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TIIVISTELMA

Idea tutkintotyohoni syntyi keviilld, kun kuulin esimieheltini, ettd
tilitoimistossamme ollaan ottamassa kiyttoon sdhkoistd
kirjanpitojdrjestelmad. Tillaisen prosessin seuraaminen ja siind mukana
olo tuntuivat loistavalta tutkintotyon aiheelta. Nédin suuri prosessi on
kuitenkin myds hidas eikd siirtyminen sdhkoiseen jérjestelméddn kiy
kddenkéddnteessd. Kun tyoni valmistui, oltiin sidhkdiseen jirjestelméin
siirtymisesséd pdidsty jo aimo harppaus eteenpidin, mutta monta asiaa oli
vield kehitteilld ja monta kysymysté oli vailla vastausta.

Tutkintotyoni tavoite oli selventdd verkkolaskun ja sdhkoisen
kirjanpitojdrjestelmédn késitteitd sekd toimia tilitoimiston tyOntekijdn
oppaana sihkoisen jirjestelmin kiyttimisessd. Tutkintotyon kirjoituksen
aikana yksi uusi asiakasyritys otti kdyttoon sdhkoisen kirjanpidon ja
monen asiakkaan kanssa oli sovittu siirtymisestd sidhkdiseen
jérjestelméédn vield timén vuoden aikana. TutkintotySprosessin aikana en
vield pédssyt todellisissa tilanteissa testaamaan ohjelmiston toimivuutta,
joten moni ongelma jdi varmasti havaitsematta vield tissd vaiheessa.
Yleensd kaikkiin eteen tulleisiin ongelmatilanteisiin 16ytyi kuitenkin
ratkaisu yrityksen ja erehdyksen kautta.

Taloushallinnon sidhkoistyminen on erittdin ajankohtainen asia juuri télld
hetkelld. Koska asia on kuitenkin suhteellisen tuore, on siitd olemassa
hyvin vidhédn kirjallisuutta. Piiasiallisina ldhteind tutkintotydssd olivat
erilaiset lehtiartikkelit, internet sekd tyopaikallani kéytdssd olevan
sdhkoisen jéarjestelmén koulutusmateriaali.

Avainsanat

verkkolasku, sdhkoinen kirjanpito, tilitoimisto
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Johdanto

Sédhkdéinen asiointi ja verkkolaskutus lisddntyy Suomessa huimaa vauhtia.
Jo pienimmissékin yrityksissd haetaan kustannussdistdjd ja tehokkuutta
siirtymélld verkkolaskutukseen. Mahdollisuus verkkolaskuun tuo tilld
hetkelld yritykselle my0Os kilpailuetua niihin yrityksiin ndhden, joissa
verkkolasku ei vield ole kidytossd. Sdhkoiseen laskutukseen siirtyminen
on kuitenkin suuri askel pienyritykselle. Siksi sitd tuleekin tarkkaan
harkita ja valmistella.

Tutkintotydssi perehdytiédn sidhkoiseen verkkolaskutukseen ja sihkoiseen
kirjanpitojdrjestelmddn sekd niiden kiyttéonottoon pienyrityksessd,
tilitoimiston nikokulmasta. TyOssd on kisitelty sdhkoinen taloushallinto
ja verkkolasku kisitteind sekéd pohdittu verkkolaskutukseen siirtymiseen
mukanaan tuomia hyotyjd ja ongelmia. Myd6s sidhkdiseen jdrjestelmiin
liitty vét tietoturvaongelmat ja niiden ratkaisut on nostettu esiin.

Tutkintotyon tarkoitus on selventidi verkkolaskutusta ja sen tavoitteena
on toimia oppaana tilitoimiston tyontekijille sédhkoiseen kirjanpitoon
siirryttidessd. TyOssd opastetaan Tili-Meise Ky:ssd kéyttoonotetun
Netbaron-ohjelmiston talouden hallintaan tarkoitettujen tyokalujen
kdyttod tilitoimiston tyontekijin ndkokulmasta. Térkein tyokalu
tilitoimistolle on luonnollisesti kirjanpito-ohjelmisto, mutta joidenkin
asiakkaiden myynti- ja ostoreskontraa hoidetaan myds tilitoimistossa.

Verkkolaskutus luonnollisesti vidhentdd tyOomiddrdd, mutta samalla
muuttaa my0s tyon luonnetta. Tilitoimistossa paperien kisittelyyn
menevd aika védhenee, mutta valvonta- ja neuvontatyd lisdéntyy.
Tulevaisuudessa tilitoimistot tulevatkin keskittyméédn entisti enemmén
asiakkaiden konsultointiin. Tuoreen Kirjanpitotoimistojen Liiton
teettdimédn tutkimuksen mukaan tilitoimistojen asiakkaat toivovat
enemmén tukea ja suoria ohjeita omaan yritystoimintaansa. (Kyynérédinen
2005: 9)



1 Kaisitteet sihkoinen taloushallinto ja verkkolasku

1.1 Sdhkoinen taloushallinto

Séhkoinen taloushallinto on tehnyt tuloaan Suomeen jo pitkéin.
Taloushallinto on ottanut huimia harppauksia kohti automatisointia.
Vield muutama vuosikymmen sitten Kirjanpito ja palkanlaskenta
hoidettiin pitkilti késin eikd varmuuskopioinneista ollut tietoakaan. Suuri
mullistus oli jo aikoinaan se, ettd kirjanpidon tallennus siirrettiin
paperilta tietokoneelle. Nyt on n#dkopiirissd toinen suuri mullistus,
siirtyminen paperittomaan kirjanpitoon.

Yleisimmin sdhkoiselld taloushallinnolla ajatellaan  tarkoitettavan
kirjanpidon tyOprosessien automatisoimista mahdollisimman pitkille
(Katajamiki 2005: 15). Kisite ei ole kuitenkaan yksiselitteinen. Kukin
tutkija ja kirjoittaja késittdd termin hieman omalla tavallaan ja omassa
laajuudessaan. Tidssd tyOssd sdhkoiselld taloushallinnolla tarkoitetaan
kirjanpidon ja laskutuksen hoitamista sdhkoisesti, pitkélti ilman paperisia
tositteita.

Kun puhutaan sdhkéisestd taloushallinnosta, puhutaan usein siis myos
paperittomasta kirjanpidosta. Tdmi ei kuitenkaan ldheskdidn aina pidd
paikkaansa. Paperi on usein kitevd kidytdnnossd ja moni yrittdjd kokee,
ettd virheet huomaa paremmin paperilta kuin tietokoneen ndytoltd
(Katajamiki: ~ 15).  Téysin  paperitonta  taloushallinnosta  ja
kaupankidynnistd ei tule varmasti vield pitkiin aikoihin, jos koskaan.
Kaiken liiketoiminnan siirtdminen sidhkodiseen muotoon vaati valtavasti
resursseja, aikaa ja rahaa.

Kaikkea taloushallintoa ei ole jirkevd automatisoida eikd voikaan
automatisoida. Esimerkiksi tilinpddtoksen laatiminen on asia, johon kone
ei sovellu. Tilinpdidtds kaipaa aina viime kiddessd inhimillisen
tarkastuksen. Myoskédidn ihmissuhteiden hoitoa ja ajattelua vaativia toitéd
ei voi kone tehda.

1.2  Verkkolasku

Verkkolasku on sihkoinen lasku, joka siirretddn automaattisesti
lahettdjdn jdrjestelmistd vastaanottajan jérjestelméddn. Verkkolaskun voi
tuoda nikyviin tietokoneen ruudulle paperilaskun nikdisend laskun
katselua, kierrdtystd ja hyviksyntdd varten. Verkkolaskun Kkésittely
tapahtuu tdysin sidhkoisesti eikd siind siten tarvita paperitulosteita.
Verkkolasku sdilytetddn sdhkoisessd arkistossa ja siitd on viranomaisten
vaatimuksesta voitava tulostaa paperikopio. (Vallenius 2005A: 39)



1.3

Ensimmadinen verkkolasku lidhetettiin Suomessa lokakuussa 1999. Suomi
onkin ollut maailmalla edelldkédvija verkkolaskutuksessa. Tdmédn on
mahdollistanut kéytdntd, jonka mukaan Suomessa verkkolaskua ei
allekirjoiteta eikd varmenteita kiytetd kotimaisten verkkolaskujen
yhteydessd. Tilld hetkelld kuitenkin vain noin neljd prosenttia
ostolaskuista on verkkolaskuja. Verkkolaskujen médrin ennustetaan
vuoteen 2007 mennessid nousevan ostolaskujen osalta yli 30 prosenttiin ja
myyntilaskujen osalta jopa yli 65 prosenttiin. Kehitystd edistdd
ostolaskujen sdhkoistyminen, jonka mukana myds myyntilaskut siirtyvit
verkkolaskuiksi. (Vallenius 2005A: 41)

Verkkolaskutus on tidrkein elementti siirtymisessd paperittomaan
kirjanpitoon.  Yrityksen pitdd pystyd sekd ldhettimiddn  ettd
vastaanottamaan laskunsa sdhkdisessd muodossa, jotta siirtyminen
paperittomaan kirjanpitoon voidaan edes aloittaa. (Paperilaskusta
verkkolaskuun 2005.)

