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Tédmédn opinndytetydn aiheena olivat taloushallinnon prosessit ja niiden ke-
hittdminen. Tavoitteena oli luoda prosessikuvaukset elokuvateatteriketju
Bio Rex Cinemas Oy:n sdhkoisen taloushallinnon prosesseista ja tehda ny-
kytilan prosessikuvausten perusteella kehitysehdotuksia prosessien tehosta-
miseksi. Kehittdmistydssa luotiin kuvaukset toimeksiantoyrityksen ostolas-
kutuksen, myyntilaskutuksen, matka- ja kululaskutuksen, palkanlaskennan,
maksuliikenteen sekd paidkirjanpidon prosesseista.

Tyo6n teoriaosuudessa késiteltiin ensin yleisesti taloushallinnon kokonai-
suutta, minkd jdlkeen perehdyttiin tarkemmin taloushallinnon prosesseihin.
Lisdksi tyOssd tutustuttiin taloushallinnon jérjestdmiseen sdhkoisesti seké
sdahkoisen taloushallinnon tuomiin hyotyihin. Tyon tutkimus suoritettiin
teemahaastatteluilla. Haastatteluiden kohteina olivat Bio Rexin talousvas-
taava ja tilitoimistossa tyoskentelevét kirjanpitdjd sekd palkanlaskija. Pro-
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ja prosessikuvaukset. Sanallisten kuvausten tueksi prosesseista muodostet-
tiin my0s kuviot, joissa kuvattiin prosessien eteneminen tydvaiheittain. Ku-
vausten avulla saatiin selville, miten Bio Rexin taloushallinnon prosessit
toimivat télld hetkelld. Tdmaén liséksi saatiin selvitettyd mahdollisia kehi-
tysehdotuksia prosessien tehostamiseksi.

Johtopaitoksend todettiin, ettd yrityksen taloushallinnon prosessit toimivat
tdlla hetkelld olemassa olevilla mahdollisuuksilla hyvin. Merkittavimpéand
kehityksen kohteena nousi esille yrityksessa kaytettédvien kahden eri jérjes-
telmén, myynti- ja taloushallintojérjestelmén, vélinen tiedon siirto. Ratkai-
suehdotuksissa tutustuttiin erilaisiin mahdollisuuksiin siirtdd tietoja jérjes-
telmien vélillda mahdollisimman vé@hélld manuaalisella tyolla.
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Taloushallinnon prosessit ja niiden kehittiminen

1

1.1

JOHDANTO

Taloushallinto on tirked ja vélttdméton osa yrityksen toimintaa. Muuttu-
vassa toimintaympdristossd taloushallinnon kehittdminen ja uusien tehok-
kaiden toimintatapojen 10ytdminen on tirkedd. Kehittdmistd ohjaa jatku-
vasti kiristyvi yritysten kilpailuympdiristo ja tarve reaaliaikaiselle tiedolle
toiminnan tueksi. Kehittdmisen tavoitteena on tehostaa taloushallinnon pro-
sesseja ja auttaa niitd vastaamaan yritysten tarpeisiin. Monissa yrityksissé
on jo kdytdssd sdhkoinen taloushallinto, mikd on sivuuttanut perinteisen,
paljon manuaalista tallennusty6td vaativan taloushallinnon. Taloushallin-
non prosessien yksinkertaistaminen, turhien tydvaiheiden poistaminen sekd
automaation kéyttd niin paljon kuin mahdollista tuo huomattavia kustan-
nussédstdja yrityksille.

Opinndytetyon toimeksiantajan toimii suomalainen elokuvateatteriketju
Bio Rex Cinemas Oy. Ketjussa on 10 elokuvateatteria eri puolella Suomea
ja se tyollistdd kaiken kaikkiaan noin 100 henkildd. Bio Rexin toimisto si-
jaitsee Hameenlinnassa. Yritys on viimeisen viiden vuoden aikana kasvanut
ja saanut nopeassa tahdissa uusia elokuvateattereita ympéri Suomea. Vield
vuonna 2013 ketjulla oli kolme elokuvateatteria ja nyt vuoteen 2016 men-
nessd toimipisteiden médrd on kasvanut kymmeneen elokuvateatteriin.
Tadma luonnollisesti on lisdnnyt tyon madraa kaikilla yrityksen osa-alueilla.
Taloushallinnossa toimipisteiden kasvun médrd on nékynyt lisdéntyneiden
tyontekijoiden sekd késiteltidvien tositteiden, kirjauksien ja tapahtumien
madrdssd. Kohdeyrityksen taloushallinnossa tydskentelee kaksi henkildd,
talousvastaava sekd tdmén opinndytetyon tekijd talousvastaavan assistent-
tia.

Elokuvateattereiden miirin kasvaessa on taloushallinnon prosessien suju-
vuudella ja nopeudella isompi rooli kuin aikaisemmin elokuvateattereiden
maéran ollessa vahdisempi. On tdrkedd, ettd prosessit taloushallinnossa saa-
daan sujumaan mahdollisimman automatisoidusti sekd yhdenmukaisesti.
Opinndytetyon tuloksena yrityksen taloushallinnon prosesseista luodaan
kattava kokonaiskuva seki laaditaan kehitysehdotuksia prosessien tehosta-
miseksi.

Ty0n tavoite ja aiheen rajaaminen

Opinndytetyon aiheena ovat taloushallinnon prosessit sekd niiden kehitti-
minen ja tehostaminen. Tavoitteena on luoda prosessikuvaukset toimeksi-
antajan sdhkdisen taloushallinnon prosesseista ja tehdd nykytilan prosessi-
kuvausten perusteella kehitysehdotuksia prosessien tehostamiseksi. Tavoit-
teena on esimerkiksi 16ytéé prosessivaiheita, joita olisi mahdollista automa-
tisoida ja ndin vdhentdd mahdollisia turhia manuaalisia tyOvaiheita. Yrityk-
selle on muodostunut tietyt kdytinteet, miten eri prosesseissa toimitaan eli
prosessit tiedetddn, mutta prosesseja ei ole yrityksessd aiemmin kuvattu.
Tavoitteena on myds, ettd tyon tuloksena syntyvid prosessikaavioita voi-
daan hyodyntdd kehittdmistyon liséksi esimerkiksi pdivittdisen tyoskente-
lyn selkeyttdmisessd, perehdyttamisessd, tyonkierrossa seké riskienhallin-
nassa.
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Osa yrityksen taloushallinnosta on ulkoistettu paikalliseen tilitoimistoon.
Kuitenkin suurimmalta osalta kaikki taloushallinnon ty6tehtivit tehddan
yrityksen omassa taloushallinnossa. Tilitoimisto toimii niin sanotusti taus-
tatukena, tarkastaa arvonlisdverot, sulkee kuun vaihteessa edellisen kuukau-
den kirjanpidon seké auttaa tilinpadtoksen teossa. Tamén liséksi tilitoimisto
auttaa palkanlaskussa ja laskee kolmen elokuvateatterin palkat.

Opinndytetyon keskeiseni tavoitteena on luoda toimeksiantajalle taloushal-
linnon prosessikaaviot. Tdmén lisdksi tavoitteena on 10ytdd keinoja ja rat-
kaisuja prosessien kehittdmiseksi. TyOssd pyritdén vastaamaan seuraaviin
tutkimuskysymyksiin:

* Miten taloushallinnon kokonaisuus kuvataan kirjallisuudessa?

* Mité prosesseja toimeksiantoyrityksen taloushallintoon kuuluu?
* Mitd kehitettdvii taloushallinnon prosesseista 10ytyy?

* Miten prosesseja pystytdén kehittimain?

Opinndytety6 on rajattu koskemaan kohdeyrityksen kannalta oleellisimpia
ulkoisen laskentatoimen prosesseja: myyntilaskutusta, ostolaskuja, matka-
ja kululaskuja, palkanlaskentaa, maksuliikennettd sekd ndma kaikki edelld
mainitut kokoavaa péékirjanpitoa. Teoreettisessa osuudessa késitelldén en-
siksi yleisesti taloushallintoa, minki jalkeen kdydadn vield yksityiskohtai-
semmin ldpi opinndytetyOssd kdsiteltdvit taloushallinnon prosessit. Koh-
deyrityksessd on kéytossd sdhkoinen taloushallinto, joten perinteistd pape-
rista kirjanpitoa késitellddn teoreettisessa osuudessa vihédn. Painopiste on
sahkoisessd taloushallinnossa. Joissakin osuuksissa sédhkdistd ja perinteistd
taloushallintoa vertaillaan, mutta yksityiskohtaisemmin perinteiseen talous-
hallintoon ei tidssd ty0dssd paneuduta.

1.2 Tutkimusmenetelma ja tyon rakenne

Opinndytetyon tutkimusmenetelmén valinta l&hti kdyntiin siité, ettd todet-
tiin kyseessé olevan kehittdmistehtivi. TyOssd pyritddn aluksi luomaan toi-
meksiantajalle taloushallinnon prosessikuvaukset sekd sen jélkeen kehitta-
méién ja tehostamaan nditd taloushallinnon prosesseja. Tydlld ei siis pyritd
yleistettdvyyteen, vaan ymmairtdmaén ja tulkitsemaan yksittdistd tutkimus-
kohdetta. Ndiden seikkojen myo6té tutkimusstrategiana sovelletaan tapaus-
tutkimusta, jonka tyypillisimpid piirteitd ovat juuri yksittdistapaus, prosessit
sekd tietyn asian yksityiskohtainen kuvailu ja ymmaértiminen. (Hirsjérvi,
Remes & Sajavaara 2009, 134—-135.)

Opinndytetyon keskeisten tavoitteiden (tutkimusongelmien) seka tutkimus-
strategian laadinnan jilkeen alettiin pohtia ndihin yhteensopivaa tutkimus-
menetelmdd sekid teoreettista viitekehystd. Opinndytetydssd pyritdén saa-
maan kokonaisvaltainen kuva toimeksiantajan taloushallinnon prosesseista,
joten kaytidnndllisin tutkimusmenetelmd on kvalitatiivinen eli laadullinen
tutkimusmenetelma. Kvalitatiiviselle tutkimukselle tyypillisié piirteitd ovat
juuri kokonaisvaltainen tiedon hankinta luonnollisista, todellisista tilan-
teista tarkoituksenmukaisesti valitusta kohdejoukosta (Hirsjarvi ym. 2009,
124, 164).
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Tutkimusmenetelmind toimivat haastattelu seké osallistuva havainnointi.
Haastattelut ovat yleinen menetelmé kvalitatiivisissa tutkimuksissa, ja tés-
sakin tapaustutkimuksessa haastattelu on tarkoituksenmukaisin tapa kerété
aineistoa. Haastattelun avulla pystytddn saamaan syvillistd tietoa késiteltd-
véstd aiheesta sekd joustavasti etenemdin tilanteen edellyttimalla tavalla.
Tyotd varten haastatellaan kolmea henkildd: toimeksiantoyrityksen talous-
vastaavaa, tilitoimiston kirjanpitdjad sekd tilitoimiston palkanlaskijaa.
Haastattelu tutkimusmenetelménd toimii hyvin nidin pienessd kohde-
joukossa. Tutkimuksen haastattelut toteutetaan teemahaastatteluin, jossa
haastattelun aihepiirit eli teema-alueet ovat valittuina, mutta kysymyksille
ei ole luotuna tarkkaa muotoa tai jarjestysté (ks. liite 1). (Hirsjdrvi ym. 2009,
205-208).

Toisena tutkimusmenetelménd kdytetddn osallistuvaa havainnointia. Ha-
vainnointia ei pystytd laskemaan pois tutkimuksen menetelmisté, silld oma-
kohtainen kokemus esimerkiksi prosessien toimivuudesta sekd niiden ke-
hittdmisestd on iso osa keréttyd aineistoa. Havainnointi on osallistuvaa ha-
vainnointia, mikd on vapaamuotoista ja luonnolliseen toimintaan mukautu-
nutta. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkittava kohde tietdd havainnoijan
olevan mukana toiminnassa ja osallistuvan kohteen normaaliin arkeen esit-
tden kysymyksié tutkittavasta asiastaan. Néin ollen osallistuvassa havain-
noinnissa havainnointi voi kohdistua tiettyihin rajattuihin kohteisiin tai ko-
konaiskuvan luomiseen. (Hirsjarvi ym. 2009, 214-217).

Tyo6n rakenne muodostuu kolmesta osasta: teoriasta, empiriasta sekd lo-
puksi esitettivistd kehitysehdotuksista. Teoriaosuudessa kisitelldén ensiksi
taloushallintoa kokonaisuutena sekd sen hoitamista sdhkdisesti, minka jal-
keen siirrytddn kisittelemédn yksityiskohtaisemmin taloushallinnon proses-
seja. Ldhdemateriaaleina kéytetdén taloushallinnosta sekd sen prosesseista
kertovaa kirjallisuutta sekd Internet-ldhteitd. Empiria- eli tutkimusosuu-
dessa syvennytddn tutkimaan Bio Rex Cinemas Oy:n taloushallinnon pro-
sesseja. Tavoitteena on kuvata taloushallinnon prosessien nykytila ja sel-
vittdd mahdollisia prosessien kehittamiskohteita. Tyon lopuksi esitellddn
kehitysehdotuksia taloushallinnon prosessien tehostamiseksi. Kehitysehdo-
tuksia pyritddn tukemaan teoriaosuudessa esille nousseiden taloushallinnon
ratkaisujen avulla.
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2 TALOUSHALLINNON KOKONAISUUS

Taloushallinto on keskeinen ja myds lakisdéteinen osa yrityksen toimintaa.
Taloushallinnon tehtévina on huolehtia yrityksen rahallisista ja taloudelli-
sista resursseista. Se on iso ja laaja kokonaisuus, joka koostuu paékirjanpi-
don ja osakirjanpitojen hoitamisesta, raportoinnista ja arkistoinnista. Suuri
osa tyotehtdvistd hoidetaan osakirjanpitojen kautta, jotka yhdistyvat yrityk-
sen paikirjanpidossa. Kirjanpidolla tarkoitetaan liiketapahtumien jirjestel-
maéllistd kirjaamista, ja se koostuu yrityksen tuotoista, kuluista, omaisuu-
desta, omista varoista ja veloista. Kirjanpidon perimmaisend tarkoituksena
on tuottaa tietoa yrityksen johtamista varten ja sen lopputuotoksena tilikau-
den padtyttyd tehdéddn tilinpadtods. Kirjanpitolain (1620/2015) 1. luvun 1
§:ssé médritelldén jokaisen, joka harjoittaa liike- tai ammattitoimintaa, ole-
van kirjanpitovelvollinen. Kirjanpitolaki, kirjanpitoasetus seki kirjanpito-
lautakunnan yleisohjeistukset ohjaavat tarkasti kirjanpidon pitdmisté. (Ta-
loushallintoliitto, Kirjanpidon ABC n.d.; Koivuméki & Lindfors 2012, 32.)

Kirjanpidon liséksi taloushallinnon tehtdviin kuuluu raportointi eri sidos-
ryhmille. Sidosryhmien perusteella taloushallinto voidaan jakaa kahteen eri
laskentatoimeen: ulkoiseen eli yleiseen laskentatoimeen ja sisdiseen eli joh-
don laskentatoimeen. Sisdinen laskentatoimi tuottaa informaatiota yrityksen
sisdiseen tarpeeseen, kuten johdolle paidtoksenteon sekéd toiminnan tueksi.
Ulkoisen laskentatoimen sidosryhmiin kuuluvat esimerkiksi tyontekijit,
asiakkaat, sijoittajat, viranomaiset ja muut yhteistydkumppanit. Erilaiset vi-
ranomaisilmoitukset, kuten kausiveroilmoitus, TyEL-ilmoitukset ja veroil-
moitukset kuuluvat ulkoiseen laskentatoimeen. (Lahti & Salminen 2014,
16.)

