EEEEEEEEE
AAAAAAAAAAAAAAAAAA

TOIMINTAOHJEET OSTOLASKUJEN KASIT-
TELYYN

Case: Yritys X

Annastiina Niemi

.

v

N Opinndytety6
Marraskuu 2015

2/ /IJ i Liiketalouden koulutusohjelma

A e
= [N

1 57 AT

N7 <=

2SNV
ANy D

>
a



THVISTELMA

Tampereen ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma

NIEMI ANNASTIINA
Toimintaohjeet ostolaskujen késittelyyn
Case: Yritys X

Opinndytety6 52 sivua, joista liitteitd 3 sivua
Marraskuu 2015

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia ostolaskujen kasittelyn oh-
jeet teollisuuden alan yritykselle. Tdma opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona. Toimeksi-
antajayrityksessa oli meneillddn uuden strategian jalkauttaminen. Uusista strategisista lin-
jauksista johtuen toimeksiantajayritys vahensi omistusosuuksiaan yrityksesta X. Taman
seurauksena yritys X:n taloushallinnon palvelut eriytettiin omaksi kokonaisuudekseen ja
siirrettiin yritys X:n hoidettavaksi.

Tyon tavoitteena oli saada kattavat toimintaohjeet yritys X:n ostolaskujen késittelyyn.
Toimintaohjeiden tarkoitus oli toimia tyokaluna, jonka avulla yritys X voi mahdollisim-
man helposti ja vaivattomasti siirtyd hoitamaan omaa ostolaskujen késittelyaan. Toimin-
taohjeiden avulla perehdyttamisesté pystyttiin tekemé&én sujuva ja looginen kokonaisuus.
Tavoitteena oli lisaksi antaa kehitysehdotuksia ostolaskujen kasittelyn tehostamiseksi, ja
taté kautta helpottaa sek& nopeuttaa ostolaskujen kasittelya.

Tyon teoriaosuudessa kasitelladn sahkoista taloushallintoa ja esitelldén ostolaskujen ké-
sittelyn prosessit. Liséksi teoriassa maaritellddn hyvan toimintaohjeen laatimisen perus-
teet. T&man jalkeen kuvataan toimintaohjeen suunnittelu, toteutus ja sisélto, seka arvioi-
daan opinnaytetydn onnistumista.

Opinnaytetyon tuotos koostui kahdesta eri osiosta, skannausohjeesta ja ostolaskujen ka-
sittelyn ohjeesta. Ohjeet Kkirjoitettiin syksyn ja talven aikana 2014, jolloin myds opinndy-
tetyon tekeminen aloitettiin. Toimintaohjetta ei ole liitetty tahan opinndytetyohon, silla
ohjeet ovat tarkoitettu yrityksen sisdiseen kayttoon, ja ovat siksi salaisia. Ohjeiden sisal-
lysluettelot ovat kuitenkin tdmén opinnéytetyon liitteena.

Ostolaskuprosessi, ostoreskontra, toimintaohjeet, sahkdinen taloushallinto
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This thesis was a functional study based on a commission given by an industry corpora-
tion. The Corporation was putting a new strategy into practice. Due to this new strategy
the corporation decreased its share of ownership of a company X. Due to this the company
X started to run their own financial management. The objective of this thesis was to create
instructions for accounts payable for company X. The instructions were used in the intro-
duction of the new employees. In addition the purpose of this thesis was to suggest im-
provements for the purchase invoice process and give advice on how to make the process
efficient and prompt.

The main theory consists of electronic accounting and the purchase invoice processes.
The theoretical study in this thesis is based on purchase invoice handling, description of
the process and how to compose good instructions. In addition there is a description of
the output and how it was planned, achieved and how it succeeded.

The outcome of the study were two practical instructions for use which give step-by-step
instructions how to scan invoices and how to process purchase invoices. The guidebook
was written in fall and winter in 2014, and the process of writing this thesis started at the
same time. The instructions were not included in this thesis because they were meant for
corporation’s internal use only. Therefore they were classified.

Purchase invoice process, accounts payable, instructions, electronic accounting
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyo tehtiin toimeksiantajalle, joka on teollisuuden alalla toimiva kansainvalinen
yritys. Toimeksiantajayritykselld oli opinnéytetyn tekoaikaan vuonna 2014 meneill&dén
uuden strategian jalkauttaminen ja uuden organisaation muodostuminen. Strategisista lin-
jauksista johtuen yritys véhensi omistusosuuksiaan toisen teollisuuden alan yrityksesté
X. Taman seurauksena yritys X:n IT- ja taloushallinnon palvelut eriytettiin omaksi koko-

naisuudekseen ja ne siirrettiin yritys X:n hoidettavaksi.

Taman toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena oli laatia kattavat ostolaskujen késittelyn
ohjeet yritykselle X. Toimintaohjeiden tarkoituksena oli toimia tyokaluna, jonka avulla
yritys X voi mahdollisimman helposti ja vaivattomasti siirtya hoitamaan omaa ostolasku-
jen kasittelyadn, ja samalla kehittaa siihen liittyvid prosesseja. Opinndytetyon tarkoituk-
sena oli selkiyttaa taloushallinnon prosesseja seké uusille ettd vanhoille tydntekijoille, ja
se tarkoitettiin kaytettavaksi perehdytyksen apuna. Toimintaohjeiden avulla uusien tyon-
tekijoiden perehdyttdmisesta oli ja on tulevaisuudessa mahdollista tehda sujuva ja loogi-
nen kokonaisuus, jolloin tyon aloittamisesta tulee helpompaa ja perehdyttajan taakka ke-
venee. Tavoitteena oli liséksi antaa kehitysehdotuksia ostolaskujen kasittelyyn, ja tata

kautta helpottaa seké nopeuttaa ostolaskujen kasittelya.

Toimintaohjeet rajattiin koskemaan vain ostolaskujen késittelya, silla opinnaytetyon laa-
tijan tyotehtavat toimeksiantajayrityksessé koskivat vain ostolaskujen kasittelya. Yritys
X:n ostolaskujen maéran ja ostolaskujen monimuotoisuuden takia spesifit ohjeet olivat

tarpeelliset taloushallinnon palvelujen eriyttamisen aikana.

Tyon teoriaosuudessa kasitelladn séhkaoista taloushallintoa ja esitelld&n ostolaskujen ka-
sittelyn prosessit. Liséksi teoriassa madritelladn hyvén toimintaohjeen laatimisen perus-
teet. Tdman jalkeen kuvataan tuotoksen suunnittelu ja toteutus, sek& arvioidaan opinnay-
tetyon onnistumista. Teoriaosuus rakentuu séhkdista taloushallintoa seké viestintaa kasit-
televésta kirjallisuudesta ja alan julkaisuista, kirjanpitolaista seké sita tdydentévista kir-
janpitolautakunnan yleisohjeista. Opinnaytetydn empiriaosuus on Kirjoitettu omien koke-
musten ja havaintojen perusteella. Toimintaohjeet on Kirjoitettu aikaisempien, suppeiden
ohjeiden perusteella, omiin kokemuksiin perustuen ja kokeneempien, yritys X:n ostolas-
kuja kasitelleiden henkildiden haastattelujen perusteella.



Opinndytetyon tuotos koostuu kahdesta eri osiosta, skannausohjeista ja varsinaisesta 0s-
tolaskujen késittelyn ohjeesta. Ohjeet on kirjoitettu syksyn ja talven aikana 2014, jolloin
my0s opinndytetyon tekeminen on aloitettu. Toimintaohjeitta ei ole liitetty tahén opin-
naytetyohon, silla ohjeet ovat tarkoitettu yrityksen sisdiseen kéyttoon, ja ovat siksi salai-
sia. Toimintaohjeiden siséllysluettelot ovat kuitenkin tdmén raportin liitteend, ja osiossa
5.3 on kuvattu toimintaohjeiden sisalto.



2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

2.1 Taloushallinto

Taloushallinto on yleisesti kéytetty termi laskentatoimen kirjallisuudessa, mutta vain har-
voin termid méaritelldan selkeésti (Lahti & Salminen 2008, 14). Taloushallinto-kasite
maadritell&&nkin usein laskentatoimen késitteiden kautta. Jaatisen (2006, 11) lisensiaatin-
tutkimuksessa taloushallinto on mééritelty Suomessa usein kadytettyyn laskentatoimen

maaritelman kautta:

Laskentatoimi on kaikkea suunnitelmanmukaista toimintaa, jonka tehtavéna on
kerété ja rekisterdida yrityksen tai muun taloudellisen yksikon taloutta kuvasta-
via arvo- ja méarélukuja seka tuottaa niihin perustuen informaatiota, jonka tar-
koituksena on auttaa talousyksikén johtoa, rahoittajia ja muita sidosryhmia sen
toimintaa koskevissa paatoksissa sekad toiminnan taloudellisen tuloksen jakami-

sessa. (Riistamaa 1971.)

Kéytanndssé puhutaan kuitenkin harvoin laskentatoimesta, vaan ennemmin kdytetaan ka-
sitettd taloushallinto (Jaatinen 2006, 11).

Lahden ja Salmisen (2008, 14) mukaan taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmas, jolla
organisaation on mahdollista seurata taloudellisia tapahtumia ja siten raportoida toimin-
nastaan sidosryhmilleen. Tésté taloushallinnon jarjestelmasta on teknisten toimintojen li-
séksi hyva erottaa toinenkin ulottuvuus: taloushallinnon henkildsto, joka tuottaa, soveltaa

ja tulkitsee jarjestelmien tuottamaa informaatiota (Jaatinen 2006, 12).

Taloushallinto jaetaan perinteisesti kahteen osaan: Ulkoiseen- eli yleiseen laskentatoi-
meen ja sisaiseen- eli johdon laskentatoimeen. Ulkoisen laskentatoimen tarkoitus on tuot-
taa informaatiota organisaation ulkopuolisille sidosryhmille. Siséisen laskentatoimen on
tarkoitus tuottaa informaatiota yrityksen johdon tarpeisiin. (Lahti & Salminen 2008, 14.)
Taloushallinnon perinteisten osa-alueiden lisdksi taloushallintoon on siséllytetty kaytén-

non tyon kannalta merkittavid osia, eli laskennan eri menetelmat ja tietotekniikkaratkaisut
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(Jaatinen 2006, 12). Tietojarjestelmien nakdkulmasta taloushallinto mééritellaankin jar-
jestelméksi, joka koostuu toisiinsa liittyvistd komponenteista jotka toimivat yhdessé saa-
vuttaakseen tietyn tuloksen (Lahti & Salminen 2008, 14).

Strategisella tasolla tarkasteltuna taloushallinto nahdaan yhtena yrityksen tukitoimintona.
Taloushallintoa on kuitenkin jarkevampi tarkastella pienind osakokonaisuuksina, jotta
sitd on mielekkadmpi tarkastella ja konkretisoida. (Lahti & Salminen 2008, 15.) Lahti ja
Salminen (2008, 15) kayttavét seuraavaa jaottelua, jonka perusteella myds yrityksisséa
tehdaan taloushallintot6iden organisointi:
- Ostolaskuprosessi, joka siséltad4 vaiheet ostotilauksesta ostolaskun maksuun ja
kirjanpidon kirjauksiin.
- Myyntilaskuprosessi, joka siséltda vaiheet myyntitilauksesta laskutukseen ja
maksusuoritukseen seké kirjanpidon kirjauksiin.
- Matka- ja kululaskuprosessi, jossa kasitellaan tyontekijoiden tydmatkoista ja
pienkulutapahtumista syntyvien korvausten késittely.
- Maksuliikenne ja kassanhallinta, joka sisaltdd maksutapahtumien, viitesuori-
tusten ja tiliotetapahtumien kasittelyn.
- Kayttbomaisuuskirjanpito, jossa seurataan yrityksen kayttbomaisuushankin-
toja, esimerkiksi koneita ja kalustoa, ja niiden arvostusta ja poistoja.
- Paakirjanpitoprosessi, jossa huolehditaan muun muassa muista esijarjestel-
mista tulevista Kirjauksista.
- Raportointiprosessi, joka siséltaa raporttien muodostamisen ja niiden jakelun.
Raportoinnissa jatkojalostetaan muiden osaprosessien tuottamaa tietoa.
- Arkisointi, joka liittyy kaikkiin osaprosesseihin.
- Kontrollit, jotka ovat toimintoja joilla muun muassa tarkkaillaan osaproses-

seja.

2.2 Sahkdisen taloushallinnon maarittely

Jaatinen (2006, 5) toteaa lisensiaatintutkimuksessaan, etté tietokoneiden ja sé&hkdisen ta-
loushallinnon tuloa kutsutaan usein vallankumoukseksi, silla tekninen kehitys on ollut
hyvin nopeaa viimeisen parin vuosikymmenen aikana. Ennen 2000-lukua ja osin vielda

nykyadnkin kaytetddn kasitettd paperiton kirjanpito. Paperittoman kirjanpidon ohella on
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2000-luvulla alettu kayttaa kasitteitda sahkoinen taloushallinto ja digitaalinen taloushal-
linto. (Jaatinen 2006. 7, 13; Lahti & Salminen 2008, 22.) Edelld mainitut ké&sitteet on
otettu kayttoon niitd sen tarkemmin méaarittelemétta, ja niista kasite séhkoinen taloushal-
linto nayttda vakiintuneen puhuttaessa elektronisessa muodossa kulkevasta taloushallin-
non tiedosta (Jaatinen 2006, 7, 13). S&hkdisen taloushallinnon méaaritelmia l0ytyy useita,
miké& osaltaan kertoo nopeasta kehityksesté. Yksikadn maéaritelma ei ole ehtinyt vakiintua
kaytantoon (Lahti & Salminen 2008, 15).

Termi paperiton kirjanpito viittaa tositteiden ja kirjanpitomerkintjen séilytystapaan séh-
koisesséd muodossa (Jaatinen 2006, 13; Lahti & Salminen 2008, 22). Paperiton kirjanpito
ja séhkainen taloushallinto sisdltavat paljon samoja osa-alueita, ja raja on joissain tapauk-
sissa epaselva (Jaatinen 2006, 14). Tarkein ero sahkdisen taloushallinnon ja paperittoman
kirjanpidon valilla on se, etta paperiton kirjanpito on mahdollista saavuttaa myos tehot-
tomalla ja manuaalisella taloushallintoprosessilla siten, ettd kaikki tositeaineisto muute-
taan sahkodiseen muotoon jalkikateen skannaamalla (Lahti & Salminen 2008, 22).

Sahkoisella tarkoitetaan sahkoisessd muodossa olevaa aineistoa (Jaatinen 2006, 13). Ta-
loushallinnon séhkoistamiselld tarkoitetaan yrityksen taloushallinnon tehostamista tieto-
tekniikkaa, sovelluksia, Internetid, integrointia, itsepalvelua seka erilaisia sahkoisia pal-
veluja hyédyntdmalla (Lahti & Salminen 2008, 21). Sahkdinen taloushallinto on laaja
kokonaisuus, jolla tarkoitetaan taloushallinnon hoitamista nykyaikaisilla tydvalineilla ja
séhkaisten prosessien avulla. Kokonaisuudessaan sahkoinen taloushallinto siséltaa kaikki
yrityksen talouteen liittyvéat tehtévat ja toiminnot. (Helanto ym. 2013, 28.)

