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Taman opinnaytetyon aiheena oli selvittaa toimenpiteet ja toimintamallit, joilla tehostetaan
ostolaskujen kiertokulkua Yritys X:ssa. Tavoitteena oli selkeyttaa ja nopeuttaa ostolaskujen
kierratysprosessia havaitsemalla prosessin ongelmakohdat ja kehittamalla niihin ratkaisut,
joilla ostolaskun kierratykseen kuluvaa aikaa voitaisiin lyhentaa.

Tutkimuksessa ratkaisuja ostolaskun kierron tehostamiseen haettiin haastatteluiden, havain-
noinnin, teoreettisten tietolahteiden seka benchmarkingin keinoin. Havaittuihin ongelmakoh-
tiin annettiin lopuksi kehittamisehdotuksia Yritys X:lle.

Tutkimus tehtiin kehittamistutkimuksena, joka sisaltaa seka kvantitatiivisia- etta kvalitatiivi-
sia piirteita. Yritys X:n alkutilanne kartoitettiin tyontekijoiden haastatteluilla seka omaa ha-
vainnointia avuksi kayttaen. Ratkaisuja tehostamiseen haettiin myos benchmarkingin keinoin
muilta yrityksilta kyselylomaketta hyodyntaen.

Teoreettinen tietopohja koostuu sahkoisen taloushallinnon kehityksesta, ostolaskujen kierto-
prosessin kulusta. Mutta myos tutkimuksellisuuden ja reabiliteetin ja validiteetin selvitykses-
ta. Teoreettisen tietopohjan rakentamiseen hyodynsin alan kirjallisuutta seka internet aineis-
toa.

Teoriaosuudessa kasitellaan muun muassa ostolaskujen historiaa ja sita, miten nykytila on
saavutettu. Tulevaisuuden kehittamisen mahdollisuuksia ollaan etsitty teorian avulla. Teo-
riaosuudessa on myos esitelty ostolaskun kiertoprosessi teorian avulla ja sita on verrattu Yri-
tys X:n kaytantoon. Lopuksi kehittamisehdotukset on analysoitu toimeksiantajan kanssa.

Asiasanat: Ostolaskuprosessi, laskujen kierron ongelmat, sahkoinen taloushallinto, ostores-
kontra
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The purpose of this thesis project was to determine which methods and procedures could im-
prove purchase invoice circulation in Company X. This thesis will clarify and simplify the in-
voice circulation process by discovering the problem areas in the process and developing solu-
tions for these that could decrease the time spent on purchase invoice circulation.

Solutions for making purchase invoice circulation more effective were discovered through the
use of interviews, observation, theoretical information and benchmarking. Finally, for the
problems discovered suggestions for improvement were given to Company X.

The research was conducted as developmental research that includes both quantitative and
qualitative features. The starting point of the investigation for Company X was identified
through interviews with employees and by using personal observation. Solutions for how to
make the process more effective were also obtained through benchmarking by asking other
companies using questionaires.

The theoretical knowledge base is based on a discussion of the development of electronic
finance and the circulation of purchase invoices. This section also discusses questions related
to research, reliability and validity. In order to build the theoretical knowledge base material
was utilized from printed and online literature on finance.

The theoretical section of the thesis report also discusses the company’s purchase invoice
history and examines how the current situation has been achieved. Possibilities for develop-
ment were researched using the theory. The purchase invoice circulation process is also pre-
sented in the theoretical section, where this is compared to the procedures that Company X
follows. At the end of the thesis report the development suggestions are analyzed.

Keywords purchase invoice process, problems in purchase invoice circulation, electronic
finance, accounts payable



Sisallys

8
9

Kuviot

o] 3T =T o | o 6
1.1 Toimeksiantajan Kuvaus .......cceeeieiiiiiiieiiiiiiiiiiieieieeneeneeenneenneennenns 6
1.2 Opinnaytetyon lahtokohdat .......ccceiiiiiiiiiiiiiiiiii e eeeeees 6
1.3 Opinnaytetyon tavoite, tutkimusongelmat ja rajaus .......cceeeeevreennennnennnenns 8
1.4 Teoreettinen tietOPOhja . uuiiieiiiiiiiiiii it ieiieeieeeenneeeenaaeaanaaens 9
1.5  Tutkimusmenetelmat......ocvviiiriiiiiiii i eeeeeaeaas 10
Sahkoisen taloushallinnon Kehitys......covuiiiriiiiiiiiiiiiii e 10
2.1 Ostolaskuprosessin l@insSaadanto .......ceevevieeiiineeeiineeerreeeeeneeeenneeeenneenns 12
2.2 Paperiset 0StOlaskUt ...o.uireiiitiii i e r e e e e e e 13
2.3 Ostolaskujen sahKOiStymineN ....c.veiiieiiiiieiiiiiiiiieeeiieeeereeeenreeeenneeans 14
Yritys X:n 0StOlasKULYYPit. .. ueieetiiiiiiii i eeii it rereeeenneeeenneeeannaesannes 14
Sahkoisten ostolaskujen Kierto ...ooueiiiieiiiiiiiiiiii it eii e e eeeas 15
Yritys X:n OStOlaskun Kierto ..oouuueirineiiriteiiiireiieereieereneerenneeeenneeeenneeeannes 16
5.1 Paperinen ja pdf-muotoinen 0stolaskuprosessi .......ceeeveiieieeiiineeenineennns 16
5.2 SAhKOiNen 0StOlasKUPIOSESSi..ueieuutiiirttiiiietieiiteieiieeeeiieeeenieeeeneeeennaenns 17
5.3 LasKUN KIEITATYS . .veeetiiiiitiieiireiitriieereneerenneerenneeeenneesennessennnesnns 17
2 B 1110 [ 4 P PP PP PP PPN 19
5.5 MAKSALUS .ottt e 19
31 ool )00 F- 14 4] < S PP PP PP 20
6.1 Benchmarkingin toteuttaminen.......coouiiiiiriiiiiiiiiiiiiiiiirenierenneeeennenns 20
6.2 Benchmarking KyselytUtKimus.......eiviieiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieiieeiieeeanaenns 21
6.3  Benchmarkingin tUloKSEt.......ciiiiiiiiiiiiiii e eaeee 21
6.4  Benchmarking @nalyysi «..eeeeeeerenueereneeienneeeeneeresneeeesneerenneesennessenneens 24
Toimenpidesuositukset ja toimeenpanokeskustelu Yritys X:n kanssa............c....... 26
7.1 Ostolaskun lahetys automaattisesti laskun tarkastalle.............cccoeeeennetn. 26
7.2 Muistilistan luominen tilaajille intranettiin ........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn.n. 26
7.3 Pidempien maksuaikojen neuvotteleminen .........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn.n. 27
7.4  Skannauspalvelutoimittajan vaihto ......coovieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 27
7.5 Sahkoisten laskujen maaran kasvattaminen.........c.cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin.. 27
7.6 Eraantyneiden laskujen seuranta.......oceeeeieiiiiieiiiiineniieereneerenneeeennens 28
7.7 Tilauksellisten ostolaskujen maaran lisaaminen.........cccoeeeiviiiiiiinnennnnnnn. 29
Reabiliteetti ja validiteetti ...covvreiiiiiiiiii i e e e reeeeans 29
(o]0 ]o U Y1 pT- | AP PP 30
...................................................................................................... 32

I 1 T N 33



1 Johdanto

Taloushallinnon jatkuva kehittyminen parantaa yrityksen kilpailukykya. Ostolaskut ovat tarkea
osa talouden prosesseja ja niiden kasittelyyn kuluu huomattava maara talouden resursseja,

joten on yrityksen kannalta tarkeaa, etta ostolaskuprosessi on tehokas ja toimiva.

Tama opinnaytetyo kasittelee Yritys X:n ostolaskujen sahkoisen hyvaksymiskierron tehosta-
mista. Opinnaytetyo selvittaa ensin nykyiset ongelmakohdat ja lahtea sita kautta tehosta-

maan ostolaskun hyvaksymisprosessia. Yhtiossa on kaytossa SAP toiminnanohjausjarjestelma.

Olen toiminut yrityksen talousosastolla useissa eri tehtavissa. Ostoreskontranhoitajana olen
toiminut nelja vuotta, jonka jalkeen olen toiminut myos myyntireskontrassa kolme vuotta.
Vuoden olen myos toiminut assistant controller roolissa. Talla hetkella tyoskentelen yhtion
sisaisten osto- seka myyntilaskujen ja niiden tasmaytysten parissa. Oli siis luontevaa tehda
opinnaytetyo yritykselle, jossa on jo tyoskennellyt vuosia ja itsekin tunnistaa hyvin mahdolli-
set kehityskohteet. Kun keskustelin esimieheni kanssa opinnaytetyon aiheesta, han oli sita
mielta, etta osastolla silla hetkella tarkein kehityskohde oli, miten ostolaskujen kiertoa saa-
daan tehostettua. Tama opinnaytetyo kasittelee ostolaskujen hyvaksymiskierron tehostamis-

ta.

1.1 Toimeksiantajan kuvaus

Yritys X tarjoaa teknologiaratkaisuja ja -palveluja kansainvalisilla markkinoilla erilaisille toi-
mialoille. Vuonna 2014 Yritys X:n liikevaihto oli noin 460 miljoonaa euroa ja vuoden 2014 lo-
pulla sen palveluksessa oli noin 1 000 tyontekijaa. Yritys X on osa kansainvalista konsernia.
(Yritys X 2014).

Yritys X:n talouden toiminnot on suurilta osin keskitetty Suomeen kansainvaliseen palvelukes-
kukseen, johon on keskitetty noin 80 % konsernin ulkoisen laskennan toiminnoista. Palvelukes-
kukseen on keskitetty osto- ja myyntireskontran toimintojen lisaksi maksatus seka kirjanpidon
ja raportoinnin toimintoja soveltuvin osin. Tama opinnaytetyo kasittelee palvelukeskuksen

ostoreskontran toimintoihin sisaltyvaa ostolaskujen sahkoista kierratysta. (Yritys X 2015).

1.2 Opinndytetyon lahtokohdat

Keskimaarainen ostolaskujen kiertoaika vuonna 2014 on Yritys X:ssa ollut 18 paivaa. Tama
aiheuttaa haasteita kassavirran ennustamiseen seka niiden toimittajien ostolaskujen maksa-
miseen, joiden maksuehto on seitseman tai neljatoista paivaa. Ostolaskujen tavoitekiertoaika

Yritys X:ssa on enimmillaan 10 paivaa. (Process Manager 2015).



Vuoden 2014 alussa Yritys X otti kayttoon uuden sahkoisten ostolaskujen kierratystyokalun.
Taman tyokalun kayttoonoton seurauksena ostolaskun tarkastajan ja hyvaksyjan ei tarvitse
enaa kayttaa SAP toiminnanohjausjarjestelmaa ostolaskujen tarkastamiseen tai hyvaksymi-
seen. Toiminnolla muutettiin laskujen hyvaksymis- ja tarkistusprosessia niin, etta se onnistuu
vaivattomasti esimerkiksi matkapuhelimen valityksella, eika SAP toiminnanohjausjarjestel-

maan siten tarvitse kirjautua.

Uuden tyokalun kayttoonoton yhteydessa luotiin koulutusmateriaali ostolaskujen tarkastukses-
ta ja hyvaksymisesta uudella tyokalulla. Jokaisen Yritys X:n tyontekijan tuli tutustua tahan
koulutusmateriaaliin. Siihen on mahdollista my0s palata aina tarvittaessa. Yritys X:ssa seura-
taan tyontekijoiden sisaisiin koulutusmateriaaleihin tutustumista ja koulutuksiin osallistumis-

ta.

Ostolaskujen kierratysta hidastavia tekijoita ovat muun muassa:
e ostolasku on osoitettu vaaralle yhtiolle,
e ostolaskusta puuttuu ostolaskun tarkastajan nimi,
e ostolaskun tiedot ovat puutteelliset,
e ostolaskun tarkastaja tai hyvaksyja eivat ehdi tarkastamaan ostolaskua ajoissa muiden
kiireellisten tyoasioiden takia,
e ostolaskujen tarkastaja tai hyvaksyja on lomalla eika ole ohjelmoinut jarjestelmaan

sijaista ostolaskujen tarkastukseen tai hyvaksyntaan.