Kirjanpidon ja raportoinnin liséksi taloushallinnon vastuulla on aineistojen
arkistointi. Kirjanpito ja tilinpaitokset seka kaikki aineisto, joista kirjanpito
ja tilinpdétos tehdédan, taytyy arkistoida. Yritysten kirjanpidon arkistoimi-
nen ja sdilyttiminen ei ole vapaaehtoisa, vaan se perustuu kirjanpitolakiin.
Tositteiden sekd litketapahtumia koskevien kirjeenvaihtojen sdilyttdmisaika
on kuusi vuotta, ja ndihin lukeutuvat tilikauden tositteet, kuten laskut, palk-
kalaskelmat ja tiliotteet. Tilinpditos, toimintakertomus, kirjanpidot, tililuet-
telo seka luettelo kirjanpidoista ja aineistoista on séilytettdva vihintddn 10
vuotta tilikauden péaéttymisestd. (KPL 1620/2015 2:108§.)

Kuviossa 1 on havainnollistettu taloushallinnon kokonaisuus. Péékirjanpito
toimii osakirjanpitojen yhdistévina tekijand kooten kaiken informaation yh-
teen. Osa- ja paidkirjanpitojen pohjalta saadaan luotua tarvittavia raportteja,
ja kaikki aineisto kirjanpitoon liittyen arkistoidaan, kuten edelld todettiin.
Huomioitavaa kuitenkin on, ettd kaikki yritykset eivét tarvitse jokaista ku-
viossa 1 esilld olevaa prosessia liiketoiminnassaan, vaan yrityksen toiminta
maédrittelee pitkélti taloushallinnon osa-alueet. Tdssd tydssd késitelldédn toi-
meksiantajan taloushallinnon ulkoisen laskentatoimen prosessit: ostores-
kontra, matkareskontra, rahaliikennejarjestelma, palkkakirjanpito, laskutus-
ja myyntireskontra seké pédkirjanpito.
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Raportointi
Ostoreskontra
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Palkkakirjanpito

| A | S | Il

Arkistointi

Kuvio 1. Taloushallinnon kokonaisuus (Lahti & Salminen 2014, 19).

Koska taloushallinto on laaja kokonaisuus, on sitd kdytédnnollista ldhted pur-
kamaan tutustumalla taloushallinnon osakirjanpitoihin. Luvussa 3 kdydédan
lapi yksityiskohtaisemmin ndmi osakirjanpidot sekd niiden prosessiku-
vaukset. Ennen tétd paneudutaan taloushallinnon jérjestimiseen séhkoisin
menetelmin ja sen tuomiin etuihin ja hyGtyihin.

2.1 Sihkoinen taloushallinto

Sdhkodinen taloushallinto on tidrked osa nykypdivén tehokasta taloushallin-
toa. Verrattuna perinteiseen, paljon manuaalista tyotd vaativaan taloushal-
lintoon, antaa sdhkoinen taloushallinto yrityksille mahdollisuuden tehok-
kaampaan tydskentelyyn, sekd vihentéd kahdenkertaista tyotd. Sdhkdisessd
taloushallinnossa ldhtokohtana on vdhentdd manuaalista tyotd niin paljon
kuin mahdollista. Sdhkoisen taloushallinnon on alun perin ajateltu yksin-
kertaisesti tarkoittavan paperitonta laskujen kisittelyd, mutta nykypdivani
se siséltdd paljon muitakin toimintoja. Merkittdvid sddstdjd saadaan ai-
kaiseksi laskujen sdhkdiselld kisittelylld ja verkkolaskujen ldhettdmiselld ja
vastaanottamisella, mutta sahkoistymistd on tapahtunut myos tilioteaineis-
toissa, maksuliikenteessd, viranomaisilmoituksissa sekd arkistoinnissa.
Séhkoiselld taloushallinnolla tarkoitetaankin kokonaisvaltaisesti taloushal-
linnon tehtdvien hoitamista nykyaikaisilla ohjelmistoilla sekd automaatiota
hyodyntévilld prosesseilla. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Sii-
vola 2013, 12-14.)
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Nykyaikaisissa ohjelmistoratkaisuissa tirkedd on saada taloushallinnossa
kéytettdvien tositteiden, kuten verkkolaskujen ja tiliotteiden tiedot yhden-
mukaiseen, rakenteiseen muotoon. Tdmén jilkeen suuri osa taloushallin-
nosta pystytidén hoitamaan reaaliaikaisesti ja mahdollisimman automaatti-
sesti. Rakenteisella muodolla tarkoitetaan sitd, ettd tositteiden ja muiden ai-
neistojen rakenteet kdyttdvit samaa kaavaa. Eli pdivimdéirien, summien,
erittelyjen, viitenumeroiden ja muiden tietojen tulee olla méairitetylld pai-
kalla, jotta toinen jirjestelmi tunnistaa, mistd tiedosta milloinkin on kyse.
Mikdéli nditd tietoja ei ole jdsennelty ja kdytetty oikeanlaista rakennetta, ei
vastaanottava jdrjestelmé osaa erotella tietoja kokonaisuudesta. Kun tiedon
rakenne on ldhettdvidssd ja vastaanottavassa sdhkoOisessd jédrjestelméssd
sama, kirjautuvat tiedot suoraan oikeaan kohtaan, ja ndin aineistojen kasit-
tely onnistuu ilman manuaalista tyotd. Verkkolaskuilla tiedot ovat hyvin
saatavana rakenteisessa muodossa, mutta muuten taloushallinnon tietojen
tuottaminen nykyajan jirjestelmilld vaatii edelleen paljon manuaalityota.
Kun ohjelmistojen vililld ei ole yhteistd standardia, tietojen siirtiminen jér-
jestelmésta toiseen on haastavaa ja aikaa vievii. Jos kaikki tarvittava tieto
olisi rakenteisessa muodossa, voisi yhdesté tietovarastosta muodostaa tar-
vittavia raportteja viranomaisten ja muiden sidosryhmien tarpeisiin. (Siikala
2015, Finanssialan Keskusliitto 1.4.2015; Taloushallinnon automatisointi
sddstéisi satoja tyovuosia 2015; Selvitys taloushallinnon automatisoinnin il-
mastovaikutuksista 2015, 3.)

2.1.1 Sidhkdinen taloushallinto pilvipalveluna

Séhkoistd taloushallintoa varten on erilaisia jarjestelmid. Vaikka taloushal-
linto on vakioitua ja lailla sdddeltyd, on yrityksilld ja toimialoilla paljon eri-
laisia tarpeita liittyen taloushallinnon jérjestimiseen. Ndmi organisaatioi-
den erilaiset tarpeet ohjaavat taloushallinnon jérjestelmévalinnoissa. Oikeat
jarjestelmdvalinnat voivat vaikuttaa tyon tehokkuuteen ja sujuvuuteen.
Vaikka sidhkdinen taloushallinto on paljon muutakin kuin nykyaikainen ta-
loushallinto-ohjelmisto, ovat ndmi jérjestelmét konkreettinen ilmentyma
sdahkoisesti hoidettavista prosesseista. (Lahti & Salminen 2014, 36; Helanto
ym. 2013, 35.)

Yksi mahdollinen tapa hoitaa sdhkdinen taloushallinto on pilvipalveluiden
(Cloud Service) avulla. Pilvipalveluita kutsutaan my0s SaaS eli Software as
a Service -palveluiksi. Pilvipalvelut ovat Internetistd palveluna hankittavia
jakéytettdvid ohjelmistoja, joiden kehittdminen ja hallinnointi kuuluvat pal-
veluntarjoajalle. Pienilld ja keskisuurilla yrityksilld timé on yleinen ja edel-
leen kasvussa oleva ohjelmistojen pdéhankintatapa. Pilvipalveluna hankit-
tavasta ohjelmistosta ei tarvitse maksaa lisenssimaksua, vaan ohjelmistosta
maksetaan kuukausittainen palvelumaksu sen kdyton mukaan. Ohjelmistoa
pystyy kéyttimain normaalilla internetselaimella, eikd sitd varten tarvitse
asentaa erillisid ohjelmia tai tietokantoja omalle tietokoneelle. Palveluna os-
tetuissa ohjelmistoissa on myds se etu, ettd palveluntarjoaja huolehtii ja on
vastuussa sovelluksen ylldpidosta, toiminnasta, pdivityksestd seké kehityk-
sestd. Néin yrityksen itse ei tarvitse huolehtia ndistd asioista, ja aikaa jaa
enemmdn oman liiketoiminnan harjoittamiseen sekd kehittdmiseen. (He-
lanto ym. 2013, 35-37; Lahti & Salminen 2014, 45-46.)
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Yritykset voivat jérjestdd taloushallintonsa itsendisesti tai ulkoistaa toimin-
nan tilitoimistolle. Taloushallinnon ulkoistuksen voi tehdd joko kokonaan
tai osittain. Ulkoistaminen on ollut laajasti kéytdssd varsinkin pienten ja
keskisuurten yritysten keskuudessa, mutta viime vuosina my0s suuret orga-
nisaatiot ovat alkaneet ulkoistaa taloushallinnon toimintojansa. Ulkoistami-
sen avulla yritykset voivat keskittyd omaan ydinliiketoimintaansa ja antaa
tilitoimiston hoitaa taloushallintoon liittyvit asiat. Tilitoimiston ja yrityksen
yhteistyotd helpottavat nykyaikaiset sahkoiset jarjestelmét, joihin molem-
milla osapuolilla on helppo péédsy Internetin vilitykselld, milloin ja missi
vain. (Koivuméki & Lindfors 2012, 26.)

2.1.2 Digitaalinen vs. sihkodinen taloushallinto

Termejéd digitaalinen ja séhkoinen taloushallinto kéytetdédn monesti ylei-
sesséd keskustelussa toistensa synonyymeina. Lahtinen ja Salminen (2014,
15, 24-25) kuitenkin toteavat, ettd ndille kahdelle termille on 16ydettévissa
selked médritelmiero. Digitaalisessa taloushallinnossa kirjanpito ja sen osa-
prosessit ja niiden kasittelyvaiheet hoidetaan digitaalisessa muodossa mah-
dollisimman automaattisesti, ilman paperitositteita.

Digitaalinen taloushallinto edellyttdd esimerkiksi sité, ettd toimittajayritys
lahettda laskunsa oikeassa rakenteisessa muodossa sahkoisesti. Mikali toi-
mittaja l&hettdd laskunsa paperisena versiona ja vastaanottaja joutuu muut-
tamaan sen sdhkoiseksi skannaamalla, ei kyse ole endé digitaalisesta talous-
hallinnosta, vaan tassé tapauksessa puhutaan sédhkoisestd taloushallinnosta.
(Lahti & Salminen 2014, 24-25.)

Séhkoistd taloushallintoa voidaan ikdén kuin pitéé digitaalisen taloushallin-
non esiasteena. Useimmissa yrityksissd onkin kyse ainakin vield sdhkdi-
sestd taloushallinnosta, silld tiydellisessd digitaalisessa taloushallinnossa
pitdisi kaikkien tietovirtojen eri sidosryhmien vililld toimia digitaalisessa
muodossa. Tama tarkoittaisi sité, ettd vaikka oman yrityksen siséllé eri jér-
jestelmien vililld tiedon siirto onnistuisi digitaalisesti, pitdisi myos sidos-
ryhmien kanssa eri tietovirtojen vaihtaminen onnistua digitaalisesti ilman
manuaalisia tydvaiheita. (Lahtinen & Salminen 2014, 26.)

2.2 Sahkoéisen taloushallinnon hyddyt

Séhkoisessd taloushallinnossa on monia erilaisia etuja ja hyotyjd verrattuna
perinteiseen taloushallintoon. Suurin hy6ty saadaan sdhkdisen taloushallin-
non tuomista automaatiomahdollisuuksista eri prosessien hoitamisessa.
Hyvi esimerkki on verkkolaskutus. Verrattuna paperilaskujen ldahettdmi-
seen tai vastaanottamiseen, ovat sdhkdisesti ldhetetyt tai saapuvat laskut no-
peammin perilld, laskut tilidityvét ja arkistoituvat automaattisesti, eikd ma-
nuaalista tyotd parhaimmassa tilanteessa tarvita ollenkaan. Sdhkaisilld ja
automatisoiduilla taloushallinnon prosesseilla aikaa vievit manuaaliset tyo-
vaiheet vihenevit, ja yritys pystyy pitdimédin taloutensa reaaliaikaisempana.
Tadma auttaa johtamaan yritysti tosiaikaisen tiedon pohjalta ja reagoimaan
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muuttuviin tilanteisiin nopeammin seké ryhtyméén tarvittaviin toimenpitei-
siin aiemmin. (Sdhkoisen taloushallinnon hyddyt 2014.)

Taloushallinnon sdhkoéistdmiselld pystytddn myos vahentdmdin virheiden
madrad, kun ithmisten tekemd manuaalinen tyd vdhenee. Jirjestelmiin tal-
lennettujen automaatiotietojen avulla esimerkiksi laskut tilidityvét oikein,
ja tarkastus- ja hyviksymiskierto asetetaan automaattisesti. Ndin vidhenee
virheiden madrd ja prosessin ldpikulkuaikaa saadaan huomattavasti no-
peutettua. Kustannustehokkuuden liséksi sahkdinen taloushallinto on eko-
loginen ratkaisu. Kun aineistot ja tositteet késitelldén ja arkistoidaan séh-
koisesti, vihenee niin paperin kdyttd kuin tydontekemiseen kdytettdvé aika.
Finanssialan Keskusliiton yhdessd Taloushallintoliiton ja tilitoimisto Lep-
pavaaran Laskennan kanssa tekeméssd selvityksessé taloushallinnon auto-
matisoinnin ilmastovaikutuksista (2015, 5-7) selviéa, ettd taloushallinnon
tiedonkdsittelyn automatisoinnilla voidaan tuoda 80-90 prosentin séasto yri-
tyksen ilmastovaikutuksiin. Ilmastovaikutukset laskettiin yrityksen talous-
hallinnon hiilijalanjéljelld, johon vaikutti tehtdvaén tyohon menevé aika ja
tyon aikana kasiteltdvat dokumentit. (Helanto ym. 2013, 16-17.)

Séhkoisen jirjestelmidn mukana tuoma riippumattomuus ajasta ja paikasta
mahdollistaa taloushallinnon téiden tekemisen missd ja milloin vain. Tdi-
den tekeminen on joustavaa ja tydmédrit jakaantuvat tasaisemmin 14pi kuu-
kauden. Kuukauden vaihteen tydkuormaa saadaan tasattua, kun kirjanpita-
jalla on mahdollisuus tarkastaa automaattisesti muodostuvaa kirjanpitoa jat-
kuvasti kuukauden aikana. Viranomaisilmoitukset saadaan aikaisemmin
valmiiksi sekd helpommin l&hetettyd ja kuukauden pituiset seurantajaksot
nopeammin suljettua. Sdhkdinen taloushallinto mahdollistaa yrityksen ajan-
tasaisen taloustiedon kisittelyn joustavasti, ldpindkyvisti, luotettavasti ja
tehokkaasti. (Helanto ym. 2013, 13, 33, 48.)
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3 TALOUSHALLINNON PROSESSIT

Taloushallinnon prosessit syntyvit taloushallinnon ty6tehtdvien eli kirjan-
pidon, raportoinnin ja arkistoinnin kautta. Kuten aikaisemmin jo mainittiin,
on taloushallinto laaja kokonaisuus ja sitd on kdytdnndllistd tarkastella ja-
kamalla se pienempiin osiin. Taloushallintoa kisiteltdessd jactaan se usein
osiin osakirjanpitojen kautta. Tdima on yleinen ja hyvéksi havaittu jésente-
lytapa monissa alan kirjoituksissa. Samaa jaottelua kédytetdén usein myds
talousosastoilla tyGtehtévid organisoidessa. (Lahti & Salminen 2014, 16.)

Téssd luvussa kdydédédn lépi kirjanpidon prosessit. Kasiteltdvind ovat osto-
laskut, myyntilaskut, matka- ja kululaskut, palkanlaskenta, maksuliikenne
sekd niiden prosessit. Lopuksi késitelldén vield ndmi edelld mainitut osa-
kirjanpidot yhteen kokoava paékirjanpito.