Sahkainen taloushallinto on laajempi késite kuin sitd seurannut, uudempi kasite digitaa-
linen taloushallinto (Jaatinen 2006, 14; Lahti & Salminen 2008, 22). Digitaalisuudella
tarkoitetaan sahkoisessa muodossa olevan tiedon késittelyd, siirtdmistd, varastointia ja
esittdmistd. Digitaalisessa taloushallinnossa tdmé tarkoittaa kaikkien tietovirtojen ja ka-
sittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa. S&hkoisessa ta-
loushallinnossa toimittaja saattaa viela lahettda laskun paperisena, ja se skannataan jar-
jestelmaén séhkoiseksi. Tama ei ole maaritelman mukaan taysin digitaalista. (Lahti &
Salminen 2008, 2014.) Taydellisessa digitaalisessa taloushallinnossa kaikki taloushallin-
non aineisto kasitellddn lapi arvoketjun ja kaikkien sidosryhmien kanssa sahkaisesti
(Lahti & Salminen 2008, 20-21).
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Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki tositteet ovat konekielisig, ja kaikki taloushallin-
non ja kirjanpidon materiaalit kasitella&n sahkoisessa muodossa. Tietoa siirretdén eri osa-
puolten, jarjestelmien ja osaprosessien valilla sahkoisesti, myos arkistointi tapahtuu séh-
koisesti. Tietoon tulee paasta sahkoisesti késiksi ja toistuvat rutiinitydvaiheet on automa-
tisoitu. Digitaalisessa taloushallinnossa my®os eri sidosryhmien jarjestelmat on integroitu

yrityksen omiin prosesseihin. (Lahti & Salminen 2008, 21.)

Lahden ja Salmisen (2008, 2014) esittdma maaritelma on lahes vakiintunut nykyaan
Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon kaikkien tietovirto-

jen ja kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa.

2.3 Sahkoisen taloushallinnon hyddyt ja haasteet

Perinteisen paperisen taloushallinnon ongelmia ovat muun muassa hidas laskujen kierto,
laskujen haviaminen, laskun ndkyminen kirjanpidossa vasta hyvaksymiskierroksen jal-
keen, manuaaliset tydvaiheet, ndppdilyvirheet ja tallennus. Laskuja myds arkistoidaan
mappiin. Mikéli laskua tarvitsee jalkikéateen tarkastella, se taytyy etsid mapista tositenu-
meron perusteella. (Lahti & Salminen 2008, 49.) Sahkdisellé taloushallinnolla tallaiset
ongelmat ovat joko osin tai kokonaan ratkaistavissa, ja esimerkiksi laskujen tarkastelu

jalkikéteen helpottuu huomattavasti.

Taloushallinnossa digitaalisuuden edut ovat kiistattomia verrattuna paperiseen taloushal-
lintoon ja manuaalisiin prosesseihin. Digitaalisuus tuo taloushallintoon tehokkuutta, no-
peutta, tarkkuutta, laatua ja lapinakyvyytta, ja se vahentaa virheitd. Samalla resurssien ja
arkistoinnin tarve vahenee oleellisesti. Paperisesta taloushallinnosta digitaaliseen talous-
hallintoon siirtyneet yritykset ovat saavuttaneet 30-50 prosentin tehokkuuden parantami-
sen taloushallinnon prosesseissa. Yksittaisissa prosesseissa on mahdollista saavuttaa jopa
90 prosentin tehokkuuden parannuksia. (Lahti & Salminen 2014, 32.)

Tehokkuutta taloushallintoon saadaan myds taloushallinnon palveluita keskittdmalla.
Séhkdinen taloushallinto ja internet ovat mahdollistaneet, ettd yrityksen taloutta voidaan

hoitaa ajasta ja paikasta riippumatta, vaikka tulosyksikot olisivat eri puolilla maailmaa.
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Tallainen taloushallinnon toimintojen keskittdminen ja séhkoiseen taloushallintoon siir-
tyminen on tuonut valtavia kustannussaastoja yrityksille. (Makinen & Vuorio 2002, 13-
14; Lahti & Salminen 2014, 32.)

Kustannussaastoja tarvitaan, jotta yritys voi menestya taloudellisesti kilpailutilanteessa.
Sahkoinen taloushallinto tuo kustannustehokkuutta, ja lisad ndin yrityksen Kkilpailukykyéa
(Mékinen & Vuorio 2002, 13-14.) Sahkoinen taloushallinto myds mahdollistaa esimer-
kiksi ostolaskujen nopean Kierrattamisen, ja laskut saadaan maksuun ajoissa ilman pelkoa
viivastyskoroista. Nopea ostolaskujen késittely myds mahdollistaa kéteisalennusten hyo-
dyntamisen, mill4 on vaikutusta yrityksen kannattavuuteen. (Koivumaki & Lindfors
2012, 75.)

Sahkaiseen taloushallintoon siirtyminen véhentaa varastotilan tarvetta, ja on paljon ym-
paristoystavallisempédé kuin perinteinen paperinen taloushallinto. S&hkoinen taloushal-
linto s&&stéé luontoa ja vahentdad CO2-péastdja esimerkiksi litkkumisen, paperinkulutuk-
sen ja kuljetuksen tarpeen véhentyessa. Sahkon ja lammon kulutuksessa séastetdan muun

muassa tulostimien ja arkistointitilan muodossa. (Lahti & Salminen 2014, 32.)

Sahkoinen taloushallinto tehostaa ajankdyttod ja tuo kustannussaastojd, silla se poistaa
runsaasti paallekkaisia tyovaiheita (Helanto ym. 2013, 14). Tamén lisaksi monet rutii-
nitehtévat poistuvat automatisoinnin my6té, kun jarjestelmét ja liittymat hoitavat suuren
osan ty6vaiheista. Ndin myos inhimilliset tallennus- ja laskuvirheet vahenevét olennai-
sesti. (Makinen & Vuorio 2002, 15; Lahti & Salminen 2014, 33.) My®és tiedon siirrossa
tapahtuvilta ndppailyvirheilta véltytdan, kun tieto siirtyy automaattisesti taloushallinnon
jarjestelmaén (Koivuméki & Lindfors 2012, 13). Toisaalta tima myds edellyttéa talous-
hallinnon jarjestelmilté paljon, silla mahdolliset virhetilanteet voivat monistua massoina

ja olla yllattavan tyolaita korjata (Lahti & Salminen 2008, 28.)

Yksi suurimmista syista siirtya séhkdiseen taloushallintoon on jatkuva paine saada seka
lakisaateisia ilmoituksia ettd yritysjohtoa palvelevia raportteja yhd nopeammin (Koivu-
maéki & Lindfors 2012, 18). Digitaalisuudesta johtuvat nopeammat prosessit nakyvét kay-
tdnnossa kaikkialla. Tyon automatisointi nopeuttaa muun muassa kirjanpidon valmistu-
mista ja raportointia. Nykyaikaisissa jarjestelmissé reaaliaikainen raportointi onkin taysin

mahdollista. Tdma helpottaa viranomaistyo6ta ja tilintarkastusta. S&hkoisen taloushallin-
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non ansioista aikaa j&& myos varsinaiselle talouden asiantuntijaty6lle enemman. Jatku-
vasti kiristyvéssa kilpailuympéristossa on tarkedd, ettd yritystd voidaan johtaa tosiaikai-
sen tiedon pohjalta ja néin reagoida eri asioihin nopeammin. (Helanto ym. 2013, 15; Lahti
& Salminen 2014, 32.)

Sahkoinen taloushallinto tuo myds haasteita yritykselle, ja varsinkin sdhkdiseen talous-
hallintoon siirtyminen kun toimintamallit ovat uusia. S&hkoiseen taloushallintoon siirty-
minen muuttaa merkittévasti taloushallinnon prosesseja, joten taloushallinnon tydnteki-
joiden taytyy opetella uusia ty6tapoja. Uusien tyotapojen keskeisessé roolissa ovat auto-
maatio ja sen ohjaaminen. Ohjelmistojen kayttdminen vaatii myds perehtymista ja opet-
telua. Yrityksen taytyy myos valita ohjelmistotoimittaja huolella. Ohjelmistotoimittajan
taytyy olla sitoutunut ohjelmistojen pitkdjanteiseen kehittamiseen, silla uusien ohjelmis-

tojen kayttoonotto on usein kallis prosessi. (Helanto ym. 2013, 17-19.)

Luotettavan toimittajan kanssa tietoturvan merkitys korostuu ja tietoturvauhkiin liittyvat
riskit ovat hallinnassa (Helanto ym. 2013, 19). S&hkdistyminen tuo nimittdin ihan uuden-
laisia haasteita yritykselle, silla nettirikollisuudesta on tullut lahtematdn osa tietoyhteis-
kunnan rakennetta. Riippuvuus tietotekniikasta ja sen vélill4 kulkevasta informaatiosta
on kasvanut, joten tietoturva on noussut strategisesti tarkeéksi asiaksi yrityksissa. Monilla
haitta- ja vakoiluohjelmilla yritetdan hankkia tietoja yrityksesta ja sen taloudellisesta ti-
lanteesta, ja tdhan pitdd osata varautua. Ohjelmistojen paivitykset pitdd olla kunnossa ja
tyontekijoiden tulee ymmartaa, ettd omilla toimillaan voi vaikuttaa tietoturvatason yll&-
pitdmiseen. (Rytsy 2013, 34-35.)

2.4 Sahkoisen taloushallinnon tilanne Suomessa ja EU:ssa

Séhkdinen taloushallinto on yleistynyt Suomessa lédhes kaikkia ennusteita hitaammin.
Suomi onkin menettanyt etumatkaansa sahkoéisen taloushallinnon edellakévijana. Edis-
tyksellinen maksuliikenneinfrastruktuuri antaa toistaiseksi vield Suomelle etua, mutta vii-
meiset ponnistukset verkkolaskujen lopulliselle l&pimurrolle ovat tekeméttd. Taydet hyo-
dyt verkkolaskusta saadaan vasta, kun paperilaskujen vastaanottaminen lopetetaan koko-
naan. Taman liséksi verkkolaskujen valittdminen on myos eri maiden vélilla EU-tasolla
edelleen véhaistd monien eri operaattoreiden ja standardien takia. (Lahti & Salminen
2014, 28-29.)
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Verkkolaskutusta pyritddn EU-tasolla edistdamaéan pyrkimalla julkisissa hankinnoissa 100
prosentin verkkolaskujen osuuteen. Euroopassa lahetettiin vuonna 2013 noin 33 miljardia
laskua, ja maaran arvioitiin nousevan 35 miljardiin vuoden 2014 aikana. Laskuista noin
puolet on kuluttajien laskuja ja puolet yritysten tai julkisen sektorin vastaanottamia. EU-
tasolla yritysten seka julkisen sektorin laskuista noin 20 prosenttia on verkkolaskuja. Suo-
messa vastaava luku on 40 prosenttia. (Koch 2013, 9, 35; Lahti & Salminen 2014, 29.)

Suomessa noin 70 prosenttia kaikista yrityksista pystyy lahettaméan verkkolaskuja. Suu-
rissa yrityksissa vastaanotettujen verkkolaskujen osuus voi olla jopa 80-100 prosenttia
kaikista laskuista, silla monet isot yritykset ja julkiset organisaatiot ovat tehneet paatok-
sen vastaanottaa laskuja vain verkkolaskuina. Verkkolaskujen osuuden kasvattamista hi-
dastavat usein toimittajien suuri maara, toimittajien pieni koko tai ulkomaalaisten toimit-

tajien suuri osuus. (Lahti & Salminen 2014, 52.)

Esteend nopeammalle sahkdisen taloushallinnon kehitykselle ovat olleet pula sopivista
taloushallinnon jarjestelmistd, ihmisten ja organisaatioiden kyky oppia nopeasti kehitty-
vid teknologioita ja toimintamalleja seka sahkoisyyden kdytannén monimutkaisuus. Di-
gitaalisuuden ja automaation myoté taloushallinnon ty6t tehostuisivat huomattavasti. On
arvioitu, ettd Suomesta tulee katoamaan automatisoinnin myo6té jopa puolet taloushallin-
non transaktioiden hoitoon liittyvistd tyopaikoista. Nykyaikainen talousorganisaatio pys-
tyy toimimaan parhaimmillaan yli puolet pienemmilld resursseilla kuin esimerkiksi 10-
15 vuotta sitten. (Lahti & Salminen 2014, 29-31.)

Euroopan alueen maksuliikennettd ovat sahkdisen taloushallinnon liséksi tehostaneet
SEPA-maksut. SEPA eli Single Euro Payments Area kdynnistyi 28.1.2008 ja tarkoittaa
yhtendista euromaksualuetta. SEPA:a kuuluu 32 maata. SEPA yhtendistda euroméaaréis-
ten maksujen ehdot ja osapuolien oikeudet ja velvollisuudet seka kaytannot ja standardit
maksamisen peruspalveluiden osalta. Euromaaraisid maksuja voidaan siis maksaa ja vas-
taanottaa Euroopan maiden vélilla samoin ehdoin kuin kotimaassa. (Yrittdjat: SEPA-
tietopaketti 2013; OP-Pohjola: Maksaminen SEPA-alueella.)
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3 OSTOLASKUJEN KASITTELY

3.1 Ostolaskujen kasittely ja maksatus prosessina

Ostolaskuprosessi siséltaa vaiheet ostotilauksesta ostolaskun maksuun ja paékirjanpidon
kirjauksiin. Prosessiin siséltyvat myos operatiivisista toiminnoista ostotilaus ja tavaran
vastaanotto. Taloushallinnon nékékulmasta ostolaskuprosessi alkaa siitd, kun ostolasku
vastaanotetaan yritykseen ja paattyy siihen, ettd lasku maksetaan, Kirjataan kirjanpitoon
jaarkistoidaan. (Lahti & Salminen 2008, 15, 48.) T&ss& opinndytetytssa varsinainen han-
Kinta- ja ostotoiminta on jatetty tarkastelun ulkopuolelle, ja ostotoimintoja kasitellaan ai-

noastaan taloushallinnon ja kirjanpidon néakdkulmasta.

Taloushallinnossa ostolaskuprosessi sisaltdd padsaantoisesti seuraavat vaiheet: ostolas-
kun vastaanotto, ostolaskun muototarkastus, ostolaskun tilidinti ja kierratys, ostolaskun
asiatarkistus ja hyvéaksyntd, ostolaskun paivitys reskontraan, maksatus, tdsmaytykset ja
jaksotukset seké arkistointi (Lahti & Salminen 2008, 49). Ostolaskuprosessi voi olla pe-
rinteinen paperinen, mutta yh& useampi yritys on siirtynyt séhkoiseen taloushallintoon ja
sen myo6td sédhkdiseen ostolaskujenkaésittelyyn. Sahkoiseen ostolaskuprosessiin liittyy

olennaisesti myds perustietojen yllapito, jota on kasitelty tarkemmin luvussa 3.6.

Perinteinen, paperinen ostolaskuprosessi on Lahden ja Salmisen (2008, 49) mukaan seu-

raava:

Ostolasku saapuu paperisena.

Lasku viedaén tai lahetetddn postitse asiatarkastajalle.
Asiatarkastaja tekee laskulle hyvaksymismerkinnan.
Asiatarkastaja vie tai postittaa laskun hyvaksyjélle.
Hyvaksyja tekee laskulle hyvaksymismerkinnén.

Hyvéksyjé vie tai postittaa laskun ostoreskontranhoitajalle.

N o gk~ w DN E

Ostoreskontranhoitaja tallentaa manuaalisesti laskun perustiedot seka
tekee tiliinnit reskontraan.
8. Ostoreskontranhoitaja arkistoi paperilaskun mappiin.

9. Ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretdan pankkiin.
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Sahkoisen ostolaskuprosessin vaiheet ovat Lahden ja Salmisen (2008, 50) listan mukaan

seuraavat, mikali laskua ei ole integroitu ostotilaukseen tai sopimukseen:

1. Ostolasku vastaanotetaan suoraan ostolaskujen késittelyjarjestelmaén,
tai se vastaanotetaan paperisena ja skannataan ostolaskujen kasittelyjar-
jestelm&én. Laskun perustiedot tallentuvat jérjestelmaén automaatti-
sesti.

