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1 Lyhyesti 
Toistuvien kirjausten sääntöjä käytetään, kun halutaan kirjata säännöllisesti ennalta 
määriteltyjä tapahtumia, kuten kiinteitä kuukausisummaa (esim. poistot) tai siirtää tilien 
saldoihin perustuvia eriä muille tileille (esim. palkkojen sivukulut). 

Säännön lisäämät tositteet tallentuvat omalle tositelajille Toistuvat kirjaukset. 

 

Näin käytät toistuvia kirjauksia 

1. Siirry Toistuvien kirjausten sääntöihin Kirjanpito välilehden kautta.  
2. Näet yritykselle lisätyt automaattiset ja manuaaliset säännöt. 
3. Voit tarkastella sääntöjä eri tilikausille ja lisätä uusia sääntöjä. 
4. Manuaalisille säännöille valitse kirjauspäivämäärä ja ajettavat säännöt. 

• Järjestelmä luo muistiotositteet automaattisesti kirjanpitoon. 
5. Automaattiset säännöt luovat tositteet kirjanpitojaksoille sääntöä tallennettaessa. 
6. Kun muokkaat tallennettua sääntöä, järjestelmä päivittää, poistaa tai mitätöi aiemmin 

luodut tositteet säännön muutosten mukaisesti. 
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2 Luo uusi sääntö 
Tässä osiossa kuvataan, miten voit lisätä uuden toistuvan kirjauksen säännön, mitä 
vaihtoehtoja säännön luomiseen on ja miten ne vaikuttavat kirjanpitoon. 

 

1. Valitse Luo uusi sääntö, jolloin siirryt säännön tietojen määritys -näkymään. 
2. Anna säännölle kuvaava nimi. Nimi lisätään automaattisesti säännöllä luotujen 

tositteiden selitteeksi.  
3. Valitse Laskentapa, joka määrittää, miten ja millaisia tositteita sääntö luo 

kirjanpitoon: 
a. Kiinteä summa - sääntö luo tositteet ennalta määritellyn vakiosumman 

perusteella. 
b. Kirjanpidon saldot - sääntö laskee valittujen kirjanpidon tilien ja/tai 

seurantakohteiden saldot ja siirtää ne toisille tileille tai seurantakohteille. 
c. Suhteellinen osuus - tapahtumat jaetaan valituille seurantakohteille niiden 

suhteellisten osuuksien perusteella (esim. liikevaihto, ostot tai palkat).  
d. ALV yleiskulujen jako - yleiskulut jaetaan arvonlisäverollisen ja 

arvonlisäverottoman myynnin suhteessa. 
4. Määritä säännön voimassaoloaika. Vähintään alkaen-päivämäärä on pakollinen. 

Automaattisesti ajettaville säännöille on määritettävä myös päättymispäivämäärä. 
5. Kirjoita kuvaus, mihin tarkoitukseen sääntö on luotu. 
6. Kun laskentatapa on valittu, seuraavat täytettävät kohdat määräytyvät sen mukaan 

(esim. Kiinteä summa tai lähdetiedot). Täytä vaaditut tiedot. 
7. Tiliöinti-osiossa määritä, millaiset tiliöinnit sääntö luo tositteille. 
8. Tallenna sääntö.  Jos sääntöön on valittu ”Automaattinen kirjaus”, tositteet luodaan 

automaattisesti kirjanpitoon. Muussa tapauksessa sääntö ajetaan manuaalisesti. 
9. Tallennuksen jälkeen laskentatapaa ei voi enää muuttaa. 
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2.1 Säännön Tiliöintien määritykset 
Tässä osiossa määritellään, millaiset tiliöinnit toistuvan kirjauksen sääntö luo kirjanpitoon. 

 

Arvonlisäveron käsittely 

• ALV-laskennan oletus on Ei laskentaa, jolloin säännön luomille tositteille ei käsitellä 
arvonlisäveroa. 

• Tarvittaessa ALV-laskentaa voidaan muuttaa. 

Tiliöintirivien määrittely 

• Valitse Lisää rivi, kun haluat lisätä uusia tiliöintirivejä. 
• Syötä kirjanpidon tilit, joille tiliöinnit tehdään. 
• Määritä Jako-%, joka kertoo, kuinka suuri osuus kiinteästä summasta tai lähteen saldoista 

tiliöidään kyseiselle riville. 
• 100 % = koko summa tiliöidään kyseiselle riville 
• Vastaviennille Jako-% annetaan vastakkaismerkkisenä.  
• Prosenttiosuuksien tulee mennä tasaan 

Tilierittely ja reskontrakohdistus 

• Voit kohdistaa tiliöinnin reskontraan Tilierittely-kuvakkeesta tiliöintirivin oikeassa 
reunassa 

• Valitse, luodaanko uusi tase-erä vai kohdistetaanko olemassa olevaan erään. 
• Sääntö tekee tällöin automaattiset kohdistukset itse luomilleen tositteille.  

Seurantakohteet 

• Määritä, miten seurantakohteet (esim. kustannuspaikat, projektit) käsitellään 
tiliöinnissä, jos ne ovat yrityksellä käytössä. 

• Seurantakohteiden käsittely vaihtelee laskentatavan mukaan. 
→ Katso tarkemmat ohjeet kunkin laskentatavan erillisistä ohjeista. 
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2.2 Seurantakohteiden valinta sääntöön Lähdesaldon laskenta 
Jos yrityksellä on käytössä seurantakohteita (esim. kustannuspaikat), sääntöön 
määritetään, miten näitä käsitellään saldon laskennassa ja tiliöinnissä. 

