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Webinaarin ohjauspaneeli
● Kuulet kouluttajan, mutta kouluttaja ei kuule Sinua
● Webinaarin toiminto painikkeet löytyvät ohjelman alapalkista, jossa voit:

○ Q&A - voit kirjoittaa ja lähettää kouluttajalle kysymyksen tai viestin 
○ Audio Settings - Säätää ääniasetuksia
○ Leave Meeting - Poistua lopuksi webinaarista
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Agenda

Tilikauden lisääminen
Kausien sulkeminen osakirjanpidossa ja kirjanpidossa
Tasekirja
Tase-erittely
Verolomakkeet
Tilikauden päättäminen
Muut: 
● Tilikauden purkaminen
● Käännä tosite (vastakirjaus)
● Liitetietotosite
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Tilikausi ja kausien sulkeminen
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Tilikauden lisääminen
Uusi tilikausi tulee perustaa hyvissä ajoin, 
viimeistään ennen tilikauden sulkemista

● Ylävalikosta Kirjanpito - Tilikaudet
● Avaa uusi tilikausi:

○ Tilikauden tunnus
○ Tilikauden aikaväli
○ Avaa tilikausi
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Kauden sulkeminen
Reskontrat täsmäävät ja tarvittavat tilinpäätöstoimet on tehty. Suljetaan kaudet, jonka jälkeen 
reskontra tiedot eivät enää muutu.

● Reskontrista:
○ Ostoreskontra, Maksut ja Kassamaksut (Sovellusikkunassa)
○ Tilaustenkäsittely ja Suoritukset (Sovellusikkunassa)
○ Myynninhallinta ja Saatavienhallinta (WEB puolella)

● Palkat (Sovellusikkunassa)
● Kirjanpito (Sovellusikkunassa)
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Ostoreskontra, Maksut ja Kassamaksut
Ostot-välilehti - Ostoreskontra - ylävalikosta 
Ostoreskontra - Perustiedot

Tiliöintien perustiedot-välilehti
● Kausien käsittely:

○ Sulje kausi 20XXXX -painikkeesta suljetaan 
Laskujen kaudet, Maksujen kaudet ja 
Kassamaksujen kaudet.
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Tilaustenkäsittely ja Suoritukset

Myynti-välilehti - Myyntireskontra - ylävalikosta Myyntireskontra - Perustiedot

Laskujen tiliöinti-välilehti
● Myyntilaskujen kaudet:

○ Sulje 20XXXX -painikkeesta kausi suljetaan ja Avaa 20XXXX -painikkeesta avataan kausi

Suoritukset-välilehti
● Suoritusten kaudet:

○ Sulje 20XXXX -painikkeesta kausi suljetaan ja Avaa 20XXXX -painikkeesta avataan kausi
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Myynninhallinta ja Suoritukset
Myynninhallinta ja Suoritusten kausi 
suljetaan WEB puolella - 
Käyttäjätunnus - Asetukset - Myynti

Myynninhallinta kaudet:
● Sulje 20XXXX -painikkeesta suljetaan 

kausi
● Avaa 20XXXX -painikkeesta avataan 

kausi

Suoritusten kaudet:
● Sulje 20XXXX -painikkeesta suljetaan 

kausi
● Avaa 20XXXX -painikkeesta avataan 

kausi
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Palkanlaskenta
Palkat -välilehti - Palkanlaskennan perustiedot

Palkkakaudet -välilehti
● Palkkojen tositelaji kirjanpidossa:

○ Sulje kausi 20XXXX -painikkeesta suljetaan 
kausi

○ Avaa kausi 20XXXX -painikkeesta suljetaan 
kausi

10



Kirjanpito
Taloushallinto - Kirjanpito - Ylävalikosta Kirjanpito - Tilikaudet

● Sulje kausi 20XXXX -painikkeesta suljetaan kausi
● Avaa kausi 20XXXX -painikkeesta avataan kausi
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Tasekirja ja Tase-erittely

12



Tasekirja
Taloushallinto - Kirjanpito - ylävalikosta Kirjanpito - Tasekirja

● Tasekirja-kentän valintalistalta valitaan aiemmin käytetty 
tilinpäätösasiakirja

