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THVISTELMA

Tama opinnaytety0 kasittelee sahkoistéd laskun kiertoa ja sen roolia sahkodisessé
taloushallinnossa. Opinnéytetydn tarkoitus on selvittdd mitd vaikutuksia ostolas-
kujen sahkoistdmiselld on ostolaskujen kasittelyprosesseissa ja ostoreskontran
tydnkuvassa.

Teoriaosuudessa kdydaan lapi sahkoisen taloushallinnon késitetta ja mité vaati-
muksia lainsdadanto sille antaa. Teoriaosuus pitaa sisallddn myods sahkoisen las-
kun méaritelman.

Empirian kohteena on ollut Paijat-Hameen sairaanhoitopiiri ja erityisesti sen talo-
ustoimisto, missd teemahaastattelun ja havainnoinnin keinoin selvitettiin mita
vaikutuksia ostolaskujen sahkdoistamiselld on ollut.

Ostolaskujen skannaus on askel kohti pitkalle automatisoitua taloushallintoa. Péi-
jat-Hameen sairaanhoitopiiri on oikealla kurssilla ja valmistautuu ottamaan jo
seuraavaa askelta.

Haastatteluissa selvisi ettd merkittdvimmat muutokset sahkoistdmisprojekti aihe-
utti ostoreskontran prosesseissa, mutta muuten vaikutukset olivat vahaisia.

Avainsanat: sdhkodinen taloushallinto, ostolasku, paperittomuus
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ABSTRACT

This thesis deals with electronic transferral of purchase invoice and its role in
electronic financial administration. The purpose of this thesis is to find out what
effects does the electronic transferral of purchase invoice cause in the procedure
and in the description of the job.

The theoretical part introduces the term electronic financial administration and the
requirements given by the legislation. The theoretical part includes also a defini-
tion of the electronic invoice.

The target of the empirical research was the hospital district of Paijat-Hame and
especially the finance department of the district. The effects of the electronic
transferral of purchase invoice were defined with theme interviews and observa-
tion.

Scanning of the purchase invoice is a step towards fully automatic financial ad-
ministration. The hospital district of the Paijat-Hame is on the right course and
soon ready to take another step.

The theme interviews showed that the most significant adjustment caused by the
electronic transferral of purchase invoice was adjustments in procedure of the
accounts payable. Otherwise the change was insignificant.

Key words: electronic financial administration, purchase invoice, paperless ac-
counting
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1 JOHDANTO

1.1 Tausta ja tavoitteet

Tekniikan kehittyessa suuretkin organisaatiot taipuvat muutospaineiden alla. Vaa-
timus tehokkaammasta tyoskentelysta aiheuttaa erilaisten tyovaiheiden automa-
tisointia ja nopeuttamista. Taloushallinnossa menetelmien nopeuttaminen ja te-
hostaminen tarkoittaa yleensa siirtymista yha lahemmaksi paperittomuutta. Vaik-
ka tietokoneet ovat jo kauan olleet tarked osa taloushallintoa ja kirjanpitoa, niin

papereiden kasittelyd ne eivét ole juurikaan vahenténeet.

Suurimmat edistysaskeleet paperittomassa kirjanpidossa on otettu ostolaskujen
séhkoistamisessa. Verkkolaskuilla ja paperisten laskujen skannaamisella on pyrit-
ty nopeuttamaan ostoreskontran toimintoja ja saamaan aikaan kustannusséastojé.
Arkistointi- ja tydvoimakustannukset sek& menetetyt maksuaika-alennukset ovat
kustannuksia, joita on haluttu taloushallinnon toimintojen sédhkdistamiselld vahen-

taa.

Ostolaskujen kiertamisen sahkoistdaminen muuttaa taloushallinnon parissa tyos-
kentelevien ihmisten tyénkuvaa merkittavasti. Taloushallinnon ammattilaiset voi-
vat keskittyd ammattinsa ydinalueeseen mekaanisen ja rutiininomaisen laskujen

kopioinnin ja mapittamisen sijasta. (Cash Manager 2/2004.)

Tama opinnaytety0 kasittelee taloushallinnon sahkoistamista julkishallinnon né-

kokulmasta. Opinndytetyon tavoite on selvittad, miten ostolaskujen sdhkdistamis-
projekti on onnistunut sairaalaymparistossa, tutkimuskohteena on Paijat-Hdmeen
sairaanhoitopiirin kuntayhtyma. Alatavoitteena on selvittédd, miten ostolaskun ka-
sittelyyn osallistuvien henkildiden tydnkuva on muuttunut sahkoistdmisprojektin

myo0ta.



1.2 Aikaisemmat tutkimukset

Sahkaisesta taloushallinnosta tuli kirjanpitolain vuoden 1997 uudistuksen myota
suosittu aihe kaupallisen alan opiskelijoiden opinndytetdihin. Erityisesti erilaiset
ostolaskujen sahkoistdmisprojektit tai niihin liittyvat selvitykset pk-yrityksissa

ovat olleet taloushallinnon opiskelijoiden suosiossa. (Rantaméaki 2002.)

Vuonna 2000 on Piia Sammalniemi Kirjoittanut Lahden ammattikorkeakoululle
opinndytetyon, jossa kasitellaan taloushallinnon tehostamista uusien atk-
ohjelmistojen avulla. Sammalniemi kasittelee tydssadn paperittomien kirjanpito-
menetelmien ja sdhkoisen tiedonsiirron tuomia uusia mahdollisuuksia yritysten
taloushallinnon rutiineihin. Tyon tavoitteena oli vertailla markkinoilla tarjolla
olevia erilaisia paperittomuuteen tahtéévia taloushallinnon ohjelmistoja ja valita
niistd kohdeyritykselle, Eimo Oyj:lle (nykyisin Foxconn Oy) sopivin. (Sammal-
niemi 2000.)

Lahden ammattikorkeakoulussa, Liiketalouden koulutusohjelmassa on Minna
Rantamé&ki vuonna 2002 valmistuneessa taloushallinnon opinndytetydssaén selvit-
tanyt Paijat-Hameen suurimman mediakonsernin, Esa-konsernin Kirjanpito-
osaston mahdollisuuksia siirtyéd paperittoman kirjanpidon menetelmiin. Rantamé-

en tutkimusmenetelmi olivat haastattelut ja havainnointi. (Rantaméki 2002.)

Rantaméen opinnaytetydhon liittyi laheisesti Antti Torilan Lahden ammattikor-
keakoulussa vuonna 2004 tekema opinnéytetyd. Torilan case-yrityksena oli niin
ikaan Esa-konserni. Opinndytety0 kasittelee verkkolaskun roolia sahkodisessa talo-
ushallinnossa. Torila toteaakin Rantaméen opinndytetyon toimineen taustatutki-

muksena omalle opinnéytetydlleen. (Torila 2004.)

Piia Suvitie k&sitteli vuonna 2005 valmistuneessa Lahden ammattikorkeakoulun
yrityshallinnon opinnéytetydssaan ostolaskujen séhkaoista kierrattamista Reu-
masaation sairaalassa. Suvitie selvitti kvantitatiivisella kyselytutkimuksella lasku-

jen sdhkoisen kierratysjarjestelman kayttoa. (Suvitie 2005.)



Kaikki edella esitetyt opinnaytetydt tarkastelivat yrityksessa tai yhteisossé aloitet-
tavaa tai hetki sitten valmistunutta taloushallinnon sdhkodistamisprojektia. S&hkoi-
sen taloushallinnon pitkallisiin kdyttokokemuksiin pohjautuvat opinndytetyot an-
tavat vield odottaa itsed&n. Opinnaytetoiden variaatiot 10ytyvat erityisesti niiden
kohdeyhteisoisté. Eri toimialoista ja erikokoisista yrityksista ja yhteisoista tehdyt
tutkimukset tuovat esille mielenkiintoisia ja ennen kaikkea erilaisia nakokulmia

sahkoisesta taloushallinnosta.

1.3 Tutkimusongelma ja menetelmat

Opinndytetydn tutkimusongelma on ostolaskujen sdhkoistdmisen vaikutukset sai-
raalan ostolaskujen kasittelyprosesseissa. Alaongelmana on selvittdd miten osto-
reskontran tyonkuvat ovat muuttuneet Paijat-Hameen sairaanhoitopiirin ostores-

kontrassa.

Tama opinndytetyd on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Kvalitatiivisen

tutkimuksen tunnusmerkkeja ovat todellisen eldamén kuvaaminen ja tutkimuskoh-
teen tarkastelu kokonaisvaltaisesti. Olemassa olevien vaittamien todistelun sijaan
laadullisessa tutkimuksessa pyritddn uusien tosiasioiden l16ytamiseen tai paljasta-

miseen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 152.)

Opinnéytetyon tutkimusaineistoa on keratty havainnointi- ja haastattelumenetel-
maa hyvaksi kdyttden. Opinndytetyon tekija tydskentelee osa-aikaisena Paijat-
H&meen sairaanhoitopiirin talous- ja henkildstohallinnon osastoilla ja pystyy nain
tekemadn havaintoja luonnollisissa tydelaman tilanteissa. Haastattelut on suoritet-
tu teemahaastatteluina viidelle eri henkil6lle talous- ja henkildstéhallinnon osas-
toilla. Haastateltavien valinnassa tavoite oli saada mahdollisimman monipuolinen
kuva laskujen sahkoistamisprojektista. Haastateltavat liittyvat jarjestelméén hyvin

eri tavoin.

Tutkimusmenetelmaksi valittiin teemahaastattelu, koska haastattelu on hyvin

joustava menetelmad, se sopii moniin erilaisiin tutkimustarkoituksiin. Haastattelu



luo mahdollisuuden suunnata tiedonhankintaa itse tilanteessa. Tdm4 toteutui haas-
tatteluissa siten ettd haastattelun rungon (LIITE 1) l&pikdymisen jalkeen haastatte-
lija ohjasi haastattelua haastateltavien oman ndkdkulman suuntaan. Haastattelun
suora kielellinen vuorovaikutussuhde ja ei-kielelliset vihjeet auttavat ymmarta-
maan vastauksia ja tuovat esiin vastausten taustalla olevia motiiveja. (Hirsijarvi &
Hurme 2004, 34.)

Teemahaastattelussa kysymykset ja haastattelu kokonaisuutena kohdennetaan
tiettyihin teemoihin, joista keskustellaan.” Teemahaastattelu nimell& on se etu,
etta se ei sido haastattelua tiettyyn leiriin, kvalitatiiviseen tai kvantitatiiviseen,
eika se ota kantaa haastattelukertojen maaraan tai siihen, miten ”’syvalla ” ai-
heen k&sittelyssa menn&an. Sen sijaan nimi kertoo siitd, mikéa tassa haastattelussa
on kaikkein oleellisinta, nimittain sen, ettd yksityiskohtaisten kysymysten sijaan
haastattelu etenee tiettyjen keskeisten teemojen varassa. Tama vapauttaa paaosin
haastattelun tutkijan ndkokulmasta ja tuo tutkittavan aanen kuuluviin. Teema-
haastattelu ottaa huomioon sen, etta ihmisten tulkinnat asioista ja heidan asioille
antamansa merkitykset ovat keskeisia; samoin kuin sen, ettd merkitykset syntyvat

vuorovaikutuksesta.” (Hirsijarvi & Hurme 2004, 48.)