 

 
 
1. Valitse säännön seurantakohdetaso (esim. Kustannuspaikat) kentän oikeassa 

reunassa olevasta listakuvakkeesta. → Avautuu kustannuspaikkojen rajaustoiminto. 
2. Voit siirtää Rajaa kustannuspaikat -ikkunaa tarvittaessa. 
3. Lisää yksittäisiä seurantakohteita: 

a. syöttämällä tunnuksen suoraan kenttään tai 
b. valitsemalla tunnuksen listalta 
c. valitse Lisää, jolloin valinta siirtyy Rajaavat kustannuspaikat / 

kustannuspaikkavälit -kenttään. 
4. Lisää seurantakohdevälejä: 

a. syötä tai valitse Kustannuspaikka väli -kenttiin alku- ja loppuarvo 
b. valitse Lisää, jolloin koko väli tallentuu 
c. välin alkuun ja loppuun voi syöttää myös tunnuksia, joita ei vielä ole käytössä 

(esim. väli 1–999 kattaa myös tulevat uudet tunnukset). 
5. Jos seurantakohdekenttä jätetään tyhjäksi, laskentaan otetaan mukaan: 

a. kaikkien seurantakohteiden saldot sekä 
b. mahdolliset saldot ilman seurantakohdetietoa. 

6. Kun valinnat on tehty, valitse Tallenna. Rajaavat kustannuspaikat / 
kustannuspaikkavälit -kentän tiedot tallentuvat säännölle. 
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3 Säännön laskentatapa on Kiinteä summa 
Kiinteän summan sääntöä käytetään, kun halutaan kirjata sama summa toistuvasti jokaiselle 
kirjanpidon jaksolle, esimerkiksi poistojen kuukausikirjauksiin. 

 

1. Valitse laskentatavaksi Kiinteä summa. → Tämän jälkeen voit määrittää säännön. 
tarvittavat tiedot. 

2. Syötä Summakenttään arvo, jonka haluat säännön lisäävän jokaiselle kirjanpidon 
jaksolle. 

3. Määritä Säännön voimassaoloaika: 
a. Alkupäivämäärä on pakollinen 
b. Päättymispäivämäärä annetaan, jos sääntö halutaan ajaa automaattisesti 

4. Valitse Automaattinen kirjaus, jos haluat säännön luovan tositteet automaattisesti 
kirjanpitojaksoille voimassaoloajan mukaisesti. Tällöin sääntöä ei tarvitse ajaa käsin 
joka kuukausi. 

5. Syötä tilit ja jako-%, joille tiliöinti tehdään. 
6. Valitse tarvittaessa seurantakohteet tiliöintiriveittäin, jos ne ovat yrityksellä käytössä. 
7. ALV-laskenta on oletuksena Ei laskentaa. Tarvittaessa voit muuttaa asetusta, jolloin 

sääntö käyttää tilin taakse määriteltyjä ALV-koodeja ja -prosentteja. 
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4 Säännön laskentatapa on Kirjanpidon saldot 
Kirjanpidon saldot sääntöjä voidaan käyttää esimerkiksi Puhelin edun arvonlisäveron 
oikaisukirjauksiin ja palkkojen sivukulujen jaksotuksiin tai tilanteisiin, joissa tilin ja/tai 
seurantakohteen saldo halutaan siirtää toiselle tilille tai seurantakohteelle. 

 

 

1. Valitse laskentatavaksi Kirjanpidon saldot 
2. Määritä Lähdesaldon laskenta -osiossa ne tilit ja/tai tilivälit, joiden saldot siirretään: 

• Tiliväli merkitään väliviivalla esim. 5000–53299  
• yksittäiset tilit erotetaan pilkulla esim. 5430,5930. 

3. Syötä tarvittaessa seurantakohteet tai seurantakohdevälit, joiden saldoja käytetään 
laskennassa. 

4. Määritä Jaettava osuus, jolla lähdesaldo kerrotaan: 
• 100 % = koko saldo 
• 50 % = puolet saldosta 
• yli 100 % = lisää saldoa (esim. ALV:n lisääminen laskentaan) 

5. Jos yrityksellä on seurantakohteita käytössä, voit rajata ne myös lähdesaldon 
laskentaan. 
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4.1 Esimerkki Puhelinedun ALV oikaisu 
Yrityksellä on käytössä kustannuspaikat, ja puhelinedun arvonlisävero halutaan oikaista 
kaikilta kustannuspaikoilta. 

 

• Syötä Lähdesaldon laskenta -osioon tili(t), joilta kirjanpidon saldot lasketaan. 
• Rajaa tarvittaessa seurantakohteet, joista saldot lasketaan. Jos haluat mukaan kaikki 

seurantakohteet, jätä rajaus tyhjäksi. 
• Määritä Jaettava osuus. 

• Sääntö laskee kirjanpidon saldot ilman arvonlisäveroa. 
• yässä esimerkissä halutaan tehdä ALV-oikaisu, joten jaettava osuus 

määritetään 125,5 %, jotta arvonlisävero huomioidaan.. 
• Valitse ALV-laskenta - kenttään Tilin takaa, jolloin tiliöinnissä tehdään ALV-laskenta 

• Esim. tilillä 8500 ALV-sääntönä on Kotimaan osto YL % (25,5 %). 
• Syötä tiliöintirivit ja määritä Jako-%. 

• Tässä esimerkissä se on 100, koska koko lähdesaldo siirretään. 
• Määritä seurantakohteiden käsittely: 

•  Valitse Lähteen seurantakohteet, jos tiliöinti halutaan tehdä samoille 
seurantakohteille kuin lähdesaldossa.  

• Valinta tehdään seurantakohdekentän vasemman reunan nuolivalikosta. 
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Lopputulos 

• Sääntö laskee lähdesaldoksi 40 euroa tileiltä (5430,5930) x 1,255 = 50,20 
• Sääntö kirjaa tilille 8504 50,20 euroa, tilille 8500–40,00 euroa ja tilille 2939 -10,20 

euroa. 