Verkkolaskun esittimiseen on vakiintuneessa kidytossd kolme eri tapaa:
Finvoice, elnvoice ja TEAPPS. Finvoice on suomalaisten pankkien
madritteleméd verkkolaskun esitystapa. elnvoice on puolestaan Elman
tarjoama  sidhkoisen laskutuksen kokonaisratkaisu. TEAPPS on
Tietoenatorin tarjoama formaatti.

Laskun minimitiedot

1)
2)

3)

4)

5)

7

8)

9)

Verkkolaskua koskevat samat sddnnokset kuin paperista laskuakin.
Arvonlisdverolain mukaan laskun tulee sisédltdd mm. seuraavat
minimitiedot:

laskun antamispéivi;

yhteen tai useampaan sarjaan perustuva juokseva tunniste, jolla
lasku voidaan yksil6idé;

arvonlisdverotunniste, jolla elinkeinonharjoittaja on myynyt
tavarat tai palvelut;

ostajan arvonlisdverotunniste, jota ostaja on kiyttdnyt ostossa, jos
hin on ostosta verovelvollinen tai jos kyse on tavaran
yhteisomyynnistd;

myyjin ja ostajan nimi ja osoite;

myytyjen tavaroiden médrd ja luonne sekd palvelujen laajuus ja
luonne;

tavaroiden  toimituspdivd,  palvelujen  suorituspdivd  tai
ennakkomaksun maksupiivi, jos se voidaan midrittdd eikd se ole
sama kuin laskun antamispiivé;

veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta,
yksikkohinta ilman veroa sekd hyvitykset ja alennukset, jos niitd ei
ole otettu huomioon yksikkdhinnassa;

verokanta;



10) suoritettavan veron méira euroissa;

11) jos laskulla  muutetaan  aikaisemmin  annettua laskua,
yksiselitteinen viittaus tdhén laskuun.
(Laki arvonlisdverolain muuttamisesta 2003)

1.4 Kevennetyt laskumerkintivaatimukset

Kaikkia edelld mainittuja laskumerkintdjd ei kuitenkaan tarvitse tehdd
laskuun, jos lasku on méidréltdidn vdhdinen tai laskun antajan toimialan
kauppatavan tai laskun ldhettimistd koskevien teknisten olosuhteiden
vuoksi pakollisia velvoitteita olisi hankala noudattaa. (Laskua
koskevat... 2005)

1.1.2006  alkaen  laskussa  voidaan  noudattaa  kevennettyji
laskumerkint6jd, mikéli laskun loppusumma on alle 250 euroa. Laskussa,
johon sovelletaan kevennettyjd laskumerkintdji on oltava seuraavat
tiedot:

1) laskun antamispdiva

2) myyjdn nimi ja arvonlisdverotunniste (y-tunnus)

3) myytyjen tavaroiden miéré ja luonne seké palvelujen luonne

4) suoritettavan veron midrd verokannoittain tai veron peruste
verokannoittain

(Laskua koskevat... 2005)

Kevennetyn sisiltovaatimuksen laskuissa on siten mahdollista ilmoittaa
hinnat arvonlisdverollisina, jos suoritettavan veron méddrd on merkitty.
Veron perustetta ei tarvitse erikseen ilmoittaa. Kevennettyjd
sisdltedellytyksid ~ ei  sovelleta  tavaroiden  yhteisdmyyntiin,
yhteisthankkijan harjoittamaan jélleenmyyntiin, tavaroiden
kaukomyyntiin eikd sellaisten tavaroiden myyntiin, jotka kuljetetaan
Suomesta toiseen jdsenvaltioon ja jotka myyjd asentaa tai kokoaa sielld.
(Laskua koskevat... 2005)

Kevennetyt laskumerkintidvaatimukset koskevat vihittdiskaupassa tai
muussa sithen rinnastettavassa lidhes yksinomaan yksityishenkildille
tapahtuvassa myyntitoiminnassa annettavia laskuja. Niiden laskujen
osalta ei ole merkitystd laskun loppusummalla, vaan kevennetyt
laskumerkinnit riittdvit myos laskuissa, joiden loppusumma ylittdd 250
euroa. Vibhittdiskauppaan rinnastettavaa myyntitoimintaa ovat mm.
kioskit, suutari, kampaamo tai hautaustoimisto. (Laskua
koskevat...2005.)



2 Verkkolaskutus

2.1 Verkkolaskutuksen hyotyja

Pienille yrityksille verkkolaskutukseen siirtyminen voi tarkoittaa
kassavirran ~ parantumista ja  pienentyneitd rahoituskustannuksia.
Paperilaskuja kéyttdvid pienyrityksii on usein opastettu kidyttimiin
pitkid laskutuskausia, koska paperilaskujen kisittely on kallista puuhaa.
Siirtymailld verkkolaskuun yritys voi laskuttaa reaaliajassa ja saa ndin
nopeammin rahaa kassaan. (Harald 2005: 65)

Suomessa ldhetetddn vuosittain noin 200 miljoonaa yritysten vilistd ja
150 miljoonaa kuluttajalaskua. Yhden yrityslaskun kustannukset ovat
noin 30 euroa, kun otetaan huomioon seki ldhettijin ettd vastaanottajan
kustannukset. Laskujen vastaanotto on selvésti arvokkaampaa; sen osuus
kisittelykustannuksista on jopa 80 prosenttia. Verkkolaskulla
kustannukset voidaan jopa puolittaa tavalliseen paperilaskuun verrattuna.
(Vallenius 2005A:40)

Lihettdjan ndkokulmasta verkkolaskun hyotyjd ovat nopeampi laskun
vilitys, kustannustehokkuus, materiaalikustannusten ja manuaalisten
tyovaiheiden viheneminen, sidhkoinen arkistointimahdollisuus sekd
asiakkaan sitouttaminen. Vastaanottajan ndkokulmasta suurin hyoty on
ehdottomasti verkkolaskun mukanaan tuoma taloudellinen sidsto.
Sddstojd syntyy muun muassa siitd, ettd verkkolaskun yhteydessd ei
tarvita manuaalista laskunsyottdod vaan laskun kirjaaminen sisdédn
jarjestelméddn tapahtuu automaattisesti. Verkkolaskut tekevit laskun
paperille tulostamisen ja skannaamisen turhaksi, kun lasku voidaan
esittdd paperilaskun nékdisend nédytolld ja sitd voidaan suoraan hyodyntid
laskun kierrdtyksessd, tarkastuksessa, hyviksymisessd ja arkistoinnissa.
(Vallenius 2005A: 40)

2.2 Sdhkoistymisen ongelmia

Taloushallinnon sdhkoistyminen tuo mukanaan myOs ongelmia. Yksi
riski liittyy kirjanpidon “hajaantumiseen kentille” eli siihen, ettd
yritykset voivat tehdi jotkin kirjanpidon vaiheet itsendisesti. Tdma lisdd
kontrollin ja tidsmiytyksen tarvetta sekd edellyttdd vahvempaa
kirjanpidon tietamysti yrittdjaltd itseltdin. Kun yritys ottaa verkkolaskun
kayttoon, tilidinti voi tapahtua jo laskun tallennusvaiheessa, josta se
kulkeutuu sellaisenaan yrityksen Kkirjanpitoon. Mikéli verkkolaskun
tallennusvaiheessa tehddin virhe, se voi edetd pitkille kirjanpidossa,
mikéli kontrolli puuttuu (Katajamiki 2005: 15-16).