2. Ostolaskun tilidinti tapahtuu jarjestelmassa automaattisesti tai manuaa-
lisesti.

3. Ostolasku l&hetetadn sahkoiseen tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon kier-
ratysohjeiden mukaan.

4. Ostolaskun asiatarkastaja ja hyvaksyja hyvéksyvat laskun, jonka jal-
keen lasku palautuu ostoreskontran késiteltavaksi.

5. Ostoreskontranhoitaja péivittad hyvaksytyt laskut automaattisesti osto-
reskontraan.

6. Ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretdan pankkiin.

Ostotilaukseen perustuva laskun késittelyprosessi on tehokkaimmillaan seuraava (Lahti
& Salminen 2008, 51-52):

1. Jérjestelmaan luodaan ostotilaus, jolla on tarpeellinen hyvéaksynta. Os-
totilaus l&hetetadn toimittajalle.

2. Toimittaja toimittaa tavaran tai suorittaa palvelun. Ostotilaukselle luo-
daan vastaanotto jarjestelmaan. Vastaanotto muodostaa kulu- ja velka-
kirjauksen. Kulutilidinti perustuu ostotilauksen tuotteelle méériteltyyn
oletustilidintiin tai ostotilaukselle tallennettuun tiligintiin.

3. Ostolasku vastaanotetaan ostolaskujenkaésittelyjarjestelmaan. Laskun
perustietojen mukana jarjestelmaan tallentuu ostotilausnumero.

4. Ostolaskulle poimitaan ostotilausnumeron perusteella ostotilaustiedot
joko manuaalisesti tai automaattisesti. Tilidinti tallentuu automaattisesti
tavaran vastaanotossa kirjautunutta velkatilia vastaan, koska kulukirjaus
tehtiin jo vastaanottovaiheessa.

5. Laskun tdsmatessa ostotilaukseen hyvéksymiskiertoa ei tarvita.

6. Ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretdan pankkiin.
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3.2 Ostolaskujen kasittelyn sdhkoistyminen ja sen edut

Sahkoisen ostolaskujenkasittelyjarjestelman paatehtdvand on mahdollistaa tehokas ja di-
gitaalisesti tapahtuva laskujen vastaanotto, tarkastus, Kierratys, hyvaksynta ja tilidinti,
sekd koko ostolaskuprosessin hallinta. Ostolaskujenkaésittelyn jarjestelmésté lasku péivi-
tetaan ostoreskontraan, josta se kirjautuu paakirjanpitoon ja on ndin maksettavissa toimit-
tajalle. (Lahti & Salminen 2008, 62.)

Ostolaskujen késittely on useimmiten eniten resursseja vieva prosessi taloushallinnossa.
Ostolaskujen kasittelyn tehostamisella ja automatisoinnilla on saavutettavissa yleensa
suurimman hyddyt sahkoiseen taloushallintoon siirryttédessé. (Lahti & Salminen 2008,
48.) Perinteisessa taloushallinnossa on arvioitu paperisen ostolaskun késittelyyn kuluvan
ldhes puoli tuntia, jos tydvaiheiksi lasketaan Kirjekuoren avaaminen, laskun leimaus ja
tilidinti, kopiointi, sisdinen jakelu tarkastajan ja hyvaksyjén kautta, mapitus, tallennus os-
toreskontraan, hyvaksyminen maksuun ja arkistointi. Tahan aikaan on laskettu mukaan
my06s mahdollisten tallennusvirheiden selvittely. Sahkoisesti saapuvan ostolaskun késit-
telyyn ei pitdisi ihannetilanteessa kulua kuin pari minuuttia, silla oletuksella, etté laskulla
on valmiina tili- kustannuspaikka- ja projektitiedot, ja ettd laskun kierrétys sujuu ongel-
mitta. (Koivumaki & Lindfors 2012, 22.) Taulukossa 1 on havainnollistettu ajankayttoa
paperisten ostolaskujen ja verkkolaskujen kasittelyyn kuluvasta ajasta (Jaatinen 20009,
251, Vahteran 2002 mukaan).

Taulukosta 1 voidaan huomata, ettd monista rutiinityvaiheista paastaén séahkaoisen las-
kujenkaésittelyn mydté eroon (Jaatinen 2009, 251, Vahteran 2002 mukaan). Ostolaskujen
kasittelysta rutiineiden poistaminen ei ole kuitenkaan niin yksinkertaista, kuin esimer-
kiksi myyntilaskujen. S&hkdiset ostolaskut lahetetddn sahkoisesti hyvaksyttavéksi, kirja-
taan séhkoisesti maksujérjestelméan seka kirjanpitoon, ja tositteet tallentuvat sahkoiseen
arkistoon. Ostolaskujen kasittelyssa tarvitaan kuitenkin vield ihmisia hyvaksymiseen, ti-
lidintiin ja maksamiseen. N&itékin toimintoja on voitu digitalisoida tehokkaasti, mutta
edelleen kirjanpitéjien tulee useimmiten tarkistaa esimerkiksi tietojarjestelmien ehdotta-
mat tilidinnit. (Mékinen & Vuorio 2002, 16.)
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TAULUKKO 1. Paperi- ja verkkolaskun tyokustannusten vertailu. (Jaatinen 2009, 251,

liite 2, Vahtera, Tilisanomat 5/2002 mukaan)

Kisittelyvaihe PK-yritys [Mikroyritys|Verkko-
nyt nyt laskut

Yrityksen ja kirjanpitdjdn osuus Aika (min.) [Aika (min.) |Aika (min.)

Postin avaaminen 1 1

Lyddédédn tositeleima laskulle 1

Léhetteen liittdminen laskuun 2

Otetaan kopio originaalista 1

Kopio mappiin aakkosjdrjestykseen 1

Tarkastus ja tilidinti (laskulle) 2 1

Kopiointi ostajalle 1

Toimittajanumeron merkitseminen laskulle 1 1

Sy6ttd ostoreskontraan 2 2

Asiatarkastus 1

Hyvéksyminen 2 1

Laskun vieminen tilitoimistoon (per lasku) 3 3

Laskun tilidinti kirjanpitoon 1.5 1,5

Tilidinnin tarkistaminen 1

Tilidinnin tarkentaminen (vain osaan laskuista) 0,2

Hyviksyminen maksuun 0,5 0,5

Laskun maksaminen 1 1

Laskun maksun tarkistus tiliotteesta 1 1

Laskun arkistointi (numerojérjestys) 1 1

Laskun etsiminen (10 % laskuista) keskim. 1 1 0,1

(Tilintarkastusta/verotarkastusta tms. varten)

Virheiden kasittely (10 % laskuista) 2 2 0,5

Yhteensa 20 16,5 1.3

Ty6tunnin hinta 34 euroa

TyOminuutin hinta 0,57 euroa

Tyon kustannus / lasku EUR 15.3 9.35 0,74

Sddsto tyokustannuksista / lasku / PK-yritykset 14,56 euroa

Sadsto tyokustannuksista prosentteina 95 %

Varsinainen automatisointi voi tarkoittaa ostosta maksuun —prosessin osalta esimerkiksi,

ettd ostoehdotukset muotoutuvat automaattisesti esimerkiksi myyntitilausten, myyntien-

nusteen tai varastosaldon perusteella. Ostotilaukset, tilausvahvistukset ja vastaanottotie-

dot automaattisesti l&hetetddn, vastaanotetaan ja késitelld&dn sahkaisesti. Ostolaskut voi-

daan my0s tdsmayttaa, tilidida ja hyvéksya automaattisesti tilauksen tai sopimuksen pe-

rusteella. Muiden kun tilaukseen tai sopimukseen perustuvien laskujen tilidinti ja ldhetys

hyvéaksyntékiertoon voidaan tehdé automaattisesti verkkolaskudataan perustuen. Maksa-

tus ja automatisoitu maksujen kuittaus voidaan tehd& sahkaisesti, ja alv-raportointi muo-

dostuu automaattisesti verkkolaskun datan perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 28.)
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Ostolaskujen kasittelyn sédhkodistaminen myods helpottaa laskujen maksamista ajallaan,
sillé laskut eivét hyvaksymiskierrossa kasaannu kenenkéan tyopoydalle. Sahkoisessa jar-
jestelmassa tiedetdan missa vaiheessa laskut ovat, ja tarkastajalle ja hyvaksyjélle voidaan
ldhettdd automaattiset muistutukset, jos erapdiva lahenee tai jos lasku on ollut tarkastajalla
lilan kauan. (Koivuméki & Lindfors 2012, 22-23.) Laskut on ndin mahdollista saada mak-
suun ajallaan ja mahdollisilta viivastyskoroilta valtytaan, ja paastadan mahdollisesti jopa
hyddyntdmaan kateisalennukset (Koivumaki & Lindfors 2012, 75).

Tilikauden Kirjanpito on hyva tehdéd kokonaan suoriteperusteisesti. Suoriteperusteisessa
kirjanpidossa kirjaus tapahtuu ajankohtana, jolloin osto on todellisesti tapahtunut. Mak-
suajankohdalla ei ole merkitystd. Arvonliséverolaki edellyttdd suoriteperusteista kirjan-
pitoa. (Koivumaki & Lindfors 2012, 84.) Varsinkin ostotilaukseen perustuvien laskujen
kasittelyssa suoriteperusteinen Kirjanpito helpottuu sahkoisyyden mydstd huomattavasti.
Ostotilaukseen perustuvan ostolaskutuksen etuna on, ettd yrityksen tekemét hankinnat
Kirjautuvat kirjanpitoon reaaliaikaisesti ja suoriteperusteisesti tavaran tai palvelun vas-
taanoton mukaan. (Lahti & Salminen 2008, 52.)

Kaiken kaikkiaan siis séhkdisella ostolaskujenkaésittelylla tehostetaan ostolaskujen kasit-
telyé ja kierratysta, nopeutetaan laskujen lapimenoaikaa ja parannetaan kontrollia. Las-
kun perustietoja ei tarvitse enaa tallentaa manuaalisesti. Liséksi laskut ovat jarjestelmassa
jo heti saapumisestaan lahtien, jolloin niiden tiedot ovat kéytdsséa kulujaksotuksiin jo en-
nen varsinaista hyvaksymistd. Laskut on myos tallennettu sahkdiseen arkistoon, josta
niit4 voidaan hakea esimerkiksi toimittajatiedoilla. (Lahti & Salminen 2008, 50.)

Sahkoistymisen myods ostoreskontran hoitajan tyd muistuttaa nykyaan yha enemman kir-
janpitdjan tyota. Laskuja tilididessa tulee osata ottaa kantaa tulo- ja arvonlisaverotukseen.
Liséksi on kyettdva tekemdan kuukausittain ja tilikausittain jaksotuksia. Kirjanpidosta
vastaavan tahon tulee laatia ohjeet, joita noudattamalla kirjaukset tulee tehtya kerralla
oikein. Kirjanpitoa tehdessé ei enédé kirjata ostotapahtumia vaan suoritetaan pelkastééan
tiettyja tarkastustoimenpiteitd, joilla saadaan varmistettua ostolaskujen Kirjausten oikeel-
lisuus. (Koivuméki & Lindfors 2012, 79.)
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3.3 Ostolaskujen kasittelyn tietojarjestelmat

Yrityksilla on erityisia tietojarjestelmatarpeita, jotka vaativat raataloityja sovelluskehi-
tyksid. Taloushallintoa varten 16ytyy kuitenkin runsaasti valmisohjelmistoja, joita voi-
daan ostaa ohjelmistotoimittajalta. Sellaisia yrityskohtaisia erityistarpeita ei juuri ole,
joita ei voitaisi suhteellisen helposti maaritta naihin valmisohjelmistoihin. (Granlund &
Malmi 2003, 30-31.) Ostolaskuprosessiin tarvittavia ohjelmistoja on kayty lyhyesti lapi
tassa kappaleessa. Varsinainen ohjelmistojen tietotekninen puoli on rajattu tdméan opin-

naytetyon ulkopuolelle.

Paperiset tulevat laskut tulee pystya skannaamaan sédhkdiseen muotoon. Pelkk& skannattu
laskun kuva ei riitd, vaan laskun tietojen tulee olla koneellisesti luettavissa, jotta niita
voidaan kasitella ostolaskun késittelyn jarjestelméssd. Skannatulta laskun kuvalta tulee
avaintiedot tallentaa sahkoiseen ostolaskujenkasittelyjéarjestelmééan. Ostoreskontranhoi-
taja voi tallentaa avaintiedot jarjestelmaén kasin, mutta t4t4 toimintoa varten on kehitetty
erityisia alyskannausohjelmia. Alyskannausohjelma pystyy lukemaan numeroita, Kirjai-
mia ja erikoismerkkeja laskun kuvalta. Alyskannausohjelma on ohjeistettava etsimaan
tiedot oikeista paikoista ja tulkitsemaan erilaisia merkkeja. Tdma on varsin tyolasta, silla
eri laskuttajien laskut ovat hyvin erilaisia. (Mékinen & Vuorio 2002, 117-118.) Skannattu
lasku dlyskannattuine tietoineen kasitellaan ostolaskujen kasittelyn jarjestelmassa muiden

laskujen tapaan.

Yritys tarvitsee séhkdisend tulevien ostolaskujen vastaanottamiseen laskujenvélittgjan eli
operaattorin, joka voi olla pankki tai erillinen ohjelmiston tarjoaja, verkkolaskutusope-
raattori. Operaattorilta saadaan verkkolaskutusosoite, joka ilmoitetaan kaikille niille ta-
hoille, jotka laskuttavat yritystd. Operaattori toimittaa laskut yrityksen kanssa tekemansé
sopimuksen mukaisesti sovitussa muodossa: tulostuspalvelun kautta paperilaskuna, EDI-
laskuna tai verkkolaskuna. (Koivuméki & Lindfors 2012, 23.) Edell&d mainittuja laskutuk-

sen muotoja on tarkasteltu tarkemmin osiossa 3.7.

Sahkoisena tulevat laskut tulevat operaattorin kautta yrityksen ostolaskujenkasittelyjér-
jestelmdan tai suoraan yrityksen toiminnanohjausjarjestelmaan. Naiden liséksi tarvitaan
ohjelmisto, jossa laskuja voidaan kierréttadd tarkastettavana ja hyvéksyttavana. (Koivu-
méki & Lindfors 2012, 21; Lahti & Salminen 2014, 62.) Tarkastetut ja hyvaksytyt laskut
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siirretddn yleensa toiminnanohjausjarjestelmén ostoreskontraan, josta ne siirretdén eril-
listen maksuehdotusten mukaan pankkiin maksettavaksi. Sahkdinen arkistointi vaatii
yleensd my6s oman jarjestelmansé. (Granlund & Malmi 2003, 56-57; Koivuméki & Lind-
fors 2012, 21, 25.)

Keksisuuret ja suuret organisaatiot ovat siirtdneet ostolaskujen kasittelyyn liittyvia jarjes-
telmiddn ulkopuoliselle palveluntarjoajalle. Sahkoisen taloushallinnon ohjelmistot voi-
daan hankkia internetissa toimivana pilvipalveluna, mika alentaa kustannuksia ja vahen-
taé ohjelmistopéivitysten tarvetta. Pilvipalvelut ovat yksinkertaistettuna internetin kautta
kaytettavia tietotekniikka- ja muita ohjelmistopalveluita. Pilvipalveluiden palveluntar-
joaja on vastuussa sovellusten toiminnasta, péivityksisté ja kehityksesta. (Helanto ym.
2013, 14; Lahti & Salminen 2014, 46.)

