyksen jasenet perustetiin asiakasrekisteriin.
Perustaminen tapahtuu kohdasta Rekisterit, jonka jalkeen valitaan
Asiakasrekisteri. Taman jalkeen valitaan Lisaa asiakas, joka nakyy kuvassa

keskella.

Hae asiakkaat Hallinta Tyhjenna Muckkaa useita Verkkolaskuosoitteet Asiakasryhmat

Asiakasrekisteri

Hakuehdot

Nimi Tunnus Asiakasnumero

Asiakasryhma Passiiviset asiakkaat

Q, Naytetaanko myos passiiviset asiakkaat?

[4 Avaa v (® Lisaa asiakas [@ Muokkaa ® Vie laskupohjalle ~

Nimi (0) Lahiosoite Tunnus Asiakasnumero - Tyyppi

Kuva 5. Asiakasrekisteri.

Asiakkaan taakse syotetaan tarvittavat tiedot, kuten nimi, osoite ja maksuehto.
Yhdistyksen kohdalla kaikille jasenille asetettiin sama maksuehto. Lisaksi
asiakastietoihin tallennettiin myos laskukanava, joka yhdistyksen tapauksessa

oli joko posti taikka sahkdposti. Laskukanavan ollessa sahkoposti, asiakkaan
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taakse lisataan myos sahkopostiosoite. Laskukanavan muuttaminen myaos
jalkikateen on helppoa. Sahkoisyyden lisdantyessa yha useampi haluaa laskun

sahkoisena esimerkiksi juuri sahkopostiin.

5.5 Alkusaldot ja viimeistely

Jotta Procountorissa tehtaviin tilinpaatoksiin saadaan tuloslaskelmaan ja
taseeseen edellisen vuoden vertailutiedot, tulee ohjelmaan siirtaa kirjanpidon
alkusaldot. Tama tarkoittaa, etta edellisen vuoden tilinpaatoksen luvut kirjataan
muistiotositteella kirjanpitoon. Nain saadaan esimerkiksi taseeseen oikeat luvut
ja esimerkiksi pankkitilin saldot tasmaavat oikeaan saldoon. Muistiotositteen
kirjaaminen aloitetaan valitsemalla Kirjanpito — Tallennustyokalu. Paivamaaraksi
laitetaan edellisen tilikauden viimeinen paiva. Tallennusnakyma nayttaa

ohjelmassa kayttajalle kuvan mukaisena.

Tallenna
Tallennustydkalu

~ Valitse asetukset

Niytd ALV-sarakkeet

~ Tositteiden tiedot
® Uusi tosite @ Lisda vienti Kopioi vienti T Poista rivi Liitd vienteja
Tositenumero *| Tositepvm Tositteen nimi Kirjanpitotili Brutto | ALV-% ALV Netto | ALV-vah.-% | ALV-tyyppi | ALV-status Vientiselite

v 1 12.05.2023 - 7960 Muut hallintokulut 0,00 0% 0,00 0,00 100,009 0Osto Ei ALV-Kasittelya

Kuva 6. Procountorin tallennustydkalu.

Kun kaikki tarvittavat perustiedot ja alkusaldot on viety Procountoriin seka
tarvittavat perustukset tehty alkaa kayttéonoton viimeistely. Tarkistetaan viela,
etta kaikki on kunnossa. Kaydaan lapi yhdistyksen perustiedot, seka tuote- ja
asiakasrekisterit ja tarkastetaan, etta tiedot ovat oikein. Varmistetaan, etta
pankkitilitiedot ovat oikein maksuja varten seka tarkastetaan kirjanpidon
puolelta, etta luvut nayttavat oikeilta. Lopuksi lahetetaan kaikille toimittajille
ohjelmasta saatava toimittajakirje. Kirjeessa on yhdistyksen verkkolaskutiedot,
johon toimittajat voivat jatkossa lahettaa laskut. Nain varmistetaan, etta myos

ostolaskut loytavat ohjelmaan.
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6 Johtopaatokset

Digitalisaatio ja sahkoistyminen ovat helpottaneet ihmisia monella eri tavalla.
Helpotusta on tapahtunut myds taloushallinnon puolella, jossa yha useampi
yritys on siirtynyt sahkaisiin jarjestelmiin seka paperittomaan kirjanpitoon.
Sahkoistyminen vaatii usein myos uuteen ohjelmaan siirtymista, joka vaatii

vaihdon suorittajalta osaamista. Tahan on apuna erilaiset ohjeet.