3.1 Ostolaskut

Yrityksen palveluiden ja tuotannontekijéiden hankkimisesta syntyy ostolas-
kuja (Koivuméki & Lindfors 2012, 75). Taloushallinnon nikdkulmasta os-
tolaskujen prosessi ldhtee kdyntiin siitd, kun yritys vastaanottaa laskun ja
pééttyy siithen, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu. Os-
toprosessi kokonaisuudessaan alkaa kuitenkin jo paljon ennen ostolaskun
saapumista. Prosessiin kuuluvat aluksi tarjouspyyntd sekéd tarjous ja tdstd
tehtédvd sopimuksen teko. Ndiden liséksi kokonaisprosessiin voivat kuulua
ostoehdotus ja ostotilaus sekd ndiden hyvéksynnét ja tavaran tai palvelun
vastaanotto. Téssd tydssd ostoprosessia sekd sen vaiheita tarkastellaan tar-
kemmin taloushallinnon laskutusprosessin ndkokulmasta, joten tilaus- ja
toimitusprosessit jadvét pienemmaille huomiolle. (Lahti & Salminen 2014,
53.)

Sahkoiselld ostolaskujen kasittelylld on monia erilaisia etuja ja hyotyja ver-
rattuna perinteiseen paperisten ostolaskujen kasittelyyn. Sdhkdisessé osto-
laskuprosessissa laskujen kisitteleminen seké kierrdttdminen toimivat no-
peammin, jolloin laskujen ldpimenoaika pysyy lyhyempéni ja laskujen
kontrolloiminen helpompana. Séhkoisesti saapuvasta ostolaskusta ei laskun
perustietoja tarvitse tallentaa manuaalisesti, vaan jdrjestelmd pystyy luke-
maan ne automaattisesti saapuvasta laskusta. Perinteisessa ostolaskujen ka-
sittelyssd laskut lisdtadn kirjanpitoon vasta asiatarkastuksen ja hyviksymi-
sen jilkeen, mutta sdhkdisessé ostolaskuprosessissa laskut 10ytyvit tieto-
kannasta heti saapumisestaan ldhtien. Ostolaskujen sdhkdinen arkistointi
mahdollistaa myd6s laskujen hakemisen esimerkiksi toimittaja- tai kustan-
nuspaikkatietojen perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 54-55.)

Kuviossa 2 on esitettynd yleinen sdhkodinen ostolaskuprosessi vaiheineen.
Ensimmaiseksi ostolasku vastaanotetaan joko verkkolaskuna tai paperilla ja
skannataan ostolaskujen kisittelyjdrjestelmédan. Tamén jdlkeen ostolasku ti-
li6idddn. Tilidinti tapahtuu joko automaattisesti jérjestelméén luotujen ole-
tustilidintien mukaan tai se tehddin manuaalisesti. Automaatiotilidinnin
avulla samalta toimittajalta tulevat laskut tilidityvdt automaattisesti oikein.
Tilidinnin jilkeen ostolasku ldhetetddn tarkastus- ja hyvéksymiskiertoon.
Myds tdima vaihe tapahtuu joko automaattisesti luotujen kierrdtyssédntdjen
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mukaan tai se tehddin manuaalisesti. Ostolaskujen késittelyjéarjestelma on
usein kaksiportainen hyviksymismenettely, jolloin lasku menee ensin tar-
kastettavaksi sen tilaajalle ja timin jélkeen vield toiselle henkildlle, kuten
tilaajan esimiehelle. Kuukausittain toistuvien ja sopimuksiin perustuvien
ostolaskujen hyvéksyntd voidaan automatisoida, silld sopimuksen tekovai-
heessa laskun sisdltd ja summa on jo hyvéksytty, eiki erillistd hyvéiksyntiad
laskukohtaisesti tarvita. Hyviksynnén jdlkeen lasku kirjautuu automaatti-
sesti ostoreskontraan. Erdpdiviand laskuista muodostetaan maksutiedosto,
joka siirretddn automaattisesti pankkiin. Témén jilkeen lasku kuittaantuu
reskontrasta maksetuksi, laskun tiedot siirtyvit automaattisesti kirjanpitoon
ja lasku arkistoidaan sdhkoisesti. (Lahti & Salminen 2014, 54-55, 64, 68;
Helanto ym. 2013, 45; Koivumiki & Lindfors 2012, 20.)

4

Ostolasku Laskun Tarkistus ja Pdivitys osto- Maksatus ja
saapuu tilidinti hyviksynta reskontraan arkistointi

Kuvio 2. Séhkdinen ostolaskuprosessi

3.2 Myyntilaskut

Yritykselle syntyy myyntilaskuja tavaroiden toimittamisesta tai palvelun
suorittamisesta asiakkaalle. Myyntilaskujen laadinta on helppoa ja nopeaa
nykypéiviisilld sdhkdisen taloushallinnon ohjelmistoilla. Laskuja saadaan
lahetettyd juoksevasti koko kuukauden aikana, ja ndin yrityksen kassavirran
hallinta tehostuu. Laskujen ldhettiminen nopeammin seki reskontran seu-
ranta sdhkoisesti auttaa saamaan laskujen suoritukset nopeammin. (Koivu-
miki & Lindfors 2012, 12; Helanto ym. 2013, 43.)

Kuviossa 3 esitetddn myyntilaskuprosessi taloushallinnon nidkékulmasta.
Ennen laskun laadintaa voi prosessissa olla myyjan seké asiakkaan vélinen
sopiminen myytdvistd tuotteesta tai palvelusta, sen hinnasta ja toimituk-
sesta. Varsinainen myyntilaskuprosessi ldhtee liikkeelle laskun laatimi-
sesta. Myyntilasku tehdddn valitsemalla ensin asiakasrekisteristd haluttu
asiakas, ja sen jilkeen tuoterekisteristd asiakkaalle myytévat tuotteet. Yri-
tyksissi asiakas- ja tuoterekisterin aktiivinen ylldpito nopeuttaa ja helpottaa
myyntilaskujen laadintaa. Asiakastietojen huolellinen tiyttdminen on tér-
kedd, silla asiakasrekisterin perusteella laadittavalle laskulle tulee nikyviin
asiakkaan tiedot, ja lasku ldhetetéén tietoihin kirjattujen laskutus- tai verk-
kolaskuosoitteiden mukaisesti. Tuoterekisteristd 16ytyy yrityksen myymien
tuotteiden tai palveluiden tiedot sekd hinnat. Tuoterekisterin kdytdssd on
monia etuja verrattuna manuaaliseen tuotetietojen syottdmiseen. Se nopeut-
taa laskun laatimista, varmistaa oikean hinnan ja mahdollistaa automaatti-
sen tilidinnin. Tuoterekisterissd tuotteen taakse on médritelty kirjanpidontili
sekd muut tilidintisddnnot, joten laskua laadittaessa kirjautuu myyntilasku
automaattisesti oikein pddkirjaan sekd tuloslaskelmaan. (Koivuméki &
Lindfors 2012, 61; Lahti & Salminen 2014, 85.)
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Laskun laadinnan jilkeen se ldhetetdédn asiakkaalle. Sdhkoistd taloushallin-
toa hyodyntimalld voidaan myyntilaskut l&hettdd helposti taloushallinnon
ohjelmiston kautta ja véltetdéin perinteisen paperisen myyntilaskun 1&hetti-
misestd atheutuvat tulostamiset seké postitukset. Asiakastietoihin on voitu
madrittad milld tavalla myyntilasku ldhetetddn asiakkaalle: verkkolaskuna,
tulostuspalvelun kautta kirjeend tai séhkopostilla. Laskuttavan yrityksen na-
kokulmasta jokainen néisté tavoista on yhtd vaivatonta. (Helanto ym. 2013,
43))

Myyntilaskun onnistuneen ldhettdmisen jilkeen tulee taloushallinnon pal-
veluntarjoajalta varmistus, ettd laskut ovat ldhteneet asianmukaisesti eteen-
pdin. Laskun ldhettdmisen jdlkeen lasku arkistoituu ja se voidaan siirtdd
myyntireskontraan. Myyntireskontrasta seurataan, kuinka paljon yritykselld
on saatavia ja missd vaiheessa ldhetetyt laskut ovat. Myyntireskontran seu-
rantaan kuuluvat tulleiden suoritusten kuittaus sekd perintitoimenpiteet.
Erddntyneistd myyntisaamisista 1dhetetdédn maksumuistutus, ja jos asiakas
ei tdménkadin jdlkeen maksa laskua, ryhdytién perintitoimiin. Maksetuista
suorituksista viitteelliset kohdistuvat laskuille automaattisesti ja viitteetto-
mét suoritukset vaativat manuaalista késittelyd. (Koivumiki & Lindfors
2012, 70-71).)

| >

. . Myyntires-
Laskun Laskun Laskun Kirjaus myynti- k»:)yntran
laadinta lihetys arkistointi reskontraan
seuranta

Kuvio 3. Myyntilaskuprosessi

3.3 Matka- ja kululaskut

Matka- ja kululaskuja aiheutuu, kun yrityksen tyontekijd matkustaa ja on
oikeutettu saamaan matkakulukorvauksia tai yrityksen tyontekija synnyttié
kulutapahtumia ostamalla pienhankintoja omalla rahalla. Tyontekijoille
tyypillisimpid matka- ja kulukorvauksia ovat matkustamisesta aiheutuvat
kilometrikorvaukset ja péivdrahat. Néiden lisdksi kulukorvauksia voi syn-
tyd erilaisista pienhankinnoista, kuten matkalipuista, hotellikuluista tai tyo-
paikalle tehdyistd toimisto- ja kahvitarvikehankinnoista. Kulukorvaukset
syntyvit, jos tyontekijdlla ei ole kdytdssd yrityksen luottokorttia ja tydnte-
kija joutuu tekeméédn pienhankintoja omalla rahalla. (Lahti & Salminen
2014, 101.)

Kuten muissakin sdhkodisen taloushallinnon prosesseissa myos matka- ja ku-
lulaskuprosessissa jarjestelmain maéritellyilld perustiedoilla on suuri mer-
kitys prosessin tehokkuuteen. Oikeilla ohjaus- seki taustatiedoilla saadaan
prosessi toimimaan mahdollisimman automaattisesti sekd sahkoisesti. Mat-
kasovelluksessa on yleensd vakiona matkustussdénnét, joihin automaatti-
nen laskenta perustuu. Jirjestelmé pystyy kayttéjén tallentamien tietojen pe-
rusteella laskemaan kilometrikorvaukset sekd péivdrahat oikein. Tamén li-
sdaksi henkildiden ja kustannuslajien taakse on mahdollista tallentaa kirjan-
pidon ja raportoinnin tarvitsemat tiedot, kuten henkilon kustannuspaikka.
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Kululajien perustietoihin voidaan puolestaan tallentaa kirjanpidon ja alv-
laskennan vaatimat sdénndt. (Lahti & Salminen 2014, 103-104.)

Kuviossa 4 on esitetty matka- ja kululaskuprosessin eteneminen. Prosessi
lahtee liikkeelle matka- tai kululaskun laadinnasta. Matka- ja kululaskut laa-
tii tyontekijd itse. Sahkoisissé taloushallinnon ohjelmistoissa riittdd, etté jér-
jestelméén kirjataan matkan 1dht6- ja paluupdivien kellonajat, kilometrit ja
kulkuvélineet sekd muut korvauksiin vaikuttavat tapahtumat. (Lahti & Sal-
minen 2014, 102, 107.)

Kululaskut késitelldéin samassa ohjelmistossa kuin matkalaskut. Omalla
maksuvélineelld tehdystd ostosta tyontekijd tdyttdd manuaalisesti ohjel-
maan tarvittavat tiedot, summat ja selitteet. Ohjelmistoissa on valmiiksi ku-
lulajit, joiden tietoihin on mééritelty kirjanpidon tilit ja alv-prosentit. Ndin
kululaskun laatijalle riittdd, etté tietdd, mille kululajille kulu kohdistuu, eikd
tarvitse sen enempdd miettid kirjanpidon tilejd. (Lahti & Salminen 2014,
107.)

Laskun laatimiseen siséltyy my0s kuitin tai muun tositteen liittdminen las-
kulle. Néin matka- tai kululaskun tarkastaja pystyy todentamaan laskun oi-
keellisuuden. Sdhkoisessd matka- ja kululaskujen kisittelemisessd on mah-
dollista liittdd kuitit laskulle skannattuina tai mobiililaitteella kuvattuina.
Mikali kuitit skannataan tai kuvataan laskun liitteeksi, niitd ei tarvitse sii-
lyttdéd paperimuodossa. Matka- ja kululaskuille tehddén niin asia- kuin kuit-
titarkastus. Asia- ja kuittitarkastuksen jalkeen matka- ja kululaskut laitetaan
maksuun. Matkalaskujen maksamisen voi tehdéd palkanlaskun yhteydessi,
mutta mikéli yritykselld on erillinen matkalaskusovellus, on maksatus jér-
kevinté hoitaa omana prosessina erillddn palkanlaskennasta. Sdhkdisen mat-
kalaskuohjelmiston avulla saadaan ajettua niin vaadittavat verottajan vuosi-
ilmoitukset kuin myds muut yrityksen omaan tarkoitukseen tarvittavat ra-
portit ja analyysit. (Lahti & Salminen 2014, 107-111.)

g

Matka-/ Asia- Kuitti Kirj
kululaskun uittl- Maksatus _ irjaus
. tarkastus tarkastus kirjanpitoon
laadinta

Kuvio 4. Matka- ja kululaskuprosessi

3.4 Palkanlaskenta

Palkanlaskennan tarve syntyy siitd, ettd organisaatiossa tydskentelee tyon-
tekijoitd, joille maksetaan korvaus heiddn tekemistddn tyostd. Palkanlas-
kentaa sddtelee Suomessa lainsdddantd sekid erilaiset sopimukset. Siithen
kuuluvat myos verotus, vakuutus- ja sosiaaliturvamaksut sekd ty6- ja loma-
aikakdsittely. Palkka on tyontekijélle yleensd kuukausipalkalla tai tehtyyn
tyoméérddn perustuvalla tuntipalkalla maksettava rahallinen korvaus.
(Lahti & Salminen 2014, 137-138.)
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Monissa varsinkin pienissad ja keskisuurissa yrityksissd palkkahallinto ja
palkanlaskenta on usein organisoitu osaksi talousosastoa. Suuremmissa or-
ganisaatioissa palkanlaskenta on osa henkildstdhallinnon tehtivia. Jarjestel-
minédkokulmasta palkkahallintotoiminnallisuus voi olla mukana kirjanpito-
ohjelmistossa tai sité varten voi olla oma palkkahallintoon tarkoitettu ohjel-
misto, joka on integroitu muihin jérjestelmiin. Palkkahallinnon tehtéviin
kuuluu palkan laskennan ja maksun lisdksi laajasti ottaen kaikki palkan-
maksuun liittyvit velvollisuudet seké viranomaisilmoitukset. Ndiden lisdksi
palkkahallinnon perustehtéviin kuuluvat myos tyontekijoiden henkil6tieto-
jen ylldpitdminen seki tyontekijoiden oikeuksien valvominen ja toteuttami-
nen. (Lahti & Salminen 2014, 135; Kondelin, Laitinen & Peltoméki 2016,
71.)

Palkanlaskentaprosessi on paljon laajempi kokonaisuus kuin pelkka palkan
laskenta seké palkan maksaminen. Seuraavaksi kdydddn palkanlaskentapro-
sessi ldpi osa-alueittain. Lahti ja Salminen (2014, 138) ovat jakaneet pal-
kanlaskentaprosessin neljdén pddosa-alueeseen, ja tissi ty0ossa kédytetién sa-
maa jaottelua:

1. palkka- ja tydaika-aineiston kerddminen
2. tietojen tulkinta

3. palkanlaskenta

4. raportointi.

Palkka- ja tyGaika-aineiston kerdédmisessé kerétddn tyontekijoiltd tiedot hei-
dén tyOsuoritteistaan toteutuneiden tydaikojen tai tydvuorolistojen perus-
teella. Tyon suunnittelu ja tydvuorolistojen tekeminen ovat osa tiedonke-
ruuvaihetta. Tyontekijat padsevit joko itse merkkaamaan ylos tehdyt tyo-
tuntinsa ja médrittelemddn tarvittavia raportointi- ja kohdistustietoja, tai
tyoméaérdt ilmoitetaan esimiehelle, joka kirjaa tiedot tydtuntien kirjausjér-
jestelméén. Ennen tietojen siirtymistd palkanlaskentaan esimiehet tarkasta-
vat ja hyviksyvit tiedot. Sdhkoisessd taloushallinnossa niin tydtuntien
merkkaaminen kuin my0s niiden tarkastaminen ja hyvédksyminen tapahtu-
vat jarjestelmissd sdhkdisesti. Loppuprosessin kannalta tehokkainta on, mi-
kali mahdolliset virheet tai tarvittavat tdydennykset, kuten sairas- tai loma-
poissaolot, havaitaan ja pddstddan korjaamaan jo tdssd vaiheessa. (Lahti &
Salminen 2014, 138—-139.)