4.2 Esimerkki Hallinnon kustannusten jako muille kustannuspaikoille 
Tässä esimerkissä yrityksellä halutaan jakaa hallinnon kustannuspaikan kaikki kulut tietyltä 
tiliväliltä muille kustannuspaikoille ennalta määritellyssä suhteessa. 
Samalla hallinnon kustannuspaikka tyhjennetään, ja tiliöinti tehdään lähdesaldon mukaisille 
tileille. 

 

• Syötä tilit/tilivälit sekä seurantakohde, joilta lähdesaldo lasketaan. 
▪ Tässä esimerkissä hallinnon kuluja on kirjattu tilivälille 4000–9997 ja 

kustannuspaikalle 100. 
• Määritä Jaettava osuus. 

▪ Tässä esimerkissä siirretään koko saldo, joten osuus on 100 %. 
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• ALV-laskenta ei ole käytössä, koska kirjanpidon saldot ovat arvonlisäverottomia ja myös 
siirto tehdään verottomana. 

• Määritä tiliöintirivit. 
▪ Valitse Tili-kentän vasemman reunan nuolivalikosta Lähteen tilit/tilivälit, jolloin 

sääntö käyttää samoja tilejä kuin lähdesaldon laskennassa. 
• Määritä kullekin riville jako-%, jolla saldot jaetaan eri kustannuspaikoille: 

▪ Tässä esimerkissä saldot jaetaan kolmelle eri kustannuspaikalle eri 
prosenttiosuuksilla. 

• Viimeisellä rivillä hallinnon kustannuspaikka 100 tyhjennetään antamalla sille –100 %. 
• Tallenna sääntö ja aja se valitsemallesi kirjauspäivämäärälle. 

Lopputulos 

• Sääntö tyhjentää kustannuspaikan numero 100 lähdesaldot määritellyiltä tileiltä.  
• Saldot siirtyvät jako-%:ien mukaisesti muille kustannuspaikoille samoille tileille. 

4.3 Esimerkki Kirjanpidon saldot, palkkojen laskennalliset sivukulut 
Tässä esimerkissä näytetään miten tiliöintejä voi jakaa eri tileille ja eri prosenteilla. Tätä voi 
käyttää esim. palkkojen laskennallisessa sosiaalikulujen kirjaamisessa silloin kun tietoa ei 
saada automaattisesti palkanlaskennasta. 
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• Lähdesaldon laskenta Tilit/Tiliväli, mille palkkoja on kirjattu. 
• Jaettava osuus 100 % eli Lähdesaldon tilien summa kirjanpidosta 
• Tiliöinti osiossa määritellään tilit, joille tiliöinti tehdään  

o ALV-laskenta ”Ei laskentaa” 
o Tiliöinnit näkyvät yläpuolisessa kuvassa. 

Lopputulos 

• Sääntö luo tositteen, jossa lähdesaldosta lasketaan tiliöinnissä määriteltyjen jako - % 
perusteella tiliöitävät summat omille tileilleen.  

• Esimerkiksi, jos lähdesaldon laskenta saa summaksi 120,00, niin ensimmäiset 
tiliöintirivit muodostuvat 120 x 24,4 % = 29,28: 

o 4610 + 29,28 
o 2963–29,28 
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4.4 Esimerkki Kirjanpidon saldot - Rakentamisen Oman käytön alv 
Tässä esimerkissä näytetään miten voi luoda säännön oman käytön arvonlisäveron tiliöintiä 
varten projekteittain. Oman käytön alv kirjausta varten pitää yritykselle olla määriteltynä 
välillisten kustannusten osuus. 

 

• Lähdesaldon laskenta Tilit/Tiliväli, mille rakentamisen kuluja on kirjattu. 
• Jaettava osuus 100 % eli Lähdesaldon tilien ja projektien summat kirjanpidosta 
• Tiliöinti osiossa määritellään tilit, joille tiliöinti tehdään  

o ALV-laskenta ”Tilin takaa ” 
o Tiliöinnit määritetään oman käytön alv tileille, joista toinen on arvonlisäveroton 

tili ja toinen arvonlisäverollinen tili.  



14 

 

o Jako-% määritetään yrityskohtaisesti välittömien ja välillisten kustannusten 
perusteella (Välittömät kustannukset 100 % + välillisten kustannusten osuus x 
%) 

o Projekti ”Lähteen seurantakohteet”. Tiliöinti tehdään lähdesaldon laskennan 
mukaisille projekteille 

Lopputulos 

• Sääntö luo tositteen, jossa lähdesaldosta lasketaan tiliöinnissä määriteltyjen jako - % 
perusteella tiliöitävät summat omille tileilleen. 
 

•  Esimerkiksi, jos lähdesaldon laskenta saa summaksi 100,00, niin tiliöintirivit 
muodostuvat 100 x 107,84 % = 107,84. Oman käytön alv 107,84 x 25,5 % = 27,50 

o 4380 Debet 107,84 
o 4380 Debet 27,50 
o 2939 Kredit 27,50 
o 4387 Kredit 107,84 
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5 Säännön laskentatapa on Suhteellinen osuus 
Suhteellinen osuus -laskentatapaa käytetään, kun yhdelle tai useammalle 
seurantakohteelle kirjatut tapahtumat jaetaan muille seurantakohteille suhteellisten 
osuuksien mukaisesti. 

Suhteellinen osuus voidaan määrittää esimerkiksi liikevaihdon, ostojen tai palkkojen 
perusteella. 

 

Säännön määritykset 

1. Valitse Laskentatavaksi Suhteellinen osuus. 
•  Valitse samalla seurantakohdetaso, jonka perusteella suhteellinen osuus lasketaan 

ja saldojen siirto tehdään. 
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2. Valitse Lähdesaldon laskenta -osiossa, miltä ajanjaksolta saldot haetaan: 
•  Kirjanpitojakso tai 
• Tilikauden alusta 

3. Syötä Lähdesaldon laskenta -osiossa: 
• Tilit/Tilivälit sekä  
• seurantakohde/-kohdevälit, joiden saldoja käytetään siirrettävän summan laskentaan. 