3.4 Sahkoinen arkistointi

Kaikki Kirjanpitomateriaali voidaan arkistoida sahkoisesti. Ainoa lakiséateisesti paperilla
séilytettava taloushallinnon asiakirja on tasekirja. (Lahti & Salminen 2008, 167.) Sahkoi-
nen arkistointi on tehokas ja tuo séastdja. Sahkoiset arkistot eivét vie tilaa, ja tiedon haku
on nopeaa ja vaivatonta. Liitteet on myos arkistoitava asianmukaisesti. Arkistointi pitaa
hoitaa niin, etta tietoja voidaan hakea ja lajitella jarjestelméllisesti. Arkistointia voi hoitaa
ulkopuolinen palveluntarjoaja, mutta vastuu arkistoinnista on aina kirjanpitovelvollisella
yritykselld. (Koivuméki & Lindfors 2012, 25.)

Kauppa- ja teollisuusministerion paatds Kirjanpidossa kaytettavistdi menetelmista
26.1.1998/47 sisaltaa sdannokset Kirjanpitoaineiston séilyttamisesté koneellisilla tietova-
lineilld seka tilikauden aikana ettd pysyvasti tilikauden jalkeen. Kirjanpitoaineiston sai-
Iyttdmisajoista ja séilyttdmisestd ulkomailla saadetédén kirjanpitolaissa. Kirjanpitolauta-
kunnan yleisohjeessa kirjanpidon menetelmista ja aineistosta 1.2.2011 on kasitelty saily-
tettavan aineistoon, séilytysaikoihin ja sdilytysmenetelmiin liittyvid kysymyksia. (Koivu-
méki & Lindfors 2012, 145.)

Uusi Kkirjanpitolaki tulee voimaan vuoden 2015 aikana. Laissa on kirjanpitoaineiston sai-

lytysvaatimuksia muutettu radikaalisti. Sddokset eivét ota kantaa sdilytysmuotoon, vaan
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paperisia ja sahkoisié aineistoja kéasitellddn samoilla kriteereilld. Jakoa tilikauden aikai-
seen ja tilikauden jalkeiseen arkistointiin ei mydsk&éan endd ole. Valitun arkistointitavan
tulee taata valiton padsy tarkastelemaan kirjanpitoaineistoa lain edellyttdman tositteiden
ja muun Kirjanpitoaineiston séilyttdmisajan kuluessa. Vaatimus siité, ettd kirjanpitoai-
neistoon on nimenomaan Suomesta oltava paasy ilman aiheetonta viivetta tarkoittaa sité,
ettei paperilla arkistoitavaa kirjanpitoa voi padsaantoisesti viedd pois Suomesta. Sahkoi-
nen arkistointi edellyttéa, etté arkistointipalvelimelle on tosiaikainen yhteys. Palvelimen

fyysisella sijainnilla ei ole merkitystd. (Rekola-Nieminen 2015, 62).

Kirjanpitolaissa on séadetty kaksi eri sailytysaikaa kirjanpitoaineistolle. Liiketapahtumia
koskevia tositteita, liiketapahtumia koskevaa kirjeenvaihtoa ja koneellisen kirjanpidon
tdsmaytysselvityksid tulee sailyttdé kuusi vuotta sen kalenterivuoden paattymisesta, jonka
aikana tilikausi on paattynyt. Kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta sailytettdvaan
kirjanpitoaineistoon kuuluvat péiva- ja paakirjat, osakirjanpitojen paivé- ja paékirjat, tili-
kartta, tase-erittelyt ja liitetiedostojen erittelyt, konsernitilinpaatoksen yhdistelylaskelmat
ja tasekirjat. Mikéli muussa lainsdéddanndssa on saadetty pidemmista séilytysajoista, nou-
datetaan pisinté sailytysaikaa. (Koivumaki & Lindfors 2012, 146.)

3.5 Lainsaadantd ja Kirjanpitolautakunnan yleisohjeet

Taloushallintoa koskevan lainsaddannon ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeiden tarkempi
tarkastelu on rajattu tdmén opinndytetyon ulkopuolelle. On kuitenkin syyta tutustua osto-
laskujen kasittelijan tyota koskeviin lakeihin ja kirjanpitolautakunnan yleisohjeisiin, jotta

tiedetddn mista ostolaskujen késittelyn toimintaohjeiden perusperiaatteet muodostuvat.

Tietotekniikan kehittyminen ja internet ovat mahdollistaneet sahkdisen taloushallinnon
viimeisten vuosikymmenten aikana (Mékinen & Vuorio 2002, 13). Vuonna 1997 toteu-
tettu Kirjanpitolain uudistus l&htikin liikkeelle paitsi tarpeesta sopeuttaa lait Euroopan
unionin direktiiveihin, mutta my0s tarpeesta mahdollistaa nykyaikainen tietovalineiden
tehokas hyddyntaminen Kirjanpidon kaytdnnon toteutuksessa. (Fredriksson ym. 2006,
53.) Kirjanpitolain (1336/1997) mukaan tositteet ja kirjanpitomerkinnat saadaan tehda
koneelliselle tietovélineelle kirjanpitovelvollisen tarvittaessa selvékieliseen kirjalliseen
muotoon saatettavalla tavalla. Suomen kirjanpitolaki sallii myds seké tositteiden etta kir-
janpitokirjojen sahkaiset arkistot.
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Kirjanpitolain mukaan ostoon liittyvé tosite saa olla joko perinteisessa paperimuodossa

tai sahkoisessd muodossa. Kirjanpidon kirjauksen on perustuttava péivattyyn ja numeroi-

tuun tositteeseen, joka todentaa liiketapahtuman. Ostotositteelta pitaa kayda ilmi vastaan-

otettu suorite, eli ostettu tavara tai palvelu, sen maara ja hinta seka vastaanoton ajankohta,

ja tiedot kenelté se on ostettu. Jos ostolasku ei sisélla naita kaikkia tietoja, vaan ostolas-

kulla on maininta esimerkiksi lahetyslistasta, on lahetyslistakin osa ostotositetta. (Koivu-

maki & Lindfors 2012, 77.) Kirjanpitolautakunnan menetelmaohjeen kohdassa 2.1 oh-

jeistetaan tositteesta

Tositteessa on keskeistéd sen tietosiséaltd. Tietosisallon tulee olla niin yksi-
kasitteinen ja yksityiskohtainen, ettd sen perusteella on mahdollista laatia
Kirjanpitomerkinta. Tositteen tietosisallon perusteella taloushallinnon asi-
antuntemusta omaavan henkilon tulee olla mahdollista toistaa alkuperdinen

Kirjaus muuttumattomana.

Verolaeilla on omat vaatimukset ostotositteelle. Arvonlisdverolaki (1501, 1993) maarit-

telee, ettd laskussa on oltava seuraavat tiedot milla tahansa kielella:

1.
2.

10.

11.

Laskun antamispéiva;

Yhteen tai useampaan sarjaan perustuva juokseva tunniste, jolla lasku voidaan
yksiloida;

Arvonliséaverotunniste, jolla elinkeinonharjoittaja on myynyt tavarat tai palvelut;
Ostajan arvonlisaverotunniste, jota ostaja on kéyttanyt ostossa, jos han on ostosta
verovelvollinen tai jos kyse on 72 a §:ssd tarkoitetusta tavaran yhteisomyynnista;
Myyijén ja ostajan nimi ja osoite;

Myytyjen tavaroiden maara ja laji seké palvelujen laajuus ja laji;

Tavaroiden toimituspéivé, palvelujen suorituspdiva tai ennakkomaksun maksu-
paivé, jos se voidaan madrittad eiké se ole sama kuin laskun antamispaiva;

Veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta, yksikkohinta ilman
veroa sekd hyvitykset ja alennukset, jos niité ei ole otettu huomioon yksikkohin-
nassa;

Verokanta;

Suoritettavan veron mééara sen jasenvaltion valuutassa, jossa myynti tapahtuu, ei
kuitenkaan 15 kohdassa tarkoitetun myynnin osalta;

Jos myynnista ei ole suoritettava veroa, merkinté verottomuudesta taikka viittaus

taman lain tai arvonlisaverodirektiivin asianomaiseen sadnnokseen;
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12. Jos verovelvollinen on 2 a, 8 a-8 d tai 9 8:n taikka toisen jasenvaltion 2 a tai 9
8:44 vastaavan sédannoksen perusteella ostaja, merkintd "kaannetty verovelvolli-
suus"; (27.6.2014/507)

13. Jos ostaja laatii laskun, merkinté "itselaskutus™; — —

18. Jos laskulla muutetaan aikaisemmin annettua laskua, yksiselitteinen viittaus tdhan

laskuun.

Arvonliséverolaissa (1501, 1993) on madritelty, ettd verovelvollinen saa vahentéa toiselta
verovelvolliselta ostamastaan tavarasta tai palvelusta suoritettavan veron. Vahennyskel-
poisuuden edellytyksené on, ettd verovelvollisella on ostamastaan tavarasta tai palvelusta
myyjan antama lasku tai muu laskuna toimiva tosite. Tositteella pitda olla ylla listatut
tiedot. Arvonlisdveron maéria ei saa mennd itse muuttamaan jos laskulla on virhe, vaan
on pyydettdva hyvitys- ja korjauslasku, jossa arvonlisdverotuksen tiedot ovat oikein.
(Koivuméki & Lindfors 2012, 77.) Sahkoiselle laskutukselle ei ole asetettu arvonlisave-

rolain osalta muusta laskutuksesta poikkeavia edellytyksia (Verkkolaskuinfo 2013).

Ostolaskujen muototarkistuksessa on kyse siitd, ettd lasku tayttaa lain- ja viranomaisoh-
jeiden vaatimukset. Jos laskun summa on pieni, voidaan asiatarkastus ja muototarkastus
yhdistaa. (Makinen & Vuorio 2002, 122). Kirjanpitotositteiden, kuten ostolaskujen ja
muiden tositteiden asiatarkastus ja hyvéksyminen kuuluvat yrityksen sisdisen valvonnan
piiriin. Kirjanpitolaki ei siis séatele laskujen hyvéksymismenettelyad. (Lahti & Salminen
2008, 64.) Kirjanpitovelvollinen voi siten jérjestaa asiatarkastus- ja hyvaksymisrutiinit
itselleen tarkoituksenmukaisiksi. Hyvaksymismenettely voi olla myods sahkdinen, jolloin
se voidaan osoittaa koneelliseen tapahtumaan liitettavalla kayttajaleimalla. Kayttajalei-
masta ilmenee, ketkd ovat suorittaneet liiketapahtumaan liittyvat ké&sittelyt ja milloin
nama toimenpiteet on tehty. (Verkkolaskuinfo 2013.)

3.6 Perustietojen yllapito

Séhkdoiseen ostolaskuprosessiin liittyy olennaisesti perustietojen yllépito (Lahti & Salmi-
nen 2008, 49). Ostoreskontra kayttdd hyvakseen toimittajarekisterin tietoja, joten toimit-
tajarekisterin tietojen huolellinen tayttdminen ja jatkuva yllapito ovat térkeitd. Perustie-

tojen avulla varmistetaan, ettd ostotapahtumat kirjautuvat oikein kirjanpidossa, ja maksut
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maksetaan oikeaan aikaan oikealle pankkitilille. Myds arvonliséaveron késittely ja kausi-
veroilmoituksen oikeellisuus riippuvat naista tiedoista. (Koivumaki & Lindfors 2012, 75-
76.)

Toimittajarekisterissa toimittajan tiedoista tdrkeimmat ovat Y-tunnus, nimi, osoitetieto
sek& maksuyhteydet. Maksamista varten toimittajarekisteriin tarvitaan pankkitietojen li-
séksi tiedot maksuehdoista ja mahdollisista alennuksista. Toimittajatiedoissa taytyy myos
olla arvonlisaverotusta koskevat tiedot. Toimittajarekisterissa toimittajalla on aina asia-
kasnumero. Taloushallinnon ohjelmistoissa on ominaisuus, joka estaa kahden saman toi-
mittajanumeron perustamisen virheiden valttamiseksi. (Lahti & Salminen 2008, 54; Koi-
vumaki & Lindfors 2012, 76.)

Y-tunnuksien taytyy olla toimittajarekisterissa oikein ja ajan tasalla. Kotimaisten toimit-
tajien y-tunnuksien selvittdminen on tarpeen, koska asiakkaalla on velvollisuus selvitta,
onko toimittaja ennakkoperintarekisterissa ja alv-rekisterissa. N&ma rekisterdinnit on
helppo selvittda Yritys- ja yhteisotietojarjestelman internet-sivuilta (www.ytj.fi). Mikéli
sellaiselle yritykselle, joka ei ole ennakkoperintarekisterissa, maksetaan tyo- tai kaytto-
korvausta, suorituksesta on perittdva ennakonpidatys. Mikéli yritys ei ole alv-rekisterissa,
ja se on merkinnyt laskulleen loppusummaan siséltyvan alv-veron, arvonlisdveroa ei
voida vahentéa. (Lahti & Salminen 2008, 54.)

Toimittajarekisterin yll&pitotehtdvat tulee olla vaarallisten tydyhdistelmien estamiseksi
eri henkil6lla, kuin silla joka tekee ostoreskontran maksut. Liséksi ohjelman tulisi muo-
dostaa toimintalokiin merkinta kaikista toimittajarekisterin muutostapahtumista, josta on

selvitettdvissd muutos, muutoksen tekijé ja ajankohta. (Lahti & Salminen 2008, 55.)

3.7 Ostolaskujen vastaanotto

Yritykset voivat vastaanottaa laskujaan paperisena tai sahkoisesti eri muodoissa. Mikali
yritykselld on kdytossédén sahkoinen taloushallinto ja se ottaa edelleen vastaan paperisia
laskuja, taytyy yritykselld olla mahdollisuudet skannata paperisena tulleet laskut sahkoi-
seen ostolaskujenkasittelyn jarjestelméén. Sahkoisia laskuja voidaan puolestaan l&hettaa

ja vastaanottaa eri tavoin. Laskut voidaan l&dhettdé séhkdpostilla tai iPost-kirjeend, mutta
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tall4 tavoin lahetetyt laskut eivét siirry automaattisesti vastaanottajan jarjestelmaan. Las-
kuja voidaan lahettad myos EDI-laskuna. Verkkolasku on kuitenkin aito séhkoinen lasku.
(Lahti & Salminen 2008, 55; Koivumaki & Lindfors 2012, 21-22.)

Paperisena saatujen laskujen skannaus vie aikaa ja aiheuttaa turhia kustannuksia, riippu-
matta siitd miten skannaus on jarjestetty. Laskut on pyrittdvé saamaan séhkdiseen muo-
toon. Mikéli huomataan, ettd yritys, jolla on valmius l&hett4é verkkolaskuja, l&hetta4 las-
kunsa edelleen paperisena, yritykseen on oltava yhteydessé ja sille tulee antaa verkkolas-
kutusosoite uudelleen. Omaa henkilokuntaa on mygs ohjattava antamaan verkkolaskutus-
osoite kaikille asiakkaille, joilta tilataan tavaroita ja palveluita. Aktiivisuuden myota
skannauksen tarve vahenee. (Koivumaki & Lindfors 2012, 23.)