Tietojen kerddmisen jélkeen tyOtunnit tulkitaan ja muutetaan oikeaan muo-
toon, jotta varsinainen palkanlaskenta voidaan tehdé. TyGtapahtumat ja tyo-
aika tdytyy muokata palkkalajeiksi, joiden perusteella palkanlaskentajirjes-
telmé tekee palkanlaskennan. Palkanlaskijat tulkitsevat ja jasentelevit ma-
nuaalisesti saatuja tietoja tydtunneista tydehtosopimusten ja tydsopimusten
perusteella. Tavoiteltaessa sdhkodistd ja automatisoitua palkanlaskentapro-
sessia juuri tietojen tulkinta on keskeisessid asemassa. (Lahti & Salminen
2014, 139.)

Kun palkanlaskentajdrjestelmassa kaikki 1dhtotiedot ovat oikein, on itse pal-
kanlaskenta tehokas ja automaattinen vaihe. Automatisoidussa palkanlas-
kentaprosessissa varsinainen palkanlaskenta on palkkahallinto-ohjelmis-
tossa tehtévi ajo tai suoritus, jonka perusteella ohjelmisto laskee ennakon-
pidatykset, muut vihennykset seké tyontekijille maksettavan nettopalkan.
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Palkanlaskennan valmistuttua toimitetaan tyontekijélle palkkalaskelma tu-
lostuspalvelun kautta postitse kotiin, verkkopankkiin verkkopalkkana, séh-
kopostitse tai eKirje-palvelun kautta. Palkkalaskelmalta ndkyvat muun mu-
assa tyontekijdn henkil6tiedot, palkan erittely, ennakonpiditys ja makset-
tava nettopalkka. Tdmin jélkeen palkkatiedot siirretddn kirjanpitoon ja
maksuaineistot maksuliikennejérjestelmén kautta edelleen pankkiin, josta
ne erdpdivand ldhtevit maksuun. (Lahtinen & Salminen 2014, 140.)

Palkanlaskentaan liittyy erilaisia raportointeja viranomaisille sekd muille si-
dosryhmille. Esimerkiksi palkkalaskelman ldhettdminen palkansaajille on
raportointia. Yleensd raportoinnit, ilmoitukset ja tiedon siirrot tehddin ker-
ran kuukaudessa sen jélkeen, kun palkanlaskenta on suoritettu. Kuukausit-
taisten velvoitteiden lisdksi palkanlaskentaan liittyy vuositasolla tehtdvii
raportointeja, kuten vuosi-ilmoitukset vakuutusyhtidille. Viranomaisrapor-
tointiin kuuluvat vakuutusyhtion liséksi palkkatietojen ilmoittaminen verot-
tajalle ja eldkeyhtiolle seka tilannekohtaisesti muihin virastoihin kuten Ke-
laan. Monet vakioilmoituksista tarvittaville tahoille voidaan hoitaa verkko-
palveluiden kautta séhkoisesti. (Lahti & Salminen 2014, 141.)

3.5 Maksuliikenne ja kassanhallinta

Kaikissa edelld késitellyissd prosesseissa, ostolaskuissa, myyntilaskuissa,
matka- ja kululaskuissa sekid palkanlaskennassa, on selkedsti tunnistettava
prosessin alku, vilivaiheet sekd loppu. Maksuliikenne sen sijaan on enem-
ménkin toiminto, joka liittyy nédihin muihin prosesseihin. Maksuliikenne
tarkoittaa maksutapahtumien vilitystd pankin ja yrityksen taloushallintojér-
jestelmén vililld sekd maksutapahtumien kisittelyé taloushallintojarjestel-
massd. (Lahti & Salminen 2014, 18, 116.)

Maksuliikenne voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen: ulospdin ldhteviin
maksuihin ja sisddnpéin tuleviin rahavirtoihin. Ulospdin ldhtevdt maksut
kootaan taloushallintojirjestelmissé ja ldhetetddn pankkiin, minka jilkeen
pankki tekee maksuerén sisdltimat veloitukset yrityksen pankkitililtd. Lah-
tevien maksujen maksatusta suositellaan rajoitettavan 1-2 kertaan viikossa
eikd maksettavan esimerkiksi paivittdin. Yritykseen sisddnpéin tulevat mak-
sut pankki kerdéd yhteen, vilittdd tiedot tiliotteilla ja viitesuorituksina yri-
tykselle, minka jdlkeen saapuvat maksut voidaan kuitata avoimia tapahtu-
mia vastaan. Maksettujen myyntilaskujen lisdksi sisddn tulevaan maksulii-
kenteeseen kuuluvat kassalla tehtyjen kédteismyyntien tilitykset sekd mak-
sukorteilla tehdyt suoritukset. (Lahti & Salminen 2014, 118-121, 129.)

Perinteisesti yrityksissd, joilla on monia eri toimipaikkoja, on ndiden eri toi-
mipaikkojen maksuliikennettid seurattu omien pankkitilien kautta. Télldin
toimipaikkojen tapahtumat on tunnistettu niiden omiksi silld perusteella,
ettd maksutapahtuma on syntynyt kyseisen toimipaikan pankkitililld. Ti-
liotetapahtumien automaattisen tunnistuksen ja tilidinnin avulla yritysten on
kuitenkin mahdollista pitdé vain yhtd pankkitilid. Kaikille eri toimipaikko-
jen tilityksille annetaan omat viitesarjat, jotka médritellddn rahaliikennejér-
jestelméén. Néiden viitesarjojen avulla jérjestelmé pystyy tunnistamaan ti-
litykset ja tilidimddn ne automaattisesti oikeille tileille sekd kustannuspai-
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koille. Néin yritykset pystyvit minimoimaan pankkitiliensd mééran. (Lahti
& Salminen 2014, 122.)

Kassamyynneistd syntyva rahavirta on yksi osa yrityksen maksuliikennetta.
Tatd osaa maksuliikenteesté ei kaikilla yrityksilld ole riippuen organisaation
toimialasta sekd mahdollisista maksutavoista. Kassamyyntid syntyy eniten
vihittdiskaupan alalla, jossa asiakkaat maksavat ostoksensa kiteiselld tai
maksukortilla. (Lahti & Salminen 2014, 123.) Bio Rexilld kassamyynnit
ovat merkittdvd osa maksuliikennettd, ja sen takia opinndytetyossa késitel-
1aan maksuliikenteestd tarkemmin juuri kassamyynteja.

Kateisen rahan késittelyyn liittyy aina suuri vdérinkayton riski. Tdmén takia
on tarkedd seurata ja kohdistaa kassajéirjestelmén tapahtumat tilille tulleiden
tilitysten kanssa. Néin pystytddn varmistamaan, ettd kaikki kassaan katei-
send maksettu raha tilitetddn yrityksen pankkitilille. Kateisen rahan késitte-
leminen ldhtee siité, ettd ensimmaiiseksi tyontekijd padivan pédétteeksi sulkee
kassan. Téhdn toimenpiteeseen kuuluu myos kassan laskeminen, jonka jal-
keen tarkistetaan, ettd kéteisen rahan miérd tdsmié kassaraportin ilmoitta-
maan summaan. Tdmaén jalkeen kassasta lasketun kéteisen summa kirjataan
tilityslomakkeelle, rahat laitetaan turvapussiin ja ldhetetddn eteenpdin pank-
kiin. Pankki tekee vield uudelleen laskennan tilitetystd kéteisestd. Tdméan
jalkeen, kun kateiskassa on tilitetty pankkiin, ndkyvit kéteisen rahan mak-
sut yrityksen tiliotteella. Korttimaksujen osalta maksut nékyvit yrityksen
tiliotteella yleensd yhden tai kahden pankkipéivén jélkeen. Pankki- ja luot-
tokorttitapahtumat siirtyvdt automaattisesti paivan péatteeksi joko kassajér-
jestelmdsta tai erillisestd maksupéétteestd pankin tietoon. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 124.)

Kassamyynnit aiheuttavat paljon manuaalista tyotd, mikdli prosessia ei
saada automatisoitua ja sdhkoistettyd. Lahtinen ja Salminen (2014, 124—
125) esittelevét kaksi vaihtoehtoa kassamyyntien automatisointiin. Ensim-
méisend on esitelty toimintamalli, jossa kassatoiminnallisuus ja taloushal-
linto ovat samassa jérjestelméssi. Télloin kassatapahtumat kirjautuvat reaa-
liaikaisesti taloushallintoon miéréttyjen kirjaussédéntdjen mukaisesti. Tama
edellyttdd, ettd yritykselld on kdytossd ERP-jarjestelmd. Lyhenne tulee sa-
noista Enterprise Resource Planning eli suomeksi toiminnanohjausjarjes-
telmé. ERP-jérjestelmé integroi yrityksen eri toimintoja yhteen keskitetylté
tietokannalta (Lahti & Salminen 2014, 40). Mikéli timénkaltainen toimin-
nanohjausjérjestelma ei ole yrityksissd kdytossd, toisena vaihtoehtona mai-
nitaan liittymé erillisestd kassajirjestelmistd talousjérjestelméédn. Télloin
ndiden kahden erillisjérjestelmén vilille luodaan integroitu liittymad, jota
pitkin tiedot toisesta jérjestelméstd saadaan automaattisesti toiseen jérjes-
telméén. Kassajérjestelmilld on suuri vaikutus kassamyyntien kisittelyyn
taloushallinnossa. Jarjestelmien pitdé tukea datan késittelyd sekéd sen siirta-
mistd liittymien kautta muihin jirjestelmiin.

3.6 Padkirjanpito
Pédkirjanpito, tai toisin sanoen kuukausikirjanpito, muodostuu osakirjanpi-

tojen tapahtumista sekd suoraan pédkirjanpitoon tehtdvistd muistiotosit-
teista. Muistiotositteilla kirjataan esimerkiksi jaksotukset ja niiden purut,
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oikaisut ja korjaukset, tismiytykset sekd maksettava arvonlisdvero. Padkir-
janpito on toiminto, joka kokoaa kaikki yrityksen liiketapahtumat yhteen,
ja paidkirjanpidosta johdetaan tilikauden pdityttyd tilinpadtés (KPL
1620/2015 2:2§). Sdhkoisessd taloushallinnossa suurin osa liiketapahtu-
mista kirjautuu kirjanpitoon automaattisesti. (Lahti & Salminen 2014, 150—
151.)

Kuviossa 5 on esitetty pédédkirjanpidon prosessi. Se lahtee liikkeelle osakir-
janpitojen tilidintien tarkistuksesta ja mahdollisista korjauksista. Kaikille
tositteille on voitu muodostaa automaattisesti kirjanpidon tilidinnit, jolloin
tehtéviksi jai tarkistaa, ettd tilidinnit ovat menneet oikein. Kun tarkistukset
on tehty, tehdddn paikirjanpitoon tarvittavat muistioviennit sekd tdsmay-
tykset. Tdsméytyksen tarkoituksena on varmistaa, ettd kaikki liiketapahtu-
mat on kisitelty paédkirjanpidossa. Osakirjanpitojen tilien saldo tulee olla
sama kuin kirjanpidon tilin saldo. Esimerkiksi ostovelkatilin saldo pitéa
vastata maksamattomien ostolaskujen médrdd, ja myyntisaamistilin saldo
pitdd olla sama kuin myyntireskontran avoimet laskut. Sdhkoisessa talous-
hallinnossa tdsméytystoimenpiteitd voidaan paljolti automatisoida, mutta
esimerkiksi virhetilanteiden selvitellyssd tarvitaan manuaalista tyotd. (He-
lanto ym. 2013, 48; Lahti & Salminen 2014, 163.)

Kun kirjanpito on tdsméytetty, ilmoitetaan kausiveroilmoituksella arvon-
lisd- ja tyOnantajasuoritustiedot verottajalle. Sdhkoisessd taloushallinnossa
kausiveroilmoituksen ldhettiminen ja maksaminen onnistuu yleensa talous-
hallinto-ohjelmiston vélitykselld. Kun tiedot on ldhetetty, suljetaan kuukau-
den kirjanpito. Témén jdlkeen voidaan kuluneesta kuukaudesta tehdé rapor-
tointia tarvittaville tahoille. (Helanto ym. 2013, 48.)

—

s Muistioviennit Kausivero-
TiliGintien X . . Kauden Lo
. ja ilmoitus . Raportointi
tarkistus L ) sulkeminen
tasmaytykset verottajalle

Kuvio 5. Paidkirjanpidon prosessi (Helanto ym. 2013, 30).
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4 BIO REX CINEMAS OY: N TALOUSHALLINNON PROSESSIT

Bio Rexin taloushallinnossa on kiytdssa Netvisor taloushallinto-ohjelmisto.
Netvisor on osa Visma-konsernia, joka on yritysohjelmistojen, taloushallin-
non palveluiden, IT-projektien sekd konsultoinnin palveluyritys. Netvisor
on pilvipalveluna toimiva sdhkoisen taloushallinnon jirjestelmi, joka yh-
distdd taloushallinnon prosessit toisiinsa. Se on suosittu jarjestelmé pk-yri-
tysten keskuudessa, ja on kédytossd yli 10 000 suomalaisella yrityksill.
(Yksi kumppani — kaikki palvelut n.d.; Netvisorin esittely n.d.)

Niin kuin aikaisemmin on jo mainittu, Bio Rex on ulkoistanut taloushallin-
tonsa osittain paikalliselle tilitoimistolle. Netvisor jdrjestelmédnd mahdollis-
taa sen, ettd kaikki tehdyt kirjaukset ndkyvét heti jarjestelmédssé, ja tieto siir-
tyy heti sekéd Bio Rexin ettd tilitoimiston ndhtéville. Téaten molemmat osa-
puolet ovat jatkuvasti saman tiedon ddrelld. (Taloushallintojérjestelmén yh-
teiskdytto tilitoimiston kanssa n.d., 14.)

Lipunmyyntijarjestelmdnd Bio Rexilld toimii MARKUS Cinema System
(MCS), joka on kdytdssd 75% kaikista elokuvateattereista Suomessa, Islan-
nissa, Virossa, Latviassa, Liettuassa, Maltalla ja Libanonissa. Elokuvateat-
tereiden lisdksi kyseistd lipunmyyntijérjestelméé kiytetddn esimerkiksi te-
atteri- ja konserttilipunmyynneissd. (What Is MCS? n.d.)

Myyntijérjestelméd ja taloushallinnon ohjelmistoa ei ole pystytty integroi-
maan keskendén, joten kaikki kirjanpitoa varten tarvittavat tiedot tdytyy
siirtdd manuaalisesti myyntijirjestelméstd taloushallinnon ohjelmistoon.
Manuaalisesti siirrettévit tiedot ja niidden méérat vaihtelevat taloushallinnon
prosessien kesken. Seuraavaksi kdyddan ldpi Bio Rexin taloushallinnon
prosessit, seké luodaan prosessikaaviot niiden nykytilojen perusteella.