1.4 Opinnéytetydn rakenne

Opinnéytetyon toisessa luvussa kéydaan lapi sdhkdisen taloushallinnon kasitetta
ja lakien ja asetusten séhkoiselle taloushallinnolle asettamia vaatimuksia. Tér-
keimmat sahkoiseen taloushallintoon vaikuttavat lait kaydaan lapi yksitellen poi-
mien niista merkityksellinen siséltd. Kolmannessa luvussa otetaan kantaa sahkoi-
seen laskun kasitteeseen ja kéasitelldan tarkeimpid sahkoisia laskuja. Neljdnnessé
luvussa kéydéén lapi Paijat-Hameen sairaanhoitopiirissa tehty ostolaskujen séh-
koistamisprojekti ja tutkitaan miten ostolaskujen séhkoistaminen on vaikuttanut
sairaanhoitopiirissa tydskentelevien tyonkuvaan. Viidennessé luvussa esitetdan

yhteenveto ja pohditaan sahkdisen taloushallinnon seurauksia.

Luku 1
Johdanto

Luku 2
Sahkoinen taloushallinto

Luku 3
Sahkoiset laskut

Luku 4
CASE: Paijat-Hameen sairaanhoitopiiri

Luku 5
Y hteenveto

KUVIO 1: Opinnéytetyon rakenne



2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

2.1 Maaritelma

Sahkaisen taloushallinnon késitteet ovat ongelmallisia. Kaytanndn kieli ja kirjan-
pitolaissa ja sen pohjalta saddetyissa asetuksissa esiintyvé kieli eroavat toisistaan.
Viralliseen sanastoon kuuluvat koneellinen Kirjanpito ja tietovéline, kun taas talo-
ushallinnon lehtiartikkelit viljelevat k&ytannon kielend paperitonta kirjanpitoa,
séhkaista taloushallintoa ja sen yhtena osa-alueena verkkolaskutusta. Néiden li-
séksi kaytetaan erilaisia pikku e-alkuisia sanoja kuten eKirje tai elnvoice. Lyhen-
teiden kaytté on myos tyypillista niin taloushallinnon kuin sdhkoéisyyden yhtey-
dessd kuten: ERP, ASP, EDI, XML, BSC, jne. Uusia lyhenteitd syntyy niin nope-
alla tahdilla etta késitteité ei yleensd edes maéritelld, ne otetaan vain kayttoon. Jos
késite méaritellaankin, se ei valttdmétté ole yhteisesti sovittu kasite, vaan kyse voi

olla vain yhden henkil6n tulkinta kyseessé olevasta asiasta. (Jaatinen 2006, 30.)

Sahkainen taloushallinto liittyy l&aheisesti paperittoman toimiston késitteeseen.
Paperiton toimisto on ollut pitkaan pelkka utopistinen haavekuva, jota asian rat-
kaisuksi uumoillut tietokoneet ovat viimeiset vuosikymmenet siirtdneet vain kau-
emmaksi. Tietokoneet ovat tuoneet rajattoman maaran tietoa kayttajiensa ulottu-
ville, mutta tietoa ei ole osattu kasitella vain naytolla vaan se on paatynyt tulostei-
na mappiin. Kirjanpito yhten& taloushallinnon osa-alueena on perinteisesti taytta-

nyt hyllyja ja arkistoja ostolaskuillaan ja muilla kirjanpidon tositteilla.

Sahkaisella taloushallinnolla tarkoitetaan yrityksen tai yhteison taloushallinnon
tehtdvien, kuten palkanlaskennan, kirjanpidon, myyntireskontran , laskujen mak-
sun ja kierratyksen seka arkistoinnin suorittamista sahkdisesti. Séhkdiseen talous-
hallintoon siirtymistd perustellaan usein toimintojen nopeuttamisella, luotettavuu-
den parantamisella ja sitd myoten toteutuvilla kustannussééstoilla. (Suomen yritta-
jat 2006.)



Sahkaisella taloushallinnolla pyritaén siihen, ettei tietoa tarvitse syottaa manuaali-
sesti eri tietojarjestelmiin kuin kerran. Tadman jalkeen tieto siirtyisi erilaisia tieto-
liikenneyhteyksia pitkin tietojarjestelmésté toiseen ilman etté tietoa tarvitsisi syot-

t44 manuaalisesti uudestaan edellisen tietojarjestelman tulosteista.

2.2 Lakien ja asetusten vaatimukset

Suomalaista lainsaddantoa pidetaan edistyksellisenéd kun asiaa katsotaan sahkoi-
sen taloushallinnon nakokulmasta. Julkinen valta on pyrkinyt lainsaadannoll ja
viranomaisten toimenpitein mahdollistamaan yksityisen ja julkisen talouden siir-
tymisen sahkoiseen taloushallintoon. Merkittavimmat lait ja niiden pohjalta anne-
tut asetukset ovat vuonna 1997 saddetty kirjanpitolaki (KPL), Kauppa- ja teolli-
suusministerion menetelmapéatokset 47 ja 49/1998 seké Kauppa- ja teollisuusmi-
nisterion yhteydessa toimivan kirjanpitolautakunnan (KILA) yleisohje 22.5.2000

koneellisessa kirjanpidossa kaytettavista menetelmista.

Edelld mainitut sdddokset antavat ohjeita yrityksille ja yhteisoille siitd mitd muo-
tovaatimuksia tositteiden tulisi sdhkoisessé taloushallinnossa tayttaa. Laki tai sen
perusteella annetut saddokset eivét ota kantaa siihen kuinka laskujen, esimerkiksi

ostolaskujen tarkistaminen yrityksen sisélla tulisi jarjestaa.

2.2.1 Kirjanpitolaki

Vuoden 1997 kirjanpitolain taustalla oli uudistustyd, jolla oli tarkoitus saattaa
Suomen kirjanpitolaki EU-direktiivien vaatimusten mukaiseksi. Kirjanpitolakia
uudistettiin, koska koettiin ettd uudistus mahdollistaisi laskentatoimen tehokkuu-
den lisadmisen. Uudistuksen ajateltiin olevan myds vastaus konekielisen tiedon-
siirron voimakkaaseen lisaantymiseen. Liséksi uudistus auttaisi arkistointimene-
telmien kehittymista ja yritysten kansainvalistymisté seka liséisi luotettavuutta.
(Vahtera & Salmi 1998, 8.)



Vuonna 1997 séd&detyn kirjanpitolain mukaan tositteet ja kirjanpitomerkinnat saa-
daan tehdd koneelliselle tietovélineelle, tasekirjaa lukuun ottamatta. Tasekirjaa
voidaan tosin samanaikaisesti sailyttad niin paperisena kuin sahkoisessa muodos-
sa. Tositteet ja kirjanpitomerkinnét tulee tehda siten, ett4 ne saadaan tarvittaessa
selvékieliseen muotoon. (Kirjapitolaki 1336/1997: 2. luku 88.)

Kirjanpitolaissa todetaan myds ettd; tositteen, joka todentaa suoritetun maksun,
tulee olla, mikali se on mahdollista, maksun saajan tai maksun vélittdneen rahalai-
toksen tai muun vastaavan antama. Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada ulko-
puolisen antamaa tositetta, Kirjaus tulee todentaa kirjanpitovelvollisen itsensé laa-
timan ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla. Oikaisu- ja siirtokirjauksen
todentava tosite on asianmukaisesti varmennettava. Korjausmerkintd saadaan teh-
da ilman erillista tositetta edellyttéen, ettd alkuperéisen kirjauksen ja korjausmer-
kinnan yhteys on vaikeuksitta todennettavissa. (Kirjapitolaki 1336/1997: 2. luku
58.)

Kirjanpitoaineiston sailytykseen kirjanpitolaki ottaa kantaa seuraavasti; kirjanpi-
tokirjat ja kayttdaikaa koskevin merkinngin varustettu tililuettelo on sailytettava
vahintaan 10 vuotta tilikauden péattymisesta siten jarjestettynd, etté tietojenkasit-
telyn suorittamistapa voidaan vaikeuksitta todeta. Tilikauden tositteet, liiketapah-
tumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kirjanpidon tdsmaytysselvitykset on
séilytettdva vahintadn kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on
paattynyt, tositteet kirjausjarjestyksessé tai muutoin siten, etta tositteiden ja kirja-
usten valinen yhteys eli kirjausketju voidaan vaikeuksitta todeta. (Kirjapitolaki
1336/1997: 2. luku 108.)

Kirjanpitovelvollisen toiminnan loppuminen ei vapauta kirjanpitovelvollista vel-
vollisuuksistaan, vaan kirjanpitolaki velvoittaa kirjanpitovelvollisen tai tdmén
oikeudenomistajan jarjestamaan kirjanpitoaineiston siten etta edellda mainitut vaa-
timukset sailytyksesta toteutuvat joko kirjanpitovelvollisen tai hdnen nimedmansé
tahon toimesta. Kirjanpitovelvollisen tulee ilmoittaa rekisteriviranomaiselle, ke-

nelle aineiston sailyttdminen on uskottu. (Kirjapitolaki 1336/1997: 2. luku 108.)



2.2.2 Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatokset

Kauppa- ja teollisuusministerion paatos kirjanpidossa kaytettavista mene-
telmista 47/1998

Tammikuussa 1998 on Kauppa- ja teollisuusministerio antanut paatoksen 47/1998
kirjanpidossa kaytettavistd menetelmista. P&&tos tarkentaa kirjanpitolain pykélié,
joissa séé&detddn tositteista, koneellisen tietovélineen hyvaksikaytosta, Kirjausjar-

jestyksesté ja —ajankohdasta.

Kauppa- ja teollisuusministerion paatoksen ensimmadisessa luvussa sdédetaén ko-
neellisten tietovélineiden hyvéksikayttamisestd. Ensimmaisen luvun ensimmaises-
sé pykélassa maaritellaan tietovaline ja osakirjanpito. Paatoksen mukaan Koneel-

lisella tietovalineella tarkoitetaan

1) optista levyd, magneettilevya tai -nauhaa taikka muuta vastaavaa tietoko-
neessa kaytettavaa valinetta (tietovaline);
2) filmié, jolle on pienennettynd tulostettu tietovélineell& ollut aineisto; sek&

3) filmié, jolle on pienennetty selvakielisena paperilla ollut aineisto.

Menetelmapaatdksen mukaan kirjanpitoa, josta tiedot siirretddn paakirjanpitoon
liiketapahtumina tai niiden yhdistelmind koneellisesti taikka osakirjanpidon mer-
kintdjen yhdistelmista kirjaamalla, kutsutaan osakirjanpidoksi. Kauppa- ja teolli-
suusministerion paatoksen mukaisia osakirjanpitoja ovat esimerkiksi laskutus,
ostoreskontra ja palkanlaskenta. Osakirjanpidosta tiedot saadaan siirtdd paakirjan-
pitoon myds toisen osakirjanpidon kautta. (Kauppa- ja teollisuusministerion paa-
tos 47/1998: 1. luku 18.)

Menetelmapaatds ottaa kantaa myos Kirjanpitoaineiston selvékieliseksi saattami-
seen. Kirjanpitovelvollisella tulee olla kaytettavissaan tietojarjestelma tai mene-
telma, jolla tiedot tai Kirjanpitoaineistosta valitut tapahtumat voidaan tarvittaessa

saattaa tarkastettavaksi ja siirtaa toiselle koneelliselle tietovalineelle ilman aihee-
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tonta viivytysta. Kirjanpitovelvollisen pitdd pystya tulostamaan paperilta kuvattu
eli skannattu kirjanpitoaineisto samanlaisena paperille vareja lukuun ottamatta.