● Uusi-painikkeesta lisätään uusi tilinpäätösasiakirja
● Kopioi toiselta yritykseltä-painikkeesta valitset kopioitavia 

mallipohjia
● Nimeä-painikkeella yksilöit asiakirjan
● Poista-painike poistaa valitun mallipohjan
● Kopioitavissa-kenttää aktivoidaan, jos on pohja muidenkin 

yritysten käytössä
● Osa -kentän valintalistalta voidaan vaihtaa tarvittaessa asiakirjaa
● Nimi tasekirjalla, kirjoitat kuinka haluat sisällysluetteloon 

tulostuvan
● Sisällysluetteloon, merkintä nostaa rivin sisällysluetteloon
● Jatkuu samalla sivulla, mikäli halutaan osat tulostuvan samalle 

sivulle
Tasekirjan tulostus:

● Tilivuosi-kentän valintalistalta valitaan tilivuosi
● Siirrä tekstinkäsittelyyn-painikkeesta siirretään rtf muodossa 

wordiin, josta jatkokäsittely mahdollista
● Poistu-painikkeesta poistutaan tasekirjalta
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Tasekirja - Tekstit
Tekstit-välilehti:

● Vakiona olevaa tekstiä voidaan 
muokata

○ Ei käytetä välilyöntiä, vaan liikutaan  
sarkaimilla, mikäli halutaan tietylle 
rivin sarakkeelle teksti

○ Muokataan tekstiä kuten on 
editorissa

○ Tyhjä rivi \~
● Ohjeita-painikkeesta avautuu 

Tekstit-välilehden ohje
● Teksti osuutta voidaan muokata 

myös Wordissa
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Tasekirja - Luvut
Luvut-välilehti:

● Ylläpidetään kirjanpidon ulkopuolisia 
lukuja

● Ohjelma pitää yllä kerran tallennettuja 
lukuja

● Henkilöstö luvut tulostuvat kaikkiin 
malleihin

● Muut luvut tulostuvat Tasekirjamalli 
(osakeyhtiö)
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Tasekirja
Uusi tasekirja:

1. Paina Uusi-painiketta
2. Kopioi toiselta yritykseltä-painikkeesta valitse sopiva tilinpäätösasiakirja malli
3. Nimeä-painikkeesta yksilöidään tilinpäätösasiakirja
4. Välitallennus
5. Tehdään tarvittavat muutokset
6. Lopuksi tallennetaan

Huomaa: sama tasekirjan on seuraavissa tilinpäätöksissä käytössä
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Tase-erittely - Asetukset
● Tilikartassa määritellään kirjanpidon tilin käyttäytyminen 

tase-erittelyllä
● Tase-erittelyn muoto:

○ Erillinen liite 
■ Erittelee loppuun mikäli käytetty mini- tai isoa 

reskontraa
○ Avoimet tapahtumat

■ Erittelee suoraan avoimet laskut
○ Saldo lajeittain

■ yhteissummat vientilajeittain
○ Vain Debet, erittelee tilin tapahtumista Debet kirjaukset
○ Vain Kredit, erittelee tilin tapahtumista Kredit kirjaukset
○ Erittely

■ vientilajeittain ryhmiteltynä
○ Ei

■ tilille kirjatuista tapahtumista ei tehdä tase-erittelyä
● Tase-erittely alkaen, mistä päivästä alkaen näkyy tase-erittelyllä
● Kirjanpidon tilille määritellään tilin luonteen mukaan, onko Vientilaji 

tai / ja Selite-pakollinen
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Tase-erittely
Sovellusikkunassa Taloushallinto - Kirjanpito - Ylävalikosta Kirjanpito - 
Tasekirja

● Tasekirja-kentän valintalistalta valitaan aiemmin käytetty 
tase-erittely

● Uusi-painikkeesta lisätään uusi tase-erittely
● Nimeä-painikkeesta yksilöit tase-erittelyn
● Kopioitavissa-kenttä aktiiviseksi, mikäli muokattu tase-erittely 

halutaan toisten yritysten käyttöön.
● Osa -kentän valintalistalta voidaan vaihtaa tarvittaessa asiakirjaa
● Nimi tasekirjalla, kirjoitat kuinka haluat sisällysluetteloon tulostuvan
● Sisällysluetteloon, merkintä halutaan nostaa rivi sisällysluetteloon
● Jatkuu samalla sivulla, mikäli halutaan osat tulostuvan samalle 

sivulle
Tase-erittelyn tulostus:

● Valitaan Tilivuosi-kentän valintalistalta
● Siirrä tekstinkäsittelyyn-painikkeesta siirretään RTF-muodossa 

Wordiin, jossa jatkokäsittely mahdollista
● Poistu-painikkeesta poistutaan Tasekirjalta
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Tase-erittely
Uusi tasekirja:

1. Paina Uusi-painiketta
2. Kopioi toiselta yritykseltä-painikkeesta valitse tase-erittely malli
3. Nimeä-painikkeesta yksilöidään tase-erittely
4. Välitallennus
5. Tehdään tarvittavat muutokset
6. Lopuksi tallennetaan

Huomaa: sama tase-erittely on seuraavissa tilinpäätöksissä käytössä
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Verolomakkeet
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Verolomakkeet
● Ohjelmassa valmiina:

○ Yhteisö (Oy)
○ Yhtymät (Ky, Ay)
○ Liikkeen- ja ammatinharjoittajat (Tmi)
○ Kiinteistöyhteisö
○ Yhdistykset

● Veroilmoitukset perustuu oletus tilikarttoihin ja sen ohjauksiin
○ Poikkeuksena: Kiinteistöyhtiöiden sovellettu liikekaava ja yhdistys eivät ole tuettu

● Muokatuissa tilikartoissa tulee huomioida verolomakkeisiin vaikutus
● Verolomakkeet on aina tarkistettava ennen verottajalle lähetystä!
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Verolomakkeet

Määritellään mikä tilipuite on veroilmoituksen tilipuite.

Tilikartan ohjaus:
● Tilikartta - Tilipuite-välilehti
● Tilipuite-kentän valintalistalta valitaan tilipuite
● Veroilmoitustilipuite-kenttä aktiiviseksi
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Verolomakkeet
Fivaldin verolomakkeet löytyvät kirjanpidosta.

Sovellusikkunassa Kirjanpito - ylävalikosta Kirjanpito - Verolomakkeet
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Verolomakkeet

● Valitaan haluttu tilikausi
● Lomakkeiden vuosi-kenttään valitaan lomakevuosi
● Päivitä tiliryhmätiedot: 

○ päivittää tilikarttaan ryhmäsummien nimet ja verolomakekoodit tiliryhmille
○ Tulee tehdä vuosittain

● Hae arvot:
○ ohjelma hakee rajausten mukaiset arvon kirjanpidon tileiltä

● Tulosta valitut:
○ tulostetaan paperille tai pdf:ksi

● TYVI-aineisto ohjelma muodostaa aineiston verottajalle
○ Ennen aineiston luontia ohjelma tekee tarkistuksen ja ilmoittaa mikäli tiedostossa virheitä

● Tulos ja tase liitteeksi:
○ ohjelma muodostaa verottajalle lähetystä varten virallisen taseen ja tuloslaskelman
○ Huomaa, tiedoston nimeä ei saa muuttaa!
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Verolomakkeet - Päivitä tiliryhmätiedot

Tiliryhmän päivitykset ovat aina yrityskohtaisia ja tehdään tilikausittain Tiliryhmän 
päivitykset.

● Valitaan Lomakkeiden vuosi-kentän valintalistalta vuosi ja mikä lomake
● Päivitä tiliryhmätiedot-painikkeesta käynnistetään tilikarttaan verotietojen päivitys
● Ohjelma vahvistaa päivityksen ja lopuksi ilmoittaa päivityksen onnistumisesta.
● Mikäli virheitä esiintyy tiliryhmien tiedoissa, niin ohjelma huomauttaa virheistä
● Tilikarttaan täydentyy joko Verolomakerivi tai Ryhmäsumman nimi
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Verolomakkeet - Hae arvot

Kun on päivitetty tilikarttaan tiliryhmien tiedot voidaan tämän jälkeen hakea verolomakkeelle 
kirjanpidon tilien saldot.