3.7.1 Skannaus, PDF-laskut ja laskun kuvalta tietojen alyskannaus

Ostolaskujen kasittelyssa termia skannaus kaytetadn hieman harhaanjohtavasti kuvaa-
maan paperilaskujen saattamista sellaiseen muotoon, ettd ne voidaan kasitella sahkdisen
taloushallinnon jérjestelmissé. Perinteinen skannaus on sitd, kun paperisena tullut osto-
lasku saatetaan sahkdiseen muotoon, usein PDF-tiedostoksi. Seka téllaisten skannattujen
laskujen, ettd sahkopostilla tai iPost-Kirjeend vastaanotettujen PDF-muodossa olevien las-
kujen ongelma on se, etté pelkkaa laskun kuvaa ei sellaisenaan voida kasitella ostolasku-
jenkasittelyjarjestelmassé. Laskun kuvalta tiedot pitda saada ostolaskujenkaésittelyjarjes-
telmén standardikenttiin, jotta lasku voidaan késitelld ja maksaa sahkdisesti. (Lahti &
Salminen 2008, 56; Koivumaki & Lindfors 2012, 21-22.)

Tietojen poimiminen laskujen kuvalta voidaan tehda skannaajan tai laskujen kasittelijan
toimesta manuaalisesti. Kaikki, joilla on paljon skannattavaa hyddyntavat padsaantoisesti
alyskannausta eli optisia tiedon poimintachjelmia. Ohjelma poimii laskun kuvalta auto-
maattisesti kirjanpidossa ja ostolaskujen kasittelyssa tarvittavat tiedot. Alyskannaus au-
tomatisoi merkittdvén osan tyostd, joka on perinteisesti tehty manuaalisesti. Skannauk-
sessa on kuitenkin aina virheriski verrattuna aitoihin verkkolaskuihin. (Lahti & Salminen
2008, 56-57.)
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Paperiset ostolaskut voidaan padsaantoisesti skannauksen jélkeen tuhota, koska ne arkis-
toidaan sdhkoisesti. Usein niitd kuitenkin séilytetddn muutamia kuukausia, jotta mahdol-
lisesti virheellisesti skannattuja laskuja voidaan tarkastella uudestaan. Jos yritys vastaan-
ottaa ulkomaisia laskuja, joissa on ulkomaista arvonliséveroa, on ostolaskut syyta séilyt-
tdd. Ulkomaisten arvonlisaverojen takaisinhakuun vaaditaan yleensa alkuperdiset lasku-
dokumentit. (Lahti & Salminen 2008, 56.)

3.7.2 Verkkolasku

Verkkolaskut otettiin Suomessa kayttoon vuonna 1999. Ne mahdollistavat laskujen siir-
tymisen suoraan laskuttajan jarjestelmasta laskun vastaanottajan jarjestelmaan tai yksi-
tyishenkilon pankkiohjelmaan. Verkkolaskujen lahettdmiseen tarvitaan taloushallinnon
jarjestelma, jossa verkkolaskut muodostetaan. Verkkolaskut muodostetaan tietyn, ennalta
valitun standardin mukaisesti ja ne ldhetetddn vastaanottajalle operaattorin valityksella.
Laskuja voidaan toimittaa verkkolaskuna vaan niille asiakkaille, joiden asiakastietoihin
on tallennettu verkkolaskutusosoite. Operaattoreina, eli vélittdjind toimivat pankit ja
verkkolaskutusoperaattorit. (Koivumaki & Lindfors 2012, 20-22.)

Laskun tiedot siirtyvat operaattorin vélityksella yrityksen laskutuksesta asiakasyrityksen
taloushallintoon. Vastaanottaja saa seka sahkoisessa muodossa olevan laskudatan, etta
paperilaskua muistuttavan laskun kuvan. Verkkolaskut mahdollistavat laskudatan auto-
mattisen siséanluvun ja poistavat manuaalisen tallennustyon. Varsinaiset laskun tiedot
siis tulevat jarjestelmaan laskudatasta, mutta laskun kuvaa kaytetaan apuna laskun kasit-
telyssa ja hyvéaksymisessa. Laskuun voi valmiiksi sisaltya kirjanpidon tili- tai kustannus-
paikkatietoja. Laskun data mahdollistaa myos automaattiset kirjaukset ja maksutapahtu-
mat. Laskun kuva puolestaan toimii arkisoitavana tositteena. (Lahti & Salminen 2008,
58; Koivuméki & Lindfors 2012, 21-22.)

Verkkolaskutus on helppoa ja edullista siksi, ettd vastaanottajakohtaisia muutoksia, sopi-
muksia tai erikoismenettelyja ei tarvita. Aineiston tietosisaltd on padsaantoisesti standar-
doitu vakio ja verkkolasku on aina samanlainen taloushallinnon jarjestelmasta riippu-
matta. (Lahti & Salminen 2008, 61.) Ennen verkkolaskujen k&yttoonottoa yritysten ei tar-
vitse muuta kuin antaa verkkolaskutusosoite. Tietokenttien siséllostd ja sanomaraken-

teesta ei padsaantoisesti tarvitse sopia. Koska verkkolaskun data-aineisto on maéaritelty
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standardein, saattaa laskujen erittely kuitenkin siséltaa usein tietoja, joita saattaa olla han-

kala l1ahettdd maaramuotoisina. (Lahti & Salminen 2008, 57-58.)

3.7.3 EDI

EDI-lasku eli Electronic Data Interchange on sahkaista tiedonsiirtoa. EDI on kehitetty
isojen yritysten tarpeisiin 1980-luvulla ja on kaytdssa edelleen. Verkkolaskutus ja EDI-
laskutus ovat rinnakkaisia, toisiaan tukevia laskutusmuotoja. EDI-lasku on tarkoitettu ti-
lanteisiin, joissa laskuttajan tuottamaa aineistoa joudutaan taydentdma&an tai muokkaa-
maan vastaanottajan tarpeisiin soveltuvaksi. EDI-laskua edelt&dd usein s&hkdinen tilaus.
Verkkolaskulla pyritdan standardoimaan sahkdisen laskun siséltoéd, kun taas EDI-lasku
maadritelld&dn kahden osapuolen vilille. (Koivuméaki & Lindfors 2012, 20; Verkkolas-
kuinfo 2013.)

EDI on menettely, jossa yrityksen tietojarjestelmassa sijaitsevista tiedoista tuotetaan maa-
ramuotoinen tietovirta, joka vélitetdan sahkoisesti vastaanottavaan yritykseen ja puretaan
siell& automaattisesti suoraan tietojarjestelmaan. EDI-pohjaiseen tiedonsiirtoon on mah-
dollisuus tehda paljon raatalointeja, ja sanomavirrat voidaan integroida erilaisiin jérjes-
telmiin helpommin. EDI-laskun ja verkkolaskun soveltuvuus maaraytyy pitkalti vastaan-
ottajan kohdejarjestelman mukaan. ERP- eli toiminnanohjausjérjestelméan soveltuu paa-
séantoisesti EDI-lasku. Reskontraan tai laskunkierratys- ja hyvéksymisjarjestelmaan so-
veltuu puolestaan parhaiten verkkolasku. (Verkkolaskuinto 2013.)

EDI on laajasti kaytdssa isojen yritysten vélisessa tiedonsiirrossa. Siirrettavan aineiston
muoto voi olla esimerkiksi EDIFACT tai XML. Laskun kuvaa ei vélitetd. EDI-laskun
kayttdonotto on monimutkaisempaa ja kalliimpaa kuin verkkolaskun. Siihen on kuitenkin
mahdollisuus tehd& paljon raataldinteja ja se soveltuu hyvin suurten massojen késittelyyn.
(Lahti & Salminen 2008, 60-61; Verkkolaskuinfo 2013.)
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3.7.4 Itselaskutus

Yrityksessa X on kaytossa myos itselaskutus muutamien toimittajien kanssa. Itselasku-
tusta voidaan hoitaa kuten muutakin laskutusta, paperisena, verkkolaskuna tai EDI-las-
kuna. Itselaskutuksessa ostaja laatii laskun myyjén puolesta. Myyja on kuitenkin aina
vastuussa laskun oikeellisuudesta. Jos sopimus ja jarjestely itselaskutuksesta ovat ole-
massa, ostajan laatima lasku katsotaan arvonlisdverolain tarkoittamaksi myyjén anta-

maksi laskuksi. (Laskuvaatimukset arvonliséaverotuksessa 2014.)

3.8 Ostolaskujen kasittely: tilidinti, kierratys, hyvaksynta

Kun ostolasku saapuu jarjestelmaan, laskun perustiedot tallentuvat jarjestelmaén auto-
maattisesti joko dlyskannauksen avulla tai verkkolaskulta. Ostolaskunkaésittelijan tehta-
vaksi j&a tietojen tarkistus, tilidinti siséltaen alv-késittelyn ja laskun lahettdminen hyvak-
symiskiertoon. Kasittelyjarjestelmasta riippuen edelliset tydvaiheet on joko kokonaan tai
osittain automatisoitavissa. (Lahti & Salminen 2008, 62.) Ostolaskujen kasittelyyn vai-
kuttaa olennaisesti se, ettd ostolasku siséltaa tarpeelliset viitetiedot laskun tunnistamiseksi
ja kohdistamiseksi. Etenkin suurissa yrityksissa laskulle on vaikea 16ytaa tarkastajaa ja
hyvaksyjaa, jos lasku ei sisélla mitaan tietoja tilauksesta, tilaajahenkildsta tai tilaajaor-
ganisaatiosta. Toimittajalta tulee aina vaatia laskulle tilausnumero, mikali yritys kéayttaa
ostotilausjarjestelmaa. Mikali kyseessa on lasku, johon ei liity tilausta, laskun tulee sisal-
t&& ainakin tilaajan nimi ja mielelladn muut yrityksen kohdistustiedot. (Lahti & Salminen
2008, 55.)

Kun lasku saapuu laskujenkaésittelyn jarjestelméén, se pitéé tilidida, jotta ostot kirjautuvat
kirjanpitoon oikein. Varsinaiset kirjanpidon Kirjaukset muodostuvat, kun laskut siirretaan
ostolaskujen kasittelyn jarjestelmésta ostoreskontraan. Laskuilla voi jarjestelméaan saapu-
essaan olla oletustilidinnit, tai jos koko ostolaskujenkasittelyn prosessi on automatisoitu,
tilidinnit muodostuvat automaattisesti. Manuaalisesti tilidinnissa, osassa yrityksist tili-
6innin tekee ostoreskontranhoitaja, toisissa yrityksissé sen tekee ostolaskun tarkastaja.
Isommissa yrityksissé sitd, etta tilidinnin tekee ostolaskun tarkastaja, on perusteltu sillg,
etté vain tilaaja tietdd mita ostolaskulla on ostettu ja minne se pitad kohdistaa. On kuiten-
kin helpommin perusteltavissa se, miksi ostoreskontranhoitajan pitéisi tehda tilidinnit.

Tat4 perustellaan muun muassa tehokkuusnakokulmalla ja oikeellisuusnakokulmalla.
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(Lahti & Salminen 2008, 63.) Jos samalta toimittajalta vastaanotetaan toistuvasti laskuja,
joiden tilidinti on sama, kannattaa néihin asettaa oletustilidinti. Ndin tilidinti& ei tarvitse
enéa tallentaa joka laskulle erikseen. Tama vahentdd vaarille tileille vahingossa tehtyjen
tilitysten maaraa. On myods mahdollista poimia tilidintitiedot ostotilaukselta tai ostosopi-
mukselta, tai saada ndma verkkolaskun sisdltdmassa datassa. (Lahti & Salminen 2008,
61-62.)

Mikali ostolasku ei ole tilaukseen tai sopimukseen perustuva, eli ostoreskontranhoitaja
pystyisi kokonaisuudessaan kasitteleméaan laskun, on ostolaskuille kaksiportainen hyvék-
symismenettely. Lasku pita4 ensin asiatarkastaa ja sen jalkeen hyvéksyéa. Asiatarkastuk-
sen tekee yleensa tilauksen tekija. Hyvaksyjané on henkild, joka on valtuutettu hyvaksy-
maan laskuja. Hyvaksyja voi olla esimerkiksi asiatarkastajan esimies, tai laskun sum-
masta riippuen joku yrityksen johtoportaassa tydskenteleva henkild. Jarjestelmiin on
mahdollista tallentaa hyvaksymisrajat. Ostolaskujen kasittelyjérjestelma voi ndin auto-
maattisesti tarkistaa, ettei kukaan péaase hyvéksymaan valtuuksiaan suurempia ostolas-
kuja. Kun lasku on lahetetty tarkastettavaksi tai hyvaksyttavéksi, saa vastaanottaja sah-
kdpostiinsa tai esimerkiksi tekstiviestilla tiedon, ettd hanelld on lasku odottamassa késit-
telya. (Lahti & Salminen 2008, 61, 64.)

Sopimuksiin perustuvien ostolaskujen hyvaksynté on hyva antaa ostoreskontralle. Sopi-
mukset on hyvéksytty jo sopimuksentekovaiheessa, eli niité ei ole tarpeen hyvéksya enaa
laskutusvaiheessa. Téllaisia toistuvia maksuja ovat muun muassa vuokrat, leasing-laskut
ja muut kiinteat kuukausiveloitukset. (Lahti & Salminen 2008, 65.)

Tilaukseen perustuvien laskujen hyvaksyminen on myds helppo jattaa ostoreskontran teh-
tavaksi. Mikéali on varmistuttu siitd, ettd tilausta vastaavat tuotteet on vastaanotettu ja
maaré ja hinta ovat oikein, ei laskua ole tarpeen l&hettdd hyvéksymiskierrokselle. Lasku
voidaan suoraan siirtdé ostoreskontraan ja maksettavaksi. Tamé vaihe voidaan myos au-
tomatisoida. Manuaalisesti tdmé tehdaan yleensd kahden ndyton avulla, jolloin toisella
naytolla on tilaus- ja vastaanottondkyma ERP-jérjestelméssa ja toisella naytolla on osto-
lasku. Tét4 voidaan helpottaa tekemalld ostolaskujenkasittelyjarjestelmaan nakyma toi-
mitettuihin tilauksiin, jolloin ei tarvitse vaihdella kahden eri kéayttojarjestelman vélilla.
Mikali lasku ja tilaus eivat tdsmaa hintojen tai mééarien osalta, lasku lahetetddn normaalisti
hyvéaksymiskiertoon. (Lahti & Salminen 2008, 65.)
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3.9 Ostolaskujen maksatus

Ostoreskontrassa muodostetaan maksuera yleensa maksupaivaédn mennessé eraantyneisté
laskuista. Ostolaskuja voidaan maksaa joko laskulle merkityn erdpdivdn mukaisesti tai
toimittajan kanssa sovittujen maksuehtojen mukaisesti. Yleenséd ndma ovat samat. Mak-
suehdon kayttdminen erdpéivan méaarittdmiseen varmistaa sen, etté toimittajalle ei tehda
suorituksia lyhemmalld maksuajalla, kuin mit& on sovittu. Tdman takia on tarke&a aina
paivittaa ajantasaiset maksuehdot toimittajarekisteriin. Uloslahtevid maksuja tehdaan yri-
tyksissa usein paivittdin. Harventamalla maksupdivien maaraa helpotetaan kassanhallin-
taa ja saéstetdan tyoaikaa. (Lahti & Salminen 2008, 54-55, 70.)

Hyvin toimiva ostoreskontraohjelma jakaa maksut automaattisesti yhdistyksen eri pank-
kitileille ohjelmaan tehtyjen sdantdjen mukaan. Néin esimerkiksi EUR-méaaraiset laskut
maksetaan EUR-tililta ja USD-méaréiset laskut maksetaan USD-tililta. Eri valuutassa
maksettavat laskut kirjataan ostoreskontraan laskuvaluutassa, mutta kirjanpitoon aina Kir-
janpitovaluutassa. Sahkodiseen ostolaskujenkasittelyjarjestelmaan kannattaa valuuttakurs-
sien muutokset péivittdd automaattisesti, ainakin mikali maksuja vieraalla valuutalla on
paljon. Valuuttamaéraisia laskuja maksaessa pitd4d huomioida kurssierot, joita voi syntya
Kirjauspaivan ja maksupdivan valisend aikana tapahtuneissa eroissa. (Lahti & Salminen
2008, 70.)