4.1 Ostolaskuprosessi

Ostolaskujen maird Bio Rexilld on todella suuri, johtuen pitkalti viikoittain
tulevista levittdjien filmivuokralaskuista. Levittdjien 1dhettdmat filmivuok-
ralaskut ovat elokuvateatterialan ominaispiirre. Jokaisella elokuvalla on
oma maahantuoja ja levittdjd. Elokuvateattereiden néyttiessi elokuvaa, me-
nee lipputuotoista ennakkoon sovittu prosenttiméérd elokuvan levittdjille.
Filmivuokralaskut ovat levittdjien ldhettdmid laskuja, joissa maksetaan
tdmd sovittu prosentuaalinen méérd lipputuotoista. Filmivuokralaskuja 14-
hetetédn aina viikoittain, ja niithin on koottu yhden viikon ajalta tietyn elo-
kuvan kdvijamaarit, lipputuotot bruttona ja nettona sekd maksettavan filmi-
vuokran summa. Juuri ndma levittdjien laskut ovat yksi suurimmista resurs-
seja vievistd osista liittyen ostolaskujen késittelyyn. Esimerkkind Bio Re-
xilld oli lokakuun pdivaykselld tulleita laskuja 977 kappaletta, joista hieman
yli 70 % oli levittdjiltd tulleita filmivuokralaskuja. Néiden filmivuokralas-
kujen liséksi Bio Rexille tulee normaaliin litketoimintaan kuuluvia ostolas-
kuja, kuten vuokrat, vesi- ja sdhkolaskut, ostorahdit, siivouslaskut, oheis-
tuotteiden hankkimisesta syntyvit laskut sekd puhelin- ja nettilaskut. (Ko-
sunen, haastattelu 31.10.2016.)
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Kuviosta 6 selvidd Bio Rexin ostolaskuprosessi. Suurin osa laskuista saapuu
nykypéivind sidhkodisesti suoraan taloushallinnon jérjestelméan. Laskut tu-
levat joko verkkolaskuina tai skannattuina tiedostoina, ulkoista skannaus-
palvelua kdyttden. Vain pieni osa laskuista saapuu postitse yrityksen toimis-
tolle taloushallinnon kisiteltdviksi. Mikéli ndin kidy, ollaan laskun ldhetta-
jain yhteydessa ja pyydetddn vastaisuudessa ldhettdmaén laskut joko verk-
kolaskuina tai skannauspalvelun osoitteeseen. Paperiset laskut lisétédédn ta-
loushallinnon jdrjestelmdin manuaalisesti, ja lasku skannataan ostolaskun
liitteeksi. (Kosunen, haastattelu 31.10.2016.)

Laskun vastaanottamisen jdlkeen lasku tilididdén. Taloushallinnossa las-
kulle lisdtddn oikea tili ja kustannuspaikka. Automaattitilidintia kaytetdan
kuukausittain toistuvilla laskuilla, kuten vuokralaskuilla. Tdmain lisdksi pai-
kallisilla toimittajilla ja paikkakuntakohtaisilla laskuilla pystytddn kaytta-
midn automaatiota niin tilidintitilin kuin kustannuspaikan osalta. Monet
yrityksen toimipaikoista kuitenkin hankkivat samalta toimittajalta tuotteita
tai palveluita, jolloin laskuja tulee koskien monia eri kustannuspaikkoja.
Hyvi esimerkki téstd on jo aikaisemmin kisittelyssd olleet filmivuokralas-
kut. Levittdjiltd tuleviin ostolaskuihin kirjataan aina tili, kustannuspaikka,
elokuva sekd levittdja. Ndistd neljastd tiedosta kaksi voidaan lisété toimitta-
jan perustietoihin, jolloin ne ovat jokaisella laskulla automaattisesti. Namé
tiedot ovat tilidintitili sekd levittdjd. Elokuva sekd kustannuspaikka vaihte-
levat jokaisella laskulla, joten niitd tietoja ei voida automatisoida. Lasku-
tettava elokuva seka kustannuspaikka tdytyy katsoa laskulta, ja lisédtd manu-
aalisesti laskun tilidintiriveille. (Kosunen, haastattelu 31.10.2016.)

Useimmat laskut osataan tilididd taloushallinnossa laskun perusteella oi-
kein, mutta mikéli tilidinti ei ole selvidi, ollaan yhteydessi laskun tarkasta-
jaan. Ostolaskujen yhteydesséd on aina laskun kisittelyhistoria, josta ndkee
muun muassa milloin lasku on luotu jérjestelmédn ja kuka laskua on kisi-
tellyt. Samassa yhteydessd laskuun liittyen voi jdttdd kommentteja. Joten
mikali taloushallinnossa on epavarmuutta laskun siséllosta ja titen oikeasta
tilidintitilistd, voidaan kisittelyhistoriaan jattdd kommentti laskun tarkasta-
jalle ja varmistaa asia. Kommenttikenttd toimii myds toisin péin. Eli mikéli
laskun tarkastajalla on huomioita tai kommentteja laskuun liittyen, voi hdn
kirjoittaa ne kommenttikenttddn, jolloin laskun hyviksyjda huomaa ne ja voi
reagoida nithin ennen laskun hyviksymistd. (Kosunen, haastattelu
31.10.2016.)

Bio Rexilléd kéytetdén kaksiportaista laskun tarkastus- ja hyvédksymiskier-
toa. Jos laskulla ei kdytetd automaattista jarjestelmain luotua hyvéiksyntaa,
lahetetddn se tarkastettavaksi laskun kustannuspaikan tai tuotteen tilaajan
mukaan. Suurin osa laskuista 1hetetdén tarkastettavaksi elokuvateatterei-
den teatterivastaaville. Ketjukohtaiset kulut, kuten markkinointiin liittyvét
laskut, tarkastetaan keskitetysti yrityksen toimistolla. Tarkastettavista las-
kuista ldhtee automaattisesti kolme kertaa viikossa sahkdpostitse tarkasta-
jille ilmoitus toimenpiteitd vaativista laskuista. Sdahkopostiviesteilld pyri-
tddn auttamaan tarkastajia muistamaan kdyda tarkastamassa laskuja viikoit-
tain. Hyvéksyttidvidksi laskut tulevat aina takaisin taloushallintoon. Laskut
kdydaan vield ldpi, tarkastetaan etti tilit, kustannuspaikat ja arvonlisdverot
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ovat oikein kirjattuna eikd laskulla ole tarkastajilta huomautuksia tai kom-
mentteja. Tdmin jilkeen laskut hyvéksytédn ja paivitetddn ostoreskontraan.
(Kosunen, haastattelu 31.10.2016.)

Hyviksytyt laskut maksetaan niiden erdpdivéni. Laskuja laitetaan maksuun
paivittdin, pois lukien viikonloput. Mikéli laskujen erdpéivid osuu viikon-
lopulle, laitetaan ne maksuun jo perjantaina. Laskuista kerdtddn maksuai-
neisto, jonka jdlkeen péadtetddin milta tililtd laskut maksetaan. Jokaisella elo-
kuvateatterilla on oma pankkitili, mutta paikkakuntakohtaisia ostolaskuja ei
makseta aina kyseisen paikkakunnan pankkitililtd, vaan ostolaskut makse-
taan yhtend erdnd jonkun paikkakunnan pankkitililtd. (Kosunen, haastattelu

31.10.2016.)
Laskun Ostolasku
tarkastaja tarkistetaan
v
Talous- LaSk‘(‘j';: ':__'I° N Lahetetasn Ostolasku , Ostolasku
hallinto s tarkistettavaksi hyviksytaan maksetaan
automaattitilicintia)
Ostolasku Tarkastajalle Paivitys osto-
saapuu sahkoposti reskontraan

Kuvio 6. Bio Rexin ostolaskuprosessi

4.2 Myyntilaskuprosessi

Kuviossa 7 on kuvattu Bio Rexin myyntilaskuprosessi. Myyntilaskutusta
Bio Rexilld tapahtuu isompien tahojen, kuten kaupunkien ja muiden yritys-
ten kanssa. Yksityisille asiakkaille ei myyda laskulla, vaan he ostavat tuot-
teet joko elokuvateatterin lippukassalta tai yrityksen verkkokaupasta.
Myyntilaskuprosessi taloushallinnossa ldhtee litkkeelle siitd, ettd vastaan-
otetaan sidhkdpostitse laskuerittely. Tédtd ennen teatterivastaava on luonut
myyntilaskun myyntijirjestelméién, tallentanut myyntierittelyn tietoko-
neella ja 1dhettidnyt sen pdf-tiedostona laskutuksen sdhkdpostiin. Myyntilas-
kut luodaan taloushallinto-ohjelmistoon aina tdmén laskuerittelyn mukaan.
(Kosunen, haastattelu 31.10.2016.)
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Laskuerittelyltd selvidé laskutettava asiakas, osoitetiedot, laskutettava tuote
tai palvelu, laskun pdivimaira, loppusumma sekd arvonlisdverojen méara.
Tadman lisdksi erittelyltd selvidd Bio Rexin yrityskohtaiset tiedot ja yhtey-
denottoja varten teatterivastaavien sekd taloushallinnon yhteystiedot. Erit-
tely lisdtdédn aina ldhetettdville laskulle mukaan liitetiedostoksi.

Laskuerittelyn saapumisen jdlkeen myyntilasku voidaan laatia. Mikéli las-
kutettavaa asiakasta ei 10ydy jo valmiiksi asiakastietokannasta, tdytyy uusi
asiakas ensimmaéisend luoda jarjestelmdin. Asiakastiedot nikee laskueritte-
lyltd tai ne voi kiydd my0s katsomassa myyntijarjestelmaistd. Taloushal-
linto-ohjelmisto pystyy joko yrityksen nimen tai y-tunnuksen perusteella
hakemaan asiakastiedot yritys- ja yhteistietojdrjestelmdn (YTJ) nettisi-
vuilta, jolloin kaikkia tietoja ei tarvitse itse lisété kdsin. Tédsséd vaiheessa tiy-
tyy olla tarkkana, ettd tiedot ovat samat myynti- ja taloushallinnon jérjestel-
missd. (Kosunen, haastattelu 31.10.2016.)

Kun ollaan varmistuttu, ettd asiakas 10ytyy taloushallinnon jirjestelmaista,
luodaan kyseiselle asiakkaalle lasku. Asiakasvalinnan mukaan laskulle tu-
lee ndkyville laskutettava yritys ja yrityksen laskutustiedot. Témén jilkeen
tuoterekisteristd valitaan laskutettava tuote tai palvelu. (Kosunen, haastat-
telu 31.10.2016.)

Suurimmaksi osaksi myyntilaskuilla laskutetaan yritysten ostamia yrityslip-
puja ja yrityscombo-lahjakortteja (popcorn ja virvoitusjuoma) tai yksityis-
ndytoksid varten varattuja tilavuokria ja elokuvalippuja. Laskutettavilla
tuotteilla on eri arvonlisdverokantoja. Arvonlisdverolain (1501/1993) 8. lu-
vun 84§, 85§ ja 85a§:ssd midritellddn arvonlisdverollisten tuotteiden vero-
kannat: yrityslipuista seké elokuvalipuista suoritettava vero on 10% veron
perusteesta, combo-lahjakorteilla 14 % ja tilavuokrilla 24%. Tuotetietojen
taakse on méadriteltyind muun muassa ndmé verokannat sekd muut tuote-
kohtaiset tilidintisddnnot.

Kun lasku on laadittu, tapahtuu laskun ldhetys ja pdivitys myyntireskont-
raan sdhkoisesti Netvisorissa. Myyntilaskut myos arkistoituvat sdhkdisesti
myyntilaskuarkistoon. Lidhetyksen jdlkeen myyntilaskuja seurataan myyn-
tireskontrassa. Bio Rex myontdi asiakkailleen 14 pdivdan maksuajan. Mikéli
laskuja ei ole maksettu erdpdivdén mennessd, siirtyvét ne erdéntyneiden las-
kujen listaan. Myyntireskontrasta pystytddn ldhettiméaén sdhkdisesti mak-
sumuistutus ja tarvittaessa vield maksuhuomautus asiakkaille, jotka eivit
ole maksaneet laskuja ajallaan. (Kosunen, haastattelu 31.10.2016.)
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Kuvio 7. Bio Rexin myyntilaskuprosessi

Perintatoimen-
piteet

Bio Rexin talousvastaava kertoi haastattelussaan (31.10.2016), etti kertaa-
kaan hénen aikanaan Bio Rexilld ei ole tarvinnut ryhtya perintétoimiin mak-
samattomien laskujen takia. Muutenkin maksumuistutusten ja -huomautus-
ten kanssa ollaan melko joustavia, eli heti erépdivin mentyai ei ldhetetd mak-
sumuistutusta, vaan annetaan vield noin reilu viikko aikaa ennen kuin ryh-
dytdin muistuttelemaan maksamattomista laskuista. Bio Rexilld ei myos-
kddn ole kédytossd viivdstyskorkoa eikd maksumuistutusmaksua. Yhtend
syynd myyntilaskujen joustavaan kisittelyyn talousvastaava sanoi luotta-
muksen yhteistydkumppaneihin. Elokuva-ala on melko pieni toimialaym-
paristd ja yhteistyokumppaneiden vélilld vallitsee molemmin puoleinen
luottamus, mikd mahdollistaa joustavuuden asioiden hoitamisessa.

4.3  Matka- ja kululaskuprosessi

Seija Kosusen mukaan (haastattelu 31.10.2016) Bio Rexilld matka- ja kulu-
laskuprosessi on yksinkertainen ja toimii hyvin. Bio Rexin matka- ja kulu-
laskuprosessi on kuvattuna kuviossa 8. Jokainen henkil6 tekee itse matka-
ja kululaskunsa kirjautumalla Netvisoriin, skannaa kuitin tai muun liitetie-
doston kulun liitteeksi, ja kuittaa ja tallentaa oman laskunsa. Tdmén jélkeen
lasku nédkyy taloushallinnossa kuitattuna ja se voidaan tarkastaa, hyviaksyé
ja maksaa. Matka- ja kululaskuista muodostuu kirjanpitoon suoraan tosite,
josta kuluja ja arvonlisdveroja voidaan kdyda viel4 tarvittaessa muuttamassa

ja korjaamassa.
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Bio Rexin elokuvateattereiden vililld on pitkidkin vdlimatkoja, esimerkiksi
Bio Rex Verkatehtaalta Himeenlinnasta Bio Rex Rovaniemelle asti. Mat-
kalaskuja syntyy enimmékseen elokuvateattereiden vililla matkustamisesta
ja esimerkiksi uusien elokuvateattereiden rakentamisen ja remontoinnin
vaatimasta matkustamisesta. Kululaskuja tulee tydmatkoilla syntyvien mat-
kakustannusten liséksi pienhankinnoista elokuvateattereille. Kaikilla teatte-
rivastaavilla ei ole kéytossé yrityksen luottokortteja, joten mikali he pikai-
sesti tarvitsevat jotakin, jota laskulla ei saa ostettua, joutuvat he maksamaan
ostokset omalla rahalla ja tekeméén kululaskun jalkeenpdin.

Netvisor tarjoaa Visma Scanner -nimisen kuittiskanneri mobiilisovelluksen.
Visma Scanner mahdollistaa aineiston tuomisen Netvisoriin mobiilisovel-
luksen kautta, jolloin manuaalinen kuittien tai muiden tositteiden kanssa
tyoskentely vdhenee. Matka- tai kululaskun aiheuttaja voi ottaa mobiiliso-
velluksella kuitista kuvan ja lisdtd kuvan yhteyteen tietoja kuten: maksu-
tapa, kululaji, summa, maksupéivd, kommentti, valuutta ja laskentakohteet.
Mikili mobiililaitteessa on syotetty tarvittavat tiedot, pystytddn aineistosta
muodostamaan automaattisesti Netvisorissa matkalasku tai muu tosite.
Muutoin mobiilisovelluksella otetut kuvat voidaan liittd4 jo olemassa ole-
viin tositteisiin liitteeksi. (eScan — Kuittien ja dokumenttien skannaaminen
suoraan Netvisoriin, n.d.)

Mobiilisovelluksen avulla paperisten kuittien kanssa tydskentely on véhen-
tynyt merkittdvésti. Endé ei tarvitse skannata paperisia kuitteja sdhkdiseen
muotoon, vaan ne siirtyvét automaattisesti sovelluksen kautta Netvisoriin.
Tédman liséksi ei tarvitse huolehtia kuittien sdilyttdmisestd, kun heti matka-
tai kululaskun syntyessa kuitista voi ottaa kuvan. Suurin osa matka- ja ku-
lulaskuja tekevista tyontekijoistd kdyttdvat jo Visma Scanneria, mutta osan
henkildistd kanssa mobiilisovelluksen kéyttoon oton perehdyttiminen on
vield kesken. Tavoitteena on saada kaikki matka- ja kululaskuja tekevét
tyontekijat kdyttdmaén kyseistd mobiilisovellusta. Ne tyontekijit, jolla mo-
biilisovellus ei ole vield kdytossd, skannaavat ja ldhettévit kuitit séhkopos-
titse taloushallintoon, josta ne liitetddn tarvittaville tositteille.