4. Määritä Jaettava osuus, joka kertoo, kuinka suuri osa lähdesaldosta siirretään. 
5. Valitse Suhteellisen osuuden laskenta -osiossa, miltä ajanjaksolta suhteellinen osuus 

lasketaan (Kirjanpitojakso / Tilikauden alusta) 
6. Syötä Suhteellisen osuuden laskenta -osiossa: 

• Tilit/Tilivälit sekä  
• seurantakohteen arvot, joiden perusteella suhteellinen osuus lasketaan. 
• Seurantakohde-osion voi jättää tyhjäksi, jolloin suhteellinen osuus lasketaan kaikista 

seurantakohteista. 

Tiliöinti 

7. Tiliöinti-osiossa määritä tili, jolle tiliöinti tehdään. 
• Oletuksena käytetään lähdesaldon ja suhteellisen osuuden laskennassa määriteltyjä 

tilejä, jako-osuuksia ja seurantakohteita. 
• Voit muuttaa tätä valitsemalla Tili-kentän vasemman reunan nuolivalikosta tietyn tilin. 

Tiliöinti muodostuu kahdesta rivistä: 
a) Ensimmäinen rivi – vastakirjaus täysimääräisesti lähdesaldon laskennassa 

määritellyille tileille ja seurantakohteille 
b) Toinen rivi – saldojen vyörytys suhteellisen osuuden laskennasta saaduilla prosenteilla 

ja seurantakohteilla lähdesaldon tileille. 
8. Tallenna sääntö ja aja se valitsemallesi kirjauspäivälle. 

5.1 Hae saldot ajalta asetus 
Suhteellinen osuus -säännössä voit määrittää saldojen hakutavan:  

• Kirjanpitojakso 
o Käyttää kuukauden saldoa 

• Tilikauden alusta 
o Käyttää kumulatiivista saldoa  
o Luo automaattisesti purkutositteen seuraavan jakson ensimmäiselle päivälle  

Purkutositteen toiminta 

Kun säännössä on valittu Hae saldot tilikauden alusta, säännön ajon yhteydessä muodostuu 
automaattisesti purkutosite seuraavan jakson ensimmäiselle päivälle.  



17 

 

Purkutositetta ei muodostu, kun sääntö ajetaan tilikauden viimeiselle jaksolle. Tällöin 
seuraavan tilikauden laskenta alkaa tilikauden alkusaldoista, eikä edellisen tilikauden 
saldoja saa huomioida laskennassa. 

Säännön voimassaolon päättyminen 

Kun säännön voimassaolo päättyy, poistuvat tai mitätöityvät kaikki säännön luomat tositteet, 
joiden tositepäivämäärä on päättymispäivän jälkeen, sekä näihin liittyvät purkutositteet 

Esimerkki: 

Jos säännön voimassaolo päättyy 30.4.2021, poistuvat tai mitätöityvät tositteet, jotka on 
luotu 30.4.2021 jälkeisille tositepäivämäärille. Huhtikuulle luodun tositteen purkutosite jää 
kuitenkin voimaan 1.5.2021 tositepäivämäärälle. 

Saldojen haku -asetuksen muuttaminen 

Saldojen haku -asetusta (Tilikauden alusta / Kirjanpitojakso) ei voi muuttaa olemassa 
olevaan sääntöön. 

Jos haluat vaihtaa asetusta:  

1. päätä ensin vanha sääntö 
2. luo tämän jälkeen uusi sääntö halutulla asetuksella 

Lisäksi tulee huomioida vanhalla säännöllä kirjatut tositteet. Tarvittaessa ne on kumottava 
muistiotositteella, jotta saldojen haku toimii oikein uudella säännöllä. 

5.2 Esimerkki Hallinnon kulujen jako liikevaihdon suhteessa 
Tässä esimerkissä yritys haluaa jakaa hallinnon kustannuspaikan kustannukset muille 
kustannuspaikoille niiden liikevaihdon suhteessa. 
Kustannukset kirjataan samoille tileille, joita hallinnon kustannuspaikalla on alun perin 
käytetty. 
Säännössä laskenta tehdään kirjanpitojakson perusteella. 
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Säännön määrittäminen 

1. Valitse laskentatavaksi Suhteellinen osuus. 
2. Valitse seurantakohteen tasoksi Kustannuspaikka. 
3. Määritä Säännön nimi, voimassa alkaen -päivämäärä sekä kirjoita kuvaus säännön 

toiminnasta. 
4. Valitse Saldojen haku: Kirjanpitojaksolta lähdesaldojen laskentaan. 
5. Syötä tiliväli 4000–9997 (hallinnon kustannustilit) ja valitse hallinnon 

kustannuspaikka, jolta saldot siirretään 100 % osuudella. 
6. Valitse Saldojen haku: Kirjanpitojaksolta suhteellisen osuuden laskentaan. 
7. Syötä tiliväli 3000–359999 (liikevaihdon tilit), joista suhteellinen osuus lasketaan. 
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8. Jätä kustannuspaikka-tieto tyhjäksi, jolloin laskenta tehdään kaikille 
kustannuspaikoille, joilla on liikevaihtoa kyseisellä tilivälillä. Halutessasi voit rajata 
laskennan koskemaan vain tiettyjä kustannuspaikkoja. 