Suurin jarru s@hkoistymisen yleistymiselle on ollut pienyritysten
haluttomuus siirtyd kiyttiméddan sdhkoisid jidrjestelmid. Useimmat
tilitoimistot ovat ottaneet vasta varovaisia askeleita sidhkdistymisen
suuntaan. Suurin syy on se, ettd tilitoimistojen asiakkaista valtaosa on
pienyrityksid, joilla ei ole tarvittavia teknisid valmiuksia, eikd halua
verkkolaskun kéyttoonottoon. My®ds tilitoimistolle itselleen siirtyminen
sidhkoiseen jérjestelmédén on sitd suurempi hyppdys mitd pienempi
toimisto on kyseessd. Uusi tekniikka on usein kustannuskysymys ja
pienyrittdjd on pienessd toimistossa yksin uuden tekniikan kanssa, siind
missd isommissa toimistoissa on omat atk-tukihenkilot ja atk-osaajat.
(Katajamiki 2005: 16)

2.3 Sdhkoistymisen mukanaan tuomat muutokset tilitoimistossa

Verkkolaskutus on jo arkipdivdd monissa suurissa yrityksissid. Kyseessi
ei ole mikédédn ohimenevi ilmid, joten se vaatii aktiivista toimintaa myos
pk-yrityksiltd ja tilitoimistoilta. Investoinnit ohjelmistoihin ja omaan
osaamiseen vaativat aikaa ja resursseja, mutta tilitoimistoille tdmi on
my0s mahdollisuus kasvattaa liiketoimintaa ja tarjota parempaa
asiakaspalvelua. (Vallenius 2005B: 45)

Verkkolaskutus ei tule padsemdidn vauhtiin ilman pk-yritysten
mukaantuloa, silld yli 90 prosenttia suomalaisista yrityksistd on yrityksid,
joissa tyodskentelee alle 10 henkilod. Suuri osa ndistd yrityksistd tekee
toitd suurille yrityksille ja ldhettdd niille laskuja. Jossain vaiheessa suuret
yritykset saattavat edellyttdd yhteistyokumppaneiltaan verkkolaskuja.
(Pienyritykset vieroksuvat...11.4. 2005.)

Séhkoistyminen muuttaa perinteistd kirjanpitdjin tyotd melkoisesti. Tyo
ei ole endd pédasiassa tositteiden tallentamista ja viemistd kirjanpitoon
vaan uudet tyotehtdvit, kuten konsultointi ja uudet palvelut, ovat
tulevaisuudessa yhd merkittivimmaissd asemassa. Tyd muuttuu
rutiiniluonteisesta  tilidinnistd ~ monipuolisiin  asiantuntijatehtéviin.
Uudessa roolissaan kirjanpitijistd tulee talouspaillikkd, konsultti tai jopa
yrittdjdn oikea kési. (Katajamiki 2005: 15-16)

Taloussanomissa julkaistun Kirjanpitotoimistojen Liiton teettdméin
tuoreen tutkimuksen mukaan tilitoimistojen asiakkaat toivovat
nimenomaan enemméin konsultointia, tukea seki selkeiti ja suoria ohjeita
toimintaansa. Tutkimuksesta kidvi myds ilmi, ettd tilitoimiston asiakkaat
eivit pidi tietoteknistd edistyksellisyyttd kovin suuressa arvossa. Tama ei
kuitenkaan ole kovin yllittdvd tieto, koska kuten todettu, suuri osa
tilitoimiston asiakkaista on pienyrityksid. (Kyynérdinen 2005:9)

Tilitoimistojen osaaminen korostuu uudessa toimintaympdristossd. Kun
tietoa on entistd enemmiin tarjolla, edellyttdi oleellisen tiedon 16ytdminen
asiantuntemusta. Tilitoimistot ovat ensimmdiinen taho, jonka puoleen
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kddnnytddn kun tarvitaan asiantuntijaa taloushallinnon kysymyksissi.
(Vallenius 2005B: 45)

Onnistuessaan sdhkoistyminen tuo sidstdjd sekd tilitoimistolle ettd
asiakkaalle. Sdhkoistyminen parantaa kilpailukykyd, Iuo uusia
kasvumahdollisuuksia, tehostaa taloushallinnon prosesseja ja nostaa
katteita. (Katajamiki 2005: 16)
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3 Kirjanpitolautakunnan yleisohje koneellisessa Kkirjanpidossa
kaytettavisti menetelmisti

Kirjanpitolautakunta (KILA) on antanut yleisohjeen koneellisessa
kirjanpidossa kiytettidvistd menetelmistd. Ohjetta ei kuitenkaan tarvitse
soveltaa koneellisessa kirjanpidossa mikéli tositeaineisto sdilytetdin
paperilla ja jos kirjanpito tulostetaan selvikielisend paperille aika- ja
asiajdrjestyksessd  sind aikana, jolloin kirjanpitomerkinnit on
kirjanpitolain mukaan tehtivd ja jos Kkirjanpitolaissa tarkoitettu
kirjausketju  toteutuu aukottomasti ilman kiytettyd koneellista
tietovilinettd.(Yleisohje koneellisessa... 2000)

Kirjanpitolain mukaan “kiteistapahtumat tulee kirjata viivytyksettd
aikajdrjestykseen pdivikohtaisesti. Muut kirjaukset saadaan tehdd
kuukausikohtaisesti tai neljin viikon jaksolta viimeistdin kahden
kuukauden kuluessa kalenterikuukauden tai jakson pédittymisestd”. (KPL
2:4.2 §) Kirjausketjusta kirjanpitolaki toteaa, ettd liiketapahtumat on
merkittivd kirjanpitoon siten, ettd kirjausten yhteys tositteesta
peruskirjanpitoon  ja  péadkirjanpitoon sekd  pidkirjanpidosta
tuloslaskelmaan ja taseeseen on vaikeuksitta todettavissa. (KPL 2:6 §)

Sahkoistd kirjanpitoa koskevat samat sddnnodkset myos siitd mitd tulee
tositteiden siilytysaikoihin. Kirjanpitolain 2:10.2 §:n mukaan tilikauden
tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja  koneellisen
kirjanpidon tdsmiytysselvitykset on siilytettdvd vihintdin kuusi vuotta
sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on pééttynyt. (Yleisohje
koneellisessa... 2000)

3.1 Tositeaineisto

Tositteita laaditaan, vastaanotetaan ja késitelldéin teknisesti monella eri
menetelmilld. Tosite voidaan laatia paperille ja ldhettdd se ostajalle.
Talloin tosite tai sen jédljennos sdilytetddn paperilla tai paperimuodossa.
Tosite voidaan laatia sidhkdiseen muotoon ja toimittaa sdhkoisesti
ostajalle, joka tulostaa sen paperille ja siirtdd sen koneelliseen
kirjanpitoon. Tosite voidaan my0s laatia, toimittaa ja kaisitelld tdysin
sdhkoisesti, ilman paperitulosteita. (Yleisohje koneellisessa... 2000)

Jos myyjd toimittaa menotositteen tiedot ostajalle sdhkoisesti,
kirjanpitovelvollisella ostajalla  on oltava mahdollisuus tulostaa
tositetiedot paperille, ellei silld ole kdytdssddn kirjanpitomenetelmii tai
-jarjestelmid, joka mahdollistaa koneellisen siilyttdmisen ja ellei myyjd
ole sitoutunut tositetietojen sdilyttimiseen kirjanpitovelvollisen ostajan
puolesta. (Yleisohje koneellisessa... 2000)
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Huolimatta siitd, miten tositteita on kisitelty tai missd niitd sdilytetéén,
kaytettdvin kirjanpidon tietojirjestelmin on tuotettava tosite tietokoneen
ndytolle siten, ettd se siséltdd kirjanpitolain edellyttdmaét tiedot. Naytolld
tosite voi olla rakenteeltaan erilainen kuin mitd se olisi paperille
tulostettaessa, mutta sen tulee sisdltdd tositetiedot muuttamattomina.
(Yleisohje koneellisessa... 2000)

3.2 Tasmdytykset

Hyvén kirjanpitotavan mukaan kirjanpitovelvollinen seuraa sdannollisesti
koneellisen  kirjanpidon sisdllon  tdydellisyyttd ja oikeellisuutta
olennaisella tarkkuudella. Tdsmédytysten sdédnnollinen suorittaminen on
erityisen tdrkedid silloin, kun kirjanpitovelvollisen kirjanpitoaineisto on
koneellisesti hajautettu usean eri tahon siilytettaviksi. (Yleisohje
koneellisessa... 2000)