Ostoreskontran tyontekijoita haastattelemalla kavi myos ilmi, etta aikaisemmin Yritys X:n
kayttoon ottama skannauspalvelu on hidas ja saattaa kestaa jopa viikon ennen kuin paperiset
ostolaskut saapuvat skannauspalvelun valityksella sahkoisiksi ostolaskuiksi jarjestelmaan.
Joissakin ostolaskuissa maksuaikaa on vain seitseman paivaa, joten skannauspalvelun hitaus
vaikuttaa suurelta osin negatiivisesti laskujen kierratyksen nopeuteen ja siten nakyy ostores-
kontrassa ajoittain myos maksumuistutuksina. Skannauspalvelulle on huomautettu skannaus-
palvelun hitaudesta, mutta parannusta ei ole tapahtunut. Suomalaisen toimittajien kohdalla
sahkoisten laskujen maaran lisaaminen ratkaisisi ongelmaa, mutta koska Yritys X:lla suuri osa
ostolaskuista tulee ulkomaisilta toimittajilta, joille sahkoinen laskutus ei ole tuttua ja joissain
maissa se on edelleen jopa kiellettya lainsaadannollisesti, se ei ratkaise koko ongelmaa. Li-
saksi scannauspalveluiden hinnoissa ei ole toimittajan mukaan merkittavaa eroa laskun scan-
nauksen ja sahkoisen laskun vastaanoton valilla, kun kaikki laskut tulevat kuitenkin sam an

palveluntarjoajan toimesta toiminnanohjausjarjestelmaan (Process Manager 2015).

Ostoreskontran tyontekijoilla ei ole myoskaan vastuutettua henkiloa muistuttamaan jo eraan-

tyneista laskuista, joka olisi ennaltaehkaisevaa toimintaa. Talla hetkella ostoreskontranhoita-



ja muistuttaa jo eraantyneista laskuista ainoastaan mikali se saa toimittajalta maksuhuomau-

tuksen tai mikali muilta toilta jaa aikaa.

Nykyisen prosessin mukaan ostolaskujen tarkastajien ja hyvaksyjien velvollisuus on tarkastaa
ja hyvaksya heille jarjestelmassa tulevat ostolaskut kolmen paivan kuluessa ostolaskun saa-
pumisesta. Ostolaskujen tarkastajat ja hyvaksyjat saavat automaattisen viestin tarkastus- ja
hyvaksymistyokalulta, kun he saavat uuden ostolaskun tarkastettavaksi tai hyvaksyttavaksi
jarjestelmaan. Valitettavan usein tama kolmen paivan saanto ei kuitenkaan toteudu. Eraanty-

neita laskuja tulisi myos seurata paremmin, kun mita talla hetkella seurataan.

Myos sellaisia tilanteita esiintyy, etta laskulla on jokin virhe, eika laskun tarkastaja tai hyvak-
syja halua maksaa laskua. Lopputuloksena han ei valttamatta informoi asiasta ostoreskontran
henkiloita, eika myoskaan ole kirjoittanut mitaan syyta laskun maksamattomuudelle laskun
viestikenttaan. Mikali han ei ole palauttanut laskua takaisin ostoreskontraan, ei ostoreskont-
ranhoitaja valttamatta edes huomaa kysya laskun tilannetta kuin vasta laskun jo eraannyttya.
Tuolloin ostoreskontran kasittelijat kuluttavat turhaan aikaa laskusta kyselyyn laskun hyvaksy-
jalta tai tarkastajalta. Eli tuolloin kysessa on informaation puute laskun tarkastajan ja osto-
reskontran hoitajien valilla. Kuitenkin aina, kun laskun hyvaksyja tai tarkastaja palauttaa las-
kun sahkoisesti ostoreskontraan niin, ettei laskua ole hyvaksytty, pakottaa jarjestelma kirjoit-
tamaan laskun viestikenttaan jonkin syyn, jotta ostoreskontan hoitaja tietaisi, miksi lasku on

palautettu ostoreskontraan ilman laskun hyvaksymis- tai tarkastusmerkintoja.

1.3 Opinnaytetyon tavoite, tutkimusongelmat ja rajaus

Opinnaytetyon tavoite on selkeyttaa ja nopeuttaa ostolaskujen kierratysprosessia havaitse-
malla prosessin ongelmakohdat ja kehittamalla niihin ratkaisut, joilla laskun kierratykseen
kuluvaa aikaa voidaan lyhentaa. Lisaksi tavoitteena on vapauttaa ostoreskontran tyontekijoi-

den resursseja selvitystyosta tehokkaaseen ostolaskujen kasittelyyn.

Tavoitteena on myos selvittaa, onko Yritys X kayttanyt kaikki tekniset mahdollisuudet mah-

dollisimman nopean ostolaskujen kiertojarjestelman toteutumiseen.

Yrityksille voi aiheutua maksukehoitusten ja korkokulujen takia tarpeettomia menetyksia.
Maksuhuomautusten ja korkokulujen selvittelyt vie myos ostoreskontran tyontekijoiden re-
sursseja tarpeettomasti. Yritysten maine myos karsii jos ostolaskuja ei makseta erapaivan
puitteissa. Mutta yrityksen ei myos kannata olla liian innokas laskun maksaja, ja maksaa las-
kuja ennen eraipaivaa, silla paaomaa kannattaa pitaa yrityksessa niin pitkaan kunnes erapaiva

on saavutettu.



Opinnaytetyon tehtavana on kehittamisprojektin toteuttaminen Yritys X:lle. Kehittamispro-
jektissa selvitetaan ensin, mika on nykytila ja sen jalkeen etsitaan ratkaisuja laskujen kierron
tehostamiseen. Tutkimustulosten perusteella arvoidaan, mitka olisivat suositeltavat toimenpi-
teen laskun kierron tehostamiseksi Yritys X:lle. Tavoitteena on loytaa ne toimenpiteet ja
toimintamallit, jotka tehostavat ostolaskujen kiertokulkua, mutta myos luoda selkea ohjeistus

laskun kiertoon osallistuville tyontekijoille.

Opinnaytetyon tutkimusongelmat ovat:

1. Miten sahkoista ostolaskujen kierratysta voisi nopeuttaa Yritys X:ssa?

2. Mitka ovat nykyisten toimintamallien ongelmakohdat?

Tutkimusongelma on hyva rajata aina ennen tutkimusta, jottei se muodostuisi liian laajaksi ja
jotta siita johdetulle tutkimusongelmalle olisi mahdollista tuottaa ratkaisu (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006; Kananen 2012, 13). Tutkimusongelman tasmennyksen jalkeen
valitaan ongelman ratkaisuun vaadittavat menetelmat. Ongelmat ratkaistaan aina saadun tie-
don avulla. Tutkija maarittelee tiedonkeruumenetelmat, eli mista ja miten tieto saadaan,

keratysta tiedosta muodostetaan ratkaisut tutkimusongelmaan. (Kananen 2012, 13).

Tassa tyossa tutkimusongelma on rajattu koskemaan ainoastaan tilauksettomien ostolaskujen
kiertoprosessia Yritys X:ssa. Tilauksettomat ostolaskut eroaa tilauksellisista ostolaskuista si-
ten, etta SAP toiminnanohjausjarjestelmaan ei ole tehty ostoon liittyvaa ostotilausta. Tilauk-
sellisten ostolaskujen kulukirjaus tapahtuu ostotilaukselle tehtavan tavaran vastaanoton seu-
rauksena. Tilauksettomien ostolaskujen kulukirjaus tapahtuu ostolaskun kirjanpitoon kirjaa-
misen seurauksena. Ostoreskontranhoitaja erottaa tilaukselliset ostolaskut tilauksettomista
ostolaskuista niilla olevan ostotilausnumeron perusteella. Tilauksettomat ostolaskut ovat

useimmiten palveluun liittyvia ostolaskuja.

1.4 Teoreettinen tietopohja

Teoreettisella viitekehyksella tarkoitetaan, etta teoriaa kaytetaan luomaan pohjaa tutkimuk-
selle useasta eri tietolahteesta ja nakokannasta, jolla pyritaan siihen, etta tutkimus olisi luo-
tettava. Teorian tulee kuitenkin sisaltaa ainoastaan keskeiset aiheeseen liittyvat asiat. Teoria
myos ohjaa tiedon etsintaa ja toimii tehtyjen havaintojen peilauspintana. (Saaranen-

Kauppinen & Puusniekka 2006).

Taman opinnaytetyon teoreettinen tietopohja koostuu sahkoisen taloushallinnon kehityksesta,
ostolaskujen kiertoprosessin kulusta seka tutkimuksellisuuden, reabiliteetin ja validiteetin

selvityksesta. Teoreettisen tietopohjan rakentamiseen hyodynsin alan kirjallisuutta seka in-
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ternet aineistoa. Teoreettisen viitekyksen avulla pyritaan selventamaan tutkimusta lukijalle,

mutta myos tutkimuksen tekijalle itselleen, teorian rooli tyossa (Saukkonen 2013).

Teoriaa on kaytetty tassa opinnaytetyossa tutkimuksen kaytannon toteutuksen tukena. Kaytin

teoriaa myos tiedon etsinnan ohjaamiseen ja peilasin sita tehtyihin havaihtoihin.

1.5  Tutkimusmenetelmat

Tama opinnaytetyo on tehty kehittamistutkimuksena, silla ratkaistavana on kaytannon ongel-
mia. Ongelma on jo olemassa, johon kehittamistutkimuksella haetaan ratkaisua. Kehittamis-
tutkimus on vaiheistettu prosessiksi, jossa on eraanlaisia kriittisia pisteita, joissa tutkija te-
kee aineisto-, menetelma- tai analyysivalintoja. Valitut ratkaisut on perusteltava, jotta kehit-
tamistutkimukseksen lukija pystyy paattelemaan valintojen sopivuuden. Ongelma voi olla tut-
kimuksen kohteena, mutta se taytyy olla oikein maaritelty ja ymmarretty, jotta ongelmiin
saadaan ratkaisut valittuja tiedonkeruu- tai analyysimenetelmia hyodyksi kayttaen. (Kananen
2012, 9, 13).

Kehittamistutkimus tuottaa toimivia kaytannon ratkaisuja. Kehittamistutkielma on joukko eri-
laisia tutkimusmenetelmia, joita kaytetaan kehittymiskohteen ja tilanteen mukaan. Siina tut-
kimusote on monimetelmallinen, jossa seka kvantitatiiviset ja kvalitatiiviset tutkimusmetel-
mat yhdistyvat, eika jako maaralliseen tai laadulliseen tutkimukseen ole ehdoton. Tutkimuk-
sessa on seka maarallisen etta laadullisen tutkimuksen osia. Kehittamistutkimuksessa ei tyy-
dyta ainoastaan ilmion tai asiatilojen kuvailuun, selittamiseen tai ymmartamiseen laadullisen
tutkimuksen tavoin, vaan tavoitteena on loytaa parempia vaihtoehtoja asiantiloille. (Kananen
2012, 19, 33, 44). Tassa opinnaytetyossa on kaytetty tiedonkeruuseen kirjallisia- ja sahkoisia

lahteita, haastatteluita ja benchmarkingia. Lisaksi avuksi on kaytetty omaa havainnointia.

2  Sahkoisen taloushallinnon kehitys

Sahkoinen taloushallinto on kehittynyt ja tehostunut moninkertaisesti viime vuosikymmenina
ja nykyaan hyvin erillaista kuin vuosikymmenia siten, kun taloushallinto oli manuaalista. On-
kin mielenkiintoista seurata, miten nopeasti kehittyva sahkoinen taloushallinto kehittyy tule-
vaisuudessa ja miten paljon prosessista on mahdollista automatisoida. Mielenkiintoista on

myos nahda, minka verran lainsaandanto tulee tukemaan automatisointia tulevaisuudessa.