Teoreettisessa viitekehyksessd todettiin, ettd mikéli yritykselld on kadytossa
erillinen matkalaskusovellus, on maksatus jiarkevintd hoitaa omana proses-
sina erilldén palkanlaskennasta (Lahti & Salminen 2014, 109). Bio Rexilld
syntyy todella eri suuruisia matka- ja kululaskuja, ja ndiden matka- ja kulu-
laskujen summien perusteella méérittyy, maksetaanko ne palkan yhteydessé
vai omana prosessina. Alle 20 euron summaiset matka- ja kululaskut mak-
setaan yleisesti palkanlaskun yhteydessi ja yli 20 euron summat omana pro-
sessina. Netvisor ottaa kuluja kaikista l&hetyksistd, joten kustannusten
osalta ei ole jirkevdd maksaa pienid matka- tai kululaskuja omina maksa-
tuksina.
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Kuvio 8. Bio Rexin matka- ja kululaskuprosessi

4.4 Palkanlaskentaprosessi

Bio Rexilld on laskettavana noin 100 henkildn palkat. Yrityksessa tyosken-
telee sekd kuukausi- ettd tuntipalkkalaisia. Kuviosta 9 selvidd Bio Rexin
palkanlaskentaprosessi. Palkanlaskentaprosessi toimii yrityksessd koko-
naan sdhkoisesti. Taloushallinnon nédkdkulmasta palkanlaskentaprosessi
lahtee liikkeelle siitd, ettd jokainen tuntipalkkalainen kirjaa suoraan Netvi-
sorin ty0aikakalenteriin omat ty6tuntinsa. Tétd ennen jokainen teatterivas-
taava on tehnyt tydaikasuunnitelman ja tydvuorolistan oman teatterinsa
tyontekijoille. Kun tyontekijd kuukauden vaihteessa ovat merkanneet kaikki
tyotuntinsa ja kuitanneet jakson avoimet tunnit, kdy teatterivastaava tarkas-
tamassa, ettd merkatut tyotunnit ovat tyovuorolistan ja tehtyjen tyotuntien
mukaiset. Tdmaén jédlkeen teatterivastaavat voivat hyviksyé tyotunnit. Kuu-
kausipalkkalaisten, joiden tietoihin on merkattuna heidén kiinted kuukausi-
palkka, ei tarvitse toimittaa palkanlaskentaa varten tietoja, muuten kuin
muutostilanteissa. (Kosunen, haastattelu 31.10.2016.)

Tyontekijét padsevit itse merkkaamaan eri palkkalajeja tydaikakalenteriin.
Eli normaalin tuntityon lisdksi tyontekijat merkkaavat itse myds yli- ja sun-
nuntaityokorvaukset. Teoreettisessa viitekehyksessd tuli ilmi, ettd yhtend
osana palkanlaskennanprosessia saattaa olla tydtapahtumien ja tydaikojen
muokkaaminen oikeiksi palkkalajeiksi palkanlaskijan toimesta (Lahti &
Salminen 2014, 139). Bio Rexin tapauksessa tyontekijidt merkkaavat eri
palkkalajit itse, mutta taloushallinnon vastuulle jad palkka-aineiston tarkas-
taminen. Tarvittaessa palkkalajeja muokataan, lisdtéén ja korjaillaan. Palk-
kalajien oikeellisuus tulkitaan tyoehtosopimusten, tydaikalakien ja vuosilo-
malakien mukaan. (Kosunen, haastattelu 31.10.2016.)
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Tilitoimistossa toimivan palkanlaskijan Hanna Kankaan mukaan (haastat-
telu 10.11.2016) Bio Rexilld tydaikojen seké erilaisten lisien ja ylitydtun-
tien merkkaaminen tyOntekijoiden toimesta onnistuu hyvin. Vaikka eloku-
vateatterialalla on kéytossd erilaisia lisid, toteaa Kangas, ettd tyontekijoitd
on ohjeistettu hyvin ja tyoaikamerkinnoissd on harvoin korjattavaa. Joissa-
kin yrityksissa tydaikojen ja eri palkkalajien oikein merkkaaminen on tdysin
tyontekijoiden vastuulla, eli mikili esimerkiksi unohtaa merkata ty6tuntei-
hin lisét, ei niitd merkata endd palkanlaskijan toimesta, ja kyseinen osa jii
pois palkasta. Bio Rexilld ei kuitenkaan olla ndin ehdottomia, vaan tytun-
teja tarkastaessa palkanlaskijat korjaavat tarvittaessa palkkalajeja.

Kun palkka-aineisto on saatu ja tarkastettu, voidaan tehda itse palkanlas-
kenta. Timéa vaihe on automaattinen Netvisorissa tehtdvi ajo. Jarjestelma
laskee automaattisesti palkasta ennakonpidityksen ja muut vihennykset sen
mukaan, miten ne on syétetty palkansaajan tietojen taakse. Tyontekijoiden
verokortit haetaan suoraan verottajalta verokorttien suorasiirrolla Netvi-
soriin, joten helmikuussa voimaan tulevia verokortteja ei tarvitse viedd ké-
sin jdrjestelmiin. Muutosverokortteja ei kuitenkaan pystyti tuomaan jérjes-
telméén suorasiirrolla, joten mikédli vuoden aikana tulee muutosverokort-
teja, tdytyy ne laittaa késin tyontekijén tietoihin. Tarvittaessa toihin kutsut-
taville tyontekijoille lisdtddn timéin automaattisen ajon jdlkeen kédsin loma-
korvaukset. Tyontekijoiden tiedoista nékee, kertyykd heille lomapdivié vai
maksetaanko heille lomakorvausta. Koska kaikille tyontekijoille ei makseta
lomakorvausta, ei lomakorvauksen lisdystd ole mitenkédén jarkevisti pys-
tytty automatisoimaan palkanlaskennan yhteyteen. Lomakorvaus on kuiten-
kin palkanlaskentaohjelmassa todella helppo ja nopea syottdd. (Kangas,
haastattelu 10.11.2016)

Kun on tarkistettu, ettd palkkalaskelmilla on kaikki oikein, ldhetetdén ne
palkansaajille. Netvisorissa on alkuvuodesta tullut mahdolliseksi 1dhettdd
palkkalaskelmat suoraan asiakkaan verkkopankkiin. Tima palvelu on otettu
laajasti kdyttoon palkansaajien keskuudessa. Palkkalaskelman ldhettdminen
verkkopankkiin on kustannustehokkaampaa, ja palkkalaskelma on nopeam-
min perilld vastaanottajallaan kuin perinteinen paperilla lahetettdavé palkka-
laskelma.

Palkkalaskelmien ldahetyksen jélkeen palkat siirretdéin maksuun. Tuntipalk-
kalaisille palkat maksetaan aina seuraavan kuun 10. pdivé ja kuukausipalk-
kalaisille kuun viimeisend pdivénd. Maksuun siirretyisté palkka-aineistoista
muodostetaan tosite, joka menee suoraan kirjanpitoon. Palkat lasketaan ja
siirretddn maksuun aina yksi elokuvateatteri kerrallaan, eikd esimerkiksi
koko yrityksen palkat yhtend suurena maksuerdnd. Kun palkat on siirretty
maksuun, verrataan, ettd palkkavelka ja pankkitililtd 1&htenyt summa tés-
madvit. Mikili prosessissa on tapahtunut virhe, eiké palkkavelan ja pank-
kitilin summa tdsmai, on helpompi ldhted etsimédén virhettd pienemmisti
eristd kuin yhdeltd isolta tositteelta (Kangas, haastattelu 11.10.2016; Kosu-
nen, haastattelu 31.10.2016.)

Kun kyseisen kuukauden palkanlaskenta on saatu suoritettua, voidaan tehdi
kyseessd olevan kuukauden kuukausittaiset velvoitteet. Kuukausittaisiin
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velvoitteisiin kuuluu ilmoittaa kausiveroilmoituksella verottajalle maksu-
kuukauden aikana maksetut palkat ja tyokorvaukset, ennakonpidétykset ja
sosiaaliturvamaksut. Netvisor tekee kausiveroilmoituksen automaattisesti.
Mikali kuukauden aikana on ollut Kelan sairaspdiviarahamaksuja, joista saa
vihentdd sosiaaliturvamaksun osuuden, tdytyy tdmé viahennys tehdd kausi-
veroilmoitukselle manuaalisesti. Kausiveroilmoitus léhetetdén sdhkdisesti
suoraan Netvisorista, ja ilmoitus sekd maksut ohjautuvat viitenumeron pe-
rusteella yrityksen omalle verotilille. (Kosunen, haastattelu 31.10.2016.)
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Kuvio 9. Bio Rexin palkanlaskentaprosessi

4.5 Maksuliikenne ja kassamyyntiprosessi

Maksuliikenteestd tarkemmin paneudutaan kassamyynteihin ja niiden pro-
sessiin. Elokuvateattereilla tehdddn péivittdin 1-3 kassatilitystd, riippuen
siitd, kuinka monta kassaa péivén aikana on ollut auki. Opinndytetyon tekijé
on itse tyoskennellyt Bio Rex elokuvateatterilla kassatyontekijdnd monta
vuotta, joten pdivédkohtaisten tilitysten luonti esitetéédn tdssa tydssd omakoh-
taisen tiedon pohjalta. Opinndytetyon tekiji on myos jo melkein kahden
vuoden ajan tyoskennellyt yrityksen taloushallinnossa, jossa on vahvasti
heti alusta asti ja itsendisesti tyoskennellyt myds kassamyyntien kirjanpidon
parissa. Néin ollen prosessin ldpikulku pdivédkohtaisista tilityksistd aina kir-
janpitoon asti on pitkalti tdssa tydssd opinndytetyon tekijin tiedon pohjalta,
mutta kuitenkin kéyty ldpi ja varmistettu oikeellisuus Bio Rexin talousvas-
taavan kanssa. Kassamyyntien kehitysehdotuksissa on mukana niin Bio Re-
xin talousvastaavan kuin my®os tilitoimiston kirjanpitdjan ndkemykset.

Bio Rexin clokuvateattereilla asiakkaat maksavat ostoksensa kateisell4,
pankki- tai luottokorteilla tai erilaisilla tyonantajan tarjoamilla liikunta- ja
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kulttuuriseteleilld. Kaiken kaikkiaan Bio Rexin elokuvateattereilla on kéy-
tettdvissd kahdeksan eri maksutapaa: kéteinen, maksukortit, Smartumin lii-
kunta- ja kulttuuriseteli, Smartum mobiili, Edenredin virikesetelit, Tyky
Kuntosetelit, Tyky Online seki ePassi. (Maksutavat n.d.)

Kuviossa 10 kidydéén lapi kassamyyntiprosessi. Taloushallinnon osalta kas-
samyyntiprosessi ldhtee litkkeelle siitd, ettd vastaanotetaan sdhkdpostitse te-
atterivastaavien ldhettdma viikoittainen tilityskoonti. Ty0sséd kdydééan kui-
tenkin aluksi lépi elokuvateatterityontekijoiden seki teatterivastaavien teh-
tavit ja vastuut liittyen kassamyyntien késittelemiseen.

Aiemmin mainittiin, ettd myyntijarjestelmé ja taloushallinnon ohjelmisto
eivit ole integroituja keskenédn, joten kaikki tieto ndiden kahden ohjelman
vililld tdytyy tehdd manuaalisesti. Kassamyynneissd ndiden kahden jérjes-
telmén vélinen ero tuottaa eniten késin tehtdvaa tyotd, miké tullaan huomaa-
maan kaytéessd prosessia lapi.

Kateisen rahan késitteleminen péivin paétteeksi menee elokuvateattereilla
pitkalti siten, miten se kuvattiin tyon teoreettisessa viitekehyksessa. Aluksi
suljetaan ja lasketaan kassa, jonka jilkeen tarkistetaan, ettd rahan méaéra tés-
mad kassaraportin ilmoittamaan summaan. Téssd vaiheessa tarkastetaan
my0s, ettd paivén aikana saatujen liikunta- ja kulttuurisetelien maara tdsmaa
myyntijdrjestelmédn ilmoittamiin kappalemairiin. Témén jdlkeen tilityslo-
makkeelle ilmoitetaan kéteisen maara, rahat laitetaan turvapussiin ja sdilo-
tddn kassakaappiin odottamaan kuljetusta pankkiin. (Lahti & Salminen
2014, 124.) Liikunta- ja kulttuurisetelit kootaan pdivin paitteeksi yhteen
kuoreen odottamaa jatkotoimenpiteita.

Teatterivastaavat tarkastavat pdivdkohtaiset tilitykset ja siirtdvit myyntien
luvut Excel-ohjelmistoon valmiille kassatilityslomakepohjalle. Kassatili-
tykset tarkastetaan aina viikoittain ja yhdelle Excel-lomakepohjalle kera-
tadn tilitykset maanantaista sunnuntaihin. Kuun vaihteet ovat poikkeuksia,
jolloin viikko katkaistaan aina kuun viimeiseen pdivadn. Tilitysten tarkas-
tamisella minimoidaan virheiden méérd ja rahojen mahdollinen véirin-
kaytt6. Lomakepohja kokoaa pdivédkohtaisilta tilityksiltd myynnit koontisi-
vulle, josta selvidd ndin aina yhden viikon myynnit maksutavoittain. Kun
kaikki pdivékohtaiset tilitykset on syotetty lomakepohjaan ja tarkastettu etti
myynnit ovat viikkotasolla oikein, ldhettdvét teatterivastaavat tiedoston ta-
loushallinnon séhkopostiin.

Taloushallinnossa prosessi ldhtee liikkeelle tilityksen vastaanottamisesta.
Tadmain jilkeen vield tarkastetaan, ettd lomakepohjan luvut vastaavat myyn-
tijarjestelmén ilmoittamia lukua. Mikéli ndiden kahden vililld on eroavai-
suuksia, palautetaan tilitys takaisin teatterivastaavalle korjattavaksi. Kun ti-
litys on oikein, siirretdéin tiedot manuaalisesti kirjanpitoon kirjaten kaikki
myynnit ja maksutavat omille tileilleen. Kun kassatosite on saatu luotua,
laitetaan siihen liitteeksi lomakepohjan koontisivu.

Kaiteisen rahan turvapussit menevit pankin y6siiloon, josta rahat kuljete-

taan laskentakeskukseen, tai arvokuljetus hakee rahat suoraan teatterilta ja
kuljettaa turvapussit suoraan laskentakeskukseen. Laskentakeskus tilittda
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rahat yrityksen tilille. Teatterivastaavat ldhettdvit viikoittain litkunta- ja
kulttuurisetelit operaattoreille, mistd ne tilitetddn yrityksen pankkitileille.
Jokaisella elokuvateatterilla on oma pankkitilinsé, johon kunkin toimipis-
teen omat myynnit tilitetddn. Kun tilitettdvét rahat menevét eri pankkiti-
leille, ei ole epdselvyyttd, minké elokuvateatterin rahoista on kyse. Kuukau-
den aikana tdsméytetdén kassajdrjestelmdn tapahtumia tilille tulleiden tili-
tysten kanssa. Monien maksutapojen takia tdsmaytettdvia riittdd. On teatte-
rivastaavien vastuulla, ettd rahat ja erilaiset arvosetelit tulee tilitettyé eteen-
pdin viikoittain. Ndin yrityksen kassavirta pystytddn pitdméén tasaisena ja
kuukauden vaihteen tyOmaird tisméytysten osalta kohtuullisena.

Kassa- Paivdakohtainen
tydntekija tilitys

A 4

Viikoittain tilitysten

Teatteri- R . Korjaus ja uudelleen
tarkastaminen ja lihetys
vastaavaa kokoaminen Exceliin ¥
|
l 4
Tilityksen Liitteen
ez Vastaanottaa Tarkastaa kirjaaminen lisddminen Tasmaytys
hallinto kassatilitykset —> kassatilitykset —> .. g . g
kirjanpitoon tositteelle

Kuvio 10. Bio Rexin kassamyyntiprosessi

4.6 Padkirjanpidon prosessi

Pédkirjanpidon prosessi muodostuu osaprosessien ja suoraan padkirjanpi-
toon tehtévien tositteiden tuloksena. Niin kuin aiemmissa luvuissa on jo to-
dettu, muodostuvat ostolaskujen kirjanpidon tositteet jirjestelmédn sen jil-
keen, kun lasku on asiatarkastettu, myyntilaskujen kirjanpidon tositteet
muodostuvat laskujen lahetyksen yhteydessd, ja matka- ja kululaskujen
sekd palkanlaskennan kirjanpidon tositteet muodostetaan maksatuksen jél-
keen prosessin lopussa.