Tasmiytykset edellytetdéin tehtdviksi kuukausittain = silloin, kun
kirjanpidon automatisointiaste on korkea, jotta tekniset tiedonsiirto-,
taltiointi-, varmennus- tai kdyttovirheet havaittaisiin mahdollisimman
nopeasti. Uusi tdsméytys osoittaa yleensi kirjanpidon olevan tidydellisesti
suoritettu myOs aiemmin tdsmiytettyjen kausien osalta. Téstd syystd
tilikauden aikana on sidilyttdvd vain viimeisin tdsmiytys. (Yleisohje
koneellisessa... 2000)

3.3 Kirjanpitoaineiston sdilyttiminen

Kirjanpitoaineisto saadaan sdilyttdd tilikauden aikana koneellisella
tietovilineelld, jolle tietoja voidaan tallentaa uudelleen. Jos kirjanpito
tamén lisdksi sdilytetddn myOs paperilla, riittdd, ettd aineisto sdilytetdin
vain yhdelld tietovilineelld. Aineistosta on otettava varmuuskopio
riittdvin usein luotettavan menetelmén avulla. (Yleisohje koneellisessa...
2000)

Jos kirjanpitoaineisto sdilytetdin ainoastaan koneellisella tietovilineelld,
kirjanpito laaditaan tallennetun tositeaineiston perusteella. Télloin
kirjanpitomateriaalin tulee olla tallennettuna kahdelle eri tietovilineelle.
Molempien tietovilineiden oikeellisuus on tarkistettava sddnndllisin
viliajoin. Tietovilineiden valinnassa on hyvd kiinnittid huomiota
tietovilineiden toimintavarmuuteen. (Yleisohje koneellisessa... 2000)
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4 Verkkolaskutuksen kiyttoonotto

4.1 Yrityksen nykytilan kartoitus

Ennen verkkolaskutukseen siirtymistd on selvitettavd yrityksen nykyiset
toimintatavat ja jirjestelmit taloushallinnossa sekd se, miten
verkkolaskutukseen siirtyminen vaikuttaa tydprosesseihin. Vanhoja
tydtapoja voidaan muuttaa ja ndistd muutoksista on hyvéd informoida
henkilokuntaa hyvissi ajoin. (Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005)

Aloitusvaiheessa on hyvd selvittdid mm. se, aloitetaanko toiminta
verkkolaskujen ldhettdmiselld vai vastaanottamisella. Verkkolaskujen
ldhettdimisen aloittaminen on vaivattomampaa ja vaatii pienempid
investointeja. Verkkolaskujen vastaanotto puolestaan mahdollistaa
tuntuvat sddstot laskujen késittelyssd. Piddtokseen vaikuttaa tietenkin
pitkélti se, miten laskut jakautuvat ldhetettivien ja vastaanotettavien
kesken. Térkedd on myos selvittid onko yhteistyokumppaneilla
mahdollisuus  verkkolaskujen ldhettimiseen ja vastaanottamiseen.
(Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005)

4.2 Kdiyttoonoton vaatimukset

Verkkolaskutuksen kéyttoonotto ei vaadi niin suuria investointeja ja
ponnisteluja kuin moni yrittdjd luulee. Alkuun pidsee jo oman
verkkopankin kautta, jota suurin osa yrittdjistd jo nykypédiviand kadyttda.
Monilla yrittdjilld on liian véhin tietoa verkkolaskutuksesta ja siksi sen
kdyttoonotto tuntuu hankalalta ja kaukaiselta asialta. (Pienyritykset
vieroksuvat... 2005)

Verkkolaskutuksen kédynnistdmiseen ei tarvita muuta kuin tietokone ja
internetyhteys. Mikéli yrittdjélld on jo kdytodssdin jokin laskutusohjelma,
sitd kannattaa hyddyntédi ja ottaa ensiksi yhteys ohjelman toimittaneeseen
yritykseen. Laskutusohjelman toimittajalla saattaa olla kehitettynd
ohjelmasta versio, jossa on verkkolaskutusominaisuus tai toimittajaa
voidaan pyytdd suunnittelemaan sellainen. Ohjelmaa on helpompi oppia
kdyttdmidn, koska se muistuttaa jo tuttua laskutusohjelmaa.
(Pienyritykset vieroksuvat... 2005)

Pienyritykset, joilla ei ole mink&énlaista taloushallinnon ohjelmaa, voivat
aloittaa verkkolaskutuksen ottamalla yhteytti omaan pankkiinsa tai
muihin verkkolaskuoperaattoreihin. Omasta tilitoimistosta on mahdollista
my0Os saada apua, silld osalla tilitoimistoista on jo valmiit yhteydet
ohjelmistotoimittajiin, pankkeihin ja muihin alan operaattoreihin.
(Pienyritykset vieroksuvat... 2005)
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Séhkoisen liiketoiminnan asiantuntija Ilona Vallenius Tietoyhteiskunnan
kehittimiskeskuksesta TIEKEstd sanoo, ettd verkkolaskun kdyttiminen
muistuttaa yksinkertaisimmillaan verkkopankin kdyttod. Jos yritys on
tottunut  maksamaan laskuja  verkkopankissa, onnistuu  myos
verkkolaskun kirjoittaminen ja ldhettiminen helposti. Itse asiassa
verkkolaskun ldhettdminen on yhtd helppoa kuin laskun maksaminen
verkossa. Joka tapauksessa verkkolaskutukseen siirtymisen kynnys ei ole
niin korkealla kuin verkkopankin kidytt6on siirtyminen aikanaan,
Vallenius toteaa. (Pienyritykset vieroksuvat... 2005)

4.3 Verkkolaskutusratkaisujen esittely

Mikroyritykset

Pk-yritykset

Suuryritykset

Se millaiseen verkkolaskutusratkaisuun pdiddytddn, riippuu pitkélti
yrityksen koosta ja laskutusmiiristd. Erikokoisille yrityksille voidaan
ajatella esimerkiksi seuraavanlaisia verkkolaskutuskéytintoja.

Pienille yrityksille ja vdhin laskuttaville yrityksille sopivin vaihtoehto on
verkkolaskujen ldhetys ja vastaanotto operaattorin vilitykselld siten, ettd
laskut ldhetetddn syottdmélld laskun tiedot operaattorin lomakkeelle.
Ostolaskut saapuvat samaa kanavaa pitkin. Téssd vaihtoehdossa yritys
maksaa ohjelmistosta ja aineistojen vilityspalvelusta. Ratkaisu on
yleensd hyvin edullinen ja sopii siksi hyvin pienien laskuméirien
kasittelyyn ja satunnaiseen laskuttamiseen. (Ensiaskeleet
verkkolaskutukseen 2005.)

Taloushallinnon asiat hoitava tilitoimisto voi tarjota kdytinndssi internet-
pohjaisen ohjelmiston laskujen vastaanottoon, lihetykseen, kierrdtykseen
ja hyviksyntddn. Jos taas taloushallinto hoidetaan kokonaisuudessaan
yrityksen sisilld, voi taloushallinnon ohjelmiston tarvittaessa piivittdd
verkkolaskuvalmiuden. Ratkaisujen hinnat vaihtelevat huomattavasti,
mutta eri ratkaisujen kapasiteetti riittdd yleensd suurtenkin laskuméirien
kasittelyyn. (Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005.)

Kaikkein suurimmille yrityksille voi olla tarkoituksenmukaista rddtaloida
verkkolaskujen ldhetys- ja vastaanottovalmiudet suoraan laskutus- ja
reskontraohjelmistoihin. Yritys tarvitsee lisdksi operaattorin aineistojen
siirtdmiseen ja tiedostojen muuntamiseen. Verkkolaskun ldhettdjin on
sovittava operaattorin  kanssa laskutusaineiston = muokkaamisesta
verkkolaskuaineistoksi ja toimittamisesta edelleen asiakkaille tai
asiakkaiden operaattoreille. Jotkut laskutusjéirjestelmit pystyvit jo
nykyéddn tuottamaan verkkolaskuaineistoa jossakin esitystavassa.
(Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005.)