Ostolaskujen maksaminen erotetaan normaalisti ostolaskujen kasittelysta kontrollisyista.
Tasta syystd myos varsinainen ostolaskujen maksatus on rajattu tdiman tyon ulkopuolelle,

silla kohdeyrityksessa maksuliikennetté ja ostoreskontraa hoitavat eri tiimit.

3.10 Ostolaskujen tdsmaytys ja jaksotus

Kirjanpitolautakunnan yleisohjeessa, koskien kirjanpidon menetelmid ja aineistoa
1.2.2011 todetaan
Hyvén kirjanpitotavan mukaan kirjanpitovelvollinen seuraa séannollisesti,
esimerkiksi kuukausittain, kirjanpidon sisallén taydellisyytta ja oikeelli-
suutta olennaisella tarkkuudella. Taésméaytysten tarkoituksena on varmistua
siité, ettd kaikki kirjanpitovelvollisen liiketapahtumat on kasitelty paakir-

janpidossa ja ettd tositteiden, kirjanpitomerkint6jen ja niiden perusteella
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laaditun tilinp&atoksen eheys sdilyy kirjanpidossa. Liséksi tarkoituksena on
varmistaa, ettd padkirjanpitoon ei ole tehty tositteisiin pohjautumattomia tai

muutoin virheellisia kirjauksia.

Ostoreskontra tdsmaytetaan paakirjanpitoon ajamalla ostoreskontrasta lista avoimista las-
kuista ja vertaamalla sitd ostovelkatilin saldoon, yleensé kuukauden viimeisena péivéana.
Jos saldot eivat tasmaad, tulee paakirjan kirjauksia verrata reskontran summien kanssa. Jos
ostojen ja suoritusten summa on ostoreskontrassa eri kuin paékirjanpidossa, voi virhe joh-
tua esimerkiksi siitd, etteivat kaikki laskut ja suoritukset ole siirtyneet reskontrasta kysei-
sen kuukauden kirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2008, 71; Koivuméki & Lindfors 2012,
87.)

Ostolaskujen jaksotuksesta tulee usein haastavaa, silla ostoreskontra joudutaan usein
kuun vaihteessa sulkemaan niin, ettd kaikki kaudelle kuuluvat laskut eivét ole ehtineet
saapua jarjestelmaan. Tama voi johtua viiveestd, jolla toimittaja laskunsa lahettaa tai siitd,
ettd lasku on vield hyvaksymiskierrossa. Ostolaskujen jaksotustarve voidaan poistaa ko-
konaan, mikali kulutilidinnit tehddén jo ostotilauksen vastaanottovaiheessa. Jos kulutili-
6innit tehdaén ostotilauksen vastaanotossa, syntyvat Kirjaukset suoriteperusteisesti, eika
laskun saapumisen ajankohdalla ole en&a merkitysta. Lasku on I&hinn& arvonlisékirjauk-

sen peruste ja maksatuksen valine. (Lahti & Salminen 2008, 71.)

3.11 Kontrollit ja valvonta

Erilaiset kontrollit ja valvonta ovat olennainen osa yrityksen hallintoa ja riskien hallintaa
(Lahti & Salminen 2014, 188). Taloushallinnossa kaikki poikkeamat normeista, ohjeista
ja hyvasta hallintokdyttsta ovat usein havaittavissa ja silloin myos ehkéistavissa. Hyvan
valvontaympaériston keskeinen ominaisuus on, etté jokainen joka huomaa jotain poikkea-
vaa varmistaa, reagoi ja kysyy. (Liinakoski 2015, 53.) Kontrollien tarve ostolaskujen ka-
sittelyssé on selvé, koska siihen liittyy suuria rahamééraisia maksutapahtumia. Paatavoit-
teina on varmistua siitd, ettd maksut kohdistuvat oikeille vastaanottajille, seka siita etta
kyseiset kulut kuuluvat yrityksen maksettavaksi ja ettd maksettava summa on oikea.
(Lahti & Salminen 2014, 192.)
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Taloushallinnossa tulisi olla kéytossé yleisia kontrolleja. Yleiset kontrollit eivat liity pel-
kastaan ostolaskujen kasittelyn prosessiin, vaan taloudellisten tapahtumien oikeaan ra-
portointiin yleisesti. N&it4 ovat esimerkiksi vaarallisten tyotehtavayhdistelmien estami-
nen ja seuranta. Taman lisaksi jarjestelméan voidaan maaritella tietyt kentét pakollisiksi,
jolla voidaan varmistaa ettd esimerkiksi jokaisella tositteella on tarvittavat tiedot. Jarjes-
telmaén voidaan asentaa myos muita kontrolleja, jolloin esimerkiksi seurataan euroméaé-
raisia arvoja tai syotettyja arvoja tarkastetaan virheiden varalta. Jarjestelman tulisi myos
estaa duplikaatit esimerkiksi toimittajanumeroissa, alv-rekisterinumeroissa ja samalta toi-

mittajalta tulleiden ostolaskujen numeroissa. (Lahti & Salminen 2014, 188-195.)

3.11.1 Jarjestelmakontrollit

Ostolaskujen kasittelyohjelmassa tulee olla tiettyj& jarjestelmakontrolleja. Lahden ja Sal-
misen (2008, 159-160) mukaan jarjestelmékontrolleja ovat:

- Toimittajarekisteriin saavat tehdd muutoksia vain rajatut henkilot

- Lokitietoihin ja& merkintd toimittajatietoihin tehdyistd muutoksista. Tamén
tarkoituksena on ehkaisté vaarinkaytoksia

- Duplikaattilaskujen syoton esto. Jos jarjestelmaan yritetddn syottdd samalle
toimittajanumerolla lasku, jonka laskunumero on jo olemassa toimittajalla,
jarjestelma huomauttaa tésta ja estaa toisen laskun syéton. Tama siksi, ettd
toimittajilla on yleensa kéaytossa laskujen juokseva numerointi, joten samalla
toimittajalla ei voi olla kahta saman numeroista laskua. N&in estetadn se, etta
samaa laskua ei kasitella ja makseta kahteen kertaan.

- Tarvitaan myos kontrollia, joka valvoo, ettei samaa toimittajaa perusteta kah-
teen kertaan. Duplikaattilaskujen sy6ton esto ei toimi, mikali jarjestelmé sallii
kahden toimittajan perustamisen samalla alv-tunnuksella.

- Tilauksellisten ostolaskujen automaattikohdennuksen pitdd huomata, mikali
laskulla on hinta- tai maaréeroja.

- Toimitustietoja pitda verrata saapuneisiin laskuihin.

- Hyvaksymisvaltuuksien yll&pitdminen jarjestelmassé, eli onko henkil6lla tar-
kastus- vai hyvaksymisoikeudet. Tdman liséksi jarjestelmadn voidaan asentaa
laskujen hyvaksyjille euromaaréisia rajoja. Laskun ollessa euromaaraisesti
isompi kuin hyvéksyjan hyvaksymisraja, pitad lasku lahettad hyvaksyttavaksi
jollekin toiselle henkildlle, yleensa hyvaksyjan esimiehelle.
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- Kiinteédt hyvaksymiskierrot, jolloin laskua ei voida l&hettdd muille, kuin jar-
jestelm&an maaritellylle vastaanottajalle. Talla varmistutaan siité, etta tietty
henkild hyvaksyy tietyt laskut, koska hyvaksymiskierto on pakotettu jarjestel-
man toimesta.

- Automaattiset huomautukset, mikali toimittajalla on avoimia ennakkomak-

suja.

3.11.2 Jarjestelman ulkopuoleiset kontrollit

Jotta sdhkoinen ostolaskujenkasittely olisi mahdollisimman luotettavaa, tulee jérjestel-
man siséisten kontrollien lisaksi yrityksella olla myds jarjestelman ulkopuoleisia kontrol-
leja. Tallaisia jarjestelmén ulkopuoleisia kontrolleja ovat esimerkiksi toimittajan hyvék-
symismenettely, eli ne séannot, joiden mukaisesti uusia toimittajia avataan jarjestelmaan.
Toimittajan avauspyynnon pitaa esimerkiksi tulla tietylta henkil6lté tai avauspyynnot voi-
daan hyvaksyttaa toimittajarekisteria yllapitavan henkilon toimesta ennen avaamista. Li-
séksi pankkitietojen varmistamiseen on erilaisia menettelyja. (Lahti & Salminen 2014,
194.)

Kontrollia, jolla estetddn duplikaattitoimittajien luominen jarjestelmaén, tarvitaan seka
jarjestelman sisaisena ettd ulkopuoleisena. Mikéli jarjestelmaan luodaan useaan kertaan
sama toimittaja, duplikaattilaskujen automaattinen tarkistus ei endé toimi kunnolla, ja toi-
mittajalle saatetaan maksaa liikaa. Tdman vuoksi toimittajarekisterié tulisi siivota séan-
nollisesti, ja etsia kahteen kertaan perustettuja toimittajia. (Lahti & Salminen 2014, 194.)
Ostovelkojen tdsmaytys on tarked osa ostolaskujen kasittelyn ulkopuoleisia kontrolleja.
Saldot tdsméytetdan saannollisesti toimittajan ilmoittamiin tietoihin, jotta voidaan var-
mistua ostoreskontran saldojen oikeellisuudesta. Tdmén lisdksi my6s vanhat laskut tulee
selvittdd: ovatko laskut vield aiheellisia, odottavatko ne hyvitysta, miksi ovat maksukiel-
lossa. Naiden liséksi otetaan myos raportteja ostolaskujen hyvaksyjista, mikali jarjestel-
massé ei ole teknisesti rajattu oikeuksia tietyille ihmisille. (Lahti & Salminen 2008,
2014.)
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4 HYVAN TOIMINTAOHJEEN LAATIMINEN

4.1 Hyva toimintaohje

Suullinen perehdyttdminen ja opastava kertominen eivat useinkaan riitd, vaan tyonteki-
jalla pitaa olla tyotehtdvaan perehtyessadn kéytettavissé ohje tai opas, josta voi tarkistaa
tietoja (Mattila, Ruusunen & Uola 2006, 185). Ohjeiden tarkoitus on ohjata lukija tuotteen
tai palvelun turvalliseen, tehokkaaseen, taloudelliseen ja miellyttavaan kayttoon. Hyvén
ohjeen avulla on mahdollista ymmartad myos tuotteen tai palvelun toimintaperiaatteita,
jolloin kayttaja voi paatella myos itse, miten ongelmatilanteita voi ratkaista, vaikka oh-

jeissa ei neuvoa téahan olisikaan. (Nykanen 2002, 50.)

Ohjeet on laadittava kayttdjan nakokulmasta. Ohjeiden tulee olla yksiselitteisid, loogisesti
etenevé sekd helppoja ymmartad. Tarvittavat asiat tulisi olla 16ydettavissa ohjeesta mah-
dollisimman helposti. Ohjeet pitéa Kirjoittaa niin, etta lukijan on helppo 16ytaa etsimansa
nopeasti ja vaivattomasti tilanteessa, jossa hénen on tarkastettava vain yksittainen yksi-
tyiskohta. Tama pitdd huomioida jasentelyssa ja esitystavassa. Sisallysluettelo helpottaa
yksittaisen tiedon etsimisté. Siséllysluettelon on oltava havainnollinen, ja ohjeeseen on
syytaa liittaa sivunumerointi. (Nykanen 2002, 50-51; Mattila ym. 2006, 170-171, 186.)

Ohjeiden kaytt4jat ovat vaikein ajateltavissa oleva lukijakunta. Ihmisill& on tapana luottaa
omiin tietoihin ja taitoihinsa, ja jattaa ohjeet lukematta. Ohjeiden tarkeimpia tehtavia on-
kin saada lukijat ylipaatddn lukemaan ohjeet. Ohjeiden tulisikin yllapitaa mielenkiintoa
ja olla mahdollisimman yksinkertaiset. Ohjeissa tulee olla tasmallinen selitys siitd, mita

lukijan tarvitsee tietdd edetédkseen vaiheesta toiseen. (Kauppinen ym. 2010, 134.)

Kun tekstin tavoite on séilyttéa ja siirtaa tietoa, mitaan tarkeita tietoja ei saa puuttua. Yk-
sikin puutteellinen tieto tai epaselvasti kirjoitettu kohta voi aiheuttaa kysymyksié ja vai-
keuttaa asioiden etenemisté. Tiedon on myds oltava sellaisessa muodossa, etté vastaanot-
tajan on se helppo ymmartaa. Tekstista tulee ytimekasta ja ymmarrettavaa oikeiden sana-
valintojen ansiosta. Ohjeissa tulee myos vélttdd kohderyhmalle outoja termejé ja vieras-

perdisiéd sanoja, tai ainakin ne on selitettavé yleiskielta kayttden. Tarvittaessa ohjeisiin on
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liitettdva erityinen sanasto-osio. Toimintojen nimitysten on oltava johdonmukaisia ja yh-
denmukaisia, ja pronomineja kaytettaessa on huolehdittava, etteivéat viittaukset jaé epéa-
selvaksi. (Nykanen 2002, 51; Mattila ym. 2006, 170-171, 186.)

Kuvitus on myos oleellinen osa kayttdohjetta. Kuvitetun kéyttéohjeen vaatimuksena on,
ettd kuvat ja teksti muodostavat eheén ja ristiriidattoman kokonaisuuden. (Nykéanen 2002,
51.) Piirroksia, valokuvia ja periaatekuvituksia tulee kayttdad kertomaan lukijalle missé
osat ja asiat sijaitsevat, kuinka pitdisi toimia ja mita pitéisi tapahtua. Kuvat myds moti-
voivat lukijaa. Kuvitus on erityisen tarkead sellaiselle lukijalle, joka osaa puutteellisesti
ohjeen kielta. Hyvin laaditut kuvat ovat tehokkaampia kuin sanat. (Kauppinen ym. 2010,
135, 139.)

4.2 Ohjeen laatiminen ja testaus

Ennen ohjeen laatimista, ohjeen laatijan tulee selvittad tuotteen tai palvelun toiminta.
Taytyy myos pohtia tarkkaan kenelle ja mihin tarkoitukseen ohje laaditaan, ja mité lukija
tietdd ja mitd ei tiedd. Ohjeen kirjoittajan kannattaa kuvitella mielesséén tyypillinen oh-
jeen kayttotilanne. (Nykénen 2002, 51; Kauppinen ym. 2010, 136.)

Ohje tulee jasennelld, ja miettia etukéteen kaikki siihen kuuluvat osat. Ohje tulee rakentaa
johdonmukaiseksi kokonaisuudeksi noudattaen kayttdjan toimintojen aikajarjestysta.
Aina ensin selitetddn normaalikaytt. Rajoitukset tulee mainita, ja ennakoida kayttajén

tavallisimmat ongelmat. (Kauppinen ym. 2010, 136.)

Kirjoittaessa tekstia tulee kdyttdd mahdollisimman helppoa ja selkeda kieltd. Ohjeessa
tulee kayttaa suoria kdskymuotoja, mutta ohjeiden tulee olla kirjoitettu kuitenkin myon-
teisessd muodossa. Toistoa tulee kayttaa aina kun sille on tarvetta. Tdman liséksi samasta
asiasta kaytetddn aina samaa nimitystd, muuten lukija helposti hAmmentyy. Kuvien tulee
olla selkeitd. Avainsanoja kannattaa korostaa lihavoinnilla, kursivoinnilla ja suuraakko-
silla. (Nyké&nen 2002, 51; Kauppinen ym. 2010, 136, 138.)