Kirjanpitolaki nivoo yhteen koko taloushallinnon. Kun taloushallinnon menetelmat ovat kehit-
tyneet historiassa, on my0s kirjanpitolaki muuttunut kehityksen mukana. Kirjanpitolaki on
uusittu kokonaan vuosina 1945, 1973 ja 1997. (Makinen & Vuorio 2002, 61).
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1960-luvulla taloushallinnon toiminnot, kuten ostoreskontran hoito ja kirjanpito hoidettiin
kasimenetelmin, apuvalineina tuolloin saatettiin kayttaa laskukonetta ja kirjoituskonetta.
Suurissa yrityksissa reskontrat laadittiin kirjanpitokonetta hyvaksi kayttaen ohuille paperilius-
koille. Myos Taylorix-menelma oli 1960-luvulla kaytossa reskontranhoitamiseen. Siina kirjoit-
taminen tapahtui kasin suuren kiven paalla. Pienissa yrityksissa ostoreskontraa ei monesti
hoidettu lainkaan, vaan johtaja tai konttoripaallikko arkistoi ostolaskut vain tyopoydallaan
olevaan metallipuikkoon, jonka ylapaa oli teroitettu karjeksi. Tietokoneita ei 1960-luvulla

viela juurikaan ollut kaytossa. (Makinen & Vuorio 2002, 62-64).

Ostolaskujen hyvaksymismenettely on ollut jo 1960-luvulla samankaltainen kuin se on ny-
kyisinkin. Tuolloin konttoripaallikko avasi saapuneen postin yhdessa sihteerinsa kanssa. Taman
jalkeen sisalahetti toimitti ostolaskut oikeille vastuuhenkiloille, joka puolestaan tarkasti las-
kun ja palautti kassanhoitajalle. On edelleen jonkin verran yrityksia, joissa ostolaskujen kasit-

tely tapahtuu edelleen samalla tavalla. (Makinen & Vuorio 2002, 63).

Tietokoneiden maara alkoi lisaantya 1970-luvulla, joilloin paineet kirjanpitojen ja osakirjanpi-
tojen laadintaan tietokonetta avuksi kayttaen kasvoi. Niita kuiten pelattiin aluksi, kun tieto-
koneiden ajateltiin olevan liiankin viisaita. Myos pelko tyopaikan menetyksesta automatisoin-
nin ansiosta olivat tuolloin syyna pelkoon. Kirjanpitolakia saadettiin 1.1.1974, jolloin tietoko-
nepelon halventamiseksi laadittiin, etta kirjanpitomerkinnat on tehtava selvasti seka pysyvas-

ti. Kirjanpitomerkintaa ei saa tehda epaselvaksi eika poistaa. (Makinen & Vuorio 2002, 70).

Tietokoneet kuitenkin yleistyivat lopulta nopeasti taloushallinnossa 1970-luvun lopulla. Aluksi
ainoastaan suurilla yrityksilla oli niihin varaa, mutta tietokoneiden tehokkuus parani ja hinta-
taso aleni nopeasti, jolloin pienemmillakin yhtiolla alkoi olla niihin varaa. (Makinen & Vuorio
2002, 73).

1980-luvulla tuliva henkilokohtaiset PC-laitteet. Tuolloin myos ohjelmistot ja tietojarjestel-
mat yleistyivat. Samalla entistakin pienemmilla yrityksilla oli mahdollisuus hankkia tietokone.
(Makinen & Vuorio 2002, 72).

1990-luvulla tietotekniikan suurin uudistus oli internet. Sen avulla voitiin siirtaa asiakirjoja
koneellisesti yrityksesta toiseen ja tietokoneesta toiseen. Kun kotitietokoneetkin saatiin verk-

koon, voitiin alkaa verkossakin kayda kauppaa. (Makinen & Vuorio 2002, 78).

EDI-hankkeet (Electronic Data Interchange) olivat olleet niin kalliita, etta olivat aiemmin
epaonnistuneet, mutta 1990-luvulla ne saivat suomenkielisen vastineen OVT (organisaatioiden
valinen tiedonsiirto). OVT on sahkoista tiedonsiirtoa sovitun standardin mukaisesti eri organi-

saatioiden omistamien tietokoneiden valilla. Tarkoituksena oli valittaa sahkoisia laskuja ja
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maksuja sahkoisessa muodossa, jolloin valitallenuksia ei enaa tarvittaisi, tiedon kulku olisi

nopeampaa ja virheet vahenisivat. Internet sovelluksia ei oikeastaan viela 1990-luvulla ollut
taloushallinnossa, mutta vuoden 1997 annetussa kirjanpiolaissa niille luotiin tarkea perusta.
1997 annettu kirjanpitolaki nimittain salli sahkoisen kirjanpidon ja mahdollisti sahkoiset vi-

ranomaisraportit. (Makinen & Vuorio 2002, 78 - 79.)

Vaikka organisaatioden valinen tiedonsiirto on ollut mahdollista jo kolmen vuosikymmenen
ajan, teknologia ei kuitenkaan ole levinnyt viela niin laajalle, kun sen oltaisiin voitu kuvitella
tahan paivaan mennessa. Vuonna 2010 OVT:ta kaytti mikroyrityksista noin 30 % ja suurista
yrityksista noin 80 % Suomessa. Useimmat yritykset kayttavat ulkopuolista operaattoria sano-
mien muuntamiseen ja valittamiseen. OVT:n kayttoa on pidetty yrityksissa melko merkittava-
na liiketoiminnalle ja taloudellisesti kannattavana. OVT:n kayton odotetaan myos yleistyvan
tulevaisuudessa. (Lahti & Salminen 2014, 20-21).

Digitaalinen taloushallinto tulee Lahden ja Salmisen mukaan siirtymaan tulevaisuudessa au-
tomaation vaiheeseen, jolloin prosesseja automatisoidaan transaktioiden sisaltaman datan
perusteella muun muassa saannostoihin ja validointeihin pohjautuen. Eli jarjestelma voisi tu-
levaisuudessa tehda itsenaisesti ne toimenpiteet, joihin aiemmin on vaadittu henkiloresursse-
ja, siten toiminta tehostuisi huomattavasti. Henkiloresurssien tehtavaksi jaisi tuolloin saan-
nostojen luonti ja poikkeustapauksien kasittely, mutta perustransactioden kasittely tuolloin
poistuisi. Automaatio voisi tarkoittaa muun muassa ostolaskujen automaattista tasmaytysta,
hyvaksyntaa seka tiliointia sopimukseen tai tilaukseen perustuen. Tai muiden kuin tilaus- tai
sopimuslaskujen tiliontia ja hyvaksymiskiertoon lahettamista automaattisesti verkkolaskuda-
taan perustuen (Lahti & Salminen 2014, 27-28).

Verkkolasku on sahkoisessa muodossa lahetettava ja vastaanotettava lasku, jossa on samat
tiedot, kun paperilaskussakin. Pdf-muodossa sahkopostin valityksella lahetetty lasku ei kuten-
kaa ole sahkoinen lasku, eika pdf muotoista laskua talla hetkella ole teknisesti mahdollista
muuttaa verkkolaskuksi. Verkolaskujen vastaanotto merkitsee yritykselle lahes aina kustan-
nussaastoja, silla vastaanottaja saa laskun jarjestelmaansa jo esitaytettyna, eli summa, las-
kun numero, paivays ja muut yhtion mahdollisesti maarittelemat asiat ovat jo valmiiksi sah-
koisesti taytettyina toiminnanohjausjarjestelmaan ja ostolasku voidaan suoraan lahettaa las-

kun tarkastajalle, laskun skannaustakaan ei tarvita. (Lahti & Salminen 2014, 62-63).

2.1 Ostolaskuprosessin lainsaadanto

Nykyisin kirjanpitolain mukaan kaikkia tositteita, kirjanpitomerkintoja ja erittelyita voidaan

sailyttaa pelkastaan konekielisena. Ainoastaan tasekirjan taytyy olla paperille tulostettava ja
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sailytettava siina muodossa (KPL 2:8 §), mutta tasekirjan jaljennos on kutenkin mahdollista

pitaa myos konekielisena. (Makinen & Vuorio 2002, 39).

2.2  Paperiset ostolaskut

Yritykset saavat edelleen runsaasti paperiostolaskuja postin kautta. Monessa yrityksessa pape-

riset ostolaskut skannataan ostolaskujen kasittelyohjelmaan toiminnanohjausjarjestelmassa.

Pdf-muotoiset ostolaskut ovat myos eraanlaisia paperisia ostolaskuja viela nykyaankin, vaikka
voitaisiin kuvitella, etta ne olisivat sahkoisia. Tama johtuu siita, etta sahkoposti ei sovellu
vastaanotettavien verkkolaskujen valittamiseen tarkoitettujen taloushallinnon sovelluksiin.
Kaytannossa olisi erittain kallista ja lahes mahdotontakin toteuttaa kayttokelpoisia sovellus-
liittymia sahkopostitse saapuville laskuille. Tama tarkoittaa sita, etta tallaiset ostolaskut jou-
dutaan tulostamaan paperille, skannaamaan toiminnanohjausjarjestelmaan ja kasittelemaan
vastaanottavassa yrityksessa manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2008, 56). Etuna pdf-
muotoisissa ostolaskuissa verrattuna postitse lahetettaviin laskuihin on se, ettei meneteta
laskun kasittelypaivia, odotettaessa laskun saapumista fyysisesti paperisena toimistolle kirje-
kuoressa, vaan lasku on valittomasti lahettamisen jalkeen laskun vastaanottajan kasiteltavis-

sa.

Yha useampi yritys kuitenkin nykyaan hyodyntaa jonkin ulkopuolisen tarjoajan laskujen skan-
nauspalvelua, johon sisaltyy ostolaskujen sahkoinen kasittely. Tallainen alyskannaus poimii
laskulta laskun kuvan lisaksi muun muassa seuraavat tiedot:

e laskun paivamaara

e laskun summa

e erapaiva

e valuutta

e maksuviite

e toimittajan pankkitili

(Lahti & Saminen 2008, 56-57).

Moni yhtio on kuitenkin paattanyt, etta haluaa kokonaan eroon paperisista ostolaskuista ja on
solminut sopimuksen jonkin skannauspalveluja tarjoavan yrityksen kanssa. Kaytannossa tama
tarkoittaa sita, etta toimittajat lahettavat paperiset ostolaskunsa ja pdf-muotoiset ostolas-
kunsa skannauspalvelun fyysiseen postiosoitteeseen ja sahkopostiosoitteeseen. (Lahti & Sal-
minen 2008, 56-57).
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2.3 Ostolaskujen sahkoistyminen

Kilpailu yritysmaailmassa kiristyy jatkuvasti ja pakottaa siten yritykset kustannussaastoihin.
Myos taloushalinnon odotetaan tekevan oma osuutensa yrityksen kustannustalkoissa ja teknii-
kan kehittymisen kautta siihen on nyt paremmat mahdollisuudet, kuin koskaan aiemmin muun

muassa internetin avulla. (Makinen & Vuorio 2002, 13).

3 Yritys X:n ostolaskutyypit

Tilauksellisessa laskussa esiintyy aina tilausnumero, joka on Yritys X:ssa maaratyn mittainen
merkkijono. Mikali laskulla ei esiinny tilauksellisen laskun merkkijonoa, kasitellaan lasku tila-
uksettoman ostolaskuna. Sahkoisesti tulleet tilaukselliset ostolaskut ohjautuvat automaatti-
sesti tilauksellisten laskujen kasittelyyn, kun taas tilauksettomat ostolaskut, joista nuo merk-

kijonot puuttuvat, ohjautuvat omaan sahkoiseen kansioonsa toiminnanohjausjarjestelmassa.

Tilaukselliset ostolaskut ovat paasaantoisesti asiakasprojekteihin liittyvia tavaroita tai laittei-
ta (esimerkiksi varaosat tai toimitusprojektit), joihin ostajan taytyy tehda ostotilaus jarjes-
telmaan, kun tilaus toimittajalle tehdaan. Ostaja maarittelee tilaukselle vaadittavat tiedot
esimerkiksi tilatut tuotteet, niiden maarat ja hinnat. Kun lasku on tilauksellinen, se ottaa
myos varaston huomioon. Kun saapuneelle tuotteelle tehdaan vastaanotto, kirjaa jarjestelma
tuotteen samalla my0s varastoon. Kun varastotyontekija on tehnyt tuotteelle vastaanoton
jarjestelmaan ja summat ja kappalemaarat tasmaavat, yhtio on oikea, pankkitilitieto tas-
maa, voi ostoreskontran kasittelija kasitella laskun loppuun odottamaan maksuun menoa era-

paivana.