Kun aloitetaan tekeméén kuukausikirjanpidon pééstostd, kidydddn ensim-
mdisend tarkistamassa, ettd kaikki kyseisen kuukauden ostolaskut on kisi-
telty asianmukaisesti, ja ettd kaikki kuukaudelle kuuluvat myyntilaskut on
tehty ja lahetetty. Tamén liséksi tarkistetaan, ettd kuukauden kaikki kassa-
myynnit on kirjattu kirjanpitoon. Kun on tarkistettu, ettd kaikista kuukauden
tapahtumista on muodostunut tositteet, kiyddan 14pi tuloslaskelma. Tulos-
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laskelmalta katsotaan, ettd sen tiedot ovat oikein, ja ettd kirjaukset ovat oi-
keilla tileilld. Tdsséd vaiheessa tarkastetaan myds, ettd kaikille kulukirjauk-
sille on valittu kustannuspaikat. Tuloslaskelman tarkistuksen jilkeen kay-
ddén lapi my0s tase. Lumia-Salon mukaan Bio Rexin tase on massiivinen,
ja yksi iso osa sitd ovat kaikki erilaiset maksutavat. Lumia-Salo sanoikin,
ettd arkityon tekemisen lisdksi suurin osa ajasta menee taseen tilien tismayt-
tdmiseen. Taseelta tarkastetaan muun muassa pankkikortti- ja arvosetelisaa-
miset sekd kassa, ettei esimerkiksi kassa ole miinuksella. Kuukauden lo-
pussa tehdddn my0s kyseisen kuukauden poistot ja jaksotukset. (Kosunen,
haastattelu 31.10.2016; Lumia-Salo, haastattelu 10.11.2016.)

Kun kirjanpito on tarkistettu ja korjaukset tehty, suljetaan kisittelyssé ollut
kausi, ja tehddén kuukaudelta arvonlisdveroilmoitus. [lmoitusten 1dhettdmi-
nen verohallinnolle onnistuu sdhkoisesti Katso-palvelun kautta. Katso-tun-
nisteita kdytetdén tunnistautumiseen séhkoisiin asiointipalveluihin, kuten
verohallintoon, Kelaan, Eldketurvakeskukseen ja Tyottdmyysvakuutusra-
hastoon. (Haastattelu, Kosunen 31.10.2016; Katso — yritys.tunnistus.fi,

n.d.)
| Vlllm'emen Tarkistet. Tehdaan Arvonlisdavero-
LELIES Irjaus ar _IS € 'aan mahdolliset o Raportointi
hallinto kyseiselle — kirjanpito ™ ) —>  ilmoitus
korjaukset
kuukaudelle

A A /1

A 4 \4 \4

- Tehd&an
Tarkistetaan A A
Kirianoi mahdolliset Kausi suljetaan
irjanpito
korjaukset

Kuvio 11. Bio Rexin paékirjanpidon prosessi
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5 TALOUSHALLINNON PROSESSIEN KEHITYSKOHTEITA JA
RATKAISUEHDOTUKSIA

Prosessikuvauksia tehdessd nousi esille muutamia prosessien kehityskoh-
teita. Merkittivin kehitysaskel olisi luoda yrityksen taloushallinto-ohjelmis-
ton ja myyntijirjestelmén vélille integroitu liittyma. Vaikka myynti- ja ta-
loushallintojérjestelmén integroiminen keskendin tai yhteisen alustan luo-
minen tietojen automaattiselle siirtymiselle jirjestelmistd toiseen olisi ke-
hitysaskeleista merkittivin ja tirkein, ei se tdlla hetkelld ole realistinen ta-
voite. Bio Rexin myyntijdrjestelmdn toimittaja ei ole suomalainen yritys,
mika tuo oman haastavuutensa aloittaa ohjelmistointegraatioiden luomisen.
Tadmaén vuoksi osassa taloushallinnon prosesseista télld hetkelld on, ja tulee
ainakin ldhitulevaisuudessa olemaan, muun muassa kahteen eri jérjestel-
miédn samojen tietojen syottdmistd seki tietojen kopiointia késin jérjestel-
maistd toiseen. Ndiden kahden erillisjirjestelmén vilinen kuilu tuottaa sel-
viésti eniten manuaalista tyotd taloushallinnon puolella. Kehitysehdotuksia
esitettdessd ndiden kahden jdrjestelmin vélinen eroavaisuus tullaan otta-
maan huomioon, mutta suurimmaksi osaksi pyritddan luomaan kehitysehdo-
tuksia olemassa olevilla mahdollisuuksilla. Kahden erillisjdrjestelmén in-
tegroimiseen keskendin tarvitaan ohjelmointitaitoihin paneutunutta ammat-
tiosaamista, johon tdssé tydssa ei olla syvennytty.

Huolimatta ostolaskujen valtavasta miérdstd, toimii ostolaskuprosessi Bio
Rexilld kaiken kaikkiaan hyvin. Vililld on kuitenkin tilanteita, ettd ostolas-
kut eivit tule tarkastetuksi ajallaan, ja taloushallinnosta on tidytynyt laittaa
muistutuksia laskun tarkastajille. Kesdn aikana Netvisorille tuli uusi toi-
minto, joka ldhettda tarkastajille séhkopostia tarkastusta vaativista laskuista.
Tédmain odotettiin olevan hyvé uusi toiminto, jonka avulla véhiisetkin myo6-
héssa tarkastetut laskut saataisiin ajallaan tarkastetuksi, mutta haluttua ke-
hitysté ei tapahtunut. S&hkopostit kylla ldhtevit laskujen asiatarkastajille,
mutta niithin ei reagoida tai ne jadvat huomioimatta. Yrityksen sisdlld on
kuitenkin sovittu, ettd laskujen tarkastajat kdyvit kaksi kertaa viikossa kat-
somassa, onko tarkistettavia laskuja ja tarkastavat ne. Mikali tistd aikatau-
lusta pidetdén kiinni, tulevat kaikki ostolaskut tarkastetuksi ajallaan. (Ko-
sunen, haastattelu 31.10.2016.)

Tilitoimisto toimii Bio Rexin ostolaskuprosessissa tarkastajan roolissa. Bio
Rexin siséllé laskut asiatarkastetaan ja hyviksytdén ja prosessin lopussa ti-
litoimisto tarkastaa laskulta arvonlisdverojen ja kirjanpidontilien oikeelli-
suuden. Katja Lumia-Salon mukaan (haastattelu 10.11.2016) ostolaskujen
maérd Bio Rexilld on valtava jo aiemmin mainittujen filmivuokralaskujen
takia. Kirjanpitdjén ja tarkastajan ndkokulmasta helpotusta tyohon toisi
mahdollisuus koontilaskuihin. Télld hetkelld suurimmalta osaa levittdjiltd
laskut tulevat yksittiin, sisdltden yhdeltd kustannuspaikalta yhden elokuvan
filmivuokran tietylté viikolta. Koontilaskulle voisi joko kustannuspaikan tai
elokuvan mukaan koota kaikkien toimipisteiden laskutettavat rivit, tai esi-
merkiksi kuun lopussa koota yhdelle laskulle koko kuukauden filmivuokra-
laskut paikkakunnittain.

Se, miten laskut ldhetetddn Bio Rexille, ei kuitenkaan ole vastaanottajan
vaan laskun ldhettdjan péadtettidvissd. Filmivuokralaskujen toimittajat ovat
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suuria konserneja, kuten esimerkiksi The Walt Disney Company Nordic ja
SF Film Finland Oy. Seija Kosusen haastattelussa (31.10.2016) keskustel-
tiin myOs elokuvalevittdjien 1dhettdmistd filmivuokralaskuista, mutta toi-
sesta ndkokulmasta. Vain yhdeltd suurelta levittdjéltd ostolaskut tulevat
verkkolaskuina. Muilta laskut tulevat paperisina skannauspalveluun. Lahti
ja Salminen listaavat teoksessaan Digitaalinen taloushallinto (2014, 77) os-
tolaskuihin liittyvid hyvid kéytént6jd ja yhtend kohtana he mainitsevat:
”Maksimoi verkkolaskujen médard vaatimalla toimittajilta verkkolaskuja”.
Bio Rexin ollessa melko pieni tekiji suurten levitysfirmojen asiakkaissa, on
melko epiatodennékdistd, ettd levittdjat siirtyisivit verkkolaskuihin tai 1dhet-
taisivit koontilaskuja Bio Rexin niitd vaatiessa.

Kosusen (haastattelu 31.10.2016) mukaan Bio Rexin myyntilaskuprosessi
toimii sutjakkaasti. Myyntilaskujen ldhettiminen on vield suhteessa aika
pientd, mutta koko ajan kasvamaan pédin. Myyntilaskutuksessa joudutaan
kirjaamaan samaa tietoa kahteen kertaan, kun ensin teatterivastaavat luovat
laskut myyntijédrjestelmédan, minka jilkeen sama lasku luodaan késin talous-
hallinto-ohjelmistoon. Aiemmin jo esille otettujen tosiasioiden takia, lasku-
tustietojen siirtdiminen myyntijdrjestelméastd automaattisesti taloushallinnon
ohjelmistoon ei ole mahdollista.

Molemmissa jérjestelmissd pystytddn kuitenkin jossain méérin hyodynta-
mién eri tiedostomuotojen avulla tietojen vientid ja tuontia. Myyntijirjes-
telméstd pystytdén viemdén tietoja esimerkiksi Excel tai pdf-tiedostoksi.
Netvisoriin pystytddn tuomaan tietoja joko CSV-muodossa tai dlykkdiden
Exceleiden avulla. CSV-tiedoston saa luotua taulukkolaskentaohjelmalla
(Excel) ja dlykkdit Excel-lomakkeet ovat Netvisorin itse kehittima jérjes-
telmé tietojen tehokkaaseen tuontiin ulkoisesta jirjestelmaistd (Kirjanpito-
tietojen tuonti kdyttdliittymin kautta, n.d.; Alykkiit Excel-lomakkeet, n.d.)

Mikéli myyntijérjestelmésté saisi kdannettyd myyntierittelyn Excel-tiedos-
toksi ja tallennettua tietokoneella CSV-muotoon, onnistuisi laskutustietojen
tuonti tdmén jdlkeen tietojen tuonti -toiminnolla. Ndin véltettdisiin yksi ma-
nuaalinen tydvaihe, kun myyntilaskun luonti saataisiin Netvisorissa tehtyd
tietojen tuonti -toiminnolla. Myyntierittelyn tdytyisi olla vakiomuotoinen,
jotta Netvisor tunnistaisi, mistd tiedosta jokaisessa taulukon eri kentéssd on
kyse. (Kirjanpitotietojen tuonti kdyttdliittyméan kautta, n.d.)

Laskutustietojen tuonnissa voitaisiin hyddyntdd myos Netvisorin tarjoamia
dlykkaitd Excel-lomakkeita. Alykkiille Excel-lomakkeille voi kopioida tie-
toja toisen jérjestelmén tuottamasta tiedostosta (esim. CSV). Laskutietojen
kirjaaminen lomakkeelle tdytyisi tehdd joko kopioimalla tiedot toisesta tie-
dostosta tai kirjaamalla ne kiisin. Alykkiilli Excel-lomakkeilla voi mahdol-
lisesti tuoda monta laskua samanaikaisesti. Monirivisten laskujen tuonnissa
laskut erotellaan toisistaan perustietojen perusteella. Jos tietojen kopioimi-
nen onnistuu toisesta tiedostosta dlykkéille Excel-lomakkeille, hdvidisi ma-
nuaalinen tietojen sydttiminen laskutuksessa kokonaan. (Alykkiit Excel-
lomakkeet, n.d.)
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Palkanlaskentaprosessi toimii kokonaan séhkoisesti. Tilitoimiston palkan-
laskijan on sitd mieltd, ettd prosessi toimii hyvin. Netvisorin tydaikakirjauk-
sesta nikyy niin tehdyt ty6tunnit kuin myds pidettivit lomapaivit. Kaikki
tyoaikoihin liittyvét seikat tyontekijit saavat merkattua tydaikakirjaukseen,
ja erillisilld viesteilld tai papereilla ei tarvitse ilmoitella niihin liittyvié asi-
oita. Kaikkien tyontekijoiden kokemuslisét lasketaan Bio Rexin taloushal-
linnon toimesta, jolloin tilitoimiston palkanlaskijalle tdytyy muistaa ilmoit-
taa, mikali jollain hdnen palkansaajalla tulee kahden tai viiden vuoden ko-
kemuslisa tayteen. Vililld on ollut hankaluuksia muistaa ilmoittaa palkan-
korotuksista tilitoimiston palkanlaskijalle, mutta Kangas toteaa, ettd on-
neksi tdllaisia tilanteita ei ole ollut monia, ja palkankorotukset voidaan las-
kea takautuvasti. Bio Rexilld on aikomuksena ottaa kaikkien elokuvateatte-
reiden palkat itselleen laskettavaksi, kun taloushallinnon assistentti vapau-
tuu opintojen valmistuttua kokopdividiseksi tyontekijaksi. Ndin véltetddn
vihdisetkin ongelmat tiedon siirtymisessd, kun kaikki palkanlaskentaan liit-
tyvét asiat hoidetaan samassa paikassa. (Kosunen, haastattelu 31.10.2016;
Kangas, haastattelu 10.11.2016.)

Ulospéin ldhtevid maksuja tehddén Bio Rexilld ostoreskontrasta ldahes pdi-
vittdin. Teoreettisessa viitekehyksessa todettiin, ettd 1dhtevien maksujen
maksatus kannattaisi rajoittaa 1-2 kertaan viikossa (Lahti & Salminen 2014,
129). Seija Kosunen (haastattelu 31.10.2016) kuitenkin otti esille, ettd
vaikka yleisesti hyvédnd kéytidntond pidettdisiin maksatuskertojen véhenta-
mistd, ei se Bio Rexin tapauksessa olisi toimiva ratkaisu. Maksatuskertojen
vihentdmiselld sddstettdisiin ldhetyksistd syntyvid kuluja, mutta ostolasku-
jen suuren médrin takia se ei ole kannattava ratkaisu. Ostolaskuja tarkaste-
taan eri aikoihin, ja laskuja on koko aika kierrossa paljon, joten hyviksyt-
taviksi ja maksettavaksi ne saapuvat eri aikoihin. Joten vaikka olisi etuka-
teen laittanut seuraavina pdivind erddntyvét laskut maksuun, saattaa joku
kdyda tarkastamassa niind péivind erdéntyvid laskuja myShemmin, jolloin
ne eivit kerked mukaan maksuerdin. Jos kyseessé olisi yksittdisid laskuja,
voisi ne varmasti poimia mukaan vasta seuraavaan viikon aikana tehtdvéan
maksuerddn, mutta vililld maksettavia laskuja on filmivuokrien takia monia
kymmenié, jolloin ne on parempi saada maksuun oikeana erdpéivina.

Teoreettisessa viitekehyksessd maksuliikenteeseen liittyen otettiin esille
my0s yrityksen pankkitilien méard. Toimipaikkakohtaisten viitesarjojen
avulla voitaisiin kayttdd yhtd pankkitilid, jolta jokaisen eri toimipaikan ra-
haliikenne tilidityisi viitesarjojen avulla oikeille tileille sekd kustannuspai-
koille (Lahti & Salminen 2014, 122). Niin kuin edelld on jo mainittu, on
Bio Rexin jokaisella toimipisteelld oma pankkitilinsd. Katja Lumia-Salon
mukaan (haastattelu 10.11.2016) pankkitilien maérasta yrityksilld, joilla on
monia eri toimipisteitd, voidaan olla montaa eri mieltd. Olisi kustannuste-
hokkaampaa, jos yrityksillé olisi kiytdssd vain yksi yhteinen pankkitili, silld
ndin viltyttdisiin monien pankkitilien yllépitokuluista. Kidytdnnon tekemi-
sen kannalta on kuitenkin huomattavasti helpompaa, ettd kaikille toimipis-
teille on omat tilit. Jos kdytossa olisi vain yksi tili, pitéisi olla todella hyvét
yksiloitavit tiedot, ettd elokuvateattereiden viliset tapahtumat pystyttiisiin
lajittelemaan oikeille toimipaikoille. Yhden pankkitilin kdyttdmisessé voisi
olla suurempi riski tilitysten vaérin ohjautumiselle. Lumia-Salo otti esille
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kuitenkin sen, ettd mikédli Bio Rexin toimipisteiden mééra kasvaa vield use-
alla elokuvateatterilla, voi pohtia, kumpi kdytdnnoistd on jarkevampi: kai-
killa oma pankkitili vai yksi yhteinen tili. Téll4 hetkelld Lumia-Salo ei kui-
tenkaan suosittelisi muuttamaan toimipisteiden pankkitileja yhdeksi yh-
teiseksi. (Lumia-Salo, haastattelu 10.11.2016.)