Toimeksiannon kohteena olevalle yhdistykselle tehtiin paatos vaihtaa
yhdistyksen taloushallinnon ohjelmisto taloushallinnon helpottamista varten.
Paatos tehtiin, jotta yhdistyksen taloushallinnon hoitaminen olisi jatkossa
sujuvampaa, helpompaa ja nopeampaa. Opinnaytetyon tavoitteena oli kuvata
yhdistyksen taloushallinnon siirtoa ohjelmasta toiseen seka luoda lyhty ohje
toimeksiantajalle siirtoprosessista. Tavoitteena oli myds luoda Procountoriin
tarvittavat perustiedot sahkoista taloushallintoa varten. Toimeksiantona oli
tehda ohjelmistosiirto kaytanndssa seka kuvata siirtoprosessin eri vaiheet.
Tarkoituksena oli myos nostaa esille asioita, joita ohjelmistovaihdoksessa tulee

ottaa huomioon.

6.1 Opinnaytetyon toteutus

Ensimmaisessa teorialuvussa kasiteltiin yhdistyksen toimintaa. Luvussa
paneuduttiin yhdistyksen juridiikkaan seka sen toimintaan oikeushenkilona.
Luvussa kasiteltiin myos kirjanpitoa seka verotusta yhdistyksen nakokulmasta,
silla opinnaytetydn toimeksiannon kohteena oli nimenomaan yhdistys. Toinen ja
kolmas teorialuku kuvasivat sahkoista taloushallintoa seka kasittelivat
taloushallinnon ohjelmiston valinnan tarkeytta ja ohjelmiston kayttdonottoa
teoriassa. Teorialuvut antoivat pohjan case- osuudelle, jonka tarkoituksena oli

kuvata yhdistyksen taloushallintoa ja ohjelmistosiirtoa kaytannossa.

Case-luku alkoi kuvauksella yhdistyksen taloushallinnosta ennen
ohjelmistovaihtoa ja sen tavoista hoitaa talouteen liittyvat asiat ennen uuden

ohjelman kayttdonottoa. Case-osuuden tarkoituksena oli kuvata
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mahdollisimman tarkkaan ohjelmistosiirto vaihe vaiheelta seka nostaa esille
asioita, joita vaihdon aikana tulee ottaa huomioon. Itse ohjelmistovaihto
aloitettiin paatoksenteolla ottaa uusi ohjelma kayttoon, seka tekemalla tilaus
ohjelmistotarjoajalle. Vaikka toimeksiantajana toimi tilitoimisto ja
ohjelmavaihdos lahti tilitoimiston aloitteesta, tarvittiin silti yhdistyksen paatos
asiasta, silla ohjelma hankittiin yhdistyksen nimiin. Myos pankkiyhteyksien
avaamiseen tarvittiin yhdistyksen hallituksen paatos asiasta seka allekirjoitetut
valtakirjat pankkiin toimitettavaksi. Case-osuudessa nousi hyvin esille
yhdistyksen toiminta oikeushenkilona, jolloin kaikki yhdistysta koskevat
paatokset tulee tehda virallisesti. Mitaan prosessia ei voida suorittaa
yhdistyksen nimiin ilman virallista paatosta asiasta. Taman jalkeen Case-
osuudessa kuvattiin, kuinka tyhjaan vasta-avattuun ohjelmaan alettiin luomaan
pohjaa toimivalle taloushallinnolle. Case-luvussa kuvattiin, kuinka ohjelmaan
kirjattiin yhdistyksen perustiedot seka luotiin tarvittavat asiakas- ja tuoterekisterit
seka tilikartta. Tietojen huolellinen alustus ja tuonti ohjelmaan oli tarkeaa
ohjelmiston kayton kannalta. Tietojen ollessa valmiiksi oikein ohjelmassa,
voidaan ohjelman kaytto aloittaa mutkattomasti. Toimeksiannon mukaisesti
case-osuudessa kuvattiin ohjelmiston vaihtoprosessi seka toteutettiin se
konkreettisesti. Konkreettista siirtoa tehdessa, pystyttiin samalla luomaan ohjeet

prosessin toteuttamiselle vastaavanlaista siirtoa varten.

6.2 Ohjelmistovaihdosta aiheutuneet hyodyt yhdistykselle

Yhdistyksen taloushallinnon lahtétilanne oli erittain manuaalinen ja
vanhanaikainen. Ostolaskujen maksu tapahtui lasku kerrallaan verkkopankin
kautta. Myyntilaskut luotiin ohjelmassa, josta ne tulostettiin, laitettiin yksitellen
kirjekuoriin ja postitettiin. Kaikki kirjanpidon materiaali kerattiin paperisena

mappiin, joiden perusteella kirjanpito ja tilinpaatds tehtiin kerran vuodessa.