9. Jätä Tiliöinti-osio säännön oletusasetusten mukaiseksi. 

Lopputulos 

Sääntö luo tositteen, jolla hallinnon kustannuspaikalta (esim.100) siirretään pois -100 % 
saldot tiliväliltä (4000–9997), ja saldot kirjataan samoille tileille muille kustannuspaikoille 
liikevaihtotilien (3000-359999) ja kustannuspaikkojen suhteellisten osuuksien perustella. 

 

6 Säännön laskentapa on ALV yleiskulujen jako 

6.1 Yleisesti 
Kun arvonlisäverovelvollinen harjoittaa sekä arvonlisäverollista myyntiä että 
arvonlisäveron vähennykseen oikeuttamatonta myyntiä, on pystyttävä määrittämään, 
mihin toimintaan yrityksen tekemät hankinnat kohdistuvat. Arvonlisäveron vähennysoikeus 
määräytyy tämän kohdistuksen perusteella.   

Tarkemmat ohjeet arvonlisäveron vähennysoikeudesta löytyvät Verohallinnon ohjeistuksesta. 

• Yleiset kustannukset, jotka kohdistuvat sekä arvonlisäverolliseen että 
arvonlisäverottomaan toimintaan, kirjataan ostolaskuilta arvonlisävero 
täysimääräisenä vähennettäväksi. 

• Yritykselle täytyy laskea yleiskuluprosentti ja määrittää jakoperuste. Jakoperusteita ja 
prosentteja eri yleiskuluista voi olla useita.  

• Luo Toistuvien kirjausten sääntö laskentatavalle ALV Yleiskulujen jako. 
• Tarkista jakoperusteet ja yleiskulujakoprosentit tarvittaessa kuukausittain tai 

viimeistään tilikausittain. 
• Huomioi alv-velvollisuuden muutokset sekä tilikauden muutostilanteet. Muutosten 

vaikutus säännön luomiin tositteisiin on tarkistettava, ja tarvittaessa tositteet on 
korjattava tai mitätöitävä manuaalisesti, jotta kirjanpito on oikein. 

• Suoraan kohdistettaville kuluille voidaan käyttää seurantakohteita, joiden avulla 
käyttäjä voi Easor Appeissa merkitä ostolaskuille, kohdistuvatko kulut 
arvonlisäverolliseen vai vähennykseen oikeuttamattomaan toimintaan. Tällöin 
arvonlisäverot käsitellään kirjanpidossa seurantakohteiden perusteella. 

• Yleiskulujen käsittelyssä voidaan tarvittaessa käyttää seurantakohteita myös eri 
jakoperusteiden erotteluun, jos yrityksellä on useita yleiskulujen jakotapoja. 
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6.2 Luo uusi sääntö 
Yleiskulujen vähennettävän arvonlisäveron oikaisua varten luodaan sääntö, jossa käytetään 
ALV yleiskulujen jako -laskentatapaa. ALV yleiskulujen jako -säännön avulla arvonlisäveron 
vähennykseen oikeuttamaton osuus yleiskuluista oikaistaan automaattisesti kirjanpidossa. 

 

Säännön määrittäminen 

1. Valitse laskentatavaksi Alv-yleiskulujen jako.  
2. Syötä säännön nimi, voimassaoloaika ja kuvaus.  

Voimassaoloaika määräytyy sen mukaan, kuinka usein yrityksen 
yleiskulujakoprosenttia muutetaan. 

3. Määritä Lähdesaldon laskenta -osiossa, haetaanko saldot kirjanpitojaksolta vai 
tilikauden alusta. 

4. Määritä Lähdesaldon laskenta -osiossa ne tilit, joilta yleiskulut lasketaan, sekä 
tarvittaessa seurantakohde.  
Sääntö poimii vain ne tapahtumat, joista arvonlisävero on vähennetty, ja oikaisee 
näiden tapahtumien arvonlisäveron jakoprosentin mukaisesti kuluksi. 



21 

 

5. Lähdesaldon laskennassa huomioidaan vain seuraavat arvonlisäveron 
vähennyskelpoiset ALV-koodit:  

• Kotimaan osto 
• Yhteisötavaraosto 
• Yhteisöpalveluosto 
• Käännetty verovelvollisuus 
• Maahantuonti 
• Rakentamispalveluostot 
• Metalli- ja romujäteostot 

6. Jos yrityksellä on käytössä seurantakohteet yleiskulujen seurantaa varten, voit 
määrittää, miltä seurantakohteelta yleiskulut lasketaan.   
Jos seurantakohteita ei ole käytössä, yleiskulut lasketaan pelkästään tilien 
perusteella. 

7. Määritä Tiliöinti osiossa tili, jolle kirjaukset tehdään.  
Oletuksena arvonlisäveron vähennyksen oikaisu kirjataan samalle tilille kuin 
alkuperäinen tapahtuma.  
Halutessasi voit valita tietyn tilin vaihtamalla asetusta tilin vasemmassa reunassa 
(arvonlisäverollinen tili). 

8. Syötä Tiliöinti-osiossa jako-%, eli yritykselle määritetty yleiskuluprosentti. 
• Voit oikaista pelkästään arvonlisäveron vähennykseen oikeuttamattoman 

osuuden (esim. –40 %) ja kirjata vastakirjauksen toiselle riville (40 %). 
• Vaihtoehtoisesti voit oikaista ensin 100 % arvonlisäveron vähennyksen ja jakaa 

sen jälkeen osuudet esimerkiksi arvonlisäverollisen toiminnan (60 %) ja 
arvonlisäverottoman toiminnan (40 %) kesken. 

• Ensimmäisen tiliöintirivin jako-% on aina negatiivinen. 
9. Määritä ALV-laskenta Tiliöinti -osiossa: 

• Ensimmäisellä tiliöintirivillä ALV-laskenta on aina valittuna. 
• Seuraavilla tiliöintiriveillä Vähennyskelpoinen-asetus valitaan vain, jos kyseisen 

rivin arvonlisävero tulee vähentää 
• Muussa tapauksessa asetus jätetään valitsematta, jolloin kirjaus tehdään 

ilman arvonlisäveron käsittelyä. 
10. Määritä Seurantakohteet, jos yrityksellä on seurantakohteita käytössä.   