Seuraavassa kuvassa on esitetty verkkolaskun ldhetys- ja vastaanotto
prosessikaaviona. Laskuttava yritys voi ldhettdd verkkolaskun joko
operaattorinsa tai pankkinsa vilitykselld. Samoin laskun vastaanottaja
vastaanottaa verkkolaskun operaattorin tai pankin kautta (Kuva 1).
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VERKKOLASKUN LAHETYS VERKKOLASKUN VASTAANOTTO

Asiakas

Cperaation

i\\ Operaattor
A
™

Wi > Operaattori i

L

Operaation | Lahetys pankkin Finvoicena >@<’::m

Talous- Eank
hallinnon 5 € hallinnon
rigstelma Finvoicena > m > jarjestelma

Pankki B

aa Finvmmna> Cperaattori

Kuva 1. Verkkolaskutusprosessi. Verkkolaskun ldhettijin ja vastaanottajan taloushallinnon- tai
laskutusjirjestelmien ei tarvitse tukea samaa verkkolaskustandardia. Yritys voi lihettdii operaattorille
jonkin verkkolaskustandardin mukaista dataa tai oman taloushallinnon jirjestelmén tuottamaa dataa.
Operaattorit tekevit tarvittavat muunnokset. Pankit vastaanottavat ja vilittivit Finvoice-
verkkolaskustandardin mukaista dataa (Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005).
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5 Tietoturva

Kun yrityksen taloushallinto siirretddn paperitulosteista sidhkoiseen
muotoon, on muistettava erds hyvin tirked seikka; tietoturva. Yrityksen
asiat eivdt ole endd konkreettisesti lukkojen takana ja turvassa
kassakaapeissa vaan bitteind viestintdverkoissa. Maailma on tdynnd
hakkereita, joiden harrastuksena on murtautua yritysten tiedostoihin ja
levittdd salaista tietoa internetin vélitykselld. Taltd kaikelta voi kuitenkin
nykypéivini suojautua. Kolme olennaista asiaa tietoturvan kannalta ovat
kiyttojéarjestelmédn ajan tasalla pitdminen, virustorjuntaohjelmistot seki
palomuuri. Térkeintd on kuitenkin oma aktiivisuus tietoturvan
ylldpitdmisessid sekd varmuuskopiot kaikista tirkeistd tiedostoista.

5.1 Kayttojarjestelmd ajan tasalle

Tietokoneen kéyttojarjestelmiin tulee asentaa aina uudet péivitykset sitéd
mukaa kun kidyttojarjestelméin valmistaja niitd julkaisee. Esimerkiksi
Windows-kiyttojarjestelmén paivitykseen on kaksi tapaa, automaattinen
pdivitys tai Windows Update-sivusto. Automaattinen péivitys hakee
koneelle tirkeit turvapdivitykset aina kun kone on yhteydessé internetiin
ja se myOs asentaa ne automaattisesti, mikidli kdyttdjd niin haluaa.
Windows Update-sivustolta kéyttdjd voi tarkistaa mitd piivityksid
ohjelmistoon on saatavilla ja valita itse asennettavat korjaukset ja
péivitykset. (Turvallisesti nettiin 2005.)

5.2 Virusten torjunta

Virustorjuntaohjelmia saa mm. internetoperaattoreilta,
tietokonemyymiloistd tai internetistd. Virustorjuntaohjelma tutkii
koneella olevat sidhkopostiviestit ja internetisti ladatut tiedostot ja
ilmoittaa jos joistakin ndistd 10ytyy viruksia. Ohjelma myos pyrkii
poistamaan viruksen saastuttamat tiedostot. Myds virustorjuntaohjelma
on syytd pitdd ajan tasalla ja pidivittdd aina tarvittaessa. (Turvallisesti
nettiin 2005.)

5.3 Palomuuri

Virustorjuntaohjelma ei kuitenkaan estd koneelle tulevia murtoyrityksié.
Niiden estdmiseksi tarvitaan palomuuri. Palomuuri on yleensd
tietokoneelle asennettava ohjelma, joka valvoo koneen tietoliikennetté.
Palomuuri voi olla myds internet-yhteyteen liitettivd erillinen laite.
Palomuurin perusperiaate on estdid ulkopuolisia ottamasta yhteyttd tai
lahettdmistd dataa sisdiseen verkkoon, mutta sallia luvalliset yhteydet,
kuten saapuvat siahkopostit.
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Mikidli  tietokonetta ei suojata palomuurilla ennen yhteyden
muodostamista internetiin, hakkerit ja muut luvattomat kiyttdjit voivat
vapaasti muodostaa yhteyden koneeseen ja pédstd kisiksi sen siséltdmiin
tiedostoihin. He voivat my0s asentaa koneelle ohjelmakoodia, joka
tuhoaa ohjelmia ja vaikeuttaa koneen kiyttdd.(Turvallisesti nettiin 2005.)

5.4 Sdhkoisen viestinndn tietosuojalaki

Eduskunta on hyviksynyt hallituksen esityksestd sidhkoisen viestinnidn
tietosuojalain. Lain tarkoitus on turvata sdhkoisen viestinnin
luottamuksellisuus ja yksityisyyden suojan toteutuminen sekid edistdd
sdhkoisen viestinndn tietoturvaa ja monipuolisten sidhkdisen viestinnin
palvelujen  tasapainoista  kehittymistd.  (Sdhkdisen  viestinndn
tietosuojalaki 2004)

Séhkoisen viestinnén tietosuojalakia sovelletaan yleisissd
viestintidverkoissa tarjottaviin verkko- ja viestintdpalveluihin. Sitd ei siis
sovelleta  sisdisiin  ja  rajatulle  kéyttdjdpiirille  tarkoitettuihin
viestintdverkkoihin. (Sdhkdisen viestinnén tietosuojalaki 2004)

Uudella lailla on haluttu lisdtd ihmisten luottamusta sdhkoiseen
viestintdén. Monella yrittdjédlld on epidluuloja sdhkdistd tietojen vilitystd
kohtaan ja siksi he luottavat edelleen ainoastaan paperisiin laskuihin.

Sédhkoisen viestinndn toteutumiseen osallistuu yleensd aina myos joku
muukin kuin viestin ldhettdjd ja viestin vastaanottaja. Tietosuojalaissa
puhutaan teleyrityksistd, joilla tarkoitetaan verkko- ja palveluyrityksii.
Teleyritykset tarjoavat viestintiverkon, jota asiakkaat kéyttdvit viestien
siirtoon  ja jakeluun. Viestintdvirasto valvoo, ettd teleyritykset
noudattavat sdhkoisen viestinnén tietosuojalakia. (Sdhkoisen viestinnidn
tietosuoja 2004)
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6 Sihkoinen laskutus- ja kirjanpito-ohjelmisto tilitoimistossa

Séhkoisen ohjelmiston tarjoajan valinta on pitkd prosessi. Valintaan
vaikuttavat mm. hinta sekd tarjottavan palvelun toimivuus ja
yhteensopivuus jo kdytdssd olevien ohjelmistojen kanssa. Tydpaikassani,
Tili-Meise Ky:ssd, sidhkoisen ohjelmiston tarjoajaksi valittiin Netbaron
Solutions Oy sekd sen kehittelemé sdhkoinen sovellusperhe Netbaron.
Tili-Meise Ky on Tampereella toimiva, viisi henked tyollistdvé, tiyden
palvelun tilitoimisto. Yhtend osasyynd Netbaronin valintaan oli se, ettd
kirjanpito-ohjelma on sovelluksessa vasta kehitysvaiheessa ja
tilitoimistolla on ndin ollen ainutlaatuinen mahdollisuus olla mukana
kehittdimissid ohjelmistoa.

6.1 NetBaron- jirjestelmdn kdyttoonotto

NetBaron on tdysin kotimainen, internetselaimella toimiva sovellusperhe.
Sovellusperheesti 10ytyvit ratkaisut kaikenkokoisten yritysten talouden,
materiaalien, projektien, viestinnin, ajan sekd laadun hallintaan. Tdssd
tutkintoty0ssd keskitytdidn talouden hallinnassa kiytettdviin sovelluksiin.
Niitd sovelluksia ovat osto- ja myyntireskontra seki liikekirjanpito.

NetBaron ohjelmiston kéyttoonotto on erittdin yksinkertaista ja nopeaa.
Yrityksen internetsivuilla voi suoraan tdyttdd tilauslomakkeen ja ldhettdd
sen sihkoisesti eteenpdin. Heti kun tilaus on ldhetetty, asiakas saa
tekstiviestind tunnukset, joilla pdisee kidyttdméddn ohjelmistoa sekd
sahkopostitse  hieman  kidyttoohjeita. NetBaron jédrjestdd myo0s
koulutustilaisuuksia seki tulee tarvittaessa paikan piille  yrityksiin
opastamaan asiakkaita ohjelmiston kadyttoon.