Ohjelmistovaihdon my6ta yhdistyksen taloushallinto helpottui monella tavalla.
Laskuja ei enaa tarvitse maksaa manuaalisesti verkkopankista, vaan laskut
saapuvat suoraan ohjelmaan. Ohjelma lukee toimittajan, laskussa olevat

pankkitili- ja viitenumerotiedot seka laskun loppusumman. Kun lasku on
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saapunut ohjelmaan, se hyvaksytaan, jonka jalkeen sen maksaminen on
mahdollista. Koska ohjelma on lukenut laskulta tarvittavat tiedot valmiiksi, ei
maksutietoja tarvitse maksutilanteessa enaa manuaalisesti kirjata.
Procountorista on myds mahdollista maksaa useampi lasku kerralla, joka

nopeuttaa maksamista.

Procountorissa laadittujen myyntilaskujen lahettaminen on ohjelman mya6ta
helpompaa. Laskujen luomisen ja hyvaksymisen jalkeen laskut lahetetaan
jasenille ainoastaan Laheta- nappia painamalla. Sahkopostilaskut [&htevat
vastaanottajien sahkdpostiin suoraan ohjelmasta ja paperisena lahtevat laskut
menevat Procountorin palvelun kautta postiin. Laskujen postittamiseen kului
vanhan ohjelman ollessa kaytossa erittain paljon aikaa, joten varsinkin tama on

yhdistykselle huomattava ajallinen saasto.

My®os kirjanpidon tekeminen helpottui huomattavasti Procountorin myaéta. Kun
myyntilaskut laaditaan ohjelmassa, ne menevat hyvaksymisen jalkeen
automaattisesti yhdistyksen kirjanpitoon. Myos ostolaskut siirtyvat
hyvaksymisen ja tilidimisen jalkeen suoraan kirjanpitoon, jolloin laskuja ei
tarvitse enaa fyysisesti pyoritella ja siirtaa tilidimisen jalkeen mappiin.
Kirjanpitoaineiston tullessa reaaliajassa ohjelmaan, myds kirjanpitoa voidaan
tehda jo kuluvan tilikauden aikana, jolloin talouden lukujen seuraaminen
helpottuu. Tama poistaa myos tyota tilikauden paattymisen jalkeiselta ajalta,

silla koko vuoden kirjanpitoa ei tarvitse tehda kerralla.

Kaiken kaikkiaan ohjelmiston vaihto tuottaa yhdistykselle suurta hyotya.
Yhdistyksen jasenten tyotaakka kevenee, kun laskujen lahetys kuin maksukin
tapahtuu sahkdisesti ja ylimaaraiset paperit jaavat pois. Aikaa vapautuu
pakollisesta taloushallinnosta itse yhdistyksen toimintaan. Myds ajallinen saasto
on iso, kun kaikki taloushallintoon liittyva toiminta tapahtuu yhdessa ja samassa
paikassa.
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6.3 Ohjelmistovaihdosta aiheutuneet hyodyt toimeksiantajalle

Samoin kuin yhdistyksen, myos toimeksiantajan tyo helpottuu Procountoriin
siirtymisen myota. Toimeksiantajan tehtavana on huolehtia yhdistyksen
taloushallinnosta, jolloin sen sahkodistyminen nopeuttaa myos kirjanpidon seka
tilinpaatoksen laatimista, kun kaikki tarvittava materiaali |0ytyy samasta paikasta
reaaliajassa. Toimeksiantajan on myds helpompi seurata ja opastaa
asiakkaansa toimintaa, kun tieto seka laskut kulkevat toimeksiantajan ja

yhdistyksen valilla ympari vuoden, eika vain tilinpaatoshetkella.

Myo6s ohjelmiston siirtoprosessin aikana syntynyt ohje tuo toimeksiantajalle
hyotya. Kun tilitoimisto jatkossa suorittaa vastaavanlaisia ohjelmistosiirtoja,
voivat siirtoa suorittavat henkilot seurata ohjeesta siirtoa vaihe vaiheelta. Talloin
syntyy myos ajallinen saasto, jokaisen voidessa suorittaa yksin ohjelman

vaihdoksen.

