Ohjeita asiakkaille

Kirjanpitomateriaali

Kirjanpitomateriaaliin kuuluu kaikki paperit ja tiedostot, jotka syntyvat, kun asioidaan toisten
yritysten, asiakkaiden, pankkien ja viranomaisten kanssa. Naita ovat mm. kateiskuitit, kassakirja,
myyntilaskukopiot, myyntireskontra, ostolaskut ja tiliotteet.

Liséksi Kirjanpitoon pitéa toimittaa verottajalta tulevat asiakirjat. Nditd ovat mm. verolomakkeet,
veroliput ja selvityspyynnot.

Toimitettavien kuittien on liityttdva elinkeinotoimintaan ja tulonhankkimiseen: yrittdja vastaa itse
materiaalin asianmukaisuudesta. Jos jokin kulu on yleiseen toimintaan nahden epatavallinen, on se
hyva perustella.

Jos yritykselld on kéteistapahtumia, tulee niista pitaa kassakirjaa, joka on taytettava
paivakohtaisesti. Kéteisen rahan maara kuukauden lopussa merkitaan kassakirjaan ja kassakirja on
allekirjoitettava.

Jos joku lasku on maksettu maksuhuomautuksella tai perintatoimiston kautta, taytyy Kirjanpitoon
aina toimittaa myos alkuperéinen lasku, josta kay ilmi, mitd on ostettu ja mik& on arvonlisdveron
maara.

Tilinp&atostiedot

Tilinp&atoksen laatimista varten tilitoimistoon pitad toimittaa

* varasto-inventaaritiedot (hinnat ilman arvonlisaveroa, laatijan allekirjoitus)

* myyntisaamisten erittely (kaikki ne laskut, joissa on laskutettu ennen tilikauden vaihdetta myytyja
palveluita tai tuotteita)

* yrityksen pankkitileistd saldovahvistus tai tiliote

* ostovelat (kaikki ne laskut, joissa on ostettu ennen tilikauden vaihdetta hankittuja palveluita tai
tuotteita rilppumatta siitd, onko lasku paivétty tai maksettu paattyneen tilikauden puolella)

* lainojen saldovahvistus (pyydettdva rahoittajalta, saldovahvistuksessa tulee ndkya tilikauden
paattymishetken saldo, siirtyva korkovelka ja seuraavan vuoden maksusuunnitelman mukaiset
lyhennykset)

Matkakulut
Toiminimiyrittdjan autokulujen véhennys menee seuraavanlaisesti:

* jos autolla ajetaan yli 50 % liiketoimintaan liittyvia ajoja, auto kuuluu elinkeinotoiminnan
tuloldhteeseen. Autoon liittyvat kulut kirjataan kirjanpitoon ja liiketoimintaan liittyvien ajojen
osalta véhennetdan auton todelliset kulut. Kun yksityinen liikkeen- tai ammatinharjoittaja kayttaa
elinkeinotuloldhteeseen kuuluvaa autoa yksityisajoihin, ei yksityisajojen osuus auton kuluista ole
elinkeinotulosta véhennyskelpoista menoa.

* jos autolla ajetaan alle 50 % liiketoimintaan liittyvia ajoja, saa verotuksessa vahentaa joko auton



todelliset kulut (litketoimintaan liittyvien ajojen osalta) tai verottajan vahvistaman
kilometrikorvauksen mukaan lasketun laskennallisen vahennyksen

Muissa yhtiomuodoissa autokulujen védhennys menee seuraavanlaisesti:

* jos auto on yhtion/yhtyman omistuksessa ja autolla ei ajeta lainkaan yksityisajoja, kirjanpitoon
kirjataan vahennykseksi auton todelliset kulut

* jos auto on yhtion/yhtyman omistuksessa ja autolla ajetaan yksityisajoja, kirjanpitoon kirjataan
auton todelliset kulut ja lisdksi autosta taytyy kayttdjalleen Kirjata autoetu palkanlaskennassa

* jos auto on yrittajan henkilokohtaisessa omistuksessa, mutta sillé ajetaan myos liiketoimintaan
liittyvié ajoja, yrittajan on tehtdva liiketoimintaan liittyvista ajoista matkalasku, jonka yhtié/yhtyma
maksaa yrittajélle

- kilometrikorvauksen maara saa olla enintédan 0,41 eur/km (2017) ja

kokopaivérahan 41,00 eur/pv (2017) ja

osapaivérahan 19,00 eur/pv (2017)

- yhtidn/yhtyman on lisaksi tehtdava maksetuista matkakustannusten korvauksista vuosi-ilmoitus
verottajalle

Ajopaivakirja

Jotta auton kayttoad elinkeinotoiminnassa tai yksityisajoissa voidaan seurata, ajoista on pidettavé
ajopdivakirjaa, josta pitaa kayda ilmi: * ajon alkamis- ja paattymisajankohta

* ajon alkamis- ja paattymispaikka seké tarvittaessa ajoreitti

* matkamittarin lukema ajon alkaessa ja paattyessa

* matkan pituus

* ajon tarkoitus

* auton kayttaja

Paivarahavahennys

Jotta verotuksessa voi vahentéa lisdéntyneitd elantokustannuksia (=pdivarahan), tdytyy seuraavien
ehtojen tayttya:

* Tyomatkan on oltava tulonhankkimiseen tai sdilyttdmiseen liittyva matka

* Tydmatkan on oltava tilapéinen

* Tyomatka kohdistuu tavanomaisen toiminta-alueen ulkopuolelle

* Tilapaisen tydmatkan on ulotuttava 15 kilometrin paahén vakituisesta tyonsuorittamispaikasta ja
asunnosta (jos ne ovat eri paikat)

* Kokopdivarahan maksaminen edellyttaa yli 10 tuntia kestavaa tydmatkaa ja osapéivarahan yli 6
tuntia kestavaa tydmatkaa

* Omalla autolla tehdyn matkan etéisyys, kesto ja kohde k&yvét yleensa ilmi ajopaivakirjasta. Jos
tilapainen tydmatka on tehty muulla kuin omalla autolla, liitetddn matkasta selvitys kirjanpitoon tai
muistiinpanoihin.



Edustuskulut

Edustuskuluja ei ole méaritelty laissa ja niiden rajaaminen markkinointi-, mainos- ja PR-menoista
sekd neuvottelujen yhteydessé syntyneisté liikekustannuksista on usein ongelmallista.
Edustuskuluilla tarkoitetaan yleisesti asiakkaisiin, liiketuttaviin ja muihin verovelvollisen
liiketoimintaan vaikuttaviin henkil6ihin kohdistuneesta vieraanvaraisuudesta tai muusta
huomaavaisuudesta aiheutuneita kustannuksia. Jokaiseen ndista tositteista pitaa kirjoittaa aina
tilaisuuden tarkoitus ja kaikkien tilaisuuteen osallistuneiden nimet. Edustuskulut eivét ole
arvonlisaverotuksessa vahennyskelpoisia ja tuloverotuksessa niistd saa vahentaa puolet.

Edustamisen tavoitteena on uusien liikesuhteiden luominen, entisten liikesuhteiden sailyttdminen ja
parantaminen tai litketoiminnan edistaminen muutoin. Edustaminen kohdistuu aina yrityksen
ulkopuolisiin henkil6ihin. Edustusta ovat muun muassa kestitys, erilaiset tilaisuudet, matkat ja
lahjat. Kutsuvierastilaisuudet ovat paasaantoisesti vahennyskelvotonta edustamista. Kaikille
avoimien asiakastilaisuuksien tarjoilu- ynna muut kustannukset taas ovat vahennyskelpoisia
markkinointikuluina. Mainoslahjan ja edustuslahjan eroa ei ole tarkkaan maaritelty. Lahtokohtana
on, etté rajatulle kohderyhmalle hankitut tai saajille yksilollisesti valitut lahjat ovat
vahennyskelvottomia edustuslahjoina, kun taas tavanomaiset mainoslahjat (markkinointilahjat) ovat
vahennyskelpoisia.

Koko henkilékunnan neuvottelu- tai koulutustilaisuuden kustannukset ovat usein vahennyskelpoisia
kuluja, eika niita voida katsoa edustuskuluiksi, koska edustuskulut kohdistuvat aina yrityksen
ulkopuolisiin henkiloihin. Myos tilintarkastajien ja muiden asiantuntijoiden kanssa kéaytyjen
neuvottelujen yhteydessa syntyneet menot ovat luonteeltaan lahinna neuvottelukuluiksi katsottavia
kokonaan véhennyskelpoisia menoja.

Tyoterveyshuolto

Kun yrittajalla on palkattua tydvoimaa, laki velvoittaa hanta tyonantajana jarjestamaan palvelut
tyontekijoilleen. Yrittajélle itselleen tydterveyshuoltopalvelut ovat aina vapaaehtoisia. Toiminnan
pitad perustua yrittajan ja palvelujen tuottajan valiseen kirjalliseen sopimukseen ja sisallosta
laadittuun suunnitelmaan.

Verohallinnon ohjeen mukaan yrittajan itselleen jarjestamasta tyéterveyshuollosta aiheutuneet
kustannukset voidaan véhent&é elinkeinotoiminnan kuluina.

Verotuksessa voidaan vahentad se osuus tyoterveyshuollon kustannuksista, jota Kansanelékelaitos
ei ole korvannut.

Yrittdjan oman tyoterveyshuollon kustannusten véhennyskelpoisuuden edellytyksena on, etta
yrittdja tosiasiassa tyoskentelee yrityksessa ja ettd vastaavat palvelut ovat tarjolla myos muille
yrityksen tyontekijoille. Yrittdjan oman ty6terveyshuollon kustannusten véhentdminen ei edellyta,
ettd yrityksessa tyoskentelee omistajan lisaksi muita tyontekijoitd. Nain ollen yksityisyrittdja, esim.
liikkeen- tai ammatinharjoittaja, voi vahentda verotuksessa omasta tyoterveyshuollosta aiheutuneita
kustannuksia samoin edellytyksin kuin yritt4j&, jonka palveluksessa tyoskentelee myds ulkopuolisia
tyontekijoita.

Osakeyhtion ja henkiloyhtion verotuksessa yrittdjan tyoterveyshuollon kustannukset ovat
vahennyskelpoisia. Niiden maksaminen ei ole edun saaneelle osakkaalle verotettavaa tuloa, jos
etuudet ovat tavanomaisia ja kohtuullisia seka kaikkien yhtitssa tyoskentelevien kaytettavissa.