Kassamyyntiprosessissa voitaisiin hyddyntééd samaa kirjanpitotietojen vien-
tid ja tuontia, mika tuli esille jo myyntilaskuprosessien kehitysehdotuksessa.
Kassamyyntiprosessissa on télld hetkelld kaksi manuaalisesti tehtdvad vai-
hetta, koska myyntijarjestelmén ja taloushallinto-ohjelmiston vililld ei ole
integroitua liittymaa. Kassatyontekijoiden pdivén pditteeksi tekemié raho-
jen tilittdmisté ei lasketa mukaan manuaalisiin tydvaiheisiin, silld kiteisen
rahan kisittelemistd ei voida automatisoida ja sdhkoistdd, vaan se tdytyy
tehdd tyontekijdn toimesta. [hannetilanteessa pdivén paitteeksi myyntijér-
jestelmd muodostaisi automaattisesti kirjanpitoon kirjauksen péivin aikana
syntyneistd myynneistd. Pdivin aikana tehdyt maksut tismiytettéisiin kas-
saan saatuun rahaan, se tilitettdisiin pankkiin ja tilitettivd summa siirrettéi-
siin myyntireskontraan odottamaan pankkitilille saapuvaa suoritusta. Péi-
vén aikana tehdyt korttimaksut siirtyvét pankille tai korttiyhtidlle ja maksu-
jen yhteissumma siirretdéin myyntireskontraan odottamaan pankkitilille saa-
puvaa pankin tai korttiyhtion suoritusta. (Lahti & Salminen 2014,99.) Ta-
ménkaltainen reaaliaikainen myyntien kirjaus kirjanpitoon ei kuitenkaan
tdlla hetkelld ole mahdollista. Nykyistd kassamyyntiprosessia voitaisiin kui-
tenkin hieman séhkoistid ja vahentdd manuaalisesti tehtdvai tyota.

Myyntijérjestelmésté pystyttdisiin ottamaan Excel-tiedostoja myynneistd ja
erottelemaan maksutavat omiksi tiedoikseen, mutta kassatilitysten tarkasta-
minen teatterivastaavien toimesta on tarkedd, jotta kéteisen rahan seké eri-
laisten liikunta- ja kulttuuriseteleiden kisittelyd pystytdén kontrolloimaan
ja minimoimaan véérinkdyton riski. Niin kuin teoreettisessa viitekehykses-
sakin todettiin, liittyy kéteisen rahan kisittelyyn aina suuri vdérinkdyton
riski. Kun kassatilitykset kirjataan Exceliin, tulee teatterivastaavien samalla
tarkastettua ja seurattua paivakohtaisia myyntejd. Myynnit kirjataan jokai-
selta elokuvateatterilta samanlaiselle kassatilityslomakkeelle. Kassatilitys-
lomake tulee taloushallintoon Excel-tiedostona, missi se voitaisiin tarkas-
tamisen jilkeen muuttaa CSV-muotoiseksi ja viedd kirjanpitoon tietojen
tuonti -toiminnolla. Néin kassamyynteja ei tarvitsisi kirjata kirjanpitoon ta-
loushallinnon toimesta endd manuaalisesti, vaan CSV-tiedosto tuonti muo-
dostaisi tiedoista tositteen. Jotta tima olisi mahdollista, taytyisi nykyiselle
kassatilityslomakkeelle tehdd muokkauksia.

Kassamyyntiprosessissa voitaisiin toisena vaihtoehtona hyddyntdd myos
Netvisorin tarjoamia dlykkditd Excel-lomakkeita. Prosessissa voitaisiin
hyodyntdd jo myyntilaskutuksessa esille tullutta tietojen kopioimista toi-
sesta jarjestelmdstd dlykkaille Excel-lomakkeille sekd monen kirjanpitoto-
sitteen tuomista samanaikaisesti taloushallinto-ohjelmistoon yhdelld tuon-
nilla. Jos tiedot saataisiin tuotua dlykkdille Excel-lomakkeille pelkdstdan
tietoja kopioimalla, nopeuttaisi se prosessin ldpikulkua. Kassatositteille kir-
jataan talld hetkelld manuaalisesti korkeintaan kahdeksan eri tilid seké nii-
den summat. Kopioimalla tiedot kassatilityslomakkeelta dlykkéille Excel-
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lomakkeille varmistuttaisiin my®ds siitd, ettd turhia néppdilyvirheita tietojen
siirtimisessd ei syntyisi. (Alykkadt Excel-lomakkeet, n.d.)

Vaikka kassamyyntiprosessissa on télld hetkelld manuaalisia tydvaiheita,
toimii se silti taloushallinnon osalta melko hyvin ja nopealla ldpikulkuajalla.
Suurin ajankdyttd kyseisessd prosessissa menee teatterivastaavien ldhetté-
min tilityskoonnin tarkastamiseen. Vaikka tilityskoonnin tarkastaminen en-
nen sen ldhettdmistd taloushallintoon on teatterivastaavien vastuulla, on
niistd aika ajoin 16ytynyt paljonkin virheitd. Tamén takia kaikki tilityskoon-
nit tarkastetaan vield taloushallinnonkin pédssi. Jos virheitd 16ytyy, piden-
tad tilityksen ldhettdminen takaisin teatterivastaavalle sekd uuden, korjatun
kassatilityksen odottaminen prosessin ldpimenoaikaa huomattavasti. Joten
vaikka dlykkdiden Excel-lomakkeiden tai CSV-muotoisten tiedostojen
avulla tietojen tuonti kirjanpitoon saattaisi vihentdd manuaalisen tyon mai-
rdd, ei se valttdmatta olisi merkittdvin tehokkuutta tuova tekija kassamyyn-
tiprosessissa. Merkittdvin ajansédstd kyseisessd prosessissa saataisiin silld,
ettd kassatilitysten tullessa taloushallintoon ne olisivat aina oikein eiki kas-
satilityksid tarvitsisi ldhetelld edestakaisin. Tédhén voidaan vaikuttaa pereh-
dyttimalld teatterivastaavia paremmin kassatilitysten tarkastamiseen seké
seuraamalla, ettd tilitykset tulee aina tarkastettua ennen niiden l&hettdmisté
taloushallintoon.
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6 YHTEENVETO

Tadmain opinndytetyon keskeisend tavoitteena oli luoda toimeksiantajalle ta-
loushallinnon prosessikaaviot ja 10ytdé keinoja ja ratkaisuja prosessien ke-
hittdmiseksi. Yritykselle ei ole aiemmin tehty prosessikuvauksia eikd pro-
sessikaavioita, joten ne koettiin tissd vaiheessa toimintaa tarpeelliseksi laa-
tia. Prosessikaavioiden ja kuvausten avulla saatiin luotua toimeksiantajalle
selkedt kuvaukset, joiden avulla pystytddn osoittamaan ja selkeyttdmién eri
toimintojen kulkua.

Opinndytetyon teoreettisessa viitekehyksessd tutustuttiin aluksi taloushal-
linnon kokonaisuuteen sekd sdhkoisen taloushallinnon jarjestamiseen. Té-
min jdlkeen paneuduttiin tarkemmin taloushallinnon eri prosesseihin ja
kéytiin ensin yleiselld tasolla lapi prosessikuvaukset. Teoreettisessa viite-
kehyksessé pyrittiin luomaan tarpeeksi laaja kuva sdhkoisestd taloushallin-
nosta ja sen prosesseista tukemaan opinnédytetyon empiiristé osiota.

Tyo6n kdytdnnon osiossa luotiin Bio Rex Cinemas Oy:lle taloushallinnon
prosessikuvaukset. Prosessikuvausten tueksi tydssé luotiin prosessikaaviot
selkeyttdimadn prosessien kulkua. Prosessikuvauksia oli helpompi ldhted
kirjoittamaan toimeksiantajan taloushallinnon osalta, kun teoriaosuudesta
sai kuvan, miten taloushallinnon prosessit yleisesti etenevit, ja mitd vaiheita
nithin kuuluu. Kéytdnnon osion tirkednd tavoitteena oli ensiksi luoda sel-
kedt ja yksinkertaiset prosessikuvaukset, joiden perusteella pystyi 10yta-
maédn mahdollisia prosessien kehityskohteita.

Prosessikaaviot sekd kehitysehdotukset muodostuivat Bio Rexin talousvas-
taavalle sekd tilitoimiston kirjanpitdjille ja palkanlaskijalle tehtyjen teema-
haastatteluiden pohjalta. Tamén lisdksi tyossd hyddynnettiin opinndytetyd-
tekijdn omaa kokemusta prosessien kulusta seké toimivuudesta. Prosessiku-
vausten sekd teemahaastattelussa esille tulleiden ndkdkantojen perusteella
voidaan todeta, ettd yrityksen prosessien kulut ovat padsdantdisesti toimi-
via. Muutamia kehityskohteita ilmeni prosessien kuluissa, ja niihin pohdit-
tiin ratkaisukeinoja tyon viidennessd luvussa.

OpinndytetyOssd saavutettiin asetetut tavoitteet: saatiin luotua taloushallin-
non prosessien kuvaukset seké kaaviot ja pohdittua mahdollisia kehityskoh-
teita sekd ratkaisuehdotuksia prosesseille. Johdannossa tyon tuloksille esi-
tettiin my®os erilaisia kdyttotarkoituksia, joita olivat prosessikaavioiden hyo-
dyntdminen kehitystyon lisdksi perehdyttdmisessd, tyonkierrossa seké ris-
kienhallinnassa. Prosessien kehittdmistd prosessikaavioiden pohjalta kisi-
teltiin tarkemmin luvussa viisi, mutta my6s muiden tavoitteiden ndkdkul-
masta luodut prosessikaaviot palvelevat tarkoitustaan. Kun taloushallinnon
prosessit tuotetaan yhteistyossd ulkoisen kumppanin kanssa, on molempien
tarkedd tunnistaa omat vastuualueensa selkedn tyonjaon toteutumiseksi. Mi-
kédli molemmat osapuolet eivit ole selvilld omista rooleistaan prosessien
tuottamisessa, on prosessien kehittdminen ja tydnjaosta sopiminen haasteel-
lisempaa. Luodut prosessikuvaukset voivat olla my0s osana tyontekijoiden
kouluttamista ja perehdyttimistd. Kouluttaminen voi olla niin uuden tyon-
tekijdn perehdyttdmistd taloushallinnon tehtdviin kuin myds tyotehtidvien
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kierrdttdmistd esimerkiksi tuurailujen aikana. Téssé tarkoituksessa proses-
sikaaviot antavat kokonaiskuvan prosessien etenemisesté ja auttavat paivit-
tdisen tyon tekemisessd. Hyvénd esimerkkind prosessikaavioiden kiytetta-
vyydestd edelld mainittujen seikkojen lisdksi on se, ettd Bio Rexin talous-
hallinnon assistentti aloittaa kokopéivdisend tyontekijané saatettuaan opin-
tonsa loppuun, ja héinen perehtyessé yksityiskohtaisemmin ja laajemmin ta-
loushallinnon ty6tehtiviin, voidaan apuna kiyttda luotuja prosessikaavioita.

Kehittdmistyon ensisijaisena aineistona oli tehdyt teemahaastattelut, joissa
selvitettiin prosessien kulku, toimivuus ja mahdolliset puutteet. Néiden li-
sdksi teemahaastatteluissa kéytiin ldpi ehdotuksia prosessien kehitté-
miseksi. Tyotd varten haastateltiin niin henkil6a yrityksen siséltd kuin myos
tilitoimiston tyontekijoitd, jotka tydskentelevit Bio Rexin taloushallinnon
parissa. Tyon tarkoituksena ei ollut tuottaa tietoa yleiseen kdyttoon, vaan
Bio Rexin taloushallinnon kehittimisen tueksi. Haastateltavista kaikki ovat
taloushallinnon ammattilaisia, joille juuri Bio Rexin taloushallinnon proses-
sit ovat tuttuja. Teemahaastatteluiden lisdksi tyon tulokset syntyivit havain-
noinnin seki ldhdeteosten pohjalta. Prosessikaavioiden suhteen teemahaas-
tattelut, havainnointi ja ldhdeteokset eivét antaneet keskenddn ristiriitaista
informaatiota, joten saatuja tuloksia voidaan pitdd luotettavina. Teoreetti-
sessa viitekehyksessd ilmi tulleet sdhkdisen taloushallinnon hyvit kdytan-
not sekd kehitysehdotukset eivit aina tdsmédnneet teemahaastatteluissa ilmi
tulleiden asioiden kanssa. Tdytyy kuitenkin huomioida, ettd ldhdekirjalli-
suudessa kehitysehdotukset on kirjoitettu koskemaan yleisesti kaikkia orga-
nisaatioita, kun teemahaastatteluissa esille tulleet ideat koskevat juuri Bio
Rexin taloushallintoa. Kehitysehdotukset tulivat kdytdnnon tyon tekemisen
pohjalta ja ne koskevat Bio Rexin taloushallintoa, joten niitid voidaan pitdd
luotettavina.

Opinndytetyotéd aloittaessa pohdin, ettd 10ytyyko prosesseista kehitettivad,
silld koin, ettd prosessit ovat télldkin hetkelld jo toimivat. Teemahaastatte-
luissa kaikki haastateltavat olivat my0s sitd mieltd, ettd Bio Rexin talous-
hallinnon prosessit toimivat olemassa olevilla jarjestelmilld sekd mahdolli-
suuksilla hyvin. Haastatteluissa tuli esille, tydssdkin pariin otteeseen mai-
nittu, myyntijarjestelmdn sekd taloushallinto-ohjelmiston vililtd puuttuva
integraatio, ja tdstd syntyvd manuaalisesti tehtéva tyd. Yhtend merkittdvim-
pand kehitysideana, varsinkin kassamyyntien osalta, oli tietojen siirto eri
jarjestelmien vililld. Netvisor otettiin Bio Rexilld kdytt66n noin kolme
vuotta sitten, ja vdhdisten resurssien takia yrityksen taloushallinnolla ei ole
ollut mahdollisuuksia tutustua kaikkiin Netvisorin tarjoamiin ratkaisuehdo-
tuksiin. Tdmén tyon my6ta tutustuttiin tarkemmin erilaisiin ratkaisuihin jér-
jestelmien vilisestd tiedon siirrosta. Néitd ratkaisuja aiotaan kokeilla kay-
tannossd ja testauksen kautta 10ytad tehokkain tapa erillisjérjestelmien vali-
seen tiedon siirtoon.

Aiheena taloushallinnon prosessit ja niiden kehittdminen oli mielenkiintoi-
nen ja mielekés tehdd, silld tyoskentelen Bio Rexillad taloushallinnon pro-
sessien parissa. Osa prosesseista oli minulle alkuun tutumpia kuin toiset.
Tyo6té tehdessa sain hyvin kokonaiskuvan taloushallinnosta ja tutustuin pa-
remmin niihin taloushallinnon prosesseihin, joiden parissa en itse ole vield
paljoa tyOskennellyt.
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TEEMAHAASTATTELURUNKO bl
Haastattelussa on kuusi teema-aluetta:
Teema 1: Ostolaskuprosessi
Teema 2: Myyntilaskuprosessi
Teema 3: Matka- ja kululaskuprosessi
Teema 4: Palkanlaskennanprosessi
Teema 5: Maksuliikenneprosessi
Teema 6: Paikirjanpidonprosessi
Kaikista teema-alueista kiydiin lapi:
- Prosessien eteneminen
- Prosessien toimivuus

- Mahdolliset puutteet prosesseissa
- Ehdotuksia prosessien kehittdmiseksi