Niin ohje kuin ohjelman vaihtaminen toivat toimeksiantajalle kaiken kaikkiaan
suuren hyodyn. Yhdistyksen taloushallinnon hoitaminen helpottui kerta heitolla,
jolloin aikaa lisaantyy myos asiakaspalveluun. Myds seuraavaa Procountor-
siirtoa tehdessa on prosessi helppo saattaa loppuun seuraamalla ohjetta vaihe

vaiheelta.

6.4 Prosessin kehittaminen

Opinnaytetyon tarkoituksena oli suorittaa taloushallinnon siirto Procountoriin
seka luoda siirrosta ohje toimeksiantajalle vastaavanlaisia siirtoja varten.
Kuitenkin siirron tapahduttua ohjelmaan tutustuminen ja sen kayttdminen vasta
alkavat. Kehitysideana prosessiin on ohjeen laatiminen Procountorin
kayttamista varten. Uuden ohjelman sisaistaminen ei ole aina helppoa, joten
ohjeet esimerkiksi laskujen laatimiseen taikka maksamiseen voivat olla hyvinkin

tarpeelliset, jotta uuden ohjelman kayttaminen olisi mahdollisimman vaivatonta.
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Ohje

Ohjeet Procountorin kayttoonottoon

1. P&atos ohjelman kayttoonotosta

YhteisO tekee paatdksen ohjelmiston kayttoonotosta

2. Tilaus Procountorille

Tehdaan ohjelmistotilaus Procountorin verkkosivuilta. Valitaan haluttu tuote,

jonka jalkeen taytetaan kuvanmukaiset tilaustiedot.

a+
procountor
Yhteystiedot ja lisétiedot Tilauksesi
d’ e e - 6\7 o - Perus 74 €/kk e
Tositteet (O 40 kpl
[C] Minulla ei viels ole Y-tunnusta Lisatositteet 1.99 €/kp
Palkansaajat (D 4 kpl
O Valitse paiva (O Mahdollisimman pian

Starttipaketti

Minulla ei ole

O Minulla on tilitoimisto . ] R
tilitoimistoa Lisapalvelut

O Tilagjaa O Tilitoimistoa Aktivoidaanko verkkolaskut ja

skannauspalvelu
Verkkolaskuosoitteet saa
Jjulkaista Tiekeen
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3. Pankkiyhteysvaltakirja

Taytetaan Procountorin sivuilta ladattavat pankkiyhteysvaltakirjat ja Iahetetaan

ne allekirjoitusten jalkeen pankkiin, pankkiyhteyksien avaamiseksi.

4. Perustietojen lisaaminen

Procountor-ympariston auettua lisataan perustietoihin yhteisdn nimi, Y-tunnus
seka tilikarttapohja. Taman jalkeen seurataan ohjattua kayttoonottoa ja lisataan

vaihevaiheelta yhteisda koskevat tiedot ohjelmaan.

Ohjattu kayttoonotto X

Ymparistosi perusasetusten tila

[ .
Procountorin kdyttoon vaadittavat perusasetukset

Pankkiyhteyksien avaaminen

Pankkitilien lisddminen

Ympdristdn kdyttdasetusten maaritys

Tilikausien lisaaminen

Verotilitietojen tayttaminen

ALV-oletusten tarkastaminen

C € € € < <K«

Palkkojen perustiedot

Palkkakaudet

b

Kayttdjien ja kayttooikeuksien maaritys

Asiakasrekisterin perustaminen

A SR NN

Myyntien tuoterekisterin perustaminen

+ + + + + + ++++++H

{ Muuta huomioitavaa

Ohita ohjattu kéyttdénotto
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Perustiedot: Lisaa nimi, Y-tunnus, osoite seka haluamasi muut
perustiedot. Valitse verkkolaskuosoitteeksi "olemassa oleva” silla

Procountor on luonut yritykselle automaattisesti verkkolaskuosoitteen.

Pankkiyhteyksien avaaminen: Paina "lisaa tili” ja kirjoita pankkitilin

tilinumero seka maksutiedot kenttiin.

Ympariston kayttoasetusten maaritys: Klikkaa haluamasi

kayttdasetukset paalle.

Tilikaudet: Avaa tilikausi painamalla "uusi tilikausi” ja syo6ta tilikauden

paivamaarat.

Verotilitietojen tayttaminen: Lisaa yrityksen ALV- ja TAS-kausien
pituudet seka Verohallinnon pankkitili ja yrityksen oma verohallinnon

viitenumero kenttiin.