Talla hetkella suuri osa Yritys X:n ostolaskuista on tilauksettomia ostolaskuja ja siksi tama
opinnaytetyo keskittyykin tilauksettomien ostolaskujen hyvaksymiskierron tehostamiseen. KPI-
mittareiden (Key Performance Indicator) mukaan tilauksettomia ostolaskuja on laskuvolyymis-
ta talla hetkella noin 60 % (Yritys X 2015). Lisaksi tilauksettomien ostolaskujen kiertoon me-
nee talla hetkella enemman ostoreskontranhoitajien aikaa, joten tehostaminen silla osa-
alueella on nahty Yritys X:ssa tarpeelliseksi. Laskujen maaria seurataan yrityksessa KPl mitta-
reilla. Ostoreskontran nakokulmasta tilauksettomia ostolaskuja ovat kaikki ne laskut, joissa ei
ole tilausnumeroa merkitty. Tilauksettomilla laskuilla saatetaan ostaa esimerkiksi muun mu-

assa toimistotarvikkeita tai erilaisia palveluja.

Yritys X:n ostolaskuista maksettiin erapaivan jalkeen 35 %, joista 20 % maksettiin kolmen pai-
van sisalla erapaivasta. Kassa-alennuksia ei yrityksessa hyodynneta niin paljon kuin mahdollis-
ta. Nopeammalla ostolaskujen kierratyksella pystytaan vaikuttamaan myos tahan. (Yritys X
2015).
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4  Sahkoisten ostolaskujen kierto

On yrityksen etu, etta ostolaskut kiertavat mahdollisiman ripeasti, jotta valtyttaisiin tarpeet-
tomilta maksumuistutuksilta ja korkolaskuilta. Pahimmillaan laskujen maksamattomuus saat-
taa johtaa jopa tuotantokatkoon, kun toimittajat eivat enaa luota yhtion maksukykyyn, eivat-
ka suostu toimittamaan enaa tavaraa kyseiselle yritykselle. (Roni 2011). Johtopaatos maksu-
kyvysta saattaa kuitenkin olla vaara, kyse saattaa vain olla, etta yrityksella on haasteita las-
kukierratysprosessissa ja maksamattomuus tai maksaminen vasta erapaivan jalkeen johtuukin
siita. Tai sitten kyse on jostakin epaselvyydesta laskulla, joka selvitellaan tai tai yritys ei ole

saanut koko laskua, vaan se on hukkunut jossakin vaiheessa prosessia esimerkiksi postissa.

Ostolaskujen kierratysprosessiin liittyvat useimmiten seuraavat vaiheet:

1. Ostolasku vastaanotetaan joko paperisena tai sahkoisena.

2. Mikali ostolasku on saapunut paperisena, skannataan se reskontraan, jonka jalkeen
siihen manuaalisesti kirjoitetaan perustiedot, kuten laskunumero, summa ja niin edel-
leen. Mutta mikali lasku saapuukin sahkoisesti verkkolaskuna, on siina perustiedot jo
valmiiksi taytettyna, joten kyseista tyovaihetta ei tarvita.

Ostolaskun tiliointi joko manuaalisesti tai automaattisesti.

4. Ostolaskun lahetys sahkoisesti laskun tarkastus- ja hyvaksymiskiertoon manuaalisesti
tai automaattisesti.

5. Ostolaskun tarkastaja tarkastaa laskun ruudullaan, jonka jalkeen laskun hyvaksyja
toimii samoin. Taman jalkeen lasku palautuu ostoreskontran hoitajan kasiteltavaksi
hyvaksyttyna.

Hyvaksytyt ostolaskut paivitetaan ostoreskontran hoitajan toimesta ostoreskontraan.

Ostoreskontrasta kootaan maksulista, joka siirretaan pankkiin.

(Lahti & Salminen 2008, 50; Lahti & Salminen 2014, 53-54).
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Kuvio 1.

Sahkoinen ostolaskuprosessi, kun laskuun ei liity ennakkoon tallennettua tilausta tai sopimus-
ta (Lahti & Salminen 2014, 55.)

Verkkolaskutus on nykypaivana erittain merkittava tehokkuutta lisaava taloushallinnon osa-
alue. Kun myyja lahettaa verkkolaskun, siirtyvat laskun tiedot suoraan laskuttajan laskutus-
jarjestelmasta vastaanottajan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan. Laskun lahettaja voi tuol-
loin liittaa verkkolaskun datamuotoiseen aineistoon laskun kuvan. Vastaanottaja voi myos itse
muodostaa sen datamuotoisesta aineistosta. Vastaanottajalle on tarkeaa saada verkkolaskun
kuva, jotta lasku pystytaan tarkastamaan, hyvaksymaan ja arkistoimaan. Verkkolaskun datan
perusteella laskun tiliginti, tasmaytys tilaukseen tai sopimukseen ja hyvaksynta on mahdollis-
ta automatisoida. (Lahti & Salminen 2014, 26-27).

Koska sahkoiset ostolaskut tulevat jarjestelmaan jo esikasiteltyina, saadaan sahkoisesti tul-
leet ostolaskut nopeammin myos hyvaksymiskierrokselle. Taman takia, mita useampi toimitta-
ja lahettaa laskunsa sahkoisesti, sita tehokkaammin ostolaskujen kierratys toimii. Samalla
ostolaskujen kasittelijoiden aikaa vapautuu muihin toihin. (Roni 2011). Verkkolaskujen vas-

taanotosta yritys saa myos merkittavia kustannussaastoja (Lahti, Salminen 2014; 12).

5  Yritys X:n ostolaskun kierto

Laskun kierto alkaa Yritys X:ssa niin, etta vastaanotetaan lasku joko sahkoisesti, sahkopostilla

tai paperisena. Alla kuvattu erilaiset laskumuodot ja niiden kasittely Yritys X:ssa.

5.1 Paperinen ja pdf-muotoinen ostolaskuprosessi

Paperiset ostolaskut ovat kuitenkin harvinaisempia nykyaan, silla kaytossa on sahkoinen skan-

nauspalvelu. Toimittajilla on edelleen mahdollisuus lahettaa paperisia laskuja, mutta laskut
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osoitetaan tuolloin skannauspalveluun, joka skannaa laskut Yritys X:n puolesta sahkoisiksi os-

tolaskuiksi.

Mikali lasku on lahetetty sahkopostilla, lahettaa ostoreskontranhoitaja laskun skannauspalve-
luun skannattavaksi, joilloin lasku tulee valmiiksi esikirjattuna reskontraan. Eli laskun paiva-
maarakentta, summa, valuutta ja erapaivakentat ovat tuolloin jo valmiiksi taytettyna jarjes-

telmaan.

Itse skannataan ainoastaan erittain kiireelliset paperisina tai pdf:na tulleet ulkomaiset osto-
laskut, kuten tytaryhtioilta tuleet sisaiset ostolaskut. Sisaiset ostolaskut ovat aina erittain
kiireellisesti hyvaksymiskierrokselle laitettavia laskuja, jotta kaikki sisaiset ostolaskut ker-
keaisivat mahdollisiman pikaisesti kiertamaan hyvaksymiskierroksen lavitse ja saapuvat takai-
sin tilioitavaksi ostoreskontraan. Sisaiset ostolaskut tulee aina tilidida samalle kuulle, kuin

laskun paivays konsernieliminoinnin takia.

5.2  Sahkoinen ostolaskuprosessi

Suuri osa suomalaisista toimittajista lahettaa laskuja myos suoraan sahkoisesti. Sahkoiset las-
kut ovat toivotuin laskujen vastaanottomuoto Yritys X:lle, silla se on kaikista aikaa saastavin,
vahiten tyovaiheita sisaltava ja siten laskujen kierron kannalta nopein laskujen vastaanotto-

muoto.

Kun lasku on tullut sahkoisena jarjestelmaan tai se on skannattu, ottaa ostolaskun kasittelija
laskun kasittelyynsa tilauksettomien laskujen tyotilassa. Han valikoi laskun kasittelyynsa, jol-
loin se poistuu kasiteltavien laskujen listalta, joten kukaan muu ostoreskontran henkilo ei voi
samaan aikaan kasitella samaa laskua. Han avaa laskun kuvan ja tarkastaa, etta lasku on tul-
lut oikealle yhtiolle, summat ovat oikein ja etta lasku on tilauksettomien laskujen ryhmassa
jarjestelmassa. Jos kaikki on laskun kasittelijan mielesta kunnossa, lahettaa han laskun taman

jalkeen laskun tarkastajalle.

5.3  Laskun kierratys

Laskun tarkastaja on se henkilo, jonka nimi esiintyy laskulla esimerkiksi viitehenkilo kentassa.
Joissakin tapauksissa lasku lahetetaan sen henkilon assistentille, joka laskussa lukee viitehen-
kilona. Tama tieto on lahinna laskun kasittelijan muistin varassa. Joissakin laskuissa on myos
sovittu vain yksi laskun tarkastaja ja hyvaksyja, jos kyseessa on koontilasku ja lasku muutoin
kiertaisi kohtuuttoman kauan. Esimerkkeja koontilaskuista ovat esimerkiksi leasing-
autokulujen laskutus, jolloin lasku tarkastetaan henkilostohallinnossa tai kokoustarjoilut, jol-

loin laskun tarkastaa tehtavaan sovittu henkilo.
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Mikali laskulla ei lue Yritys X:n yhteyshenkiloa, laskun kasittelija joutuu olemaan toimittajaan
yhteydessa joko puhelimitse tai sahkopostitse ja kysymaan toimittajalta ostajan nimea, jotta
lasku voidaan lahettaa oikean henkilon hyvaksyttavaksi. Tuolloin ostoreskontran hoitajan ai-
kaa laskun kasittelyyn kuluu tarpeettomasti aikaa. Tilanne olisi valtettavissa ostajan toimesta
ostovaiheessa, jos ostaja olisi koulutettu kertomaan toimittajalle jo ostovaiheessa, mita tie-

toja toimttajan tuisi ilmoittaa tulevalla laskulla.

Vuoden 2014 alusta laskun tarkastaminen ja hyvaksyminen on tehty uudella sahkoisten osto-
laskujen kierratystyokalulla. Aikaisemmin laskun kasittelija kirjautui SAP toiminnanohjausjar-
jestelmaan tarkastamaan tai hyvaksymaan ostolaskun. Kyseinen uudistus mahdollisti laskun
tarkastusen myos matkapuhelimen kautta, jolla on laskunkiertoa edistava vaikutus, kun las-
kun voi helposti hyvaksya avaamatta tyotietokonetta. Uuden sajkisen ostolaskujen kiertojar-
jestelman kayttoonotossa ollaan pyritty yksinkertaistamaan laskujen tarkastamista ja hyvak-
symista. Tyokalu on myos mahdollistanut toiminnon, jolloin lasku voidaan pilkkoa osiin, jolloin
sama lasku voi olla usealla eri henkilolla tarkastettavana tai hyvaksyttavana samaan aikaan.
Esimerkiksi jos 50 % laskusta tarkastaa henkilo A, voidaan 50 % laskusta saman aikaisesti la-
hettaa tarkastettavaksi henkilolle B, eika henkilon B tarvitse odottaa, etta henkilo A on tar-
kastanut oman osuutensa, vaan tuolloin niiden niiden laskun rivien tarkastus ja hyvaksymis-
kierrot kulkevat omia reittejaan. Ostoreskontran hoitajan on kuitenkin odotettava, kunnes

lasku on kokonaisuudessaan hyvaksytty ennen kuin han voi tilioida laskun.

Laskun tarkastaja saa tiedon hanelle tarkastettavaksi saapunesta laskusta automaattisahko-
postilla. Tarkastajan tehtava on tarkastaa laskuntarkastustyokalussa etta lasku on aiheelli-
nen, lisata kustannuspaikka ja hyvaksya lasku laskun tarkastajan roolissa. Laskun tarkastaja
pystyy valitsemaan laskulle kustannuspaikaksi ainoastaan Yritys X:lle allokoidun kustannuspai-
kan. Siten on estetty virheellisten kustannuspaikkojen laittaminen laskuille, myos mahdolli-
suus inhimillisiin kirjoitusvirheisiin on siten pienempi. Kun aiemmin ongelmana oli esimerkiksi
etta toisen tytaryhtion kustannuspaikkaa yritettiin kohdentaa laskulle. Laskun tarkastaja myos
kirjoittaa laskun viestikenttaan viestin laskun hyvaksyjalle ja lahettaa laskun eteenpain kol-

men paivan sisalla hyvaksyjalle esimerkiksi omalle esimiehelleen.