Jokainen vaihe tulee kirjoittaa niin, ettd sen pystyy ymmartdamaan kertalukemalla ja to-
teuttamaan valittdmasti. Tietoa pitad olla tarjolla riittvasti, jotta lukija voi siirtya seuraa-
vaan vaiheeseen helposti. Tietoa ei saa kuitenkaan olla liikaa, jotta lukija ei hdmmenny
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yksityiskohdista. Erilaiset vaiheet tulee esitelld luetelmina. Tdmé& muoto auttaa lukijaa
havaitsemaan tdsmallisesti toiminnot vaihe vaiheelta. VVaiheet tulee numeroida, ja eri vai-

heiden valilla tulee olla ylim&é&rainen rivivali. (Kauppinen ym. 138-139.)

Toiminta ja lisatiedot Kkirjoitetaan erilleen, eli toiminnot esitelladn ennen vaikutuksia ja
seurauksia. Haarautuvat ja vaihtoehtoiset toiminnat liitetddn omaksi kokonaisuudekseen.
Oma osionsa tarvitaan ongelmien etsintddn. Ongelmien etsinndn osio kertoo lukijalle,
mité tehdd, kun asiat eivat etene odotetusti tai laitteisto ei toimi kunnolla. Lukija tarvitsee
ohjeet siit4, miten toimia virhetilanteissa ja odottamattomissa tilanteissa. (Kauppinen ym.
139.)

Jotta varmistetaan viestin perillemeno, ohjeesta kirjoitetaan ensin luonnos ja siita pyyde-
taan palautetta. Kayttdohje on myos testattava ennen kayttéonottoa. Kayttdohjeen laatijan
tekema testaus ei riitd, koska tuote ja toiminnot ovat heille niin tuttuja, ettd mahdolliset
puutteet jadvat helposti huomaamatta. Testauksessa tulee olla mukana tuotteen tai palve-
lun lopulliseen kayttdjakuntaan kuuluvia tai heihin rinnastettavia henkil6ita. Lopullisesti

ohje testataan tositilanteessa. (Nykénen 2002, 51; Kauppinen ym. 2010, 136.)
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5 CASE: OSTOLASKUN KASITTELYN OHJEET KOHDEYRITYKSELLE

5.1 Kohdeyritys ja yritys X

Opinnaytety6 toimeksiantaja on teollisuuden alalla toimiva kansainvélinen yritys. Toi-
meksiantajayritykselld oli opinnaytetyon tekoaikaan vuonna 2014 meneilld&n uuden stra-
tegian jalkauttaminen ja uuden organisaation muodostuminen. Strategisista linjauksista
johtuen kohdeyritys vahensi omistusosuuksiaan toisen teollisuuden alan yrityksesta X.
Taman seurauksena yritys X:n IT- ja taloushallinnon palvelut eriytettiin omaksi kokonai-
suudekseen ja ne siirrettiin yritys X:n hoidettavaksi.

5.2 Toimintaohjeiden tarve

Toimintaohjeiden tarkoituksena oli toimia tyokaluna, jolla yritys X voi mahdollisimman
helposti ja vaivattomasti siirtyd hoitamaan omaa ostolaskujen késittelyaan taloushallin-
non palvelujen eriytyessd, ja samalla tehostaa siihen liittyvid prosesseja. Opinndytetyon
tarkoituksena oli selkiyttaa taloushallinnon prosesseja seké uusille ettd vanhoille tyonte-
kijoille, ja se tarkoitettiin kéaytettavaksi perehdytyksen apuna. Yritys X palkkasi ostolas-
kujen kasittelyyn kolme uutta tydntekijaa, mutta tavoitteena oli, ettd jatkossa kaksi ih-

mista selviytyisi yrityksen péivittdisesta ostolaskujen késittelysta.

Toimintaohjeet olivat apuna siirtymén aikana, mutta niita toivottavasti hyédynnetaan pe-
rehdytyksessa myos jatkossa. Toimintaohjeiden avulla uusien tydntekijoiden perehdytta-
misestd on mahdollista tehda sujuva ja looginen kokonaisuus, jolloin tyon aloittamisesta
tuli helpompaa ja perehdyttdjan taakka kevenee. Toimintaohjeiden loppuun on koottu
myos lista parannusehdotuksista ostolaskujen késittelyyn, joilla olisi mahdollista nopeut-

taa ja tehostaa ostolaskujen kasittelyn prosessia.

Toimintaohjeet rajattiin koskemaan vain ostolaskujen késittelya, silla opinnaytetyon laa-
tijan tyotehtavat kohdeyrityksessé koskivat vain ostolaskujen kasittelya. Yritys X:n osto-
laskujen maaré oli myds niin suuri ja ostolaskut monimuotoisia, etta spesifit ohjeet olivat

tarpeelliset taloushallinnon palvelujen eriyttdmisen aikana.
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5.3 Toimintaohjeiden siséltod ja ostolaskujen kasittely yrityksessa X

Opinndytetyon tuotos koostuu kahdesta eri osiosta, skannausohjeista ja varsinaisesta 0s-
tolaskujen kasittelyn ohjeesta. Skannausohje on 11 sivun pituinen ja ostolaskujen kasit-
telyn ohje sisélsi 48 sivua. Lahes jokaisella sivulla on yksi tai useampia kuvakaappauksia
eri toiminnoista. Toimintaohjeita ei ole liitetty td4han opinnéytetydhon, sill4 ohjeet ovat
tarkoitettu yrityksen sisdiseen kayttoon, ja ovat siksi salaisia. Esimerkiksi useissa kuva-
kaappauksissa olisi nakynyt yritysten salaisia tietoja. Ohjeiden sisallysluettelot ovat kui-

tenkin tdman raportin liitteina (liite 1 ja 2).

Yritys X jatkoi samojen ohjelmistojen kayttamistd, joita toimeksiantajayritys oli kaytta-
nyt ostolaskujen késittelyyn. Toimintaohjeet kasittelivat laskujen kasittelyn perusperiaat-
teiden lisaksi kaytdssa olleita ohjelmia:

- Basware CloudScan, jossa laskut skannataan ja lahetetdan alyskannaukseen

- Basware IP Master, jossa varsinainen laskujen kasittely ja Kierrétys tapahtuu

- Basware IP Monitor, jolla voi tarkastella kaikkia laskuja

Néiden lisaksi toimintaohjeissa on sivuttu PM eli Purchasing Management -tilausten hal-
lintajarjestelmad, ThintClientid, jossa laskut asiatarkastetaan, tilididadén ja hyvéksytéén

sekd SAP-toiminnanohjausjarjestelmaa.

Skannausohjeessa on ohjeistettu miten Basware CloudScan —ohjelma asennetaan, seka
millaiset asetukset ohjelmassa tulee olla paalla, jotta skannaus onnistuu. Ohjeissa on ker-
rottu tyovaiheet postin vastaanottamisesta, kasittelysté ja toiminnoista ennen skannausta.
Taman jalkeen on esitelty varsinainen skannaus toimintoineen aina paperisten laskujen
arkisointiin asti. Ohjeet ovat niin yksityiskohtaisesti ja ne on tehty useita kuvakaappauk-
sia hyddyntéen, ettd skannaus olisi mahdollista suorittaa my6s ilman aiempaa kokemusta

pelkastadan ndiden ohjeiden avulla.

Varsinaisissa ostolaskujen késittelyn ohjeissa on osioissa 1 esitelty kédytettavat ohjelmat,
tarkedt huomiot ennen aloittamista sekd osiossa 2 se, miten eri laskut saapuvat jarjestel-
mé&én. Osiossa 3 on esitelty ohjelman Basware IP Master eri valilehdet. P4&sééntoisesti
eri vaiheessa olevat laskut sijaitsevat eri valilehdill4&. Ohjelmassa on eri valilehtensé ké-

sittelyssé oleville laskuille, kierrossa oleville laskuille, kierrosta palautuneille laskuille,
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mitatdintia odottaville laskuille, ostoreskontraan siirtoa odottaville laskuille seka véli-
lehti, jolta 16ytyy kaikki jarjestelméassé olevat laskut. Ohjeissa on kerrottu vélilehtien si-
séllosta ja eri toiminnoista, joita tarvitaan kun laskuja tarkastellaan.

Osiossa 4 on kerrottu Basware IP Monitorin toiminnoista. IP Monitor on tarkoitettu vain
laskujen tarkasteluun. IP Monitor on IP Masteria toimivampi tyokalu, kun etsitdén esi-
merkiksi tiettyd laskua jarjestelméasta. IP Monitor on oleellinen tyokalu kun kasitellaan
hyvityslaskuja, selvitelladn duplikaattilaskuja, maksumuistutuksia tai jos laskujen késit-
telyssa on epaselvia tapauksia. Usein ostolaskujen kasittelyn ongelmiin on I6ydettavissa
IP Monitorin avulla ratkaisuja, kun tutkitaan saman toimittajan vanhoja, vastaavia las-

kuja.

Ennen kuin ostolaskulle tehd&an mitéén, sen tietojen oikeellisuus tarkistetaan laskujen-
kasittelijoiden toimesta. Laskuista tarkastetaan toimittajan nimi, IBAN-tilinumero, las-
kun summa, péaivamaard, maksuehto sek& VAT- eli alv-tunniste. Osiossa 5 on esitelty
tietojen tarkistukseen liittyvat toiminnot. Tassa muototarkistuksessa on kyse siitd, etta
lasku tayttaa lain- ja viranomaisohjeiden vaatimukset. Samalla varmistutaan siité, etta
alyskannauksessa tiedot on poimittu oikein tai tiedot verkkolaskun datalla ovat oikein.
Varmistutaan myos siitd, ettd IP Masterin toiminnanohjausjarjestelma SAP:ista hakemat
tiedot ovat olleen oikein. N&in laskut ovat mahdollista maksaa oikeaan aikaan oikean toi-
mittajan oikealle pankkitilille oikean suuruisina. Ohjeet sisaltavat myds tiedon siitd, mi-
ten toimitaan jos néissa tiedoissa esiintyy virheitd, ja miten alyskannauksessa tapahtu-
neista virheisté raportoidaan.

Osiossa 6 on esitelty erityyppisten laskujen késittely. Yritys X:11a on jarjestelmassa kol-
men tyyppisia laskuja: tilauksettomia laskuja, tilauksellisia laskuja sekd automaattisesti
kohdentuvia laskuja. Tilauksettomat laskut eivat liity mihink&&n ennalta maarattyyn os-
toon, ja téllaiset laskut lahetetd&n kiertoon asiatarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Ti-
laukselliset laskut kohdistetaan manuaalisesti tilauksiin ostolaskujen késittelijoiden toi-
mesta. Osassa laskuista oli k&ytdssd automaattikohdennus. Kaikissa tilanteissa automaat-
tikohdennus ei onnistu ja laskut siirtyvat manuaalisesti kasiteltdvaksi. Osiossa 6 on kayty
lapi myos duplikaattilaskujen, eli kahteen kertaan lahetettyjen laskujen kasittely, laskujen

mitatointi seka erityyppisten laskujen siirtdminen SAP:iin.
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Liséohjeiden osioihin 7 ja 8 on koottu tarvittavia lisétietoja, toimittajakohtaisia huomi-
oita, toimintoja, yleisimpid ongelmatilanteita seka kehitysehdotuksia. Useat ndisté kehi-
tysehdotuksista on varmasti helpompi toteuttaa, kun siirtyman jalkeen taloushallinto siir-
tyy toimitilojen kanssa samaan rakennukseen. Ostajien ja taloushallinnon tydntekijoiden
on tésta johtuen helpompi puuttua ongelmiin ja neuvotella toimittajien kanssa. Ostolas-
kujen kasittelyssa oli ongelmia muun muassa maksuehtojen, pakkauskulujen seké l&hete-
numeroiden kanssa. Iso joukko toimittajia l&hetti myos kaikki laskunsa useampaan ker-
taan ja myos eri reitteja pitkin, seké paperisena etté verkkolaskuna. Paperilaskuista tulisi
my0s paastd kokonaan eroon, silla kyseiselle toimialalle tdma olisi hyvin mahdollista.
Kehitysehdotuksiin on listattu myds muita toimittajakohtaisia ja &lyskannaukseen liitty-
vid ongelmakohtia.

Yritys X sai seké tilauksettomia, tilauksellisia ettd automaattisesti kohdentuvia laskuja.
Ostolaskujen kasittelijat huolehtivat laskujen muototarkastuksista. Tilauksettomat laskut
lahetettiin kiertoon. Ostolaskun késittelijat kasittelivat tilaukselliset laskut kohdentamalla
ne tilaukseen. Automaattisesti kohdentuvat laskut jarjestelméa kasitteli automaattisesti mi-
kali tilaus, vastaanotto ja lasku tdsmasivét toisiaan. Useimmat automaattikohdennettavat
laskut muotoutuivat itselaskutuksena vastaanoton perusteella. Jos automaattikohdentu-
villa laskuilla oli m&é&ra- tai hintaeroja, tai muita ongelmia, siirtyivat ne manuaalisesti
kasiteltaviksi. Yritys X:n ostolaskujen késittelyn erikoisuus oli juurikin automaattisesti
kohdentuvissa laskuissa, kaikista laskuista automaattisesti kohdentuvia oli noin 60-70
prosenttia. Muutoin yrityksen X ostolaskujen kasittelyn prosessi, joka on kuvattu kuvi-
ossa 1, oli melko perinteinen. Tilidinnit muodostuivat p&asaantdisesti automaattisesti,
mutta poikkeavat tilaukset ja laskut tiliditiin ostajien toimesta. Kaikki hyvéksytyt ja koh-

dennetut laskut siirrettiin manuaalisesti ostoreskontraan.



42

I . . Tavaran Ongelmien Tilauksettomat

Tilaus 8 A

Tilaaja / ostaja r’—:# n vastaanotto_J selvittely laskut, tiliginti
1 [

Hyvéksyja Hyvéksyminen Hyvéksyminen
Toimittaja Toimit > Laskut Ongelmien
j oimitus I > Laskutus selvittely
Ostolaskujen J\’L ...... Laskujen siirto
{  Skannaus __:

kasittelija ostoreskontraan

__ 3§ o L
i .. Tilaus Automaattisesti Laskut
Jarjestelma jarjestelmaan kohdistuvat laskut ostoreskontrassa
i
1l
LaskUj
. o skujen
Maksuliikennetiimi maksu

Kuvio 1. Ostolaskun kierto. (Purchasing Insight, muokattu)

5.4  Suunnittelu, testaaminen, toteutus ja tulokset

Ennen tyon aloittamista ja toimintaohjeiden tekemistd, keskustelimme opinnaytetyosta
palaverissa esimiehen kanssa. Suunnittelimme aihetta, sen rajausta sek& aikataulua. Té-
man jalkeen pidimme muutaman suunnittelupalaverin aiheesta opinnaytetyon tekemi-
sessd auttaneen kollegan kanssa elokuun 2014 aikana. Palaverissa kdvimme tulevien toi-
mintaohjeiden rakennetta lapi, seka ostolaskujen késittelyn prosesseja ja tietoteknisia rat-
kaisuja. Keskustelin toimintaohjeista myds muiden, kokeneempien kollegojen kanssa ja

pyysin neuvoja.

