
Kirjanpidon osa Tositelaji Kirjanpitojärjestelmien keskinäiset yhteydet Säilytysmuoto Säilytyspaikka Säilytysaika Vastuuhenkilö Pääsyoikeus Tuhoaminen Lisätietoja
Arvonlisäveroilmoitukset Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Inventointitositteet ja aineisto 

(inventaario)

MUISTIOT Paperi Arkisto joulukuun 

muistiomappi

6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu 2019 asti

Inventointitositteet ja aineisto 

(inventaario)

MUISTIOT Sähköinen Verkkolevyn kansio 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät 2020 alkaen

Kassakirjanpito 31 Winpos-kassajärjestelmästä liittymä Intimeen, jolla 

kassamyynnit siirretään kootusti tili- ja 

kustannuspaikkakohtaisesti

Paperi Arkisto 

Myyntitilitykset-

mapit

6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu 02/2018 asti

Kassakirjanpito WINPOS Winpos-kassajärjestelmästä liittymä NAViin, jolla 

kassamyynnit siirretään kootusti tili- ja 

kustannuspaikkakohtaisesti

Sähköinen Arkisto

Verkkolevyn kansio

6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu 03/2018 alkaen NAVissa

NAV-aineisto kokonaan 

paperilla 05/2020 asti,

sen jälkeen edelleen paperisena 

korjaukset 

kirjanpitotapahtumiin

Käteiskassatositteet 1 Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Käteiskassatositteet KASSA (02/2020 asti)

MUISTIOT (03/2020 

jälkeen)

Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Matkalaskut ja kulukorvaukset 20, 21, 16 Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Matkalaskut ja kulukorvaukset PALKAT Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Myyntilaskut verkkokaupasta 31 Verkkokaupan myynnit käsiteltiin Winpos-

kassajärjestelmässä ja myynnit siirtyivät WINPOS-

liittymän kautta kirjanpitoon. 

Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu 12/2020 asti

Myyntilaskut verkkokaupasta WINPOS Verkkokaupan myynnit käsiteltiin Winpos-

kassajärjestelmässä ja myynnit siirtyivät WINPOS-

liittymän kautta kirjanpitoon. 

Paperi

Sähköinen

Arkisto

Verkkolevyn kansio

6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu Paperi 2019 asti 

Sähköinen 11/2020

Myyntilaskut verkkokaupasta Myyntilaskut, 

Myyntihyvityslaskut

Verkkokauppa-NAV -liittymä 12/2020 (uusi 

verkkokauppa otettiin käyttöön), jolloin laskut 

siirtyvät NAVin myyntireskontraan

Sähköinen NAV 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät ei tuhota 12/2020 alkaen

Myyntilaskut Winposista 30, 31 Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu 2/2018 asti 

Myyntilaskut Winposista Myyntilaskut ja 

myyntihyvityslaskut

Winposista NAViin kuittikohtainen laskuliittymä Sähköinen, 

paperilla laskujen 

liitteet

NAV 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu 3/2018 alkaen

Paperilla esimerkiksi 

laskutusmääräykset ja 

maksusitoumukset

Myyntilaskut, sopimuslaskut 30, 31 Paperinen Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu 2/2018 asti 

Myyntilaskut, sopimuslaskut Myyntilaskut ja 

myyntihyvityslaskut

Sähköinen, 

paperilla laskujen 

liitteet

Nav, 

Arkisto

Sopimukset 

InvoiceReadyssä

6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu 03/2018 alkaen 

Paperilla esimerkiksi 

laskutusmääräykset ja 

maksusitoumukset

Myyntireskontra Arkistoliittymä 02/2018 asti Intimestä Aditro 

Archiveen

Sähköinen Aditro Archive (berlin-

palvelimella)

10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät 2/2018 asti

Myyntireskontra Sähköinen  Nav 10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät ei tuhota 3/2018 alkaen



Ostolaskut 51, 54

Ostolaskut, 

Ostohyvityslaskut

InvoiceReadystä laskuliittymä Intimeen 02/2018 asti 

(pelkät eu-laskut)

InvoiceReadystä laskuliittymä NAViin 03/2018 lähtien 

(kaikki laskut)

Sähköinen InvoiceReady 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät ei tuhota Ulkomaanlaskut maksettu käsin 

maksuliikenteessä 02/2018 asti. 