(Kauppa- ja teollisuusministerion paatds 47/1998: 1. luku 28.)

Tietovélineelle laaditun tositteen eli esimerkiksi verkkolaskun tulee olla tulostet-
tavissa selvékielisend paperille siten, ettd kaikki Kirjanpitolaissa ja muussa laissa
tositteelta edellytetyt tiedot ovat nédhtdvissd muuttamattomina, vaikka tositteen
muoto ei vastaa alkuperadistd tositetta. Ndiden tietojen tulee olla tarvittaessa saata-
vissa myos tietokoneen nédytdlle samansiséltdisind kuin ne olisivat paperille tulos-

tettaessa. (Kauppa- ja teollisuusministerion paatos 47/1998: 1. luku 28.)

Kirjanpitomerkinnat, jotka ovat paperisissa tositteissa esimerkiksi ostolaskuissa,
tehty tilidintileimaan, saadaan menetelmépaatoksen mukaan tehda koneelliselle
tietovalineelle siten, ettd konekielisesti séilytettdvaan tositteeseen yhdistetéan to-
sitteen numero, pdivays ja muut kirjanpitomerkinnat sekd muut liiketapahtuman
kéasittelya ja hyvéksymista koskevat tiedot. N&in tehdessdan on kirjanpitovelvolli-
sen tdsmaytyksin tai muulla tavalla osoitettava, ettd osa- tai peruskirjanpidon to-
sitteet, litketapahtumat ja kirjanpitomerkinnat on kasitelty taydellisind paakirjan-

pidossa. (Kauppa- ja teollisuusministerion paatds 47/1998: 1. luku 38.)

Osakirjanpidon saldot ovat kuukausittain tdsmaytettavé paakirjan vastaavien tilien
saldojen kanssa. Tasmaytyksessd on verrattava osakirjanpidon tilien saldoja paa-
kirjanpidon vastaavien tilien saldoihin. Jos kirjanpitovelvollinen luovuttaa tai vas-
taanottaa kirjanpitotietoja konekielisesti toiselta kirjanpitovelvolliselta, ne ovat
tdsmaytettava vahintaan tilikausittain. (Kauppa- ja teollisuusministerion paatos
47/1998: 1. luku 38, 2.luku 38.)

Menetelmapaatoksen ensimmaisen luvun pykalat 4-7 kasittelevat kirjanpitoaineis-
ton séilytysta koneellisella tietovalineell& niin tilikauden aikana kuin sen jalkeen-

kin. Tilikauden aikana on kirjanpitoaineisto menetelmépaatoksen mukaan séilytet-
tava kahdella koneellisella tietovalineelld. Sailyttdmiseen saadaan kéyttaa tietovéa-
linettd, jolle tietoja voidaan tallentaa uudestaan. Tdma tarkoittaa sitd ett4 tietoja

voidaan tilikauden aikana pitaa esimerkiksi yrityksen palvelimella. Jos tositteet
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séilytetadn myos alkuperaisiné paperilla, kirjanpitovelvollinen voi kéayttaa sailyt-
tdmiseen vain yhté koneellista tietovalinettd. (Kauppa- ja teollisuusministerion
paatos 47/1998: 1. luku 48.)

Pysyvéé sailyttdmisté varten on Kirjanpitoaineisto siirrettava tilinpaatoksen laati-
misaikana kahdelle pysyvasti sailytettavélle koneelliselle tietovalineelle, joiden
kummankin tietosisallon oikeellisuus on tarkistettava ennen kuin tilapaiseen sdi-
lyttamiseen kaytetty tietovéline otetaan muuhun kayttoon tai tehdaan kayttokel-
vottomaksi. Pysyvalla sailyttdmiselld tarkoitetaan kirjanpitokirjojen osalta 10
vuotta ja muun Kirjanpitoaineiston, kuten tositteiden osalta 6 vuotta sen vuoden
lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt. Pysyvéan séilyttamiseen tulee kayttaa
sellaisia koneellisia tietovélineitd, joille kerran tallennettuja tietoja ei voida korva-
ta uusilla tiedoilla tai menetelmig, joissa tarkisteen laskennalla tai muulla tavalla
voidaan osoittaa tietojen muuttumattomuus. Téllaisia menetelméapéatoksen tar-
koittamia koneellisia tietovélineitd ovat esimerkiksi CD-R ja DVD-R levyt, joille
voi tallentaa tietoja ainoastaan kerran. (Kauppa- ja teollisuusministerion paatos
47/1998: 1. luku 58.)

Kauppa- ja teollisuusministerion menetelmapaatts ottaa huomioon myads teknii-
kan nopean kehityksen ainakin suhteessa lainsaadantoon ja maaraa koneellisen
tietovélineen sisallon turvaamisesta tilanteessa, jossa laitteiston kunto tai jalkeen-

jaaneisyys uhkaa siséllon kaytettavyytta.

Menetelmapaatdksen mukaan koneellisen tietovalineen kunto on tarkistettava
madréajoin. Laitteiston vaihtamisen yhteydessa tiedostot on muunnettava tai tie-
dot on tulostettava muuhun kirjanpitolain sallimaan muotoon, jos jarjestelma tai
menetelma ei ole yhteensopiva uuden laitteiston kanssa. Jos koneellisella tietova-
lineella olevan tiedon tekninen taltiointimuoto muuttuu, on muunnon jalkeen var-
mistettava tiedon muuttumattomuus. Tallennusvélineiston sailyttdmiseen tulee
mya0s kiinnittaa erityistd huomiota. Koneellinen tietovaline on sdilytettavé turval-
lisessa tilassa, joka ei ole valittomassa yhteydessé tilaan, jossa toinen samansisal-

tdinen koneellinen tietovaline séilytetddn. Liséksi koneellisessa tietovalineessa on
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oltava merkinté aineiston tallentamisajankohdasta. Tietovélineen sisalto tulee
mya0s osoittaa asianmukaisin merkinngin joko tositenumeroiden, Kirjanpitokirjan
nimen, aikarajojen tai muun yksildinnin avulla. (Kauppa- ja teollisuusministerion
paatos 47/1998: 1. luku 58 ja 68.)

Menetelmapaatdksen toinen luku kasittelee kirjanpitomerkintdjen tekemisté paa-
kirjanpitoon yhdistelmané ja rahalaitoksen antaman tiliotteen roolia peruskirjanpi-
tona. Kirjanpitomerkinnat paakirjanpitoon saadaan tehdd yhdistelmana, jos kir-
jausketju osakirjanpidosta tai peruskirjanpidosta yhdistelméén ja edelleen paékir-
janpitoon on vaikeuksitta todettavissa. Yhdistelma on tdsméaytettdva paakirjanpi-
toon vahintaan tilikausittain. Jos Kirjanpitovelvollinen luovuttaa tai vastaanottaa
kirjanpitotietoja konekielisesti toiselta kirjanpitovelvolliselta, ne ovat tdsméaytet-
tava vahintaan tilikausittain. (Kauppa- ja teollisuusministerion péatos 47/1998: 2.
luku 18, 28 ja 38.)

Rahalaitoksen antamien tiliotteiden pitdminen peruskirjanpitona, edellyttéé tiliot-
teiden kuukausittaista vastaanottamista ja merkitsemista paakirjanpitoon. Mikali
kirjanpitovelvollinen kayttaa tiliotetta peruskirjanpitonaan, hanen tulee kéateisella
rahalla kauppaa kdaydessaan viipymatta merkittava suoritetut maksut erilliseen
peruskirjanpitoon aikajarjestyksessa. Kéateiselld rahalla suoritettujen maksujen
merkitseminen paékirjanpitoon saadaan tehda kuukausikohtaisina tai neljan viikon
jakson kattavina yhdistelmatositteina. Kirjanpitovelvollisen, joka kaytta4 tiliotet-
taan peruskirjanpitona, tulee jérjestaa kirjanpitonsa siten, etté siit4 saadaan arvon-
lisdverolain (1501/1993), ennakkoperintdlain (1118/1996) ja muiden Kirjanpidon
pitdmiseen vaikuttavien lakien edellyttamat tiedot silta osin kuin ne koskevat Kir-

janpitovelvollista. (Kauppa- ja teollisuusministerion paatds 47/1998: 2. luku 48.)

Kolmannessa luvussa kasitellaan korjausmerkint6jen tekemista. Luvun ensimmai-
sessa pykaldassa maaritella&n korjausmerkinté seuraavasti; Korjausmerkinnalla

tarkoitetaan virheelliseksi todetun kirjanpitomerkinnan korjaamista ilman uutta
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tositetta (Kauppa- ja teollisuusministerion paatés 47/1998: 3. luku 18). Luvun
ensimmainen pykaél listaa ne kirjanpitomerkinnat mitd korjausmerkinnalla saa

korjata

1) péivays;
2) tiliointi;
3) rahamé&érdinen arvo; ja

4) vientiselite.

Taman liséksi saadaan tdsmentad ja tarkentaa alkuperaista kirjausmerkintéa. Kor-
jaus on tehtéva siten, ettd kirjausketju alkuperdiseen tositteeseen sailyy. Korjat-
tuun konekieliseen kirjanpitomerkintaan tulee liittaa tietokoneen tekema kayttaja-
leima, joka osoittaa korjauksen tekijan ja tekoajan. Tilintarkastajan tai viranomai-
sen vaatimuksesta kirjanpitovelvollinen on myds velvollinen laatimaan paa- tai
paivakirjan, joka siséltdd myos korjatut kirjanpitomerkinnat alkuperéisessa muo-
dossaan yliviivattuina tai muulla tavalla selkeésti mitatoityina ja, konekielisessa
korjauksessa, kayttajaleimalla varustettuina. (Kauppa- ja teollisuusministerion
paatos 47/1998: 3. luku.)

Kauppa- ja teollisuusministerion paatos kirjanpitoaineiston tilapaisesta sai-

lyttdmisestd ulkomailla 49/1998

Kauppa- ja teollisuusministerio antoi edellisen menetelmépaatoksen 47/1998 yh-
teydessa 26. paiva tammikuuta 1998 toisen menetelmapéatoksen 49/1998 kirjan-
pitoaineiston tilapéisesta séilyttamisesta ulkomailla. P&&tds antaa kirjanpitovelvol-
liselle luvan sdilyttaa tilapaisesti muussa OECD-valtiossa kuin Suomessa synty-
nytta kirjanpidon tositetta tdssé valtiossa kunnes se on tilinpaatoksen laatimisai-
kana (4kk) toimitettava Suomeen. Tosite saa olla koneellisessa muodossa. (Kaup-

pa- ja teollisuusministerion paatés 49/1998: 1 8.)
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Tilikauden aikana, tilintarkastajan vaatimuksesta Kirjanpidon tosite tulee esittda

Suomessa

1) sdilytyspaikan ja kirjanpitovelvollisen Suomessa sijaitsevan toimipaikan

valisen tosiaikaisen tietokoneyhteyden avulla; tai

2) toimittamalla tosite tilintarkastajalle viimeistaan kuukauden kuluttua vaa-

timuksen esittamisesta.

Tositteesta voidaan Suomessa esittdd my0s oikeaksi todistettu jaljennds jos sijain-
tivaltion laki kieltda alkuperéisten tositteen viemisen maasta. Tata paatosta sovel-
letaan my0s tositteeseen perustuvaan kirjanpitomerkintd&n sekd muuhun kirjanpi-

toaineistoon. (Kauppa- ja teollisuusministerion paatos 49/1998: 1 §.)