Mikali laskun tarkastaja ei tunnista hanelle lahetettya laskua, han lahettaa laskun joko oikeal-
le henkilolle suoraan jos tietaa kuka se voisi olla, tai palauttaa laskun ostoreskontran hoitaji-
en kasiteltavaksi. Osa laskun tarkastajista tai hyvaksyjista kirjoittaa laskulle tyokalussa viestin
ostoreskontranhoitajalle palauttaessaan laskun. Nain reskontranhoitaja tietaa miksi lasku on
palautettu. Kaikki eivat kuitenkaan nain toimi, jolloin reskontranhoitajan taytyy erikseen sel-

vittaa miksi ostolasku on palautettu.
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Kun lasku saapuu laskun hyvaksyjalle, saa han automaattisahkopostiviestin asiasta. Taman
jalkeen hanen tulisi kolmessa paivassa kayda hyvaksymassa lasku laskunhyvaksymityokalussa,
jonka jalkeen han lahettaa laskun ostoreskontraan tilioitavaksi. Laskun hyvaksyjalla on mah-

dollisuus viela muuttaa laskun tarkastajan kirjaaman kustannuspaikan niin halutessaan.

Seka laskun hyvaksyjalla, etta tarkastajalla on myos mahdollisuus asettaa laskun tarkastuk-
seen tai hyvaksyntaan niin sanottu sijaistus toiminto esimerkiksi loman ajaksi. Tuolloin vaikka
lasku lahetetaan henkilolle A, se siirtyykin automaattisesti henkilon B tarkastettavaksi tai hy-
vaksyttavaksi, silla henkilo A on niin ohjelmoinut tyokalussa. Kaytannossa sijaistoimitoa on
kuitenkin taytetty Yritys X:ssa talla hetkella melko vahaisesti, vaikka ohjeet sen aktivoimi-

seen loytyvat Yritys X:n intranetista.

5.4 Tiliointi

Kun lasku on seka tarkastettu- etta hyvaksytty, ostoreskontranhoitaja kirjaa kulut oikeille kir-
janpidon tileille kayttaen apuna Yritys X:n tilikarttaohjeistusta. Tama vaihe tapahtuu Yritys
X:ssa useinmiten vasta tarkastus ja hyvaksymiskierrosten jalkeen. Han myos tarkastaa viela,
etta laskulla kaikki on kirjattu oikein jarjestelmaan, esimerkiksi arvonlisaverokoodi, summa,
pankkitili, erapaiva ja oikea kirjanidon tili. Taman jalkeen lasku jaa jarjestelmaan odotta-

maan laskun erapaivana maksuun menoa.

5.5 Maksatus

Lasku menee erapaivana maksuun maksatustiimin tekeman maksuajon seurauksena, jonka

jalkeen maksut lahtevat liikkeelle pankkitilita.
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Tilauksettomien ostolaskujen hyvaksymiskierron vaiheet (Yritys X 2014.)

6  Benchmarking

Yrityksen toiveesta toteutin benchmarking kyselytutkimuksen, jotta saisimme tietoa siita,
millaisia haasteita muissa yrityksissa on sahkoisessa ostolaskujen kierratyksessa ja millaisia

erilaisia ratkaisuja yrityksissa on tehty.

Benchmarkingilla tarkoitetaan, etta omaa toimintaa verrataan muiden toimitaan. Siten voi-
daan saavuttaa oppia paremmilta, mutta voidaan myos kyseenalaistaa omia sen hetkisia toi-
mintamalleja. Menetelma on yleisesti yritysmaailman usein laatujarjestelmien ja prosessinke-
hittamisen valineena kaytetty. Esimerkiksi taloushallinnossa parhaiden kaytantojen hakemi-
nen ei valttamatta ole jarkevaa oinoastaan omalta toimialalta, vaan muilta toimialoilta saat-

taa tulla vielakin hyodyllisempaa tietoa kuin vain omalta toimialalta. (E-conomic 2002 -2015).

6.1 Benchmarkingin toteuttaminen

Lahetin kyselylomakkeen 12 yhtidlle sahkopostitse. Kyselyssa kysyin 43 kysymysta, joista suu-
rimmassa osassa oli vaihtoehdot, kuitenkin myos muutamia avoimia kysymyksia. Olin jattanyt
avoimet kysymykset minimiin, jotta vastaaminen oli mahdollisiman vaivatonta ja helppoa vas-
taajalle. Nuo avoimet kysymykset paljastuivat lopulta mielestani kaikista hyodyllisimmilta.

Olin arvioinut, etta vastaamiseen menee aikaa noin 15 minuuttia.
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6.2 Benchmarking kyselytutkimus

Sahkopostiosoitteet kyselyn toteuttamiseen sain muun muassa omista yhteystiedoistani yrityk-
sen myyntireskontasta seka kollegoiden suhteilla. Pyrin siihen, etta kyselisin yrityksilta, joilla
on sama toiminnanohjausjarjestelma laskujen kierratyksessa kuin Yritys X:lla. Kaytannossa
kavi kuitenkin niin, etta vain 40 %:lla vastaajista oli sama toiminnanohjausjarjestelma lasku-
jen kierratyksessa. Mutta toisaalta se saattoikin vain rikastuttaa tutkimusta, jos toisella toi-
minnanohjausjarjestelmalla onkin jokin mahdollista, joka Yritys X:n kayttamalla toiminnanoh-
jausjarjestelmalla ei tutkimuksen tekohetkella ole mahdollista. Silloin tiedettaisiin, etta sel-

laista mahdollisuutta voitaisiin kehittaa mahdollisesti tulevaisuudessa.

Kyselylomakkeelle olin antanut kuukauden vastausajan. Silla tutkimusten valossa sen jalkeen
vastaanottajat ovat jo unohtaneet saaneensa kyseista kyselylomaketta eivatka siihen enaa
vastaa. Yleensa vastausajaksi annetaan vain 1- 2 viikkoa. Sen jalkeen muistutetaan viela kyse-
lyn saaneita muistaen kiittaa jo vastauksen antaineita ja mainita, ettei heidan tarvitse vasta
kyselyyn enaa uudelleen. Tassakin tapauksessa kysely suoritettiin anonyymisti, joten muistu-
tuksen joutui lahettamaan kaikille kyseltaville yrityksille uudelleen kahden viikon vastausjan
jalkeen. Omasta mielestani myos kuukauden vastausaika oli juuri sopiva, silla vaikka reskont-
ratyo on usein hektista, kuukauden sisalla varmastikin on mahdollista, etta vastaajilla olisi 15

minuttia aikaa vastata kyselyyn. (KvantiMOTV 2011).

6.3  Benchmarkingin tulokset

Kyselyyn vastattiin viidesta eri yrityksesta. Vastaajamaara ei taysin vastannut odotuksiani,
eika tuosta vastaajamaarasta voi viela tehda kovin kauaskantoisia johtopaatoksia. Kuitenkin
jo tuosta viidesta vastaajasta on mahdollista saada Yritys X:lle ideoita, mita mahdollisesti
muut yritykset ovat oivaltaneet ja mita mahdollisesti voitaisiin tulevaisuudessa parantaa tai

tehda toisin.

Vastaajista kaksi oli ostoreskontranhoitajia, yksi kirjanpitaja, yksi esimies, yksi palvelukes-
kuksen johtaja ja yksi ei ole vastannut mita toimenkuvaa edustaa yrityksessaan. Mielestani
vastaajissa on tavoitettu tyotehtaviensa puolesta oikeat henkilot kyselyn vastaamiseen, paitsi
yhdesta vastaajasta ei ole tietoa, missa roolissa han on yrityksessa. Kaikki viisi vastaajaa ker-
toivat, etta heilla on kaytossaan ostolaskujen sahkoinen kierratys, joka tarkoittaa, etta jokai-
selta vastaajalta on mahdollisuus saada arvokasta benchmarking informaatiota laskujen sah-

koiseen kierratykseen, joka Yritys X:lla on kaytossaan.

Kyselyssa kysyttiin arviota siita, mika on ostolaskujen keskimaarainen kiertonopeus laskun

paivayksesta laskun kirjaukseen kirjanpitoon yrityksessa. Hajontaa oli runsaasti, mutta nelja -
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viisi paivaa oli yleisin vastaus. Yritys X:lla on talla hetkella tavoiteena, etta kaikki ostolaskut
kiertaisivat tarkastajilla ja hyvaksyjilla yhteensa kuudessa paivassa, eli kyselyn valossa voisi
olla mahdollista pyrkia kiristamaan esimerkiksi ostolaskun tarkastajalta ja hyvaksyjalta mo-
lemmilta yksi paiva pois, jolloin laskujen kierrossa paasimme Yritys X:ssa laskun kiertoon os-

tolaskun hyvaksyjien ja tarkastajien osalta, joka olisi nelja paivaa.

Talla hetkella Yritys X:n intranet sivuilla on infortmoitu kuuden paivan ostolaskun hyvaksymis-
kierto. Jos tuota kuuden paivan ostolaskun tavoiteltua kiertonopeutta haluttaisiin muuttaa,
tulisi intranetin ohjeistukseen tehda muutoksia. Se ei kuitenkaan yksinaan riita, vaan asiasta
tulisi tiedottaa myos laajemmin, silla intranetista tyontekijat eivat valttamatta huomaa
muuttunutta kaytantoa. Tehokkain tapa omasta mielestani olisi koko yrityksen henkilokunnal-
le lahetettava sahkoposti, jossa asiasta informoitaisiin. Lisaksi asiasta voitaisiin tiedottaa
henkilokunnalle esimerkiksi auditoriossa jarjestytyssa tiedoitustilaisuudessa. Tuo kuuden pai-
van ohjeistus on nimittain ollut Yritys X:n saantona koko yrityksen olemassaoloajan, ja siten
sita saattaa olla aluksi hankalaa pyrkia muuttamaan, kun tyontekijat ovat tottuneita siihen,
etta jokaisella on aina kolme paivaa aikaa tarkastaa tai hyvaksya lasku sen saapumisesta tar-
kastettavaksi tai hyvaksyttavaksi. Tama kaytannossa tarkoittaa usein myos sita, etta laskun
hyvaksyja ja tarkastaja saattaa tarpeettomasti siirtaa laskun tarkatamista tai hyvaksymista
muiden kiireiden takia erapaivaan, jolloin laskun kierto ei ole niin nopeaa, kun voisi olla.
Tuolloin ostoreskontanhoitajalle jaa myos erittain vahan tyodaikaa laskun tilidintiin ja riski las-

kun myohastymiseen erapaivasta kasvaa.

Kaikki kyselyyn vastanneet yhtiot vastasivat, etta ostolaskut talla hetkella lahtevat kiertoon
ostoreskontran kautta, eli sellainen automatiikka ei ole viela kenellakaan kaytossa, etta lasku
menisi suoraan laskun tarkastalle tai hyvaksyjalle ilman ostoreskontran henkilon tyopanosta

esimerkiksi sahkoisen skannauspalvelun kautta.

Nelja vastaajaa kertoivat, etta ostajille on koulutettu mita tietoja heidan tulisi antaa toimit-
tajalle ostaessaan tavaraa tai palvelua, jotta lasku tulisi kerralla oikein. Kaksi vastaajaa eivat
olleet vastanneet kysymykseen. Kaikki vastanneet kouluttivat myos vanhoja tyontekijoita, eli
eivat vain uusia. Puolet vastaajista vastasivat ohjeiden loytyvan intranetista. Loput olivat vas-
tanneet, etta muutaman vuoden tai noin vuoden valein kouluttavat ostajia tai neuvovat aina

tarvittaessa.

