
Kirjanpidon tositteet:
Skannaus- ja kuvaamisohjeet
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1 Muista kuvata / skannata tositteen sivut kokonaisuudes-
saan. Jos laskulla on useita sivuja, ne kaikki täytyy säilyt-
tää, vaikka osa sivuista olisikin mainontaa, koska jälkeen-
päin on mahdotonta tietää mitä tietoa puuttuvilla sivuilla oli. 
Sivuilta voi löytyä myös jotain oleellista tietoa. 

4 Pyri kuvaamaan / skannaamaan myös 
kassakuitit aina ensisijaisesti kokonai-
sena. Jos kuitti on liian pitkä, kannattaa 
keskittyä siihen, että kaikki lain vaatimat 
laskumerkintävaatimukset näkyvät ku-
vassa. Esimerkiksi kuitin lopussa olevan 
mainoksen voi jättää pois, mutta vain jos 
sen jälkeen ei ole laskumerkintöjä. 

2 Pelkkä tilisiirto-osa ei riitä kirjanpidon tositteeksi. Vaikka 
tilisiirto-osassa on käytännössä riittävästi tietoa las-
kun maksamiseksi ja jotain samoja tietoja kuin laskussa 
ylempänä, se ei ole itsessään lasku, eikä sisällä kaikkia 
tarvittavia tietoja.

3 Laskun summa voi olla 
tyhjä tai nolla mutta se 
on yleensä silti tärkeä 
toimittaa kirjanpitoon, 
sillä kyseessä on 
yrityksen toimintaan 
liittyvä tapahtuma. Esi-
merkiksi nollalaskuun 
saatetaan viitata myö-
hemmissä laskuissa tai 
sitä tarvitaan hyvityk-
sen kirjaamiseen.

5 Jos pitkä kuitti on pakko jakaa kahteen 
kuvaan, älä leikkaa kuittia kahtia. Skannaa 
/ kuvaa kuitti niin, että kuvissa on pääl-
lekkäisyyttä. Lopputuloksesta pitää näkyä, 
että kyse on yhdestä ja samasta kuitista.

6 Suosittelemme toimittamaan tositteet 
kirjanpitoon pdf-, jpg- tai png-tiedostoina. 
Tarkista aina, että tosite on tiedostossa 
oikeinpäin ja sen tekstistä ja numeroista 
saa hyvin selvää. Word- ja Excel-tiedos-
toista kannattaa yleensä tehdä pdf-tie-
dosto, kun tosite on valmis eikä sitä ole 
tarkoitus enää muokata.
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