Paatoksen toisessa pykalassa sallitaan kirjanpitovelvollisen Suomessa laaditun
tositteen vieminen toiseen OECD-valtioon kirjanpidon hoitamiseksi ja tilinpaa-
toksen laatimiseksi. Ennen tositteen viemista kirjanpitovelvollisen tulee tehda
kuitenkin Suomessa séilytettavaan kirjanpitoaineistoon selvitys tositteen siirrosta.

Selvityksessa on esitettava
1) tositelajit;
2) tositteiden tarkoittama ajanjakso;
3) tieto tositteiden sailytyspaikasta; seké

4) tieto siitd, kuka vastaa tositteiden sailyttdmisestd ulkomailla.

Kirjanpitolautakunta voi kirjanpitovelvollisen hakemuksesta myontéé luvan tosit-
teen viemiseksi muuhun kuin OECD-valtioon. Kirjanpitolautakunnan on pyydet-
tava verohallitukselta lausunto hakemuksesta. (Kauppa- ja teollisuusministerion
paatos 49/1998: 2 §.)
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2.2.3 Kirjanpitolautakunnan yleisohje

Kauppa- ja teollisuusministerion yhteydessa toimiva Kirjanpitolautakunta on anta-
nut 22.5.2000 yleisohjeen koneellisessa kirjanpidossa kaytettavistd menetelmista.
Yleisohje pyrkii vastaamaan kysymyksiin, joita taloushallinnon sahkdiset mene-
telmat nostavat esiin. Kirjanpitolautakunta méaritteleekin yleisohjeen tarkoituksen
seuraavasti; Yleisohjeen tarkoituksena on ohjeistaa automaattisen tietojenkasitte-
lyn hyddyntamisté kirjanpidossa ja kirjanpitoaineiston sailyttdmisessa siten, etta
kirjanpitolain ja menetelmapaatoksen vaatimukset taytetaan. (KILAN yleisohje
22.5.2000, 1.1, 3)

Yleisohje korvaa 15.10.1990 annetun yleisohjeen koneellisesta kirjanpidosta ja
keskittyy koneellisilla tietovalineilla laaditun ja séilytetyn Kirjanpidon menetelmi-
en ohjeistamiseen. Yleisohje tarkentaa sitd, mitd on kirjanpitolaissa ja sen perus-

teella annetuissa Kauppa- ja teollisuusministerién menetelmépaatoksissa saadetty.

Yleisohjeen toisessa luvussa madritelladn osakirjanpito, koneellisen kirjanpidon
tietojarjestelmad, kayttajaleima, linkkitieto ja tositepaivékirja. Kolmannessa luvus-
sa késitelldan tositeaineistoa koneellisessa kirjanpidossa. Tosite on menetelma-
paatoksen mukaan; litketapahtuman todentava, selvékielinen kirjallinen tai ko-
neellisella tietovalineelld oleva asiakirja, joka saadaan sdilyttad yhdessé kirjanpi-
tomerkinnan eli kirjauksen kanssa. (KILAN yleisohje 22.5.2000, 3.1, 6.)

Yleisohje listaa kirjanpitolain tositteelle antamia muoto- ja sisaltovaatimuksia.
Sen liséksi se maarittaa elektronisen eli sahkdisen tositteen. Yleisohje toteaa myos
kuinka tosite voidaan laatia, vastaanottaa ja kasitell& teknisesti monella eri mene-
telmalld. Tositteiden siirtotavasta ja séilytyspaikasta riippumatta kaytettavéan kir-
janpidon tietojérjestelmén on tuotettava tosite tietokoneen naytolle siten, etta se
sisaltaa kirjanpitolain edellyttdmat tiedot. (KILAN yleisohje 22.5.2000, 3.3, 10.)
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Yleisohjeen neljannessa ja viidennessa luvussa mééritellaan kirjausajankohta ja
kirjanpitomerkinnat koneellisessa kirjanpidossa. Kirjausajankohta on se ajankoh-
ta, jolloin kirjanpitoaineisto syotetaén tai siirretdén kirjanpitojarjestelmaan siten,
ettd kirjanpitomerkinnét voidaan laittaa aika- tai asiajarjestykseen. Toisin sanoen
tositteissa tulee olla merkinté tapahtuma-ajankohdasta, kirjausajankohdasta tai
tositenumerosta. Kirjauksen on perustuttava paivéttyyn ja numeroituun tosittee-
seen, joka todentaa liiketapahtuman. Numeroinnissa tulee huomioida myds aukot-
toman kirjausketjun toteutuminen. Koneellisessa kirjanpidossa liiketapahtumia ei
tarvitse tallentaa tilikauden aikana asia- ja aikajarjestykseen, riittd4 kun kirjanpi-
tovelvollisella ovat tarvittavat tiedot ja jarjestelma tdman jarjestyksen tuottami-
seksi. Tamé patee myos pysyvaan séilyttamiseen. (KILAN yleisohje 22.5.2000, 4
&5.1,15)

Yleisohje painottaa myds tdsméaytysten roolia koneellisessa kirjanpidossa. T&s-
maytyksilla varmistetaan, ettd kaikki kirjanpitovelvollisen liiketapahtumat on ké&-
sitelty paakirjanpidossa ja etta tilinpaatoksen eheys séilyy koneellisessa kirjanpi-
dossa. Erityisesti saannéllisesti koneellisesti vastaanotetut Kirjanpitotiedot tulee
tdsméayttad lahettdneen tahon kanssa. (KILAN yleisohje 22.5.2000, 8.1, 19.)

Kirjanpitoaineiston pysyvaan sailyttdmiseen koneellisella tietovalineell& suositel-
laan kaytettavéksi yleistd tallennusmuotoa. Yleisia tallennusmuotoja ovat yleisoh-
jeen mukaan ASCII-listatiedostot, XML-tiedostot seké yleiset kuvatiedostot. Kir-
janpitolautakunta ei suosittele séilytysvelvollisen kirjanpitoaineiston salakirjoit-
tamista. Jos aineisto kuitenkin salakirjoitetaan, tulee sen selvékieliseksi saattami-
seen kiinnittaa erityistd huomiota. (KILAN yleisohje 22.5.2000, 11.5 & 11.6, 26.)
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3 SAHKOISET LASKUT

3.1 Sahkoisen laskun kasite

Sahkaisella laskulla tarkoitetaan yleensa verkkolaskua tai EDI-laskua, mutta ka-
sitteen alle voidaan varmasti laittaa myds laskut, jotka l&hetetddn vastaanottajalle
paperisena, mutta vastaanottaja kasittelee ne sitten sahkoisessa muodossa. Paperi-
laskujen skannaus ja siirto tietojarjestelmaan voidaan suorittaa joko vastaanottajan
omasta tai vastaanottajan operaattorin toimesta. Operaattori voi myos lahettaa
laskut paperisina vastaanottajalle, asiakkaansa sahkoisten sisalto- ja osoitetietojen
perusteella. Toisaalta lasku voidaan lahettaa sdhkoisesti séhkopostilla ja vastaan-
ottaja késittelee laskua sitten paperisena. Talldin tosin menetetddn séhkoisen las-

kun suurimmat hyddyt, koska laskua ei voida enaa kasitella automaattisesti.

eKirje

Suomen Posti Oyj on aloittanut eKirje-palvelunsa kehittdmisen jo 1980-luvulla.
Vuonna 2005 Suomen Posti kokosi informaatiologistiikan kokemuksensa yhden
nimen alle ottaessaan Itella-nimen ké&yttoén. Nyt Posti tarjoaa konserniinsa kuulu-
van ltella Suomi Oy:n kautta eKirje -palvelua yrityksille ja yhteisoille. eKirje-
palvelun avulla yritykset ja yhteisot voivat lahettdd haluamansa Kirjetiedot, esi-
merkiksi laskut tai palkkalaskelmat, sahkdisesti Itellaan, joka tulostaa ne kirjeiksi,
kuorittaa ja jakaa vastaanottajille tavallisen kirjepostin mukana (KUVIO 2). Pal-
velu sopii yrityksille ja yhteisoille, joiden tarvitsee toistuvasti l&hettdd useita va-
kiomuotoisia kirjeitd. Tallaisia kirjeita voivat olla laskut tai palkkalaskelmat. (Itel-
la 2006.)
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KUVIO 2: eKirjeen toiminta. (Sipponen 2006a.)

Sahkdpostilasku

Sahkdpostilasku on lasku, joka kirjoitetaan sahkopostin viestikenttaan. Sahkopos-
tilaskun voi myds lahettad sahkoposti liitetiedostona. Séhkdpostilasku on standar-
doimaton lasku, jota ei voida kasitella kirjanpidossa automaattisesti. Sdhkdposti-
laskun kéytosté ja kaytettadvasta sahkopostiosoitteesta tulee sopia vastaanottajan
kanssa etukéteen. Sahkdpostilasku sopii erityisesti sellaisille yrityksille, joiden

laskumaaré on vahéinen. (Sipponen 2006b)

Sahkdpostilaskun lahettdja tulostaa laskun paperille ja kasittelee sitd paperisena
omassa Kirjanpidossaan. Myds vastaanottaja kasittelee laskua paperisena, mutta
voi halutessaan siirtda sen takaisin sahkoiseen muotoon ja kasitella kuin skannat-
tua laskua (KUVIO 3). Séhkdpostin liitetiedostona lahetetty lasku on yleensé pdf-
muodossa. Lasku voidaan muodostaa esimerkiksi word- tai excel-ohjelmilla, mut-
ta sellaisenaan laskua ei suositella lahetettavén, silla nailla ohjelmilla tehdyt tie-
dostot ovat alttiita viruksille. Pdf-muodossa oleva lasku voidaan tulostaa ja sita
voidaan kasitell& paperisena laskuna tai se voidaan liittd4 suoraan laskujen sah-

kdiseen kiertoon jos se vastaanottajan jarjestelméalla onnistuu. (Sipponen 2006b)
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KUVIO 3: eKirjeen toiminta. (Sipponen 2006b.)

Sahkdpostilaskun hyvind puolina voidaan pitaa sité, etta laskua ei tarvitse kuorit-
taa, lahettdd, avata kuoresta ja etté se liikkuu nopeasti jo olemassa olevia yhteyk-
sié pitkin. Kasittelykustannukset ovat vahéisia niin lahettajalle kuin vastaanotta-
jallekin. Laskujen késittely pdf-tiedostoina helpottaa myds arkistointia. S&hkopos-
tilaskusta tulee kuitenkin huomioida ettd sahkopostiviestien liitteet voivat levittada
viruksia ja séhkdpostiviesti kulkee suojaamatonta Internet-yhteytta pitkin. (Sippo-
nen 2006b)

EDI-laskut

EDI on elektronisessa muodossa olevan tiedon automatisoitua siirtoa organisaati-
osta toiselle. Sanan EDI, (Electronic Data Interchange) suomenkielinen vastine on
OVT (Organisaatioiden valinen viestintd). Lyhenteet tarkoittavat samaa asiaa ja
usein kaytetddn myos lyhenteiden yhdistelm&a EDI/OVT. EDI on maaramuotoista
tiedonsiirtoa yritysten seké julkishallinnon tietojarjestelmien vélilla. M&aramuo-
toisuus tarkoittaa, etta siirrettavéat tiedot noudattavat tiedon valityksen ajan sovit-
tua rakennetta. (TIEKE 2006a.)
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EDI-lasku on séhkoisen laskutuksen ratkaisu, joka soveltuu suurten massojen ka-

sittelyyn. S&hkdisessé laskutuksessa EDI-lasku on parhaimmillaan kun se voidaan

integroida toiminnanohjausjarjestelmaén, ERP:iin (Enterprise Resource Planning).