6.2 Netbaron tilitoimiston kdytossd

Netbaron soveltuu myds kéytettdviksi tilitoimistoissa. Moniyritys-
kdyttoliittymén ansiosta tilitoimisto piddsee tekemdiin asiakasyrityksen
kirjanpidon sdhkoisesti, ajasta ja paikasta riippumatta. Asiakasyritys
liittyy moniyritys-toimintoon antamalla tilitoimistolle kiyttdjaoikeudet
ohjelmistoonsa.

Kun tilitoimiston tyontekijd kirjautuu omilla tunnuksillaan jirjestelmién,
hiin pddsee valitsemaan asiakasyritysten joukosta yrityksen, jonka
kirjanpidon hién kulloinkin haluaa tehdd. Kirjanpitdjian kiyttdjioikeuksia
voi rajata tarpeen mukaan esimerkiksi niin, ettd kirjanpitdjd ei voi tehdd
myyntilaskuja yritykselle, mutta piisee tarkastelemaan myyntilaskuja.

Asiakas ja kirjanpitdjd kédyttdvit siis samaa jirjestelmad, miké tarkoittaa
esimerkiksi sitd, ettd asiakas voi halutessaan tarkastella omaa
kirjanpitoaan reaaliaikaisesti. Nykypdivdnd reaaliaikaisuus on yhid
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tirkedampdd  yrityksille  toimimalla ~ mm. apuna  erilaisissa
paitoksentekotilanteissa.

Seuraavassa luvussa opastetaan lyhyesti NetBaron-ohjelmiston talouden
hallintaan tarkoitettujen ohjelmien kdyttd. Esiin on tuotu ldhinné asioita,
joita ei ole kdésitelty itse ohjelman ohjeessa. Luvussa kdyddidn lyhyesti
lépi uuden myyntilaskun luominen, ostolaskun tuominen ohjelmaan seké
kirjanpidon hoitaminen.
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7 Netbaron Talous - lyhyt kayttoopas

7.1 Mpyyntilaskun luominen NetBaronilla

Uuden laskun luomiseen suositellaan kéytettdviksi Talous-osion alta
loytyvia Myynti- ja Ostolaskuja. Kun jirjestelmiddn syotetddn uusi
myyntilasku, valitaan Myynti- kohdasta Uusi ja nidyttdon avautuu
seuraava nikymd (Kuva 2).

2 Talous - 193.64.244.193 - Microsoft Internet Explorer mETES )
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Kuva 2. Uuden laskun luominen

Laskun vastaanottajan voi joko kirjoittaa siihen tarkoitettuun kenttién tai
painaa vastaanottaja-kentdn vieressd olevaa nuolipainiketta, jolloin
uuteen ikkunaan avautuu asiakasrekisteriin tallennetut asiakasyritykset.
Laskun vastaanottaja valitaan tuplaklikkaamalla haluttua asiakasta.

Samalla periaatteella toimii myds tuotteen valinta laskulle. Laskutettava
tuote lisdtddin joko kirjoittamalla tuotteen tiedot laskuriville tai
tuplaklikkaamalla fuote-kentdn vieressd olevaa nuolindppdintd ja
valitsemalla tuote tuoterekisteriin tallennetuista tuotteista.

Jotta lasku tulee laskutetuksi ja se on valmis siirrettdviksi kirjanpitoon,
lasku pitdé ensin tulostaa. Laskun voi tulostaa paperille tai tallentaa pdf-
tai Finnvoice-muodossa. Laskun voi esimerkiksi ldhettdd asiakkaalle
siahkopostin liitetiedostona. Tulosta-valikosta voi valita halutaanko lasku
ldhettdd suoraan vastaanottajalle sdhkopostilla, ldhetetddnkd laskun
vastaanottajalle www-linkki, josta lasku I6ytyy vai tulostetaanko lasku
tiedostoon, josta se voidaan liittdd sdahkopostin liitetiedostoksi.
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Laskurivilli olevaan Oma tili-kohtaan laitetaan sen kirjanpidon tilin
numero, jolle myyntirivilli oleva myynti kirjataan kirjanpidossa. Tami
kohta on ehdottomasti tdytettivd, jos myyntireskontrasta tiedot meneviéit
suoraan kirjanpitoon. Tilinumeron saa lisdttyd klikkaamalla Oma tili-
kohdan vieressd olevaa nuolindppdintd. Naytolle avautuu uusi ikkuna,
josta oikean tilin voi etsid. Oletuksena myyntilaskulle avautuu tulotilit eli
sellaiset tilit, jotka on tilikarttaan méiéritelty tulotileiksi. Tdstd kerrotaan
myOhemmin lisdd uuden tilin lisdyksen yhteydessa.

7.2 Mpyyntilaskun kirjaaminen maksetuksi

Kun asiakkaalta saadaan suoritus myyntilaskusta, se kirjataan
myyntireskontraan maksetuksi. Kirjaus voidaan tehdd joko etsimilld
oikea lasku, avaamalla se ja kisin kirjata maksusuorituksen tiedot.
Maksusuoritukset voi tehdd myds automaattisesti pankkiyhteys-
ohjelmasta saatavalla saapuvan viitemaksun tiedostolla (NetBaron 2005).

Automaattinen  kirjaus  viitetietojen  perusteella edellyttdd, ettd
pankkiyhteysohjelma noudattaa Suomen Pankkiyhdistyksen laatimaa
palvelukuvausta.  Palvelu  perustuu  laskutuksessa  kiytettdviin
viitenumeroon,  jota kiytetddn suorituksen kohdistamiseen
myyntireskontrassa. Palvelu tuottaa konekielisen erittelyn laskuttajan
tilille maksetuista viitemaksuista sekd niiden oikaisuista. Laskuttaja sopii
palvelun kidytostd oman pankkinsa kanssa. (Saapuvat viitemaksut 2002)

7.3 Ostolaskun kirjaaminen jirjestelmdin

Ostolaskun kirjaus jirjestelmdin tapahtuu valitsemalla Talous-osion
Osto-kohdasta Uusi (Kuva 3).
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Kuva 3 Ostolasku

Ostolaskun  kirjaus  jérjestelmddn tapahtuu kaikkein  helpoiten
viivakoodilukijan avulla. Kun kéytetidén viivakoodinlukijaa ostolaskujen
kirjaamisessa, tulee laskun toimittaja ensin tallentaa toimittajarekisteriin.

Viivakoodissa oleva tunnistenumero tulee laskuttajan tilinumerosta, joten
jotta ohjelmisto voi viivakoodin perusteella tunnistaa laskuttajan, tulee
laskuttajan kaikki tilinumerot olla tallennettuina rekisteriin. Kun
viivakoodinlukija tunnistaa laskuttajan tilinumeron perusteella, se tuo
laskuttajan tiedot ostolaskulle.

Ostolaskuja voi tuoda jirjestelmidin myos Finvoice- ja LMP-muodossa.
LMP on Iyhenne sanoista  laskujen = maksupalvelu.  Eri
ostoreskontraohjelmissa avoimista laskuista voidaan muodostaa LMP-
aineisto, jolla laskut maksetaan kertasuorituksena pankissa. Ostolaskun
Toiminnot-valikosta  valitaan muoto, jolla ostolasku tuodaan
jarjestelmédn. Jos valitaan tuontitavaksi Finvoice- tai LMP, laskun tulee
olla tallennettuna johonkin tietokoneen hakemistoon, josta se sitten
tuodaan jirjestelmiin.

Ostolaskun  kirjauspdivilld tarkoitetaan pdivamidrdd, jolle lasku
kirjanpidossa tallennetaan. Jos kirjanpito tehdddn maksuperusteisesti,
kirjauspdivéksi tulee laskun maksupiivé. Jos taas kirjanpito hoidetaan
suoriteperusteisesti, kirjauspéiviksi tulee laskun paivaméara.

Laskurivilld olevaan Tili-kohtaan kirjataan sen kirjanpidon tilin numero,
jolle laskurivilli oleva kulu kohdistuu kirjanpidossa. Tdmad kohta on
taytettavd ehdottomasti silloin, kun tiedot ostoreskontrasta siirtyvit
automaattisesti kirjanpitoon. Tilinumeron saa lisdttyd klikkaamalla Tili-
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kohdan vieressd olevaa nuolindppdintd. Naytolle avautuu uusi ikkuna,
josta oikean tilin voi etsid. Oletuksena ostolaskulle avautuu menotilit eli
sellaiset tilit, jotka on tilikarttaan mééritelty menotileiksi. T#std kerrotaan
lisdd uuden tilin lisdyksen yhteydessi.