Alusta asti oli tiedossa, ettd toimintaohjeiden tulee olla valmiit ennen taloushallinnon pal-
velujen siirtamistd. Yrityksen X uusien ostolaskujenkasittelijoiden tuli paasta harjoittele-
maan ostolaskujen kasittelyéd ohjeiden avulla jo joulukuun alussa 2014. Tamén pohjalta
tein alustavan kirjoitusaikataulun. Kun aikataulu, rajaus ja rakenne olivat lahes selvi, oli
aika aloittaa tekemé&én toimintaohjetta. Kaytdnnon tyot ostolaskujen kasittelyssa olivat
tulleet tutuksi tyoharjoittelun aikana, minka pohjalta aloitinkin ohjeiden Kirjoitustyon
syyskuun 2014 alussa. Samaan aikaan tutustuin aiheeseen alan kirjallisuuden avulla, ja

tutkin hyvien toimintaohjeiden Kirjoittamisen teoriaa viestinnan kirjallisuudesta.
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Oli selvéad, mitka perustoiminnot toimintaohjeista pitdéd l16ytyd. Perustoiminnoista hah-
mottelin sisallysluettelon, ja kirjoitin ohjeita osakokonaisuus kerrallaan. Kirjoitin toimin-
taohjetta tyon ohessa syksyn 2014. Tama osoittautui varsin toimivaksi ratkaisuksi. Var-
sinaisen ostolaskujen kasittelyé tehdessa merkitsin muistiin yksityiskohtia, ongelmakoh-
tia ja ongelmien ratkaisuja, listasin ongelmallisimpia toimittajia ja otin paljon kuvakaap-
pauksia néisté tilanteista toimintaohjeita varten. Kaytdssani ei toimintaohjeiden kirjoitta-
misen aikaan ollut ostolaskujen késittelyn harjoitusymparist6d, joten mahdollisuus ottaa
kuvakaappauksia pitkalla aikavalilla takasi sen, etté ohjeista saatiin kattavat ja havainnol-
listavat. Toimintaohjeiden Kirjoitusvaiheessa niité tarkasti seka tietoteknista puolta edus-
tanut kollega, ettd ostolaskujen késittelyn kollega. Tall4 tavoin mahdolliset ajatusvirheet

karsittiin, saatiin lisatietoja ja parannusehdotuksia.

Toiminta- ja kayttdohjeita tulisi myds aina testata ennen kayttoonottoa. Tassé tapauksessa
toimintaohjeita ei varsinaisesti paésty testaamaan hieman kiireiseksi muodostuneen aika-
taulun takia. Tuleva ostoreskontranhoitaja kévi harjoittelemassa ostolaskujen késittelya
toimeksiantajayrityksessa ohjeiden avulla, ja hanelté saatiin palautetta ohjeiden toimivuu-
desta. Ohjeet my0s luovutettiin yritys X:n kayttddn ennen varsinaista taloushallinnon pal-
veluiden siirtoa, ja ohjeita hyddynnettiin uusien tyontekijoiden perehtyessé ostolaskujen
kasittelyyn. Tdssa vaiheessa saimme vield muutamia tarkentavia kysymyksia ja toiveita,

jotka paivitettiin lopullisiin toimintaohjeisiin.

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi 11-sivuinen toimintaohje skannaamiseen ja 48-sivuinen
toimintaohje ostolaskujen kasittelyyn. Toimintaohjeita hy6dynnettiin uusien, yritys X:n
tyontekijoiden perehdyttdmisessa ostolaskujen kasittelyyn, ja ohjeet jdivat yritys X:n

kayttoon tulevaisuutta ajatellen.
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6 POHDINTA

6.1 Tyon tulokset ja niiden hyddynnettavyys

Opinndytetyon tuotos koostuu kahdesta osasta: yrityksen X kayttoon laadituista ostolas-
kujen késittelyn ohjeista sekd skannausohjeista. Opinndytetyon teoria on Kirjoitettu sah-
koisesta taloushallinnosta ja ostolaskujen kasittelyn prosesseista. Opinndytetydssé on
myaos perehdytty hyvien toimintaohjeiden Kirjoittamiseen. Toimintaohjeen sisaltd on esi-

telty luvussa 5.3 ja opinndytetyOn teoriaosuus kasittaa kappaleet 2-4.

Toimintaohjeet luovutettiin yritykselle X joulukuussa 2014 ja sita kaytettiin apuna siir-
rettdessa ostolaskujen késittely toimeksiantajayritykselta yritys X:lle. Ohjeisiin oli keratty
my®0s useita kehitys- ja parannusehdotuksia, joilla yritys X voisi tehostaa ja parantaa os-
tolaskujen kasittelyn prosessiaan. Toimintaohjeiden ja prosessien jatkokehitysty® seka
toimintaohjeiden pitdminen ajan tasalla jaa yrityksen X vastuulle taloushallinnon palve-

luiden eriyttdmisen seurauksena.

Varsinainen toimintaohje on hyddyllisin juuri perehdyttdmisen tukena, jolloin samaan ai-
kaan uusi tyontekija opettelee paljon uusia asioita ja kokeneemmalla tyontekijalla on vas-
tuu perehdyttdmisesta. Parhaimmillaan toimintaohjeet helpottavat perehdyttdjan taakkaa
ja toimivat uuden tyontekijan apuna tyotehtévia opeteltaessa. Toimintaohjeet ovat onnis-
tuneet, jos niitd hyodynnetéan perehdytysvaiheessa ja tyota tehdessé, ja jos niista on hyo-
tya yritykselle. Tama edellyttaa, etta toimintaohjeet ovat selkeét, loogiset ja niissa on ka-
sitelty kaikki oleellinen tieto. Toimintaohjeessa tulee olla myds ohjeet tyypillisimpien

ongelmien ratkaisemiseksi.

Toimintaohjeiden kirjoittamisen suurin haaste on siind, ett toiminnot ovat ohjeiden Kir-
joittajalle usein itsestadn selvid. Ohjeita Kirjoittaessa tulisi pyrkia ottamaan huomioon uu-
det tyontekijat. Siitd oli kuitenkin selvésti hyotya ohjeita kirjoittaessa, etté olin itsekin
opetellut tydtehtavéat vasta viisi kuukautta aikaisemmin, eikd minulla ollut aikaisempaa
kokemusta kaytettavistd tietojarjestelmistd. Nain ollen oli tuoreessa muistissa, mitka
kaikki kuvakkeet ja toiminnot aiheuttivat hdammennysté aluksi, ja kuinka tarkkoja ohjei-

den tulisi olla.
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Tyon tuotos oli onnistunut, silld siité oli selvaa hydtya ostolaskujen kasittelyn siirrossa
yritys X:lle. Yrityksen tyontekijoilla itselladn ei ollut aiempaa kokemusta ostolaskujen
kasittelysta kyseiselld jarjestelmalla. Yrityksestd 10ytyi kylla taloushallinnon osaajia,
mutta varsinaista tarkempaa osaamista ei ostolaskujen kasittelyn perustyéhon ollut. Toi-
mintaohje oli ndin ollen tarpeellinen siirtymavaiheessa, ja toivottavasti yritys X hyédyn-

t&& toimintaohjetta myos tulevaisuudessa perehdyttédessédan uusia tyontekijoita.

6.2 Jatkokehitysehdotukset

Toimintaohjeet luovutettiin yritykselle sekd PDF ettd WORD muodossa, ja on toivottavaa
ettd ohjeita paivitetdan saannallisesti. Taman liséksi kehitysehdotusosiossa oli monia, to-
teutettavissa olevia kohteita. Toivottavaa on, etta yritys X:n taloushallinnossa tyoskente-
levill& on resursseja perehtya naihin kehitysehdotuksiin ja tehda konkreettisia parannuk-
sia. Néilla parannuksilla olisi mahdollisuus tehostaa ostolaskujen kasittelyn prosesseja ja

saada tyohon enemman tarkkuutta seké sééstaa yrityksen resursseja.

Jatkokehitysehdotuksena suosittelisin, ettd niille tyontekijoille, jotka perehdytettiin ky-
seistd toimintaohjetta hyddyntaen, jarjestettdisiin palautekysely. Palautekyselyn tulosten
ja kehitysehdotusten perusteella toimintaohjeita voitaisiin muokata yha toimivammiksi.
Tallaiselle palautekyselylle ei kuitenkaan opinndytetyon toimeksiantajayritykselle ollut
tarvetta, sill& ohjeet luovutettiin yritys X:n kayttoon. Nadin ollen myds ohjeiden kehitta-
minen ja yll&pitdméainen jaa yritys X:n vastuulle. Opinnaytetyon kannalta tallaisen palau-
tekyselyn tulokset olisivat olleet mielenkiintoiset, mutta niita ei valitettavasti maaraaikai-

sen tydsuhteen paadttymisen jalkeen enéa sisallytetty tahan tyohon.

Suosittelen my6s toimintaohjeiden laajentamista kasittdmaan SAP-toiminnanohjausjar-
jestelman toimintoja. Laajemmille SAP-ohjeille ei taloushallinnonpalvelujen siirtyessé
ollut tarvetta, silla yritys X:sta l0ytyi SAP-osaamista. Yritys X:n ostolaskujen késittelijat
eivét tarvinneet SAP-osaamista jokapaivéisessa tydssadn, vaan SAP-toiminnot olivat os-
toreskontran hoitaja vastuulla. Taméan vuoksi minulla ei ollut edes kéytannon kokemusta,

jonka perusteella olisin voinut tallaisia ohjeita kirjoittaa.
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Yritys X:n ostolaskujen kasittely oli paljolti automatisoitu, mutta kdytannon toteutus ei
ollut niin tehokasta kuin se olisi teoriassa ollut mahdollista. Kehittamall& prosesseja toi-
mintaohjeissa mainittujen kehitysehdotusten mukaan, on yrityksella mahdollista véhen-
taa selvitystyon tarvetta, sadastaa kustannuksissa ja vapauttaa resursseja muuhun kayttéon.
Toimintojen automatisoituessa yha enenevissa méaarin, tarvitaan taloushallinnossa myos
muuta osaamista. Kokeneidenkin Kirjanpitdjien taytyy opetella uusia toimintatapoja, ja
keskeisessa roolissa ovat automaatio ja sen ohjaaminen (Helanto ym. 2013, 17). Kehitys-
ehdotuksena mainitsen siis myos tyontekijoiden kouluttamisen tietojérjestelmien tekni-

sempaan puoleen.

6.3 Oman oppimisen arviointi

Toimintaohjeiden kirjoittaminen oli monella tavalla avartava ja opettavainen kokemus.
Ohjeita kirjoittaessani yllatyin siitd tietomadrastd, minka olin viiden kuukauden aikana
ostolaskuja kasitellesséni oppinut. Toisaalta huomasin tiedoissani myds aukkoja. Olin
suorittanut tiettyja tyotehtdvid ja toimintoja rutiininomaisesti ilman, ettd olin pohtinut
syita tai niiden vaikutuksia. Oli hienoa huomata opinnéytety6td tehdessé kuinka teoria ja
kaytanto tukivat toisiaan. Luettu teoria auttoi sisdistdiméén omaa toimenkuvaani ja tehtd-
viani yrityksen taloushallinnossa, seka yritysten toimintaa ja taloushallintoa laajemmin.

Toisaalta taas teoriaa oli helppo ymmartéa tyossa nahdyn ja koetun kaytannon kautta.

Teoriaan tutustuminen auttoi ylipdatadn ymmartdmaan yritysmaailmaa paremmin, ja koin
ettd tietdmykseni taloushallinnosta laajeni valtavasti. Sahkdinen taloushallinto on suhteel-
lisen uusi asia ja siitd 16ytyy melko véhan kirjallisuutta. Koulun kursseilla sita kasiteltiin
vain muutaman tunnin ajan. Tietamys taloushallinnon yhdesté isoimmista viimeaikaisista
muutoksista, digitalisoitumisesta, oli jadnyt hieman hataralle pohjalle. Kaikki taloushal-
linnon tyontekijat joutuvat kuitenkin nykyaén olemaan tekemisissa séhkoisen taloushal-

linnon kanssa, joten sain opinndytetyon aikana hyvén syyn tutustua aiheeseen syvemmin.

Toimintaohjeiden kirjoittaminen oli padsééantoisesti helppoa, silla olin aloittanut ostolas-
kujen kasittelijan tyotehtavat viisi kuukautta ennen ohjeiden Kirjoittamista. Minulla oli
siis tuoreessa muistissa se, kuinka yksityiskohtaiset ohjeiden tulisi olla, jotta ne olisivat

toimivat. Kokeneempien tyokavereiden tuki ja neuvot olivat kuitenkin oleellisia ohjeita
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Kirjoittaessa. Ohjelmistosta 16ytyi yllattdvdn monia toimintoja, joita en ollut jokapéivai-
sessd tyossani tarvinnut, mutta jotka oli oleellista liittd4 toimintaohjeisiin. Kollegoilta sain
my0s kattavan kuvan kaikista yritys X:n ostolaskuprosessiin kuuluvista vaiheista, joita en

padssyt nakemaan maaraaikaisen tydsuhteeni aikana.

Laadin toimintaohjeita ensimmaisté kertaa tyoelaman tarpeeseen, joten ohjeisiin ja niiden
Kirjoitusprosessiin jai varmasti parantamisen varaa. Taméa oli kuitenkin hyvin opettavai-
nen kokemus, ja tdmén kokemuksen pohjalta olisi taas helpompaa lahteé kirjoittamaan
seuraavia ohjeita. Jos nyt aloittaisin vastaavan projektin, osaisin alusta asti kiinnittaa huo-
miota ohjeiden selkeyteen, yksinkertaiseen kieleen, terminologian yhtenevaisyyteen, ra-
kenteeseen sekd moniin muihin hyvin ohjeiden perusperiaatteisiin. Kirjoitettuja toimin-
taohjeita olisi varmasti ollut mahdollista kehittaa viel& paljon eteenpéin. Harmillisesti tes-
taaminen ei ollut niin systemaattista, ettd kaikki yksityiskohdat olisivat tulleet esille. Li-
séksi olisi myos ollut mielenkiintoista jarjestda ohjeista palautekysely, mutta tydsuhteeni
toimeksiantajayritykseen pééattyi ennen kuin se olisi ollut ajankohtaista. Toimeksianta-
jayrityksella ei mydskaan ollut motiivia endé jatkokehittda ohjeita niiden luovuttamisen

jalkeen, joten palautekyselylle ei ollut varsinaista tarvetta.

Opinndytetyd kokonaisuudessaan oli mielenkiintoinen prosessi. Ohjeiden kirjoittaminen
ja teoriaan perehtyminen onnistuivat hyvin. Mielestani koko opinndytetydprosessi oli
melko sujuva. Eniten parantamisen varaa jai aikataulutukseen. Opinndytetyoprosessi olisi
ollut mahdollista saada valmiiksi jo kevaan 2015 aikana. Aikataulu kuitenkin hieman ve-
nyi muun muassa kokopaivatoiden takia. Selked pdiva- tai viikkokohtainen ohjelma olisi
antanut kirjoitusprosessille raamit. Ajankéyton suhteen opinnaytety6 oli kuitenkin opet-
tavainen, silla opin tekemaan Kirjoitusprosessia osissa. Koko kouluajan olin tottunut kir-
joittamaan aineet ja esitelmat lahes kertaistumalta. Nyt oli pakko jaksottaa tyontekoa ja

tehdd pienissa osissa.

Paatds opinndytetydn aiheesta muotoutui yhdessa esimieheni kanssa. Varsinainen idea
toimintaohjeista oli kuitenkin minun. Oma perehdyttamiseni yritys X:n ostolaskujen ka-
sittelyyn sujui hyvin, mutta tyon aloittamisen tueksi olisin kaivannut yksityiskohtaisia
ohjeita. Huomasin pitévani tyoelaméssa siitd, ettd minulla on selkeét ohjeet ja tietamys
siitd miten toimia. Opin prosessin aikana itsestani uutta, seka tyontekijana etta oppijana.
Tiedot ja taidot ovat karttuneet matkalla. Opinnéytetydprosessin valmistuttua koen ole-

vani valmiimpi tyoelamaan.
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