Kysymykseen, saako laskun hyvaksya tai tarkastaja sahkopostin toiminnanohjasjarjestelmalta,
kun hanelta kaivataan tarkastus- tai hyvaksymismerkintaa ostolaskulle, olivat kaikki vastan-
neet vastanneet myotavasti. Myos Yritys X:lla toimintatapa on samanlainen, eli siihen ei siten

tarvitsisi muutoksia benchmarkingin perusteella.
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Yritys X:n ostajilta on valilla tullut kyselyita, etta voisiko laskujen tarkastuksen muuttaa kes-
kitetyksi. Perusteluna on ollut, etta ostolaskujen kasittely voisi olla tehokkaampaa kun keski-
tetylla henkilolla olisi parempi rutiini laskuntarkastusprosessiin, kun sellaisella henkilolla, jo-
ka tarkastaa laskuja vain kerran vuodessa. Kysyin myos tata, miten muissa yrityksissa on ta-
pana toimia, kaikki kyselyyn vastanneet kuitenkin vastasivat, etta jokainen ostaja tarkastaa
omat laskunsa ja lahettaa tarkastuksen jalkeen esimerkiksi esimiehelleen hyvaksyttavaksi.
Nain on toimittu myos Yritys X:ssa ja tama benchmarking tulos vahvisti kasitysta siita, etta

toimintamalli on ollut oikea.

Kyselyssa kysyttiin myos, etta seuraavatko yritykset sellaisia ostolaskuja, jotka kiertavat use-
alla eri laskun tarkastajalla ja hyvaksyjalla. Seurataanko laskun kiertoa naissa tapauksissa?
Ainoastaan yksi vastaaja raportoi seuraavansa siten, etta viikoittain ajetaan listaus avoimista
ostolaskuista, joista poimitaan eraantyvat ostolaskut ja ollaan yhteydessa laskun tarkasta-
jaan. Lisaksi han kertoi, etta heidan yrityksessaan pidetaan saannollisia palavereita ostajien
kanssa ongelmallisista laskuista. Yritys X:lla on aiemmin ollut samanlainen kaytanto, josta on
aikojen saatossa luistettu ja esimerkiksi palavereita ostajien kanssa ei oikeastaan nykyaan
enaa pideta. Yritys X:n kannattaisi miettia kaytannon ottamista takaisin prosessin sujuvuuden

takia.

Vastaajista kolme neljasta muistutti eraantyneista laskuista laskun tarkastajia ja hyvaksyjia
vahintaan viikoittain. Yritys X:n tulisi mielestani myos vastuuttaa joku henkilo viikoittain kat-
somaan eraantyneet ostolaskut lavitse. Talla hetkella eraantyisiin ostolaskuihin reagidaan
vasta siina vaiheessa, kun Yritys X saa maksumuistutuksen. Eraantyneista ostolaskuista muis-
tutettiin paaosin seka henkilokohtaisella sahkopostilla etta jarjestelman kautta tulevalla vies-
tilla ostajille. Jarjestelman muistutus tapahtui kahdessa yrityksessa paivittain ja yhdessa yri-
tyksessa kerran viikossa. Yksi yritys kertoi myos, etta heilla on seurantaa siita, miten nopeasti
kukin laskun tarkastaja tai hyvaksyja hyvaksyy laskun. Mielestani Yritys X:n kannattaisi myos
harkita jonkinlaisen seurannan jarjestamista, jotta laskujen tarkastamisesta ja hyvaksymises-

ta tulisi suurempi prioriteetti ostajien keskuudessa ja siten saataisiin myos kustannussaastoja.

Yksi vastaajista kertoi myos, etta heilla motivoidaan laskun tarkastajia ja hyvaksyjia nopeaan
laskun tarkastukseen laittamalla laskun kasittelyaika myos laskun tarkastajien tavoitteeksi.

Kaytannossa tama voisi tarkoittaa esimerkiksi bonustavoitteita.

Jokainen kyselyyn vastannut vastasi, etta heilla on ostolaskujen tarkastukseen hyvaksymisra-
jat. Lisaksi puolella vastaajista oli estetty jarjestelman sisalla laskun lahettaminen sellaiselle
hyvaksyjalle, jonka hyvaksymisraja ei riita kyseisen laskun hyvaksymiseen. Yritys X:lla on hy-
vaksymisrajat, mutta talla talla hetkella ei ole teknisesti estetty laskun lahettamista sellaisel-

le hyvaksyjalle, joka ei kyseisen suuruusluokan laskua saisi hyvaksya. Naiden tulosten valossa
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moni muukaan yritys ei ole teknisesti asiaa estanyt, mutta asia on tietysti sellainen, mita Yri-

tys X:n kannattaisi ehka tulevaisuudessa harkita.

Kysyin myos, kayttavatko yritykset automaattista tiliointia, mutta yhdellakaan vastaajista ei

ollut sellaista kaytossaan.

Kaikki kyselyyn vastanneet olivat sita mielta, etta tiedonkulku virheellisista laskuista saavut-
taa hyvin ostolaskujen kasittelijat. Tieto tavoittaa kyselyyn vastanneiden ostolaskujen kasit-
telijat sahkopostitse, laskun kasittelija lisaa kommentin SAP:iin tai muuhun toiminnanohjaus-
jarjestelmaan tai ostolaskut palautuvat jarjestelmasta uudeleen reskontraan kirjattavaksi
kommenttien kera. Yritys X:llakin useimmiten tieto virheellisista laskuista toimii, kuten vas-
taaja yrityksissakin, mutta koulutettavaa tallakin saralla mielestani viela olisi, silla lilan mo-
nen laskun kohdalla joutuu itse olemaan aktiivinen ja kysymaan syita,miksi laskua ei ole hy-
vaksytty, joka vie tarpeettomasti aikaan sen sijaan, etta ostaja itsenaisesti kirjoittaisi syyt

SAP:n laskun kommenttikenttaan.

Kysyin myos, etta onko ostajan vastuulla tilata virheellisen laskun tilalle uusi lasku, 100 % vas-
tanneista vastasi, etta uuden laskun pyytaminen kuuluu ostajan vastuulle. Nain on ollut kay-
tanto myos Yritys X:lla ja tama benchmarking tulos toi vahvistuksen sille, etta nain toimitaan

muissakin yrityksissa eika uuden laskun pyytaminen kuulu ostoreskontranhoitajan vastuulle.

Puolet vastanneista kertoivat, etta laskun hyvaksyja saa sahkopostin laskun eraantymisesta
sahkopostiinsa. Tama oli mielenkiintoinen uusi asia, jota Yritys X:lla ei talla ole toiminnassa.
Mielestani tallainen toiminto voisi edesauttaa laskujen maksamista ajallaan, Yritys X:n kan-

nattaisi mielestani harkita tallaista mahdollisuutta tulevaisuudessa.

Laskun kierron tehostumiseen liittyen myos tilausksellisten laskujen lisaaminen yrityksessa
nahtiin tehostavana asiana. Jos lasku tasmaa tilauksen vastaanottoon, ei laskua laheteta kier-
toon enaa laisinkaan, vaan voidaan kirjata suoraan odottamaan maksamista. Tama asia on

huomattu myos Yritys X:ssa ja tilauksellisten laskujen maaraa pyritaan lisaamaan jatkuvasti.
Yksi yritys kertoi, etta tutkivat tulevaisuudessa mahdollisuuksia automaattitilidinnin sopimuk-
siin liittyen tarkemmin. Mielestani Yritys X:lla on myos muutama toimittaja, jonka kohdalla
automaattitiliointi voisi tuoda hyotyja ja sita kautta tehostaa toimintaa.

6.4 Benchmarking analyysi

Yritys X:lla ei talla hetkella ole selkeasti tiedotettua muistilistaa intranetissa, mita asioita

ostajien tulisi informoida toimittajalle, jotta ostolaskut tulisivat kerralla oikein. Intranetista



25

loytyy talla hetkella laskutusosoitteet ja y-tunnukset, jotka toimittajalle tulisi antaa, mutta
ei ole mielestani riittavasti korostettu, miten tarkeaa on myos kertoa sen juridisen yhtion ni-
mi, jolle on silla hetkella ostamassa, ettei lasku lahde vahingossa esimerkiksi jollekin tytaryh-
tiolle, jollei ostavan yhtion nimea ole riittavan selkeasti toimittajalle ilmaistu. Tarkeaa olisi
myos informoida sen henkilon nimi, jolle halutaan, etta ostolasku lahetetaan kiertoon esim-
maisena tarkistettavaksi. Toimittajan tulisi kyseisen henkilon nimi ilmoittaa viitteenne tai sita
vastaavassa kentassa. Laskun tarkistamista nopeuttaisi myos, jos toimittaja ilmoittaisi oikean
laskulle kuuluvan kustannuspaikan toimittajalle jo ostovaiheessa ja se lukisi myos laskulla.
Silloin tarkastajan ei tarvitsisi etsia ja miettia oikeaa kustannuspaikkaa siina vaiheessa, kun
lasku on jo saapunut. Sen sijaan ostolasku olisi mahdollista kohdentaa laskulle jo etukateen

mietitylle kustannuspaikalle, joka lukisi laskulla jo valmiiksi.

Talla hetkella on havaittavissa, etta Yritys X:n laskujen tilaajat saattavat antaa toimittajalle
ainoastaan kayntikortinsa, jota lukien toimittaja lahetaa laskun Yritys X:lle. Ongelmana kayn-
tikorteissa on se, etta monesti niissa lukee ainoastaan konsernin nimi, eika valttamatta sen
yhtion juridista nimea, jolle tilaus tehdaan. Tama luo usein sekaannuksia siina vaiheessa, kun
Yritys X saa laskun kasiinsa ja reskontranhoitaja joutuu pyytamaan laskun tilaajaa pyytamaan
uuden laskun, jossa lasku voidaan kirjata reskontraan. Eli nykyinen kayntikorttimalli aihettaa
ongelmia talla hetkella seka Yritys X:lle, etta toimittajalle joka joutu lahettamaan uuden las-
kun oikealla nimella. Ratkaisuna asiaan ovat mielestani seka ostajien koulutus, etta osaavat
mainita toimittajalle laskutuksen kannalta kriittiset asiat ostaessaan seka yritysen juridisen
nimen lisaaminen kayntikortteihin. Ostajilla pitasi lukea yhtion juridinen nimi myos sahkopos-

tissaan jos tilaus tapahtuu sahkopostitse.

Noin 70 % kaikista suomalaisista yrityksista lahettaa verkkolaskuja. Suurissa yrityksissa vas-
taanotettujen verkkolaskujen maara voi olla jopa 80 - 100 % (Lahti & Salminen 2014, 52). Yri-
tys X:lla lahes kaikki ostolaskut tulee sahkoisina ostolaskuina ulkopuolisen palveluntarjoajan

kautta. Palveluntarjoja kaantaa paperiset ja pdf-muotoiset ostolaskut sahkoiseen muotoon.

Suomalaisten toimittajien lahettamien sahkoisten ostolaskujen (OVT) maaraa yritetaan lisata
tiedottamalla toimittajille sahkoisten ostolaskujen vastaanottomahdollisuudesta. Tiedottami-
nen kohdennetaan erityisesti niille toimittajille, jotka viela lahettavat paperilaskuja. Yritys
X:n sahkoisten laskujen vastaanottomahdollisuuden tiedotusmenetelmaa on tehtava entistakin
tehokkaammaksi tai yritys voi jopa kieltaytya ottamasta vastaan enaa paperilaskuja tai pdf-

muotoisia laskuja suomalaisilta toimittajilta.

Ostolaskujen kasittelyn tehokkuuteen vaikuttaa olennaisesti, etta toimittaja on lahettanyt
laskun riittavilla tiedoilla. Ostolaskun tulee sisaltaa muun muassa tarpeelliset viitetiedot las-

kun kohdistamiseksi ja tunnistamiseksi, muutoin oikeaa tarkastajaa laskulle voi olla suuressa
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yrityksessa lahes mahdotonta loytaa. Laskulta tulisi aina loytya vahintaan tilaajan nimi ja
muut sisaiset kohdistustiedot, kuten projektinumero tai kustannuspaikka. Puutteelliset osto-
laskut tulee palauttaa toimittajalle ja pyytaa uudet korjatut ostolaskut puutteellisten tilalle.
(Lahti & Salminen 2014, 59-60).