• Oletuksena käytetään alkuperäisten tapahtumien seurantakohteita. 
• Halutessasi voit valita tietyn seurantakohteen vaihtamalla asetusta 

seurantakohteen vasemmassa reunassa. 
11. Tallenna sääntö. 
12. Aja sääntö manuaalisesti valitulle kirjauspäivämäärälle. Tarkista ensimmäisellä 

ajokerralla, että säännön luomat kirjaukset vastaavat haluttua lopputulosta. 
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• Sääntöä voidaan vielä muokata, kun sen luomia tositteita ei ole lukittu. Hae 
saldot -asetusta ei kuitenkaan voi muuttaa. 

• Jos poistat säännön, myös säännöllä luodut kirjaukset poistuvat, ja voit 
tarvittaessa luoda säännön uudelleen. 

6.3 Esimerkki ALV yleiskulujen jako säännöstä 
Seuraavassa esimerkissä kuvataan, miten ALV yleiskulujen jako -säännön laskentaperiaate 
toimii käytännössä. 

• Tässä esimerkkiyrityksessä yleiskulut kirjataan Liiketoiminnan muihin kuluihin, eli 
tilivälille 7000–8999, joka on määritetty myös ALV yleiskulujen jako -säännön 
lähdetiliväliksi. 

• Yleiskulujen jakoperuste on laskettu arvonlisäverollisen ja arvonlisäveron ulkopuolisen 
toiminnan suhteesta. Tässä esimerkissä jakosuhde on 60 % arvonlisäverollista ja 40 % 
arvonlisäverotonta liikevaihtoa. 
 

 

Alkuperäiset tapahtumat, joista arvonlisäveron vähennys on kirjattu: 

• Tili 8380 Tilitoimistopalvelut YL% 124,00 EUR (sis. alv/Summa) 
• Tili 7230 Toimitilavuokrat YL%   1000,00 EUR (sis. alv/Summa) 
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• Tehty sääntö, jossa  
o Lähdesaldon laskenta -osiossa: 

▪ Yleiskulujen tileiksi on määritelty tiliväli 7000–8999. 
▪ Saldot haetaan kirjanpitojaksoittain. 

o Tiliöinti osiossa on määritelty, että Yleiskuluista oikaistaan 
▪ -40 % ALV-laskenta vähennyskelpoinen -> oikaisee jako-% osuuden 

arvonlisäverollisena. 
▪ 40 % ALV laskenta ”Ei vähennyskelpoinen” -> kirjaa jako-% osuuden 

kokonaan kuluksi ilman arvonlisäveron käsittelyä 
• Vaikka säännössä on määritetty tiliväliksi 7000–8999, tilejä 8700 ja 8764 ei huomioida 

laskennassa, koska niille ei ole kirjattu arvonlisäveron vähennykseen liittyviä tapahtumia. 
o Tilillä 8700 on arvonlisäveron suorituksen kirjaus (Kotimaan myynti). 
o Tilillä 8764 on arvonlisäveroton kirjaus (Ei arvonlisäveroa). 

• Sääntö huomioi vain ne tapahtumat, joista arvonlisävero on vähennetty. 
• Yleiskuluista on vähennetty alkuperäisistä ostoista arvonlisäveroa (25,50 + 203,19) = 

228,39. 
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Säännön pitäisi oikaista tilien tapahtumia seuraavasti: 

• Tili 7230 Toimitilavuokrat YL%   1000,00 EUR x 40 % = 400,00 
o Kredit: 400,00 (Sis. Alv summa) |81,27 (alv) | 318,73 (Kirjanpidon arvo) 
o Debet: 400,00 (Summa) |0,00 (alv) |400,00 (Kirjanpidon arvo) 

• Tili 8380 Tilitoimistopalvelut YL% 124,00 x 40 % = 49,60 
o Kredit: 49,60 (Sis. Alv summa) |10,08 (alv) | 39,52 (Kirjanpidon arvo) 
o Debet: 49,60 (Summa) |0,00 (alv) |49,60 (Kirjanpidon arvo) 

• Yleiskuluista vähennetyistä arvonlisäverosta 228,39 oikaistaan 40 % osuus 
vähennyskelvottomaksi kuluksi 91,35. Arvonlisäveroa saa vähentää yleiskuluista 
yhteensä (228,39-91,35) = 137,04 
 

 

• Ajetaan sääntö, joka luo seuraavan tositteen 94–7–2026, jossa kirjattujen tapahtumien 
ALV-summat yhteensä -91,35 ja vastaava osuus kirjautuu samalle tilille kuluksi. Eli 
oikaistaan tässä 40 % osuus yleiskulujen arvonlisäveron määrästä 228,39. 

 

• Kaikista kirjatuista yleiskuluista 1/2026 jaksolla jää arvonlisäveron vähennykseksi 
oikaisun jälkeen 137,04.  

• säännön tekemät oikaisukirjaukset ovat tositteella 94-7-2026 (228,39 x 40 % = 91,35).  
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• Yhteissumma kaikista yleiskustannusten jäljelle jäävästä vähennyskelpoisesta 
arvonlisäveron määrästä (228,39 – 91,35 = 137,04).  

6.4 Alv yleiskulujen jako lähteen seurantakohteilla 
Yrityksillä, joilla on seurantakohteita, voi käyttää näitä myös säännössä Lähdesaldon 
laskennassa sekä Tiliöinnissä. 

 

1. Yleiskulujen rajaukseen voit valita mitä seurantakohdetasoa käytetään Lähdesaldon 
laskenta osiossa. Voit valita vain yhden tason. 