● Hae arvot -painikkeesta käynnistyy saldojen haku kirjanpidosta
● Mikäli on edellisen tilikauden verolomaketiedot ohjelmaan tallennettu. Ohjelma kysyy 

Tietojen kopioinnista edelliseltä vuodelta esimerkiksi osakkaiden tiedot
○ Vastausvaihtoehdot: Kopioidaan / Ei kopioida
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Verolomakkeet - Lomaketietojen poisto

Verolomakkeeseen on täydennetty tietoja kuten osakkeenomistajat. Tiedot säilyvät myös 
seuraavaan veroilmoitukseen

Poista -painikkeesta poistetaan lomaketiedot.
● Ohjelman kysyy: Tyhjennetäänkö nykyisen tilikauden lomaketiedot?

○ Kyllä, luvut ja omat kaavat
○ Kyllä, vain luvut
○ Ei tyhjennetä
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Verolomakkeet - Kaavat
Verolomakkeella valittu rivi, ohjelma näyttää 
alhaalla millä kaavalla arvo valittuun kenttään 
tulostuu

Esimerkiksi ryhmäsumma vähennettynä 
3470 ja 3477 tilin saldoilla.
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Verolomakkeet
● Ohjelma sallii arvojen muuttamisen 

summa -kenttään
● Tilintarkastus:

○ Tilintarkastus suoritettu (1=kyllä, 2=ei, 
suoritetaan myöhemmin, 3=ei, tilintarkastaja on 
jätetty valitsematta)

○ Sisältääkö tilintarkastuskertomus 
tilintarkastuslain 3 luvun 5 §:ssä tarkoitettuja 
kielteisiä lausuntoja, huomautuksia tai 
lisätietoja? (2=ei, 1=kyllä)

● Omistusosuuksien muutokset ja 
tappiot:

○ Merkitse verovuosi, jolloin vaihto on tapahtunut, 
jos yli puolet osakkeista tai osuuksista on 
vaihtanut omistajaa verovuoden aikana tai 
vaiheittain usean vuoden aikana.
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Verolomakkeet - Aineistot

● Tulostetaan ja tyvi-aineistoon-kenttä aktiiviseksi niille lomakkeille, jotka halutaan 
tulostaa päälomakkeen kanssa TYVI aineistoon mukaan.

● Tulosta valitut -painikkeesta voit tulostaa  PDF tai paperi -tuloste
● TYVI-aineisto -painikkeesta muodostetaan valituista verolomakkeista tiedosto edelleen 

lähetettäväksi verottajalle. Huomaa tiedoston nimeä ei saa muuttaa!
● Tulos ja tase liitteeksi muodostetaan erillinen tiedosto lähetettäväksi verottajalle. 

Huomaa tiedoston nimeä ei saa muuttaa!
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Aineiston lähetys verottajalle

Tiedostot eivät lähde suoraan Fivaldista, vaan ne on tallennettava omalle työasemalle tai 
palvelimelle. 

Tiedostot lähetetään verohallintoon esimerkiksi www.ilmoitin.fi palvelun kautta tai muun 
operaattorin kautta.
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Verolomakkeet
1. Valitse verolomake (Yhteisö, Yhtymät, Liikkeen- ja ammatinharjoittajat, Kiinteistöyhteisöt, Yhdistys)
2. Valitse tilikausi
3. Lomakkeiden vuosi
4. Päivitä tiliryhmätiedot
5. Hae arvot
6. Tee välitallennus
7. Valitse tarvittavat liitteet 
8. Tarkista sekä tee tarvittavat korjaukset
9. Tallenna

10. Tulosta valitut-painikkeesta tulostetaan ja tarkistetaan
11. Tulos ja tase liitteeksi muodostetaan erillinen tiedosto lähetettäväksi verottajalle. Huomaa tiedoston nimeä 

ei saa muuttaa!
12. TYVI-aineisto -painikkeesta muodostetaan valituista verolomakkeista tiedosto edelleen lähetettäväksi 

verottajalle. Huomaa tiedoston nimeä ei saa muuttaa!
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Tilikauden päättäminen
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Tilikauden päättäminen - Asetukset

Kirjanpito - ylävalikosta Kirjanpito - Tositesyötön 
perustiedot:

● Edellisen tilikausien voittovaratili on määritelty
● Tilinpäätösvientien tositelaji määritelty

Taloushallinto-välilehti - Asetukset - Tilikartta:
● Automaattiset tilien saldojen siirrot tilinpäätöksessä 