Jotta eri jarjestelmét pystyisivét tulkitsemaan vélitettavia sanomia, on néilla sa-

nomilla oltava yhteinen esitystapa, standardi. Maailmanlaajuisen hyvaksynnan

saanut EDIFACT (Electronic Data Interchange for Administration, Commerce

and Transport) on vakiintunut yhteisesti sovituksi standardiksi. EDIFACT-

sanomia kdytetadn esimerkiksi kaupan, kuljetusten, rahaliikenteen ja julkishallin-

non toimintoihin. Tietoa on siirretty elektronisesti jo kymmenia vuosia, siksi mo-

nilla toimialoilla on edelleen kdytossa muitakin standardeja. (TIEKE 2006a.)

EDI-standardeja

ANSI X12 standardin kehitti ANSI ASC (American National Standards
Institute Accredited Standards Committee)-komitea ja se on Pohjois-
Amerikan hallitseva standardi.

EDIFACT (EDI for Administration, Commerce and Transport) on 1ISO:n
standardi 9735. Se vahvistettiin myds euronormiksi EN 29735. Myéhem-
min standardoitiin myos sen kielioppiin liittyvat tietoelementit (ISO 7372).

AIAG (Automotive Industry Action Group), USA:n autoteollisuudessa
DISH (Data interchange in Shipping), Euroopan merenkulussa

ODETTE (Organisation for Data Exchange by Teletransmission in Euoro-
pe), Euroopan autoteollisuuden kaytossa

SWIFT (Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunications),
pankeilla

TDCC (Transport Data Co-ordinating Committee), USA:n kuljetusteolli-
suuden kehittama alkuperéinen EDI-standardi

UCS (Uniform Communications Standards), USA:n elintarviketeollisuus

VICS (Voluntary Interindustry Communications standards), yleinen teol-
lisuusstandardi USA:ssa

WINS (Warehouse Information Networks Standards)

(TIEKE 2006a.)

Verkkolasku
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Verkkolasku on EDI-laskun yksinkertaistettu versio. Verkkolaskusta voidaan
tuottaa tietokoneen naytolle paperilaskua muistuttava ndkyma. Verkkolaskussa ei
valitetd kaikkia laskuun liittyvi tietoja eik& mallinneta kaikkia erilaisia laskuja.
Laskun kuva on olennainen osa verkkolaskua. Se sisaltdé kaiken tarvittavan tie-
don laskun hyvaksymisté varten. Laskuun on mahdollista liittdd hyvin erilaista
tietoa. Laskun vastaanottajan pyynnosté laskuun voidaan liittdd markkinointivies-
tej4, erittelyitd ja muita liitteitd. (Elma Oyj 2006; TIEKE 2006a.)

Méaaramuotoisia verkkolaskuja valittavat erityiset verkkolaskuoperaattorit. Ope-

raattoreita ovat mm.

e Anilinker Oy

e BasWare Oyj

e Elisa Oyj

e Elma Oyj Electronic Trading
¢ Enfo Oyj

e Nordea

e OP-ryhma

e Paikallisosuuspankit

e Sampo Pankki Oyj

o Séastopankit, Aktia Saastopankki Qyj
e TeliaSonera Finland Oyj

e TietoEnator Oyj

e WM-Data Oy

(TIEKE 2006b.)
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Verkkolasku voidaan l&hettda niin yritykselle kuin kuluttajallekin. VVerkkolasku
on samanlainen vastaanottajasta tai vastaanottajan taloushallinnon jarjestelmésta
riippumatta. Yritys tai yhteiso voi siirtdd verkkolaskua oman taloushallinnon si-
sélla helposti jarjestelmésta toiseen (KUVIO 4). Verkkolaskun aineiston tieto-
joukko on vakio.Verkkolaskua ei tarvitse raataloida vastaanottajakohtaisesti.
Muutoksia, sopimuksia tai erityiskasittelyjé ei tarvita. Ennen verkkolaskutuksen
aloittamista osapuolien ei tarvitse sopia tietokenttien siséltdja ja sanomarakennet-
ta, kuten EDI/OVT tiedonsiirrossa. (ElIma Oyj 2006.)

Verkkolaskutus

Myyja, Myyjan Ostajan Ostaja,
laskuttaja operaattori operaattori laskun saaja

22 e ox

&l ey
|

I:,_= y Sihkﬁpﬂﬁl‘] l:"

Laskun kirjoltus, Tiedot ostoreskentraan,
tiedot myyntireskontraan, maksatukseen, kifjanpitoon,
kirjan-pitoon, arkistoon arkistoon

Tapio Sapporan, Pretax Oy

KUVIO 4: Verkkolaskun kulku. (Sipponen 2006c.)

Verkonlaskustandardeja on maailmalla useita. Verkkolaskun etuja on sen nopea ja
luotettava l&hettdminen, nopea késittely ja edullisuus. Verkkolaskut avautuvat
yleensé selaimella, mutta muiden sahkoisten laskujen, EDI-laskujen kasittelyyn

tarvitaan ohjelmistot niin lahettdjall& kuin vastaanottajallakin.
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Verkkolaskustandardeja:

elnvoice, Pohjoismaisen verkkolaskukonsortion verkkolaskumaaritys.

e Finvoice, Suomen Pankkiyhdistyksen verkkolaskumaéaritys.

e PostiXML, Postin esitystapa verkkolaskulle

e TEAPPSXML, TietoEnatorin esitystapa verkkolaskulle.

e E-faktura, ruotsalainen verkolaskustandardi. Alun perin ruotsalaisten Nor-

dean ja Forenings Sparbankenin perustama standardi.

3.2 Séhkdisen laskun kierratys ja arkistointi

Sahkoisessa taloushallinnossa ei ole aikaa eiké tilaa paperisille laskuille. Paperi-
set ostolaskut skannataan ja kierratetddn asiatarkastajilla ja hyvéksyjilla sahkoi-
sesti joko sahkopostin tai erillisen jarjestelman avulla. Sdhkdiset tositteet ovat

helposti ja edullisesti arkistoitavissa CD-R levylle.

Paperisten tositteiden skannaus suoritetaan yleensa yrityksen tai yhteison kirjanpi-
to-osastolla. Skannaus tehddan ennen kuin laskuihin tehdaan merkintoja. Skanna-
uksen yhteydessa tositteeseen liitetddn kayttajaleima. Kayttajaleima siséltaa tiedot
skannaajasta ja skannausajankohdasta. Useampisivuiset ostolaskut skannataan
yhdeksi tositteeksi. (Vahtera & Salmi 1998, 57.)

Tilidinti voi tapahtua jo skannausvaiheessa jos skanneri kykenee lukemaan pank-
kiviivakoodit (Vahtera & Salmi 1998, 57). Skannausohjelma voi myos olla eri
kuin laskujen kierratykseen ja hallintaan tarkoitettu ohjelma. Talloin tiliginti ta-
pahtuu ostoreskontran hoitajan toimesta, kun laskuaineisto on siirretty skannaus-
ohjelmasta laskujen kierratyksessé kéytettdvaan ohjelmaan. Toisaalta yritys tai

yhteiso voi haluta etta tilidinti tapahtuu vasta kentalla. Suuren yrityksen kustan-
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nuspaikoilla on todellisuudessa parempi tietdmys tilatun tuotteen sisallosta kuin
yrityksen taloushallinnossa ja ndin kustannuspaikkojen laskuntarkistajat tai hy-
vaksyjat pystyvat tilioimaén ko. laskun oikealle kulutilille. Riippumatta siitd kuka
laskun lopulta tilioi, niin ostoreskontran hoitaja huolehtii ettd sahkoiseen tosittee-
seen tulevat tarvittavat tiedot ennen kuin se l&dhtee hyvéaksymiskierrokselle. Tallai-

sia perustietoja ovat: toimittaja, tilinumero, viitenumero, erépaivé ja rahamaara.

Ostoreskontrasta lasku lahetetédan asiatarkistajalle. Asiatarkistaja tarkistaa laskun
ja mahdollisesti tarkentaa tilidintia. Mikali hanelld on huomautettavaa laskusta,
merkitsee hdn kommenttikenttddn havaitsemansa virheet. Asiatarkastaja ldhettaa
laskun toiselle asiatarkastajalle, takaisin ostoreskontraan tai sitten hyvaksyjalle
joko oman harkintansa tai laskulle ennalta maarétyn vakioidun kiertojarjestyksen
mukaan. (Vahtera & Salmi 1998, 58.)

Hyvéksyja hyvéksyy laskun ja lahettad sen takaisin ostoreskontraan. Hyvaksyjia
voi olla useampi kuin yksi. Hyvaksyja voi asiatarkastajan tavoin kommentoida
laskua ja tarkentaa sen tilidintid. Hyvéksymisen jalkeen lasku on valmis Kirjanpi-
toa ja maksatusta varten. Jos ostolaskujen késittely on erillinen jarjestelma, joudu-
taan tilidintitiedot erikseen siirtdamaén kirjanpitoon. Skannatun tositteen lisaksi
kirjanpitoaineisto siséltdé nyt tiedot ostolaskusta, sen tilidinnista ja kasittelysta.
Kommenttitiedot ovat térked osa kirjanpitomerkintgja. (Vahtera & Salmi 1998,
58.)

Taydellisesti kasitelty ostolasku on nyt valmis siirrettdvaksi maksatukseen. Mak-
satus voidaan tehda erilliselld maksuliikennejérjestelmalla, jonne laskut siirretaan
elektronisesti. Laskujen kierratysjarjestelmalld voidaan seurata laskujen kiertoa
koko kierron ajan. Ohjelmalla nahdaéan: mitka laskut ovat viela kierrossa, kuka
pantaa hyvéksymismerkintadnsa, milt4 toimittajalta ostetaan eniten ja kuka ostaa.
(Vahtera & Salmi 1998, 59.)

Yrityksilla ja yhteisoilla on omat kdyténtonsa paperisten ostolaskujen késittelysta

skannauksen jalkeen. Parin viikon viivettd havittamiselle voidaan perustella silla
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ettd laskun ollessa kierroksella, siitd voidaan havaita puutuvan osia joita voidaan
vield tarkastella jos laskuja ei ole havitetty.

Tositteet, kirjapitomerkinnét ja tilinpaétds ovat kirjanpitoaineistoa. Paperittomana
saadaan sdilyttaa kaikki muu aineisto lukuun ottamatta tilinpaattsaineistoon kuu-
luvaa tasekirjaa. Kaikki tase-erittelyt saadaan tehdé koneelliselle tietovalineelle ja
toki myos tasekirja kannattaa sailyttdd myos sdhkoisessd muodossa. (Vahtera &
Salmi 1998, 131.)