2. Jos et halua rajata seurantakohteita yleiskulujen seurantaan, jätä tyhjäksi. Sääntö 
huomioi tilivälin mukaiset tapahtumat, mutta laskee saldot tileittäin ja 
seurantakohteittain. 

 

3. Jos haluat, että esim. vain ne tapahtumat, joilla ei ole kustannuspaikkaa ovat 
yleiskuluja, valitaan rajaukseen Seurantakohdetaso Kustannuspaikka ja ”ilman 
seurantakohdetta”. Saldo lasketaan vain näistä rajatuista tiedoista. 

 

 
 

• seurantakohteet tiliöidään vastaaville seurantakohteille kuin lähteessä on saldon 
laskennassa saatu, niin valitaan Seurantakohteille ”Lähteen seurantakohteet”.  Näin 
kirjaus tehdään lähteen tietojen perusteella alv vähennyksen oikaisuina tileittäin ja 
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seurantakohteittain. Lähteen mukaiset seurantakohteet seuraavat tapahtumien 
mukana. 

6.5 Esimerkki Alv yleiskulujen jako - jaetaan eri seurantakohteille  
Tässä esimerkissä yrityksellä seurataan arvonlisäverollista, arvonlisäverotonta että 
yleiskuluja kustannuspaikoilla. Säännöllä halutaan kirjata yleiskulujen kustannuspaikalta 
arvonlisäverolliset kulut pois ja jakaa ne arvonlisäverollisen ja arvonlisäverottoman toiminnan 
kustannuspaikoille. Arvolisäverottoman toiminnan kustannuspaikalle kirjatuista 
tapahtumista ei saa vähentää arvonlisäveroa.  

 

1. Lisää uusi sääntö ja valitse laskentavaksi ALV yleiskulujen jako.  
2. Määritä Lähdesaldon laskenta osiossa miltä ajanjaksolta saldot lasketaan, miltä tileiltä 

sekä seurantakohdetasolta. Tässä esimerkissä seurantakohdetaso on kustannuspaikka ja 
halutaan että lähdesaldot lasketaan tietyltä kustannuspaikalta 100, jolle yleiskuluja on 
kirjattu. 

3. Tämän jälkeen määritä sääntöön tiliöintitiedot. Tässä halutaan poistaa alv vähennetyt 
kulut yleiskulun kustannuspaikalta 100 ja jakaa ne arvonlisäverottoman toiminnan 
kustannuspaikalle E1 sekä arvonlisäverollisen toiminnan kustannuspaikalle E2. 
Esimerkissä on laskettu yleiskulujakoprosentti liikevaihdon suhteen perusteella, niin että  

a. 60 % arvonlisäverollisen E2 kustannuspaikan osuus 
b. 40 % arvonlisäverottoman E1 kustannuspaikan osuus 

 

4. Tiliöinti halutaan tehdä samoille tileille kuin alkuperäiset kirjaukset eli tehdä samoille 
tileille kuin alkuperäisetkin kirjaukset eli lähdesaldoon määritellyille tileille, joten 

a. Määritä tili asetus ”Lähteen tilit/Tilivälit” 
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5. Syötä ensimmäinen tiliöintiriville Jako-% -100 sekä Kustannuspaikka ”Lähteen 
seurantakohteet”, jolloin tiliöinti tehdään kustannuspaikalle 100. 

6. Syötä seuraavalle riville Jako-% 40 ja jätä ALV-laskenta tyhjäksi sekä Kustannuspaikaksi 
E1, jolloin tiliöinnissä ei käsitellä arvonlisäveroa arvonlisäverottomalle toiminnalle. 

7. Syötä seuraavalle riville Jako-% 60 ja valitse ALV-laskenta sekä Kustannuspaikaksi E2, 
jolloin tiliöinnissä vähennetään arvonlisävero arvonlisäverolliselle toiminnalle.  

 

7 Käyttöönotto (järjestelmänvaihto) ja alv-velvollisuuden 
muutostilanteet 

Säännön luomisessa, muokkauksessa sekä ajamisessa tulee huomioida seuraavat tilanteet: 

• Starttiasiakas 
• Alv-velvollisuuden muutos tai alkaminen kesken tilikauden 
• Tilikauden muutos 

 

7.1 Starttiasiakas 

• Asiakkaan käyttöönotossa tallennetaan historiatiedot edeltävältä tilikaudelta ja 
kuluvalta tilikaudelta Kirjanpidon aloituspäivämäärään asti.  Näissä historiatiedoissa 
ei ole tarkempia tietoa tapahtumien alv-käsittelyistä sekä yleiskulujen arvonlisäveron 
oikaisuista. 

• Sääntöä luotaessa tulee huomioida ajankohta, jolta sääntö voi poimia tapahtumia 
laskentaan: 

o Sääntö pystyy hakemaan arvonlisäverollisia tapahtumia vain kirjanpidon 
aloituspäivämäärästä alkaen. 

o Hae saldot tilikauden alusta -valinta toimii vasta seuraavasta tilikaudesta 
alkaen, ei käyttöönottovuoden osalta. 

7.2 Alv-velvollisuuden muutos 

• Kun yrityksen alv-velvollisuus muuttuu 
o Muutos tallennetaan oma-aloitteisten verojen asetuksiin. 
o Tarkista kirjanpidosta säännön luomat ja olemassa olevat tositteet 
o Tee tarvittaessa tositteiden muokkaukset tai mitätöinnit, jotta kirjanpitoon 

jää oikeat tiedot. 
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7.3 Tilikauden muutos 

• Tilikauden muuttuessa: 
o Tarkista kirjanpidosta säännön luomat tositteet. 
o Tee tarvittaessa muokkaukset tai mitätöinnit, jotta kirjanpito vastaa uutta 

tilikautta ja tiedot ovat oikein. 