7.4  Kirjanpidon hoitaminen sdhkoisesti

Tilikartta

Uuden tilin lisiiys

Kirjanpidon tositteiden syottd tapahtuu Netbaronissa kohdassa
Kirjanpito, joka 10ytyy Talous-osiosta. Ennen kuin tositteiden
syottdminen voidaan aloittaa, on luotava tilikausi, jolle tapahtumat
kirjataan. Tilikausi perustetaan valitsemalla Tilikausi valikosta kohta
Uusi. Tietoihin syotetddan tilikauden alkamis- ja pddttymispdiva
(NetBaron 2005).

Ohjelmistossa on valmiita tilikarttapohjia, joita voi muokata yrityksen
tarpeiden mukaan. Myds oman tilikartan muodostaminen on mahdollista,
joskin tyoldstd. Valmis tilikarttapohja on pienin muokkauksin yleensi
riittdvd. Tilikarttoja pédisee tarkastelemaan Lisdtoiminnot-valikon
kohdasta Asetukset, alalehdykiltd Tilikartat. Tilikartan tileja voi
tarkastella napsauttamalla tiliryhmédn edessd olevaa +-merkkid, jolloin
tiliryhmén alatilit tulevat ndkyviin.

Uusi tili lisdtddn valitsemalla ensin alaryhmd, johon uusi tili luodaan ja
napsauttamalla [ (lisdé tili)- painiketta (Kuva 4). Tilille annetaan
numero ja selite. Tilityypiksi valitaan oikea tyyppi, yleensi taseryhma tai
tulosryhmi sen mukaan kumpaan ryhméén tili kuuluu. Kohde-valikosta
voi valita onko tili tulo-, meno-, raha- vai kirjanpitotili. Tdméd valinta
vaikuttaa mm. osto- ja myyntilaskujen tilidinnissé.

Tilille voi halutessaan syo6ttdd vastatilin, joka tulee aina oletusvastatiliksi
kirjanpidossa kun kyseiselle tilille kirjataan vienti. Alv-fili kohtaan
kirjataan tili, jolle viennin arvonlisivero kirjataan. Tilin luonteesta
riippuen tdhin tulee joko ostojen alv-saaminen-tili tai myynnin alv-velka-
tili. Tilille miiritellddn alv-prosentti. Tilille voidaan mdiiritelld myos
oletukseksi kustannuspaikan ja projektin kysyminen. Tilloin jokaiselle
viennille, joka tille tilille kirjataan, on annettava kustannuspaikka ja
projekti.
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Kuva 4. Tilin liséys tilikarttaan

Jos kyseessd on uusi yritys, alkusaldoja ei tarvitse syoOttdd, vaan
tapahtumia voidaan alkaa heti kirjata. Mikéli yritykselld on jo aiempia
tapahtumia, joita ei ole Netbaroniin Kkirjattu, pitdd ensin syottdd

jarjestelméddn alkusaldot, joista ldhdetddn jatkamaan kirjanpitoa.
Alkusaldot péddsee syottimddn  Tilikausi-valikon alta, kohdasta
Alkusaldot.

Alkusaldot on mahdollista syottdd vain tasetileille. Muuten alkusaldojen
syottdminen tapahtuu aivan samoin kuin normaalin tositteen kirjaaminen.
Mikili siis tuloslaskelman tileilld on tapahtumia, jotka tulee syottdd
Netbaroniin, tapahtuu se samalla tavoin kuin normaalin tositteen
kirjaaminen.

Uusi tosite luodaan napsauttamalla [ (uusi tosite)-painiketta tai
valitsemalla valikosta Toiminnot -> Uusi (Kuva 5). Tositteelle voidaan
syottdd Selite, mikd ei kuitenkaan ole pakollista. Selite helpottaa
huomattavasti tositteen 10ytdmistd myohemmin, joten sen sydttdminen on
suositeltavaa.

Jokaiseen tositteeseen tulee myos valita Syottotapa eli onko kirjattava
summa arvonlisdverollinen (brutto) vai arvonlisdveroton (netto). Jos
summat kirjataan arvonlisdverottomina, ohjelma lisdd tiliméérityksen
mukaisen arvonlisdveron vientiin.

Seuraavaksi tositteelle syotetddn Pdivimddrd ja Tositelaji. Paiviméddrian
saa syotettyd joko tuplaklikkaamalla ruutua, jolloin ohjelma syottdd
automaattisesti kuluvan pdivimédirin, naputtelemalla pdivimiidrd kisin
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Tuonti

tai valitsemalla se nuolipainikkeen takaa aukeavasta kalenterista.
Tositelajeja voi olla yritykselld useita. Esimerkiksi osto-, myynti- ja
kassatapahtumat voivat olla omilla tositelajeillaan. Joka tositteelle tulee
antaa tositelaji. T7ili-kohtaan syotetddn kirjanpidon tili, johon vienti
kohdistuu eli esimerkiksi myyntitili. Ohjelma laskee arvonlisdveron
osuuden tilimédritysten ja syottotavan perusteella.

SEIES)

Kirjanpito Muokkaa tositetta

ositenumera:  Tositeselite: Syatidtapa: Tilikausis Tositelajit
e | Er— Ty = 01.01.2005 - 31.12.2005 Tapahtumatositteet
Lukittu:  Paistettu:
E

Debet: kredit: Erotus: Luotupvm:
0.00 06.11.2005

Tositelayi__ Tili sumrna Al K5 projakti vientisalita vastatil_ Toiminto
= fioss - [ 1o =l [Fzo0a13 =i o >

Kirjauspwm Tili Debet Kredit Alv  Alvese  Alvsl Kp.  Projekti Wientiselite

06,11,2005 1900 122 0.00 0 100 P2O0414
06.11,2005 3000 122 22,00 22 29892 100 P2O0414

|
& [ B @ memet
Hstart ||| ] @ @5 @ @ || Eepsinos...| nukitotys |[ETalous - 19, W]asiskiiez - .. | W rutkintotys . GVACHD 1

Kuva 5 Tosite

Mikili kustannuspaikka ja projekti on maddritelty tilille pakollisiksi
tiedoiksi, my6s ne tulee syottdd vientiriville. Tositteelle voi halutessaan
antaa vield tarkentavan vientiselitteen. Jos tilille on midritelty vastatili, se
tulee automaattisesti vastatiliksi vientiriville. Vastatilin voi tarvittaessa
vaihtaa oikeaksi. Vientirivejd voi poistaa aktivoimalla poistettavan rivin
ja painamalla @ (poista)-painiketta. Tosite tallennetaan painamalla b
(talleta)-painiketta.  Tositteiden syottdmistd voi jatkaa suoraan
tallennuksen  jilkeen. W*  (sulje)-painikkeesta pidsee  takaisin
tositeluetteloon.

Tietojen tuonti Kkirjanpitoon tapahtuu automaattisesti osto- ja
myyntireskontrasta, jos automaattinen tuonti on kytketty piille.
Automaattinen tuonti reskontrasta kirjanpitoon asetetaan paiille
kirjanpidon asetuksista (Kuva 6).
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Kuva 6 Kirjanpidon asetukset

Asetuksissa valitaan aktiiviseksi kohta Automaattinen kirjanpito. Myynti-
ja ostolaskujen asetukset-sivuille laitetaan rasti kohtiin pakkotilidinti
(Kuva 7).
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Kuva 7 Myyntilaskun asetukset

Tilloin osto- ja myyntilaskulle on aina annettava kirjanpidon tilit, joille
laskurivien summat kohdistuvat ja ne tulevat automaattisesti
kirjanpitoon. Automaattinen tuonti tuo myynti- ja ostolaskut kirjanpitoon
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nithin merkityn kirjauspdivin mukaisesti. Heti kun myyntilasku on
laskutettu, se ndkyy kirjanpidossa.

Mikili automaattinen tuonti ei ole pailld, tiedot voidaan tuoda
manuaalisesti. Tuonti tapahtuu Kkirjanpito-osion Toiminnot-valikon
kautta. Valitaan Tuonti ja toiminto Manuaalinen pdivitys. Tédssd kohtaa
tulee tarkistaa, ettd osto- ja myyntireskontrassa on mddritelty oikeat
kirjanpidon tilit vienneille.

7.5 Raportit

Kaikki Netbaronin raportit tulostetaan samasta paikasta eli Raportti-
osiosta (Kuva 8). Eri raportteja voidaan hakea sovelluksittain. Kaikki
talouden hallintaan liittyvét raportit 10ytyvit Talous-kohdasta. Raportteja
voi tulostaa joko niytolle tai tiedostoon.