Hyvén elektronisen arkiston ominaisuuksiin kuuluu ettd tietoja voidaan selailla
selvakielisend tietokoneen naytolta. Arkiston tulee mahdollistaa myds arkiston
selailu kaikilla hyvén kirjanpitokaytannon tiedoilla ja tietoyhdistelmilld. Tehokas
arkiston hyddynnettavyys edellyttdd ettd arkistoa voidaan selailla myds muilla
tiedoilla ja tietoyhdistelmilla. Arkistosta tulee myds voida siirtaa tietoa erilaisiin
tietokanta- ja taulukkolaskentaohjelmiin. (Vahtera & Salmi 1998, 131.)
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4 CASE: PAIJAT-HAMEEN SAIRAANHOITOPIIRI

4.1 Esittely

Kunnan on kuuluttava sairaanhoitopiiriin taatakseen kuntalaisille erikoissairaan-
hoidon. Suomessa sairaanhoitopiireja on kaikkiaan 20 kpl ja jasenkuntia niissa

sairaanhoitopiirista riippuen 6-56. (Heiskanen 2006.)

Paijat-Hameen sairaanhoitopiirin kuntayhtyma on Lahden ja 14 ympéristokunnan
rahoittama ja hallinnoima. Kuntayhtymaan kuuluvat Artjérvi, Asikkala, Hartola,
Heinola, Hollola, Hameenkoski, litti, Kérkold, Lahti, Nastola, Myrskyld, Orimat-
tila, Padasjoki, Pukkila, ja Sysméa. Kuntayhtyman ylin elin on valtuusto, joka val-
Voo sairaanhoitopiirin toimintaa hallituksen, tarkastuslautakunnan ja kielellisen
vahemmiston lautakunnan avulla. Kunnat kdyttavét kuntayhtymaéssa ylinta paa-
tosvaltaa valtuuston ja hallituksen kautta. Sairaanhoitopiirié johtaa sairaanhoito-
piirin johtaja Heikki Paavilainen. Sairaanhoitopiiri on jaettu viiteen tulosryhméén,
jotka ovat: operatiivinen, konservatiivinen, psykiatrian, ladketieteellisten palve-
luiden ja tukipalveluiden tulosryhmé. Sairaanhoitopiirin tehtdvané on tuottaa alu-
een 209 800 asukkaalle korkeatasoisia erikoissairaanhoidon palveluja. (Paijéat-

Hameen sairaanhoitopiiri 2006.)

VALTUUSTO
|

| | |

HALLITUS TARKASTUS- KIELELLISEN
LAUTAKUNTA VAH.

| LAUTAKUNTA
SHP:N || Hallinto
JOHTAJA

OPERATIIVINEN TULOSRYHMA

KONSERVATIIVINEN TULOSRYHMA

PSYKIATRIAN TULOSRYHMA

LAAKETIET. PALVELUIDEN TULOSRYHMA

TUKIPALVELUIDEN TULOSRYHMA

KUVIO 5: Organisaatio (Paijat-Hdmeen sairaanhoitopiiri 2006.)



27

Paijat-Hameen sairaanhoitopiiri muodostuu Paijat-Hameen Keskussairaalasta ja
neljastéd Hollolaan, Lahteen, Nastolaan ja Orimattilaan sijoitetusta psykiatrian
poliklinikasta. Sairaanhoitopiiri tarjoaa erikoissairaanhoidon palveluja 36:1la 1aa-
ketieteen erikoisalalla. Vuonna 2005 sairaanhoitopiirin kaytdssé oli 554 sairaansi-
jaa ja hoitopaikkaa, joista somaattisilla erikoisaloilla 400 ja psykiatriassa 154.
1.1.2006 vakinaista henkil6kuntaa oli yhteensa 1 934, joista ladkéreitd 214, hoito-
henkil6kuntaa 1 265 ja muuta henkilokuntaa 455. Vuoden 2006 talousarviossa
ovat kuntayhtyman toimintamenot 146,0 miljoonaa euroa ja investointimenot 13,3
miljoonaa euroa. Tarkeimman yksittaisen investoinnin, sydpatautien poliklinikan
rakennusvaiheen kokonaiskustannusarvio taloussuunnitelmassa on 8.65 miljoonaa

euroa. (Paijat-Hameen sairaanhoitopiiri 2006.)

Sairaanhoitopiirin taloushallinnosta vastaa taloustoimisto. Taloustoimistossa on
toissa seitseman toimistosihteerid, kaksi laskentasihteerié ja kirjanpitdjaa, hankin-
tapaallikko, laskentasuunnittelija seka talousjohtaja sihteereineen. Taloustoimisto
muodostaa tulosyksikon, joka kuuluu tukipalveluiden tulosryhmaén. Tukipalve-

luiden tulosryhmaa johtaa talousjohtaja.

4.2 Tilanne ennen sahkoistdmisprojektia

Sairaanhoitopiirin taloustoimistossa kaytetddn montaa erilaista ohjelmaa. Rain-
dance-taloudenohjausjérjestelmé otettiin kayttdon vuosituhannen alussa. Talous-
toimiston lisaksi ohjelmaa kéyttaa potilastoimisto. Jarjestelma pitaa sisallaan osto-

ja myyntireskontran.

Marela on TietoEnatorin toimittama varastokirjanpito-ohjelma. CashManager
ohjelmalla pidetdédn yhteytta pankkiin. Analyste Oy on tdamén 1990-luvun puoli-

valissa kayttéon otetun ohjelman toimittaja.

Oulun yliopistollinen sairaala on Sapo-ohjelman toimittaja yllapit4ja. Talla ohjel-
malla pidetdén potilasreskontraa. Ohjelma pitéé sisalladn mm. laskutuksen ja hoi-

tojaksot. Kéyttdjia tall4 ohjelmalla on sairaanhoitopiirissa n. 50-75.
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Kéyttbomaisuuskirjanpito hoidetaan Kasperilla, jonka on toimittanut Espina Oy.
Ohjelma on otettu kayttoon 1991 ja silla hoidetaan yli 10 000€ arvoisen irtaimis-

ton kirjapito.

Ostolaskut kasiteltiin sairaalassa ennen sahkoistdmisprojektia kasin. Ostoreskont-
rasta vastasi yksi toimistosihteeri, mutta laskuja kasitteli kaiken kaikkiaan talous-
toimistossa 2-4 henkil6a. Ensin laskut saapuivat sairaalan postituksesta vastaa-
vaan lahettikeskukseen, josta ne tuotiin taloustoimistoon. Taloustoimistossa laskut
otettiin pois kuoristaan ja esikirjattiin Raindance-jarjestelmaan. Esikirjauksen
yhteydessé laskuihin painettiin tilidintileima. Taman jalkeen laskut laitettiin sisdi-

sell& postilla tarkistus- ja hyvéksymiskierrokselle.

Sairaalaympérist0ssé liitkkuu paljon siséisté postia. L&hetteet, potilaskertomukset,
naytteet ja erityisesti laskut tyollistavat lahettikeskusta. Laskut saapuivat asiatar-
kastajille, jotka tarkistivat tiedot ja ottivat yleensa laskusta itselleen kopion omaa
seurantaansa varten. Laskut tarkastettiin ja hyvéksyttiin, jonka jalkeen laskut pa-
lautuivat taloustoimistoon. Taloustoimistossa laskut mapitettiin ja niille tehtiin
lopullinen Kirjaus Raindance-jarjestelmaan. Tilidinti tehtiin muutamaa tulosyksik-
koa lukuun ottamatta taloustoimistossa. Lopuksi laskut maksettiin Analyste Mak-

suliikenne-ohjelmiston avulla.

Laskujen manuaalinen késittely vaatii paljon voimavaroja varsinkin kun talous-
toimistoon tulee laskuja n.35 000 kpl vuodessa. Suurimman laskuryhmén muo-
dostavat erilaisten sairaalatarvikkeiden toimittajat. Loppusummaltaan suurimmat
laskut tulevat muilta sairaaloita. Paijat-Hdmeen sairaanhoitopiiri ostaa palveluita
muilta sairaaloilta ja ndmaé laskuttavat palveluista kerran tai kaksi kertaa kuussa.
Laskuttajia ovat esimerkiksi Tampereen yliopistollinen sairaala tai Helsingin ja
Uudenmaan sairaanhoitopiiri. Laskut ovat pitkié siséltden monta rivié erilaisia

palveluita. Loppusumma saattaa kohota useisiin satoihin euroihin.
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Paperisten laskujen kierratyksessé ongelmia olivat kierron hitaus, laskujen havia-
miset ja siitd johtuva selvitystyd sekd myohéstymisista aiheutuneet viivastyskorot.

Erityisesti kadonneiden laskujen jaljittaminen koettiin tyolaaksi.

4.3 Projektin esittely

Arkistotilan puute, ty6taakan helpottaminen, tyon tehostaminen ja siitd syntyvat
kustannussaastot olivat syitd miksi sairaanhoitopiiri halusi siirtya sdhkoiseen las-
kujen kiertoon. Vaikka itse sahkoistamisprojektin I&pivienti oli nopea, niin péé-

tosta siirtymisesta sahkoiseen laskunkiertoon kypsyteltiin pidemman aikaa.

Ennen oman laskunkierron uudistamistaan sairaanhoitopiiri kévi tutustumassa
useiden vuosien muiden sairaaloiden ja valtion liikelaitosten vastaaviin hankkei-
siin. Kéyttokokemuksia sahkoisestd laskunkierrosta keréttiin myos pitamalla yh-
teyttd kollegoihin ja osallistumalla alan tapahtumiin. Ennen varsinaista paatosta
sairaanhoitopiirissé tehtiin prosessiselvitys, jolla pyrittiin selvittdmaan tulosyksi-
koiden toimintaa. Kevaalla 2005 projekti lahti kayntiin laskujen kiertoon tarvitta-
van ohjelmiston kilpailuttamisella. Tarjouspyyntd lahetettiin viidelle eri toimitta-

jalle, jotka ovat erikoistuneet taloushallinnon jarjestelmiin.

Tarkein kriteeri toimittajan valinnassa oli kokonaishinta. Lisaksi toimittajan tar-
joama jérjestelmén tuli sopia jo olemassa oleviin taloushallinnon jarjestelmiin.
Tama oli asia, jota oli tarkkailtu tutustumiskaynneillda muihin yhteiséihin. Toimit-
tajalta haettiin myds toiminnan jatkuvuutta ja heidén toimittaman jarjestelman

tulisi kyetd vastaamaan myds taloushallinnon tulevaisuuden haasteisiin.

BasWare Oyj:n toimittama ostolaskujen kasittelyjarjestelmd, BasWare IP (Invoice
Processing) taytti vaatimukset ja voitti Kilpailun. Jarjestelmén asennus suoritettiin
projektina, joka alkoi marraskuussa 2005 ja paattyi jarjestelmén kéyttéon ottoon
helmikuussa 2006. Projektiin osallistui sairaanhoitopiirista seitseman henkil6a ja
toimittajan puolelta kolme. Projekti koostui projektin aloituksesta, jossa projekti

rajattiin ja maériteltiin nykytila. Seuraavaksi ohjelmisto asennettiin ja sen kéytta-
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jat koulutettiin. Kayttajat testasivat jarjestelmad ja taman jalkeen se otettiin kéyt-

toon.

4.4 Jarjestelma

Késittelyjarjestelma kattaa ostolaskujen sahkoisen kierratyksen, tarkastuksen,
kulujen kohdistuksen, hyvaksynnén ja siirron Kirjanpitojarjestelmaan. Jarjestelma
on jaettu useampaan osaan joita kutakin hoitaa erillinen ohjelma. Laskujen skan-
nauksessa kaytettdva ohjelma on eri kuin laskujen hallinnointiin tarkoitettu oh-
jelma. Myos laskujen tarkistajat ja hyvéksyjat kayttavat eri ohjelmaa kuin laskuja

hallinnoivat paakayttajat.