8 Säännön ajaminen manuaalisesti sekä tositteiden haku 
Kun yritykselle on luotu sääntö, voidaan tämän jälkeen sääntöä ajaa säännön voimassa 
oloajalle kuukausittain.  

  

 

1. Siirry Toistuvien kirjausten sääntöihin Kirjanpito osiossa. 
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2. Syötä tositepäivämäärä, jolle sääntö kirjaa tositteen.  
3. Valitse sääntö/säännöt listalta.  
4. Valitse Aja valitut, niin saat säännön lisäämään tositteen kirjanpitoon, ja saat 

ilmoituksen mitkä tositteet sääntö lisäsi, kun ajo onnistui.  
5. Kopioi tositenumero ilmoituksesta ja siirry Tapahtumahakuun. Tämä kannattaa tehdä 

silloin, kun haluat tarkistaa, että luomasi uusi sääntö toimii tarkoitetusti.  

 
6. Tapahtumahausta voit hakea säännön lisäämiä tositteita esimerkiksi tositelajilla 

Toistuvat kirjaukset ja tositenumerolla 
7. Et voi muokata tai poistaa säännön lisäämiä tositteita, vaan voit hallinnoida näitä 

säännön kautta. 

9 Säännön muuttaminen 
Sääntöä voi muuttaa, silloin kun säännöllä on luotu tositteita, jotka ovat  

• Hyväksytty-tilassa avoimilla jaksoilla. Säännön muutoksen tallennus päivittää 
avoimella jaksolla olevat tositteet vastaamaan muutettua sääntöä.  

• Lukittu-tilassa, voit ainoastaan muuttaa Kuvaus-kentän tietoja sekä 
voimassaoloaikaa. Kun muutat voimassaoloaikaa ja tallennat muutokset, 
muodostetaan automaattisesti uusi Muistiotosite, jolla mitätöidään säännön aiemmat 
lukitut tositteet. 

9.1 Voimassaoloajan muuttaminen: 
Alla on kuvattu, milloin säännön voimassaoloaikaa voidaan muuttaa ja miten muutos 
vaikuttaa säännön jo luomiin tositteisiin. 

 

• Voit muuttaa säännön voimassaoloaikaa, jos säännön voimassaoloajalle ei kohdistu 
lukittuja jaksoja. Tarvittaessa voit avata lukitun jakson ja muuttaa päivämäärää. 
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• Jos säännöllä on käytössä automaattinen kirjaus, sääntö ajetaan muutoksen jälkeen 
automaattisesti. 
Muussa tapauksessa sääntö tulee ajaa manuaalisesti. 

• Jos edellisen tilikauden jaksot ovat Avoin-tilassa ja säännöllä on tehty kirjauksia 
seuraavan tilikauden lukituille jaksoille, säännön päättymispäivämäärää ei voi asettaa 
edellisen tilikauden puolelle. 

Vaikutukset jo luotuihin tositteisiin 

• Kun muutat säännön päättymispäivämäärää siten, että sen jälkeen on jo luotu 
tositteita, järjestelmä käsittelee ne seuraavasti: 

▪ Jos päättymispäivämäärän jälkeen olevat tositteet ovat tilassa 
Hyväksytty, järjestelmä poistaa ne. 

▪ Jos tositteet ovat tilassa Lukittu, järjestelmä muodostaa niistä 
mitätöintitositteet. 
Huomioithan, että jaksot on avattava, jotta mitätöintitositteiden luonti 
on mahdollista. 
 

9.2 Säännön manuaalisen/automaattisen kirjauksen muuttaminen 
Voit muuttaa manuaalisella kirjauksella olevan säännön automaattiseksi kirjaukseksi, kun 
säännön laskentatapana on Kiinteä summa. 

• Kun otat säännössä käyttöön Automaattinen kirjaus -asetuksen, järjestelmä 
muodostaa tositteet automaattisesti niille avoimille jaksoille, joille sääntöä ei ole vielä 
ajettu manuaalisesti. 

• Kun poistat Automaattinen kirjaus -asetuksen käytöstä, järjestelmä poistaa 
automaattisesti säännöllä luodut tositteet avoimilta ja lukitsemattomilta jaksoilta. 
Tämän jälkeen säännön tositteet tulee ajaa manuaalisesti. 
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10 Säännön poistaminen 
Sääntö voidaan poistaa kokonaan, kun sen voimassaoloajalle kuuluvat jaksot ovat Avoin-
tilassa.  

 

 

1. Kun poistat säännön, järjestelmä: 
• poistaa automaattisesti säännön luomat tositteet, jotka ovat tilassa Hyväksytty 
• muodostaa mitätöintitositteet niistä säännön luomista tositteista, jotka ovat tilassa 

Lukittu 
2. Tarvittaessa avaa lukitut jaksot, jotta poisto voidaan suorittaa. 

Vaihtoehtoisesti voit päättää säännön poistamisen sijaan. Tällöin lukittuja jaksoja ei tarvitse 
avata, ja kirjanpidon tiedot säilyvät muuttumattomina. 
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11 Säännön kopiointi 
Sääntö voidaan kopioida uudelle säännölle pohjaksi.  

 

1. Valitse sääntö, jonka haluat kopioida, ja valitse Kopioi pohjaksi. 
Järjestelmä luo uuden säännön valitun säännön pohjalta. 

2. Muuta uuden säännön nimi, sillä kahdella säännöllä ei voi olla sama nimi. 
3. Tarkista uuden säännön asetukset ja tee tarvittavat muutokset. 

Huomioithan, että Tiliöinti-osion reskontrakohdistukset kopioituvat sellaisenaan 
alkuperäisestä säännöstä, joten ne on hyvä tarkistaa ja muuttaa tarvittaessa. 

4. Tallenna sääntö.  
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