ALV-oletukset: Valitse esitetaanko myynti- ja ostolaskujen tuotteet
arvonlisaverollisina vai -verottomina. Valitse myos kaytossa olevat

ALV-kannat ja oletus arvonlisaveron vahennysoikeudesta.

Palkkojen tiedot: Jos palkat lasketaan Procountorissa, palkanlaskija

avaa palkkakaudet.

Kayttajat ja kayttdoikeudet: anna kayttdoikeudet tiimiesihenkildlle
seka yrityksen edustajille. Jos henkildlla on jo tunnukset, valitse
"Lisaa olemassa oleva kayttaja” muussa tapauksessa "Lisaa uusi

kayttaja”

Lisda myynti- ja tuoterekisterien tiedot alla edempana olevien

ohjeiden mukaan
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5. Tilikartan luominen

37

Vaikka ympariston perustamisen yhteydessa on valittu tilikarttapohja, lisataan
mahdolliset yrityskohtaiset tilit tilikarttaan. Valitaan Hallinta — Kirjanpidon tiedot

— Tilikartta. Valitaan Luo uusi tili, ja annetaan tilille nimi seka tilinumero.

Tilikartta

Valitse kieliversio

Suomi

» VASTAAVAA

» VASTATTAVAA

» TULOSLASKELMA
TILIT, JOTKA EIVAT OLE RAPORTILLA, VASTAAVAA
TILIT, JOTKA EIVAT OLE RAPORTILLA, VASTATTAVAA
TILIT, JOTKA EIVAT OLE RAPORTILLA, TULOSLASKELMA

Muokkaa useita kaannoksia Nayta myynti- ja ostoreskontratilit Tuo v Vie v

. Kayta tilikartan hierarkiaa oletuskirjanpitoraporteilta

Tasetilien asetukset tase-erittelylle

Nayta kaytossa olevat tilit Nayta passiiviset tilit
Naytd kdyttamattomat tilit

@

@ Lisaa tili T Poista til [@ Muokkaa tilia Aseta passiiviseksi
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6. Tuoterekisterin perustaminen

Perustetaan laskutuksessa tarvittavat tuotteet valmiiksi tuoterekisteriin.
Rekisterit — Tuotteet — Lisaa. Valitaan, luodaanko tuote osto- vai
myyntireskontran puolelle. Tuotteelle annetaan nimi, hinta, arvonlisaverokanta,

kirjanpidon tili sekd mahdollinen tuotekoodi ja -ryhma.

Hae tuotteet

Tuotteet

Hakuehdot

© Tallenna @ Lisdi ¥ Kopioi @ Poista Tuotekortti  Oletusdimensiot
Nimi Tyyppi Tuotekoodi Tuoteryhma Tili Ysikko Hinta = Valuutta Alennus (%) ALV (%)~ ALV-status o
Jasenmaksu Myynti 0,00 EUR 0,00 0,00
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7. Asiakasrekisterin perustaminen

Jos asiakasrekisteria ei perustettu ohjatussa kayttdonotossa, perustetaan se
tassa vaiheessa. Rekisterit — Asiakasrekisteri — Lisaa asiakas. Lisataan

asiakkaan taakse halutut tiedot.

Hallinta Tyhjenna Muokkaa useita Verkkolaskuosoitteet Asiakasryhmat

Asiakasrekisteri

Hakuehdot

Nimi Tunnus Asiakasnumero

Asiakasryhmé Passiiviset asiakkaat
Naytetddnkd myds passiiviset asiakkaat?

[4 Avaa ~ ® Lisaa asiakas [& Muokkaa ~ ® Vie laskupohjalle ~

Nimi (0) Lahiosoite Tunnus Asiakasnumero -~ Tyyppi
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8. Alkusaldojen lisdaminen

Lopuksi lisataan kirjanpidon puolelta muistiotositteella alkusaldot vertailutietoja
varten. Valitaan Kirjanpito — Tallennustyokalu. Paivamaaraksi laitetaan edellisen
tilikauden viimeinen paiva ja kirjataan saldot edellisen tilikauden

tilinpaatoksesta.

Tallennustyokalu

~  Valitse asetukset

Néytd ALv-sarakkeet

~ Tositteiden tiedot

® Uusi tosite @ Lisaa vienti Kopioi vienti T Poista rivi Liitd vienteja
- itep i nimi Kirj itotili Brutto | ALV-% ALV Netto | ALV-vdah.-% | ALV-tyyppi | ALV-status Vientiselite
v 1 12.05.2023 - 7960 Muut hallintokulut 0,00 0% 0,00 0,00 100,009 Osto Ei ALV-kasittelya
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