Laskut skannataan sairaanhoitopiirin taloustoimiston l&heisyydessa toimivan ar-
kiston skannerilla. Sairaanhoitopiirin kohdalla sahkoiseen laskun kiertoon siirty-
minen ei vaatinut mittavia panostuksia vélineisiin, sill4 niin skanneri kuin talon
sisdinen verkko olivat jo olemassa. Laskuja skannauksesta huolehtivat taloustoi-
miston toimistosihteerit. Laskut on jaettu toimistosihteereiden kesken laskun si-
séllon perusteella. Laskuja skannataan paivittdin. Skanneria kayttavat myos arkis-
ton tyontekijat, joten skannerin kdytosta on sovittu aikataulu. Skanneri on péa-

séantoisesti taloustoimiston kaytossa aamupdivisin.

Skannauksen jélkeen laskut tunnistetaan, niihin sy6tetaan perustiedot ja ne tilioi-
daan osittain ennen lahettdmisté kiertoon. Kiertoon lahettamisesta vastaa ostores-
kontran hoitaja, joka asettaa laskulle kierron. Kierto voi olla kiinted, ennalta méa-
ratty reitti, asiatarkastajilta hyvaksyjille ja takaisin ostoreskontraan. Mikali laskun
tarkastaja ei ole paikalla, tarkastuksesta vastaa hénen itsensa asettama varahenki-
16. Mikali lasku ei ole siirtynyt tarkastajalta eteenpéin 4 paivéan kuluessa, lasku
siirtyy automaattisesti varahenkilolle. Muistutus kasitteleméattomésta laskusta 18-
hetetddn 2 péivan kuluttua ensimmaisesté laskun l&dhetyksestd. Ilmoitukset uusista

laskuista ja muistutukset kasitteleméattomista laskuista tehdaan sahkdpostin avulla.
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Laskun tilidinnistd vastaa laskun hyvéksyja. Tavaran tilaaja vastaa laskun sisallén
tarkistamisesta. Laskua ei voida palauttaa takaisin ostoreskontraan ennen kuin
kaikki laskun rivit on hyvaksytty. Ostoreskontran hoitaja tarkastaa tilidintitiedot ja
alv. summat sekd laskun vastaavuuden valittuun toimittajaan ennen kuin siirtdé

laskun ostoreskontraan.

4.5 Muutokset tyonkuvassa

TyOnkuvan muuttumista arvioitiin tekeméalld teemahaastatteluita laskujen hyvak-

syjille, tarkastajille, paékayttajille ja sdéhkoistamisprojektissa mukana olleille hen-

kiloille. Havainnointi oli my0ds tarkeéssa roolissa muutoksen tutkimuksessa.

Seuraavasta taulukosta kay ilmi haastateltavien tydnkuva seka heidén osansa osto-

laskujen sahkaéistdmisprojektissa.

tehtava rooli ostolaskujen kasittelyssa | rooli projektissa
talousjohtaja laskujen hyvaksyja paatos kayttdonotosta
laskentasuunnittelija | laskujen tarkastaja/selvittelija paatos kayttoonotosta/
padkayttaja
toimistonhoitaja laskujen tarkastaja ei roolia
laskentasihteeri ei roolia asiantuntija/pro gradu
toimistosihteeri ostoreskontran hoitaja ostoreskontran hoitaja

TAULUKKO 1: Haastateltavien roolit

Talousjohtaja

Talousjohtajan rooli laskujen késittelyssa on hyvéksya oman vastuualueensa, tu-
kipalveluiden tulosryhmén laskuja. Kasiteltavien laskujen maara vaihtelee kym-
menesté laskusta aina sataan laskuun péivassa. Laskujen késittelyyn hanelta me-
nee aikaa 20 minuutista tuntiin. Vanhassa jarjestelmassa ongelmallisinta oli hénen

mukaansa se, ettd hyvéksyttavaksi tuli vaaria laskuja, laskuja jotka eivat kuulu-
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neet hénen vastuualueeseensa. Menetetty tydaika kadonneiden laskujen selvitta-
miseen oli myds ongelmallista. Jarjestelmén hitaus ja sen myota satunnaisesti lan-

genneet viivastyskorot olivat my6s vanhan jarjestelmén puutteita.

Talousjohtaja oli uuden jarjestelman hankinnassa mukana tekemalla siitd paatok-
sen. Jarjestelman kayttdjana han laskee uuden jarjestelman eduiksi nopeuden ja
jarjestelman vikasietoisuuden. Manuaalisessa laskujen kasittelyssa yhden palan
puutuminen kaatoi koko kiertoketjun. Uudessa jarjestelmassa lasku siirtyy vara-
henkil6lle jo varsinainen tarkistaja tai hyvéksyja ei ole paikalla. Talousjohtaja on
uuteen jarjestelmaan tyytyvainen. Konkreettisena muutoksena omassa tydssaan

han on kokenut papereiden kasittelyn vahentyneen.

Laskentasuunnittelija

Laskentasuunnittelijan rooli laskujen késittelyssé on olla niiden tarkistaja. Toinen
merkittéva tehtédva on epéselvien laskujen selvittely. Ongelmana paperilaskujen

kierrossa oli ostolaskujen edestakainen liike taloustoimiston, tarkastaja ja hyvak-
syjan vélilla. Laskut saattoivat poissaolojen vuoksi jumittua tarkastajien poydille
ja talloin laskun jaljittdminen oli hankalaa, koska ei tiedetty missa vaiheessa kier-

toa lasku on.

Uuden jarjestelmén hankinnassa laskentasuunnittelija oli vahvasti mukana. Han
oli hankkeen vetdjid. Uuden jarjestelmén pééakayttdjana hdn myontaa lisenssejé eli
kayttooikeuksia ohjelmaan. Lisdksi hén tarkkailee ostolaskujen liikkeita ja sisél-
toda raportointiohjelmalla. Uuden jarjestelman eduksi myds han lukee sen nopeu-
den. Raportointiominaisuus on myos selva parannus edelliseen jérjestelméan nah-
den. Ongelmiksi laskentasuunnittelija kokee huolimattomuusvirheet, sill& tietoko-
neen ruudulta tapahtuva laskujen tarkistaminen vaatii tarkkuutta. Jos laskun kaik-
kia riveja ei ole tarkistettu ja se palautetaan ostoreskontraan, niin silloin lasku on
ldhetettdva takaisin uudelle kierrokselle. Liséksi laskentasuunnittelija on havain-
nut, ettd laskujen tarkistajilla on ollut vaikeuksia sopeutua uuteen ja nopeampaan

tarkistusrytmiin.
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Laskentasihteeri

Haastatteluun valittu laskentasihteerin toimenkuvaa ei varsinaisesti kuulu ostolas-
kujen kasittely. Vanha laskujen kasittelyprosessi kuitenkin ty0llisti ostoreskontran
hoitajaa niin paljon ettd hanen oli turvauduttava sijaisapuun laskujen syotossa.
Talloin my0s laskentasihteeri osallistui laskujen késittelyyn. Vanhan jarjestelman
ongelmat olivat laskentasihteerin mukaan jo aikaisemmin mainitut hitaus, katoa-

miset ja maksuajankohdasta johtuneet viivéstyskorot.

Vaikka laskentasihteerin tydnkuvaan ei kuulunutkaan ostolaskujen késittely, oli
han vahvasti mukana uuden jarjestelman kéyttéonotossa. Han teki aiheesta Pro
Gradu- tutkielmansa ja oli mukana projektissa asiantuntijan roolissa. Ostolaskujen
kéasittelyssé hén ei ole mukana, mutta auttaa ongelmatilanteissa, koska hallitsee
kokonaisuuden. Uuden jarjestelméan etuina han nékee sen arkistointiominaisuudet
ja kirjausketjun. Laskentasihteeri havainnoimat ongelmat jarjestelman kéyttéon-
otossa olivat 1ahinnd teknisid. Skanneri ei toiminut aluksi halutulla tavalla eika
uusi ohjelma keskustellut kunnolla muiden taloushallinnon ohjelmien kanssa

(Raindance).

Toimistosihteeri

Haastatteluun valittu toimistosihteeri on ostoreskontran hoitaja. Hanen mukaansa
vanhan jarjestelman huonoin puoli oli se ettd laskuja h&visi. Kuukausittain joudut-
tiin pyytaméaéan toimittajaa lahettdméan uusi lasku, koska alkuperainen oli havin-
nyt. Kadonneiden laskujen etsiminen oli toimistosihteerin mielesté erityisen tyo-
lasta. Paperisten laskujen eduksi toimistosihteeri mainitsi sen, ettd paperista las-

kua on helpompi katsoa.

Ennen uuden jarjestelman kayttéonottoa hén oli mukana tutustumassa muiden
yritysten jarjestelmiin. Kéyttéonotossa han oli aktiivisesti mukana jérjestelmén
testauksessa. Ostoreskontran hoidossa hdn on yksi kolmesta master-kayttajasta ja

kéasittelee laskuja maaréllisesti eniten. Uusi jarjestelma on parantanut hanen nako-
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kulmastaan laskujen hallittavuutta. My6s laskujen maksaminen on helpottunut.
Vaikka prosessin alussa on ty6laita tehtavid kuten laskujen avaaminen ja skanna-
us, niin tyd kantaa hedelmaa. Paperista laskua ei tarvitse enda kasitella sen jalkeen
kun se on skannattu. VVaikka paperien kasittely on hédnen kohdaltaan vahentynyt,
niin paivittaiseen tyémaaran laskujen sahkoistdmisella ei ole hanen kohdallaan

ollut vaikutusta.

Uuden jarjestelman ongelmat tulevat hanen mielestaan esiin pitkien laskujen ka-
sittelyssé. Pitk& paperinen lasku on pitk&d myo6s naytolla. Rivien etsiminen ja hy-

vaksyminen on vaikeaa esimerkiksi pitkissa puhelinlaskuissa.

Toimistonhoitaja

Haastatteluun valittu toimiston hoitaja tarkistaa laskuja. Toimiston hoitaja on pal-
kanlaskennan esimies ja hdnelle tulevat laskut ovat palkanlaskentajarjestelmista ja
niihin liittyvastd konsultoinnista syntyvia laskuja. Laskuja tulee vuodessa alle
100kpl.