Laskut löytyvät 

InvoiceReadystä.

Ostoreskontra Arkistoliittymä 02/2018 saakka Intimestä Aditro 

Archiveen

Sähköinen Aditro Archive  

(berlin-palvelimella)

10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät 2/2018 asti

Ostoreskontra Sähköinen Nav 10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät ei tuhota 3/2018 alkaen

Palkanlaskennan tositteet Palkkalaskelmat Sähköinen Aditro Archive, 

Arkisto 032018 

(monaco-

6 vuotta Ei julkaista Palkanlaskijat Tietoturvapalvelu

Palkkakortit Paperi Arkisto 50 vuotta Ei julkaista Palkanlaskijat Tietoturvapalvelu

Palkkakirjanpito 16 PALKAT Aditro W Client liittymä Intimeen, 032018 AW Client:sta liittymä NAViin Paperi Arkisto 10 vuotta Ei julkaista Palkanlaskijat Tietoturvapalvelu

Poistoerolaskelma 15

MUISTIOT

Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Projektilaskenta Ei ole tällä hetkellä käytössä Ei julkaista

Pysyvien vastaavien kirjanpidot KOM Liittymä NAV-Käyttöomaisuus-NAV Paperi Arkisto 10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät ei tuhota Säilytysaika 13 vuotta 

kiinteistöinvestoinneissa

Pääkirjanpito Sähköinen Aditro Archive (berlin-

palvelimella)

10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät 02/2018 asti

Päivä- ja pääkirjat

Pääkirjanpito Sähköinen Nav 10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät ei tuhota 03/2018 alkaen

Päivä- ja pääkirjatMuistiotositteet 15

MUISTIOT

Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Tililuettelo Paperi 2014 saakka

Sähköinen 2015 lähtien

Tilinpäätöserittelyt 10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät ei tuhota

Tilinpäätös Paperi 2014 saakka

Sähköinen 2015 lähtien

10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät ei tuhota

Tiliotteet 20, 21 

TILIOTTEET

Liittymä Maksuliikenteestä Intimeen ja NAViin Sähköinen

Paperi

InvoiceReady

Arkisto

6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Liitteet paperisena

Työsopimukset Paperi  

Sähköinen

Arkisto

Sympa

10 vuotta Ei julkaista Palkanlaskijat Tietoturvapalvelu Säilytysaika lasketaan 

työsopimuksen päättymisestä.

Sympassa ja paperisena  

Sähköinen 06/2020 alkaen 

tuntipalkkaiset

Tiliotteiden erittelyt Sähköinen InvoiceReady 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät

Työvuorolistat Paperi

Sähköinen

Arkisto

Quinyx

10 vuotta Ei julkaista Palkanlaskijat Tietoturvapalvelu Quinyx 09/2017 alkaen

Varastokirjanpito Sähköinen Winpos 10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Varastot käytössä vain 

matkamuistoissa ja peleillä

Sairaslomatodistukset Paperi Arkisto 2 vuotta Ei julkaista Palkanlaskijat Tietoturvapalvelu

Veroilmoitukset Paperi Arkisto 10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Tulorekisteri Sähköinen Tulorekisteri 10 vuotta Ei julkaista Palkanlaskijat Ilmoitukset näkyvät 

palkkaohjelmassa

Arpajaisvero Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Intrastat Paperi Arkisto 3 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Rakentamisilmoitukset Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Perintä Paperi Arkisto 5 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Perintätoimenpiteiden 

päättymisestä

Eläke- ja vakuutusmaksujen 

palkkailmoitukset

Paperi

Sähköinen

Arkisto

Tulorekisteri

Ei julkaista Palkanlaskijat Tietoturvapalvelu 2018 loppuun asti paperilla



Allekirjoitetut maksupääteslipit Paperinen Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Ajopäiväkirjat Paperi Arkisto 6 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Jotospirtti Oy:n asiakirjat Paperi Arkisto 10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät Tietoturvapalvelu

Sopimukset Paperi

Sähköinen

Arkisto

InvoiceReady

Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät ei tuhota

Ympäristötilinpäätös (TRE) Paperi

Sähköinen

Arkisto

Tiedostokansio

10 vuotta Ei julkaista Taloushallinnon työntekijät 2016 paperilla

Konsernitilinpäätös (TRE) Ei julkaista