Raportit voi ldhettdd asiakkaalle sdhkopostilla tai asiakas voi itse
muodostaa ja tarkastella raportteja Netbaronilla. Raportteja on valtava
midrd ja esimerkkind tdssd kdydddn ldpi ainoastaan tuloslaskelma-
raportin muodostaminen.

ZjRaportti - 193.64.244.195 - Microsoft Internet Explorer mETES )

Sovellus

(Toirninnot  Lisstoiminnot

| Raportit Sovellus
Etsi Kohda Sousllus Raportt Rivais

I [Viser = [feiows o e s |

12345678 Yhti78
Sovellus Raporttiw Kuvaus Dikeus Luoja Pvm
Talous Kiranpita Manatilit (Aktivisat) Tehoksyttats Metbarsn  03.06,2005
Talous Kirjanpito Tulotilit (Aktiiviset) Tehokayttaja NetBaron 03,06,2005
Talous Kirjanpito Tilikartta (Kaikki) Tehok Syttajs MetBaron 14.09.2005
Talous Kianpito Saldoluattels Tehoksyttais MetBaron F0,09,2005
Talous Kirjanpito Paivskiga (Brutto kp+proj) Tehokayttajs NetBaron 06.10.2005
Talous Kirjanpito Paivskina (Brutto) Tehok Apttajs MetBaron 06.10.2005
Talous Kijanpito Alv-laskelma Tehok&yttais MetBaron 02.0%,2005
Talous Kirjanpito Paskia paivamasrittain(Bratto) Tehok ayttajs NetBaron 06.10.2005
Talous Kianpito Paskia paivamasrittain(Brutto kp+proj) Tehok syteajs NetBaron 06.10,2005
Talous Kidanpito Tase Tehok&yttais MetBaron 13.09,2005
Raportit uer, 4.0, - 06.10.2005 @©Traconholding Oy 1931-2005
&1 Dore I T

Kuva 8 Raportit
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7.6  Tuloslaskelma-raportin muodostaminen

Ensimmiiseksi valitaan kohta Raportit ja sen alta Muut raportit.
Sovellukseksi valitaan talous ja raportiksi kirjanpito. Ohjelma néyttdd
tamén jidlkeen kaikki kirjanpidosta tulostettavat raportit. Haluttu raportti
eli tulos valitaan tuplaklikkaamalla raportin péillda (Kuva 9).

ZiRaportti - 193.64.244.193 - Microsoft Internet Explorer s -

(Teiminnat __ Lisstoiminnot |

@ Raportit Etsi raporttaja

Besi Kehde souellus Raport Riveis

[ [vieiset = [ralous =] [wiranpite = [ =

“vhtiid
Sovellus Raportiw. Kuvaus Oikeus Luoja Pvm
Talous Kiranpito Menotilit (Aktiiviset) Tehokayttaja NetBaron 03.06,2005
Talous Kirjanpito Tulotilit (Aktiivisst) Tehokayttajs NetBaron 03.06.2005
Talous Kitanpita Tilikartta (Kaikki) TehokSyttais Hetgaron 14.09.2005
Tal Saldoluettela Tehokayttajs MetBaron 30,09,2005
Tal Paivikiga (Brutto kp+proj) Tehok &yttajs NetBaron 06.10.2005
Talous Kitanpita Paivskiga (Brutta) Tehoksyttais MetBaron 06,10,2005
Talous Kirjanpito Alv-laskelma Tehokayttaja NetBaron 02.09,2005
Talous Kirjanpito Paskia paivamasrittsin(Bratto) Tehok &yttajs NetBaron 06.10.2005
Talous Kidanpita Paskina paivarmasritainlBrotte kp+proi) Tehoksyttais MHetgsron 06,10,2005
Talous Kirjanpito Tase Tehokayttaja NetBaron 13,09.2005
Talous Kirjanpito Tules Tehok Syttajs MetBaron 13.09.2005
Talous Kitanpita Paskida (Brutta) Tehoksyttais Metgsron 06,10,2005
Talous Kirjanpito Paskija (Brutto kp+proi) Tehokayttaja MetBaron 06,10,2005
Talous Kiranpito Laskutustiedot Tehok Ayttajs MetBaron 05.10.2005
Raportit ver, 4.0.8 - 06,10,2005 @Traconhelding Gy 1991-2005
[Elpene [ 1B @ meemet

Kuva 9 Kirjanpidon raportit

Kun on valittu fulos-raportti, niytolle avautuu seuraava nikymai (Kuva
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Kuva 10 Tuloslaskelman muodostaminen
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Ensin valitaan aikajaksot, joilta tuloslaskelma halutaan muodostaa.
Kiatevimmin se kidy, kun klikkaa aikajaksot kentin vieressd olevaa
nuolipainiketta. Télloin nédytolle avautuu uusi ikkuna, aikajaksot. Tidssd
kohdassa valitaan kuukaudet, joilta tuloslaskelma halutaan tulostaa
(Kuva 11).

2 nikajaksot - Microsoft Internet Explorer = (=]
@B Aileajaksot Poimi
aikajaksot Walitut .
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Aloituspurn Lopetuspurm -
= o [

Kuva 11 Aikajaksot

Valitsemalla vuosi (tdssd esimerkissd 2005) saadaan koko vuoden
tuloslaskelma vertailutiedoksi.

Valitut aikajaksot tulostuvat tuloslaskelmalle siind jirjestyksessd kuin ne
on valittu. Siis siten, etti ensimmdisend oleva aikajakso tulostuu
ensimméiseen sarakkeeseen jne. Valitut-kentin oikealla puolella olevien
nuolien avulla voi valittujen aikajaksojen jirjestystd muuttaa. Kun halutut
aikajaksot on valittu, painetaan B (poimi)-painiketta, jolloin ikkuna
sulkeutuu.

Tuloslaskelmaan saa halutessaan myos tilit, joilla ei ole saldoa kyseisilld
aikajaksoilla. Télloin tulee ruksata kohta Ndytd nollasaldot. Mikili
ruksaa kohdan Yhteensd, tuloslaskelmaan tulee viimeiseksi sarakkeeksi
valittujen aikajaksojen yhteenlasketut summat. Kun kaikki halutut
valinnat on tehty, muodostetaan tuloslaskelma painamalla P (suorita)-
painiketta. Tuloslaskelma muodostuu valinnan mukaan néytolle tai
tiedostoon.
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8 Yhteenveto

Séhkoinen taloushallinto tekee tuloaan myos tilitoimistoihin. Se ei endd
ole vain suurten yritysten mielenkiinnon kohde vaan yhd useampi
pienyrittdjd on kiinnostunut siirtymidn sdhkoiseen laskutukseen ja
kirjanpitoon. Haasteita sdhkoistymiselld toki riittdd vield pitkélle
tulevaisuuteen. Muutos sdhkdiseen taloushallintoon ei tule tapahtumaan
yhdessd yossd. Muutosta ei kuitenkaan pidetd niin suurena kuin
aikoinaan tietokoneiden kéyttoon siirryttdessd. Muutosvastarintaa on silti
odotettavissa.

Tilitoimistossa, jossa tyoskentelen otettiin syksyn aikana kiyttoon
Netbaron Solutions Oy:n kehittelemd sidhkdinen taloudenhallinta
ohjelmisto. Séhkoisestd laskutuksesta ja kirjanpidosta kiinnostuneita
asiakasyrityksid on riittinyt. Konkreettisesti kuitenkin vasta yksi
asiakasyritys otti sdhkoisen jirjestelmidn kdyttoon. Tdméd toisaalta
helpottaa kirjanpitdjin tyotd, koska muutos tapahtuu pikkuhiljaa eikd
kertarysadykselld.

Tutkintotyossd  opastettiin  lyhyesti  Netbaron-ohjelmiston  kéyttoa.
Tilitoimistossa useimmin kéytetty ohjelmiston osio on tietenkin
kirjanpito. Mutta my0s osto- ja myyntilaskujen késittelyd tarvitaan niiden
asiakasyritysten kanssa, joiden reskontrat hoidetaan tilitoimistosta késin.
Siksi my0s ne Kkisiteltiin tutkintotydssd. Uuden ohjelmiston kdyton
opettelu on aina haastavaa ja se vie aikaa. Tdmid ty0 toivottavasti
helpottaa kirjanpitdjin tutustumista uuteen ohjelmistoon.
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