7  Toimenpidesuositukset ja toimeenpanokeskustelu Yritys X:n kanssa

Toimenpidesuositukset ja Yritys X:n mahdollisuudet toteuttaa tehostamistoimenpiteet kaytiin
toimeksiantajan kanssa lavitse tapaamisessa 16.11.2015 ja 24.11.2015. Yritys X:lla ei talla
hetkella ole mahdollisuutta investoida uusiin teknisiin ratkaisuihin, mutta oli kiinnostunut va-

hemman investointeja vaativista kehitysehdotuksista.

7.1 Ostolaskun lahetys automaattisesti laskun tarkastalle

Laskujen valitys on mahdollista automatisoida oikealle henkilolle tarkastettavaksi seka kohde-
taa laskun kirjaus oikeille seurantadimensioille verkkolaskudataan sisaltyvien kohdistustieto-
jen avulla. (Lahti & Salminen 2014, 60). Yritys X:lla on talla hetkella kaytossaan laskujen ma-
nuaalinen lahetys ostoreskontran tyontekijoiden toimesta laskulla viitehenkilona lukevalle
henkilolle. Jos sahkoiset ostolaskut lahtisivat suoraan verkkolaskudatan tiedoilla laskun tar-
kastajalle, tehostuisi laskujen kiertoprosessi huomattavasti, kun ostoreskontranhoitajan tyo-
panos poistuisi siita valista. Mutta mikali verkkolaskudatan avulla ei loytyisi oikeaa vastaanot-
tajaa laskulle, tulisi lasku tuolloin ostoreskontran hoitajalle vanhan prosessin mukaisesti, joka
selvittaa oikean tarkastajan laskulle ja lahettaa laskun manuaalisesti eteenpain. Tama tar-
koittaisi, etta toiminnanohjausjarjestelman tulisi tunnistaa viitehenkilon nimi, jottei laskuja
menisi vaaralle henkilolle. Talla hetkella ostoreskontranhoitajat pyrkivat lahettamaan kaikki
jarjestelmaan saadut ostolaskut saapumispaivana kiertoon, mutta tuolla uudistuksella voitai-

siin mielestani mahdollisesti jopa yksi paiva saada laskun kiertoaikaa nopeammaksi.

Toimeksiantajan mielesta ehdotus on varteenotettava. Ominaisuuden rakennus- ja kayttoon-
ottokustannukset ovat kuitenkin mittavat, joten tata ei tulla toteuttamaan lahitulevaisuudes-

sa Yritys X:ssa. (Financial controller 2015).

7.2 Muistilistan luominen tilaajille intranettiin

Puutteellisesti tehdyt laskut voivat aiheuttaa paljon tyota ostoreskontranhoitajalle, joten olisi
eritysen tarkeaa, etta laskut tulevat jo alun perin oikein toimittajilta (Lahti & Salminen 2014,
63). Jotta laskutut tulisivat oikein kerralla, tarvitaan tilaajien kouluttamista ja aktiivisuutta
tilauksen tekovaiheessa toimittajan suuntaan. Yritys X:ssa tulisi tehda muistilista tilaajille

intranettiin samaan paikkaan, jossa on ohjeet ostolaskun tekniseen kasittelyyn. Muistilista
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pitaisi sisallaan lahinna asioita, joita ostajan pitaisi huomioida ennen ostoa ja ilmoittaa toi-
mittajalle. Tallaisia asioita ovat muun muassa varmistaa, etta toimittajalla on oikean yhtion
juridinen nimi, jonne lasku tulee lahettaa. Toimittajalle tulee myos kertoa laskun tarkastajan
nimi, joka tulee laskulla loytya viitehenkilonne kohdasta. Jo tilausvaiheessa toimittajalle olisi
myos hyva ilmoittaa kustannuspaikan numero, joka nakyisi myos laskulla. Siten ostolaskun
tarkastusavaiheessa tarkastus sujuu nopeammin, silloin tarkastajan ei tarvitse numeroa siina
vaiheessa tarvitse enaa etsia. Sen lisaksi, etta muistilista luotaisiin intranettiin, tulisi tilaajille

informoida, etta sellainen sielta loytyy ja my0s osoite, miten siihen paasee kasiksi.

Muistilista tullaan luomaan intranettiin mahdollisimman pikaisesti. Tallakin hetkella ohjeistus-
ta loytyy intranetista, mutta se taytyy yksinkertaistaa ja kouluttaa tilaajille. Muistilistan luo-

minen koetaan Yritys X:ssa tarkeaksi asiaksi uudistaa prosessin parantamiseksi (Process Mana-
ger 2015).

7.3  Pidempien maksuaikojen neuvotteleminen

Ostajien tulisi pyrkia neuvottelemaan pidempia maksuehtoja laskuille. Siten Yritys X saisi
enemman kasittelyaikaa laskuille ja valttyisi maksumuistutuksilta ja korkokuluilta niissa las-

kuissa, joissa maksuehto on vain seitsaman paivaa.

Yritys X tulee valittomasti lisaamaan koulutusta tilausten tekijoille, jolla pystytaan edista-
maan saapuvien ostolaskujen laatua. Lisaksi Intranetsivujen hyodyntamista tullaan lisaamaan
ja luodaan nykyista parempi ohjeistus siita, mita tietoja tilaajan tulee toimittajalla antaa
tilausvaiheessa. Intrasivujen uudistamisesta tiedotetaan muun muassa viikottaisessa uutissah-

kopostissa ja Intranetsivujen uutiset-osiossa. (Financial controller & Process Manager 2015).

7.4  Skannauspalvelutoimittajan vaihto

Nykyinen skannauspalvelu ei ole ollut tarpeeksi nopea ja tehokas. Suosittelen Yritys X:aa kil-

pailuttamaan skannauspalvelualan yrityksia, jotta saadaan skannauspalvelua nopeutettua.
Osana suurempaa muutosta Yritys X tulee vaihtamaan skannauspalvelua. Uuden toimittajan
kanssa palvelutasosta sovitaan tarkemmin, jolloin valtytaan vastaavilta ongelmista kuin nykyi-
sen skannauspalvelutoimittajan kanssa. (Financial controller 2015).

7.5 Sahkoisten laskujen maaran kasvattaminen

Yrityksen tulisi tiedottaa entista enemman sahkoisen laskun lahettamismahdollisuudesta toi-

mittajille, jotta verkkolaskujen maaraa saadaan nostettua ja ostolaskun kiertoa siten tehos-



28

tettua. Sahkoiset ostolaskut ovat valittomasti palvelukeskuksen kasiteltavissa toimittajan las-

kun lahettamisen jalkeen ja siten niiden kasittely on tehokkaampaa kuin paperilaskujen.

Mikali toimittajalla ei ole sahkoista laskun lahetysmahdollisuutta, on yrityksille tarjolla hyvin
edullisia internetpalveluja, kuten esimerkiksi www.verkkolaskut.fi. Myos pankkien palveluista
on nykyaan mahdollista lahettaa sahkoisia ostolaskuja. Suomessa monet yritykset ovat jo ryh-
tyneet vaatimaan verkkolaskua. Ulkomaalaisilta toimittajilta sita ei valitettavasti voi viela
vaatia, silla ulkomailla sahkonen laskujen lahetys ei valitettavasti ole viela niin yleista. Niille
toimittajille, jotka eivat viela laheta sahkoisia laskuja voisi esimerkiksi puolen vuoden valein
lahettaa kirjeen, jossa informaidaan sahkoisen laskun lahetysmahdollisuudesta. (Lahti & Sal-
minen 2014, 29-30, 62). Skannauspalvelua kayttamalla menetetaan myos sopimuksesta riippu-
en muutama kasittelypaiva, silla toimittajat lahettavat ensin laskut postilla fyysiseen skan-
nauspalvelun osoitteeseen, jonka jalkeen skannauspalvelulla saattaa kestaa jopa muutamia

paivia ennen kun lasku on ostoreskontranhoitajan kasiteltavana.

Yritys X tulee aika-ajoin tarkistamaan kotimaiset toimittajat, joilta laskut tulee viela postitse
ja kohdentamaan tiedotusta sahkoisten laskujen lahettamismahdollisuudesta naille toimitta-
jille. Lisaksi Yritys X tulee seuraamaan sahkoisten ostolaskujen mahdollisuutta muissa maissa,
silla suuri osa Yritys X:n ostolaskuista tulee ulkomaisilta toimittajilta. (Financial controller
2015).

7.6  Eraantyneiden laskujen seuranta

Ostolaskujen kiertoa voisi myos tehostaa, jos vastuutettu ostoreskontranhoitaja kyselisi jo
eraantyneiden ostolaskujen peraan kerran viikossa laskun tarkastajilta ja hyvaksyjilta, talla
hetkella eraatyneiden laskujen seuranta ei ole kenenkaan tyonkuvaan kirjattuna. Siten voitai-
siin saada laskujen kiertoaikaa lyhennettya. Tama tehtava sisaltyisi kyseisen henkilon tehta-
vankuvaukseen, jotta kyseinen henkilo todella ymmartaa olevansa vastuussa eraantyneiden
muistuttamisesta. Jos tehtavasta tekee kiertavan eri henkiloiden valilla, riskina saattaa olla,
etta tehtavaa ei muisteta tehda viikoittain ja siten kyseinen tehtava jaa kokonaan tekematta
eika sita koeta tarkeana tehtavana. Tehtavankierto voi aiheuttaa myos epaselvyytta siita, ke-
nen vastuulla tehtava on millakin viikolla. Sen takia olisi mielestani selkeinta, etta olisi vas-
tuutettu vain yhdelle henkilolle. Varahenkilo tulisi olla maaratty, mikali vastuutettu henkilo
on esimerkiksi lomalla. Hyva tehostuskeino viela olisi mielestani, jos jarjestelma lahettaisi
automaattisesti sahkopostitse ilmoitusen paivittain henkildille, joilla on jo eraantyneita osto-
laskuja tarkastettavana tai hyvaksyttavana. Siten han myos hoitaisi ostolaskun mahdollisuuk-
siensa mukaan ehkapa nopeammin eteenpain seuraavalle kasititeltavaksi prosessissa ja valt-

tyisi nain paivittaisilta sahkopostimuistutuksilta.


http://www.verkkolaskut.fi/
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Talla hetkella ostolaskujen kasittely on Yritys X:ssa muutosvaiheessa. Tekemaani kehitysehdo-
tusta ei pystyty nykyisessa tilanteessa ottamaan kayttoon. Tilanteen rauhoituttua pystytaan
tahan kehitysehdotukseen kohdentamaan resursseja kevaalla 2016. Yritys X tulee luomaan
prosessin eraantyneiden ostolaskujen seuraamiseen ja ottamaan sen kayttoon vuoden 2016

aikana. (Financial controller 2015).

7.7  Tilauksellisten ostolaskujen maaran lisaaminen

Tilauksettomien ostolaskujen maaraa tulisi saada pienenemaan huomattavasti ja tilauksellis-
ten ostolaskujen maaraa kasvatettua, silla tilauksellisten ostolaskujen hyvaksymiskierto on
huomattavasti nopeampi kuin tilauksettomien. Ostajan on tehtava ostotilaus toiminnanoh-
jausjarjestelmaan jo ostovaiheessa, kun hinnasta on sovittu. Silloin kun lasku saapuu ja jos se
suoraan tasmaa ostajan etukateen jarjestelmaan kirjattuun hintaan saadaan ostolasku kasitel-
tya loppuun saman tien, eika erillisia hyvaksymiskiertoja ostolaskun saapumisen jalkeen enaa

tarvita.

Tilauksellisten ostolaskujen maaran lisaamisen tarve on tunnistettu Yritys X:ssa jo aikaisem-
min. Tama on kuitenkin osoittaunut haasteelliseksi. Pienia toimenpiteita, kuten ostajien oh-
jeistusta tullaan tekemaan valittomasti, mutta suurten vaikutusten aikaansaamiseksi tarvi-
taan laajempaa osto- ja talousorganisaation yhteistyota. Resurssihaasteiden takia tata ei tulla

viemaan eteenpain ennen syksya 2016. (Financial controller 2015).

8 Reabiliteetti ja validiteetti

Reabiliteetti ja validieetti, eli luotettavuuskysymykset, ovat tarkeita tieteellisessa tyossa.

Niiden avulla saatujen tulosten luotettavuus taataan. (Kananen 2012, 9).