-kenttään määritellään kirjanpidon tili, jolle valitin tilin 
saldo siirretään Tilikauden päätösajossa.
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Tilikauden päättäminen
Kirjanpito - ylävalikosta Kirjanpito - 
Tilinpäätös:

● Päätä vuosi 20XX-painikkeesta  
päätetään tilikausi, joka voidaan vielä 
peruuttaa

● Ohjelma kirjaa tilikauden tuloksen, joka 
näkyy Tositteiden selailussa 
Autom.kirjaus-tositelajilla

● Siirtää taseen loppusaldot seuraavan 
tilikauden alkusaldoiksi
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Tilikauden lukitseminen
● Tilikausi lukitaan, kun tilintarkistaja 

hyväksynyt ja yhtiökokous on sen 
käsitellyt päätetty ja hyväksytty 
tilinpäätös

● Hyväksyminen päättää tilikauden 
lopullisesti
○ Auki saaminen käyttäjän toimesta 

on mahdoton
■ Maksullinen palvelu, mikäli 

aukaistaan Visman toimesta
○ Ohjelma ei pakota lukitsemaan 

tilikautta
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Muita toimintoja
● Tilikauden purkaminen
● Käännä tosite (vastavienti)
● Liitetietotosite
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Tilinpäätöksen purkaminen
Tilinpäätös voidaan purkaa, mikäli tilikautta ei 
ole lukittu.

Kirjanpito - ylävalikosta Kirjanpito - Tilikausi
● Avaa uusi tilikausi-painikkeesta 

perustetaan uusi tilikausi
○ Tilikauden tunnus sama kuin avattavassa
○ Päivästä - Päivään kenttiin samat 

päiväykset kuin avattavassa tilikaudessa
● Ohjelma vahvistaa avauksen ja laskee 

saldot uudelleen
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Käännätosite (vastavienti)
● Ensiksi käännettävä tosite kopioidaan 

seuraavalle tilikaudelle
○ edellinen tilikausi tulee olla auki.

● Uudet tositteet-välilehdellä on valittuna 
käännettävä tosite ja valitaan ylhäältä 
Kirjanpito - Käännä tosite (vastakirjaus)

● Ohjelma muuttaa tositteen kirjauksen 
vastakirjaukseksi
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Liitetietotosite - Asetukset
Liitetietotositteelle tallentaa 
tiedostoja, vaatii arkistoinnin 
käyttöönoton ja Kirjanpidon 
edistyneet asetuksissa 
TOSITE_LIITE -kenttä aktiiviseksi

Ohjelmassa on oletuksena 
kirjanpidossa valmiina tositelaji 944 
Liitetietotositteet
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Liitetietotosite - Liitteen lisäys
Kirjanpito - Liitetietotositteet

● Kirjataan kaudelle-kenttään määritellään mille 
kaudelle tallennetaan

● Tositteen pvm-kenttään annetaan tositteen 
päiväys

● Selite-kenttään max 400 merkkiä
● Erikoismerkkejä vältettävä esimerkiksi € merkki 

kirjoitetaan EUR
● Avaa isona-painikkeesta avaa teksti editorin
● Tallenna-painikkeesta välitallennus
● Tiedoston lisäys      , jonka jälkeen aina Päivitä 

liitteiden määrätieto
● Tallenna
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Liitetietotosite - Tasekirjalla
Tasekirjalle liitetietotosite päivittyy 
automaattisesti.

Tositelajit (autom.haku) (raportti) , 
liitetietotositteet tositelaji nousee 
automaattisesti tasekirjaan “Tositelajit ja 
säilyttämistapa” -otsikon alle kuten muutkin 
tositelajit.
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Liitetietotosite

Tuloste: WEB - Taloushallinto - Kirjanpito - Liitetietotositteet

● Liitetietotositteen numero
● Liitetietotositteen päivämää
● Liitetietotositteen selite
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Liitetietotosite
Arkistossa katsellaan liitetietotositteen sisältöä.

Käyttäjällä näkyy liitetietotositteet, mikäli annettu 
oikeudet arkistoon Liitetietotositteelle.

Mikäli ei näy, on käyttäjän pyydettävä arkiston 
pääkäyttäjältä oikeudet.
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Kiitos osallistumisestasi!



Make progress happen

Entrepreneurial

Dedicated

Responsible

Inclusive
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