Varsinaisia ongelmia laskujen kasittelyssa ei ole ollut, koska laskuja tulee varsin
vahan. Toimistonhoitaja ei ollut uuden jarjestelman hankinnassa mukana. uuden
jarjestelman eduiksi han nékee sen, ettei laskuja huku. Aluksi jarjestelméssa oli
ongelmana se etté vaaria laskuja tuli vaarille ihmisille. Uuden jérjestelmén merki-
tys toimistonhoitajan tyonkuvassa on jaanyt véhaiseksi, koska toimistonhoitajalle

tulee vahan laskuja.
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Seuraavaan taulukkoon (KUVIO 7) on koottu haastateltujen kommentit siten, ettd

positiivinen kommentti on aloitettu +merkilld ja negatiivinen —merkilla. Merkin-

tojen perusteella ei ole tarkoitus tehda johtopaatosta siitd onko siirtyminen sahkoi-

seen laskun kiertoon kannattanut vai ei. Kommenttien tarkoitus on tiivistaa haas-

tateltavien mielipiteitd helposti omaksuttavaan muotoon.

huomiot

tehtdvanimi- | rooli laskun | paperisen laskun sahkaisen laskun
ke kasittelyssa | kasittelyssa kasittelyssa
talousjohtaja | hyvéksyja — paperit hukkuivat + nopeus

— laskut eivat [0yta- + vikasietoisuus

neet oikeille poydille | + papereiden késittely

— vilvéstys-korot vahentynyt
laskentasuun- | tarkasta- — edestakainen, sa- + raportointi
nittelija ja/paakéayttaja | haava liike + nopeus

— laskujen jumiutumi- | — liian tarkka

nen tarkastajien poy-

dille
toimiston- tarkastaja + laskuja vahén, ei + laskut eivat huku
hoitaja ongelmia
laskenta- ei roolia — hitaus + arkistointimahdolli-
sihteeri — katoamiset suudet

— viivastyskorot + selked kirjausketju
toimisto- ostoreskont- | — laskut katosivat + laskujen hallittavuus
sihteeri ran hoitaja — selvitysty0 hidasta — pitkien laskujen

+laskua helpompi
tulkita

kasittely
— tyon méaaré ei ole
vahentynyt

TAULUKKO 2: Haastateltavien kommentit
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4.6 Johtopaatokset

Haastattelut tehtiin teemahaastatteluina ja kysymykset vaihtelivat haastateltavasta
toiseen. Tarkoitus oli lahestya sahkoista laskunkierratysta jokaisen haastateltavan
nékokulmasta. Haastattelussa kuitenkin kaytettiin apuna haastattelurunkoa (LI TE
1).

Uusi jarjestelma otettiin kdyttdon helmikuussa 2006 ja haastattelu toteutettiin
maalis- ja huhtikuun vaihteessa 2006. Kaikilla haastateltavilla oli jo selva kuva
jarjestelmasta, vaikka kayttokokemuksia ei ollut ehtinyt kertya kuin parin kuu-
kauden ajalta. Suurin syy tahan lienee se, ettd suurin osa vastaajista oli ollut mu-
kana kayttoonotossa. Haastatteluiden perusteella voidaan sanoa etté kaikki vastaa-
jat olivat tyytyvaisié uuteen jarjestelmaan. Vastausten realistisuutta voidaan pe-
rustella silla ettd joukossa oli myds selvasti negatiivisia kokemuksia jarjestelmas-
t4. Haastatteluihin pystyttiin todella luomaan tilanne jossa haastateltava kertoi

omista nakemyksistaan eika ainoastaan vastannut kysymyksiin.

Uusi jarjestelma vastasi sille asetettuihin odotuksiin hyvin. Lahes kaikki vastaajat
kertoivat paperisten laskujen suurimmaksi ongelmaksi niiden haviamisen. Sahkoi-
sell& ostolaskujen kierrattamiselld pystyttiin hallinnoimaan laskuja hyvin ja jérjes-

telma ndytti missa lasku milloinkin on.

Pelkka tekniikan uudistaminen ei ole tehokkaan paperittoman taloushallinnon tae.
Tyomenetelmien ja asenteiden uudistaminen on yhtéa tarkeda. (Tallberg 1998, 58.)
Vaikka tekniikka uudistuisi ja ostolaskut siirtyisivét silmanrapayksessa tyopoy-
dalté toiselle, niin vanhoissa asenteissa ja tydmenetelmissa pidattdytyminen tekee
tekniikan ponnisteluista turhia. Nopeat tietoliikenneyhteydet ja -jarjestelmat vaa-
tivat myos kayttajiltadn nopeutta. Nyt kun ostolaskut liikkuvat nopeasti, niité tar-
vitsee my0s tarkistaa useammin. Jos laskujen tarkistamiseen varattiin paperisten
laskujen aikana yksi tunti yhtena paivéana viikossa, niin nyt jarjestelma vaatii huo-

miota paivittain.

Ostolaskujen skannaus on vain vélivaihe siirryttdessa taloushallinnon automa-

tisoinnissa ja paperittomuudessa eteenpdin. Verkkolaskut ovat seuraava vaihe ja
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sairaanhoitopiiri on jo nostanut byrokraattisen jalkansa ottaakseen tdmén aske-
leen. Samaan aikaan kun ostolaskujen séhkdinen kierrdtys kdynnistettiin, otettiin
kayttoon myos verkkolaskujen vastaanotto. Ostolaskujen kierratysohjelmiston
toimittaja on my0s verkkolaskuoperaattori ja verkkolaskujen vastaanoton aloitta-
minen kavi kivuttomasti. Sairaanhoitopiiri halusi saattaa laskujen séhkdoisen kier-
ratyksen rauhassa toimintaan ennen kuin se ryhtyisi kayttamaan verkkolaskua
laajamittaisesti ostolaskuistaan. Kevéan 2006 aikana sairaanhoitopiirin on tarkoi-
tus k&yda lapi toimittajiaan ja siirtya verkkolaskutukseen niin laajassa mittakaa-
vassa kuin se on mahdollista. Helmikuun 2006 alussa verkkolaskuja tuli kahdek-

salta toimittajalta.

Opinnéaytetyon tutkimusongelmaan eli séhkdistamisen vaikutuksiin ostolaskujen
késittelyprosessissa voidaan vastata ettd ne olivat véhdiset laskujen tarkistajien ja
hyvéksyjien osalta. Heille suurin ndkyvin muutos on ollut paperipinon madaltu-
minen poydalla. Kun verkkolaskuissa ja erityisesti skannatuissa laskuissa kuva on
tarkeéd osa laskua, voidaan sanoa etté lasku on vain vaihtanut asento poydalla.
Tarkein muutos tarkistajien ja hyvaksyjien kannalta lienee se, etté laskuja tulee

tarkistaa jatkossa nopeampaan tahtiin.

Ostoreskontrassa muutokset ovat olleet mittavammat. Mapittamisen ja leimaami-
sen tilalle on tullut skannaus ja kiertolistojen suunnittelu. Muutos on tapahtunut
ennen kaikkea tydnkuvassa. Muutos on vielé osaksi kesken. Skannaus hédviaa tus-
kin koskaan taysin, mutta lisdantyva verkkolaskutus véhentaa skannaamisen tar-

vetta.
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5 YHTEENVETO

Julkinen valta on tarke&ssa roolissa s&hkdisen taloushallinnon levittdmisessa. Eri-
laisilla hankkeilla ja lainsaadanndélla se on mahdollistanut yrityksille siirtymisen
séhkdiseen taloushallintoon. Valtiovalta toimii omilla toimenpiteill&dn mahdollis-

tajana ja myos edelldkavijand, samoin kuntasektori. (Jaatinen 2006, 28.)

Ostolaskujen skannaus on vélivaihe, josta taytyy ottaa seuraava askel verkkolas-
kujen suuntaan. Sahkoisten ostolaskujen késittely on helppoa, mutta paperisten

laskujen sahkoistaminen on vain yksi tydvaihe lisaa.

Sahkoista taloushallintoa on uumoiltu rohkeimmissa visioissa jo maailman pelas-
tukseksi. Adnekkaimmin ja pisimpéan asiaa on huutanut Pauli Vahtera, joka on
intoutunut jopa runoilemaan aiheesta. VVahteran runon mukaan virtuaalinen talo-
ushallinto vapauttaa taloushallinnon ammattilaiset arjen rutineista, jotta heille jaisi
aikaa olla rakkaimpiensa kanssa (Vahtera 2000). Vahteran runo, vaikka nokkela
onkin, tuntuu kasittdmattomaltd kommentilta. Jos tydtekoa tehostetaan siten etté
tydhdn menee vahemman aikaa, niin eikd ylijdava tyoaika taytetd ylimaaraisilla
toill4 eikd vapaa-ajalla. Sen sijaan toinen Vahteran ndkemys tuntuu todenmukai-
semmalta. S&hkdisen taloushallinnon my6té taloushallinnon ammattilaisten tyon-
kuva muuttuu. Kun aikaa vievét kasittelyrutiinit automatisoidaan, niin sitten voi-
daan keskittya talouden ohjaukseen (Vahtera & Salmi 1998, 8.).

Paperittomuuden hyddyt eivét ole ainoastaan toimistojen etuoikeus. Paperitto-
muuden kasite tunkeutuu kaikille elamanaloille. Lapinlahden kunta Pohjois-
Savossa on paperittomuuden edellédkavija kunnallisessa paatoksenteossa. Kunta
on hankkinut kunnanhallituksen jasenille kannetavat tietokoneet ja tarvittavat in-
ternet-yhteydet. Kaikki kunnanhallituksen kokousasiakirjat esitellaan ja kasitel-
Id4n kannettavien tietokoneiden ndytolla. Jarjestelyillda nopeutetaan paatdksente-
koa ja parannetaan tiedotusta. Kunta on laskenut ettd investointi maksaa

itsensd takaisin vaalikauden aikana. (Lehtimaki, Marika 2006)
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LITE 1

Mikko Jarvi
Sahkdinen laskun kierto: CASE Paijat-Hameen sairaanhoitopiiri

Haastattelun runko

HenkilGtiedot

Nimi:

Tehtava:

Koulutus:

Tilanne ennen uutta jarjestelméaa

Tehtava:

Kenelta tai mista laskut tulivat teille vanhan kaytannén mukaisesti?
Kenelle tai minne lahetitte laskut tehtadvanne jalkeen?

Kauan tyotehtava (laskujen tarkistaminen/hyvaksyminen) vei aikaa?

tuntia/viikko

Oliko vanhassa kaytanndssa ongelmia? Jos oli niin mita?

Uusi jarjestelma

Olitteko uuden jarjestelman hankinnassa mukana?
suunnittelussa/paatoksenteossa/muu mika?

Olitteko jarjestelman kayttdonotossa mukana?

Miten kaytatte jarjestelmaa?
laskujen hyvaksyja/tarkastaja/muu mika?

Miten teitéa on koulutettu uuteen jarjestelmaan?
Tilaisuuksien Ikm/tuntia

Oletteko itse kouluttaneet alaisiannne jarjestelmaan?

Mitd etuja naet uudessa jarjestelmassa verrattuna vanhaan?

Oletteko havainneet ongelmia uudessa jarjestelméassa? Jos olette niin mita?

Miten ongelmat mielestanne tulisi ratkaista?



	Sähköinen_laskunkierto_mikko_järvi.pdf
	 
	1  JOHDANTO 
	 
	1.1 Tausta ja tavoitteet 
	1.2 Aikaisemmat tutkimukset 
	1.3 Tutkimusongelma ja menetelmät 
	 1.4 Opinnäytetyön rakenne 
	 2  SÄHKÖINEN TALOUSHALLINTO 
	 
	2.1 Määritelmä 
	 
	2.2 Lakien ja asetusten vaatimukset 
	2.2.1 Kirjanpitolaki 
	2.2.2 Kauppa- ja teollisuusministeriön menetelmäpäätökset 
	 

	2.2.3 Kirjanpitolautakunnan yleisohje 


	 3 SÄHKÖISET LASKUT 
	 
	3.1 Sähköisen laskun käsite 
	3.2 Sähköisen laskun kierrätys ja arkistointi 

	 4 CASE: PÄIJÄT-HÄMEEN SAIRAANHOITOPIIRI 
	4.1 Esittely 
	 
	4.2 Tilanne ennen sähköistämisprojektia 
	4.3 Projektin esittely 
	4.4 Järjestelmä 
	4.5 Muutokset työnkuvassa 
	 

	 
	 4.6 Johtopäätökset 

	 5 YHTEENVETO 
	 LÄHTEET 


	liitem.pdf