Kun kehittajana on ulkopuolinen, hanen saattaa usein olla hankalaa ymmartaa prosessit syval-
lisesti ja se, miksi on toimittu niin kuin on toimittu. Toisaalta ulkopuolisen tutkijan etuna on
se, etta han tarkastelee ilmioita ulkopuolisen silmin. Han saattaa nahda asoita eri tavoin, kun
prosessia paivittain suorittavat henkilot, joiden toiminta on pitkan tyouran aikana vahvistunut
rutiininomaiseksi, jota he itse eivat valttamatta tunnista. (Kananen 2012, 50). Itse kuulun
vaihtoehdoista todennakoisesti jalkimmaiseen ryhmaan, mutta realibiliteetin ja validiteetin
kannalta naen etuna myos sen, etta olen myos vailla tyokennellyt muissakin tehtavissa yrityk-
sessa ja siten ottanut myos hieman etaisyytta paivittaisesta tekemisesta ja olen siten myos
saanut hieman ulkopuolisen perspektiivia tutkimiseen. Laskujen kasittelyn tyotavat ovat myos

tuona aikana muuttuneet jonkin verran.
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9 Loppusanat

Haasteen tutkimuksen tekemiselle ja kehitysehdotusten toimeenpanolle on tuonut konsernin
uusi toimintamalli ja organisaatiomuutokset, jotka ovat paatetty ja otettu kayttoon vasta
opinnaytetyon tekemisen aloituksen jalkeen. Toimintamallin muutos ei ole vaikuttanut suu-
resti toimitatapoihin, mutta resursseja ei ole viela kyetty kohdentamaan Yritys X:ssa opinny-
tetyossa esitettyihin parannusehdotuksiin halutussa maarin. Toimeksiantaja on ilmaissut mie-
lenkiintonsa palaamaan kehitysehdotuksiin, kun uuden toimintamallin kayttoonotto on valmis.
Toimeksiantaja pyrkii seuraavaksi lisaamaan koulutusta ja ohjeistusta tilaajille tassa opinnay-

tetyossa esiteltyjen kehitysehdotusten pohjalta.
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Liite 1 Benchmarking kyselylomake

Ostolaskujen hyvaksymiskierron tehostaminen

Sivu 1

Opinnaytetydhan liittyva kysely ostolaskujen hywaksymiskiermon tehostamisen keinoista ja toimintataveista en yrityksissa.
Kyselylla pyritadn kartoittamaan kohdeyritysten tapaa kasittelld laskuja ja miten sita voisi kehittda | nopeuttaa ja tehostaa jotta
paastddn kustannussiastdihin ja tehostetaan talousosaston toimintaprosesseja entisestaan,

Kyselyssd mukana olevien henkildiden / yhtididen nimia tai yhteystietoja el tulla julkaisemaan vaan kalkki tieto on luottamuksellista ja
alnoastaan tutkimustulokset nékyvat lopputydssa. Lopputyd on valmistuttuaan kalkkien kyselyyn osallistuvien kdytissa ja ladattavissa
www.theseus fi -osoltteessa.

Sivu 2

1. Oletko: *

) Toimihenkila

) Ylempi teimihenkils
) Esimias

O Johtaja

O Joku muu, mika

ja tyotehtavasi on: *

Voltvalita yhden tal useampla valhtoehtela
[0 ostareskontran hoitaja
O kirjanpitaja
[ Esimies

O Joku muu, mika

Sivu 3

2. Onko teilld kiaytossa ostolaskujen sahkdinen kierratys ? *
QO kylla
[oRE-li

3 Milla jarjestelmalla ostolaskujen kierrdtys tapahtuu ? *
O sap
O Basware

Visma

Pronto

IF5

Merit

Passeli

o 0 0 Q000

Joku muuw, mika
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4 Kuinka monta ostolaskujen kisittelijaa teilld on ostoreskontrassa 7 *
O 13

O 46

O 7-8

O 810

O Enemman, kuinka monta

5 Kuinka paljon ostolaskuja teilld kiertdad vuodessa keskimiidrin ? ( Laskujen kappalemaarid, ei rahallinen arve ) *

) Alle 20 000 (O 50000
O 25000 O 55000
O 30000 O 60000
O 35000 O 85000
O 40 000 O 70000
O 45000 O 75000
O Enemmin, montako tuhatta?

% Onko paperisten ostolaskujen skannaus ulkoistettu? *
O kylla
O ei
7 Jos vastasitte edelliseen kysymykseen kylld, kuinka monta piivad keskimaarin kestaa, ettd skannatut laskut saadaan
::ll:mlcn"nnp&iu&m&éri - lahetys tarkastajalle) 7
O 1-3 paivaa
4-5 paivaa

@]

O 69 paivaa
) 1012 paivia
Q

Enemman, montako pdivaa 7
8 Jos vastasitte kysymykseen 6. kylld, lahteeko lasku skannauspalvelusta suoraan ostolaskun hyvaksyjalle vai kayko se
ensin kasiteltivana ostoreskontrassa?
(O Kylla | lahtee suoraan hyvaksy|alle

O Ei, se kay ensin kasiteltdvana ostorekontrassa

Sivu 4

9 Kuinka kauan ostolaskujen kierratys kestaa keskimaarin yrityksessanne (laskun paivays - laskun kirjaus kifganpitoon)
7 *

O 1-3 paivaa
4-5 paivaa
6-0 paivaa

10-12 paivaa

o o 0 O

Enemman, montako paivaa ?
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10 Onko tilaajillenne koulutettu, mita tietoja toimittajalle tulisi antaa, jotta lasku tulisi kerralla oikein ? *

O kylla
O e

vastasitte edelliseen kysymykseen kylld. Koulutatteko vain uusia tilaajia, vai koulutetaanko vanhojakin

Woit valita yhden tai useampia vaihtoghtoja
O vain uusia tydntekijsits
[0 Intranetistd laytyvit ohjest, mith tietoja tolmittafille wiisi antaa tilausvaiheessa, jotta lasku tulis kerralla oikein

[ myos vanhoja tyontekijdita koulutetaan, kuinka usein

12 Jos teilld on esimerkiksi Intranetissa ohjeet toimittajille , mita tietoja olette pyytaneet heita antamaan
tilausvaiheessa 7

Volt valita :,ul‘.. en tal useampla valhtoehtoja
Tilaavan yhtion juridinen nimi
Laskutusosolte

Toimitusosoite

Laskun tarkastajan nimi
Kustannuspaikka

¥-tunnus

VAT numero

Tilausnumero

Oo0oo0oo0ooooao

Muuta, mita

13 Saako laskun tarkastaja [/ hyvaksyja ilmoituksen laskun saapumisesta sahképostiin 7 *
QO kylla
O el

14 Tarkistaako jokainen tyontekijanne omat laskunsa itse, vai onko laskujen tarkistaminen keskitetty ? +
O Kylla , jokainen tarkistaa omat |askunsa

(O Ei, laskujen tarkistaminen on keskitetty

15 Seurataanko teilla laskuja, jotka kiertavat usealla eri henkilalla ? *
O kylla
O ei

16 Jos vastasitte edelliseen kysymykseen kylld, miten seuraatte tita ?
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Sivu 5
17 Onko kaytéssanne laskujen hyviksymisrajat ? ( Euromaariiset ) *
O kylla
QO =i
18 Mikall vastasitte edelliseen kysymykseen kylld, onko tarkastajalta Jollakin taveoln estetty laskun lihettiminen
sellaiselle henkildlle, jonka hyviaksymisoikeudet laskun hyvaksyntddn eivat riita 7
O kylla
Q =i

19 Onko teilld kiytossa laskujen automaattinen tiliginti 2 =

O kylla

O e
20 Jos vastasitte edelliseen kysymykseen kylla, onko automaattinen tiliginti mielestanne ollut hyva ratkaisu
nopeuttamaan hyvaksymiskiertoa ?

O kylla

O el

21 Mikali laskujen sisallossa on virheita, kulkeeko tieto naista virheista mielestanne hyvin ostoreskontran kasittelijalle ?
*

O kylld
O =i

22 Miten tarkastajalta / hyviksyjalta saadaan tiete virheallisista laskuista ostoreskontran henkildiden tietoisuuteen ? *

Yoit walita n tai useampia vaihtoehboja
[ séhképostitse
[0 Puhelimitse

O Muutoin, miten

23 Jos laskun sisallossa on virheita, vastaako tilaaja vai ostoreskontra hyvityslaskun ja uuden laskun pyytamisesta ? *
O Kuuluu tilaajan vastuulle
O Kuuluu estareskontrahenkilén vastuulle

O Kuuluu jollekin muulle, kenelle ?

Sivu 6

24 Saako laskun tarkastaja / hyvaksyja iimoituksen laskun erdantymisest3 sdhkopostiin 7
O kylla
O el
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25 Kuinka usein muistutatte laskun tarkastajia /| hyvaksyjid tarkastamattomista laskuista ?
) Useila kerloja vilkossa

Kerman viikossa

Kerman kahdessa viikossa

Kerran kelmessa vilkossa

Kemran kuussa

o o 0 o0

Harvemmin kuin kerran kuussa, kuinka usein?

26 Miten muistutatte tarkastajia / hyvaksyjia ?
Wit valita yhden Lai useampia vaibiloehboja
[0 Henkilékohtainen sahkdposti
[0 Automaattinen sihképosti suoraan jarjestelmasta
[0 sSoittamalla

O ™uuten, miten?

27 Onko teilld erikseen muistuttamiseen nimetyt henkilét 7
O kylla
QO =i

Jos vastasit edelliseen kysymykseen kylla, kuinka monta henkiléa on vastuussa muistuttamisesta:

Kuuluuke muistuttaminen kaikkien ostoreskontrankasittelijoiden vastuulle
O kylla
(-]

Jos muistutus toimil automaattisesti jirjestelmista, kuinka usein se tapahtuu ?

28 Onko yhtiossanne mahdollisuus kayttda sijaistoimintoa, jos varsinainen laskun tarkastaja on esim. lomalla ? *

O kylla

QO e
29 Onko yrityksellinne seurantaa siitd, miten nopeasti laskujen hyvaksyja / tarkastaja kasittelee laskun ? ( Henkilétason
seuranta ) *

O kylla

QO ei

30 Mikali tarkastaja / hyvaksyja ei tee hanelle lahetetylle laskulle mitdan tietyn ajan kuluessa, palautuuko lasku tuolloin
ostoreskontraan?

O kylla
O e
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31 Mikali vastasitte edelliseen kysymykseen kylld, mitd laskulle tehddan sen jalkeen ?
Voit valita yhden tal useampila valhtoehtola

Lahetetaan suoraan takaisin tarkastajalle [ hyvaksyjalle

Ollaan yhteydessd tarkastajaan / hyvaksyjdan, ja kysytaan, miksi laskua e ole hyvaksylty
Lahetetasdn hanen esimiehelle tarkastettavaksi / hyvaksyttavaksi

Lahetetaan jollekin muulle tarkastettavaksi / hyvaksyttavaksi

Oooooao

Laskulle tehdsan jotakin muuta, mita

Sivu 7

32 Motivoidaanko laskujen tarkastajia /hyviksyjid nopeaan laskun tarkastukseen 7 *
O kylla
O el

33 Jos vastasitte edelliseen kysymykseen kylla, miten heitd motivoidaan 7

34 Onko ostolaskujen kierrdtys talld hetkella mielestinne tehokasta yhtidssinne 7 =
O kylla
O e

35 Mika on mielestanne hyddyllisintd ostolaskujen sdhkdisessd kierratyksessa 7

36 Mitd kehitystoimenpiteitd olette tehneet | Yrityksenne on tehnyt ) ostolaskujen kierritykseen viimeisen vilden vuoden
aikana ? *
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37 Mika on mielestanne ollut hyddyllisin kehitys 7

38 Mika olisi mielestinne seuraava tirkein kehitystoimenpide, joka pitaisi tehdd ostolaskujen kierrityksessa
yhtiossdnne 7

Sivu 8

Kysely on nyt chitse,
Iso kiitos vastaamisesta!

Terveisin Anu Varjonen
anu.varjonen@l aurea.f

Vapaa palaute kyselyn tekijalle, risut & ruusut

» Redirection to final page of KyselyNetti (muuta)



