Opinnaytetyd (AMK)
Liiketalous
Taloushallinto

2017

Jaana Toivonen

MYYNTILASKUTUKSEN
JARJESTAMINEN

— tietopaketti aloittavalle yrittajalle

TURKU AMK

TURKU UNIVERSITY OF
APPLIED SCIENCES

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jaana Toivonen



OPINNAYTETYO (AMK) | TIIVISTELMA
TURUN AMMATTIKORKEAKOULU
Liiketalous / Taloushallinto

2017 | 37 sivua

Jaana Toivonen

MYYNTILASKUTUKSEN JARJESTAMINEN

- tietopaketti aloittavalle yrittajalle

Laskuttaminen on yksi yrityksen téarkeimmista toiminnoista. Yrityksen on tarke&d saada laskutus
toimimaan mahdollisimman vaivattomasti ja tehokkaasti, jotta yrityksessa voidaan keskittya
varsinaiseen liiketoimintaan. Tasta syysta yrityksen tulee miettia tarkasti, milla tavalla se
laskutuksensa jarjestaa.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa yritykselle kattava tietopaketti myyntilaskutukseen
ja laskutusmuodon valintaan liittyvista asioista. Toimeksiantajana tassa tydssa toimii Turku
Science Park ja tarkoituksena on tuottaa heidéan kayttoonsa opas aloitteleville yrityksille ja tata
kautta helpottaa heidan laskutusmuodon valintaprosessiaan seka auttaa yrityksia alkuun oman
myyntilaskutuksensa kanssa.

Teoriaosuudessa kaydaan lapi laskutuksen perusasioita, kuten laskumerkintdvaatimuksia ja eri
tapoja laskuttaa. Tydssa on myos koottu yhteen asioita, jotka vaikuttavat yrityksen paatdkseen
laskutuksen jarjestamisesta ja mita asioita yrityksen tulee ottaa huomioon tuota paatésta
tehdessaan. Lisaksi tdssa opinndytetydssa on esitelty erilaisia vaihtoehtoja laskutuksen
hoitamiseen ja kayty lapi muutamien esimerkkiohjelmistojen ominaisuuksia. Opinnaytetyén
litteena on teoriaosuuden pohjalta tehty tiivistetty myyntilaskutusopas, joka siséltda paakohdat
laskutukseen ja laskutusmuodon valintaan liittyvista seikoista.

Lopuksi pohditaan eri laskutusvaihtoehtojen sopivuutta erilaisille yrityksille. Lisaksi vimeisessa
luvussa on vedetty yhteen tarvekartoituksessa ja laskutusmuodon valinnassa huomioon
otettavia asioita kuvion muodossa. Johtopaattksena voidaan sanoa, etta tarkeinta laskutuksen
jarjestamisessa on yrityksen omien tarpeiden kartoittaminen. Kun yritys panostaa
tarvekartoitukseen, on sen helpompaa |6ytda juuri omaan toimintaansa parhaiten sopiva
vaihtoehto ja talla tavalla saada laskutuksesta tehokasta heti toiminnan alussa.
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ARRANGING SALES INVOICING

- information package for a start-up entrepreneur

Invoicing is one of the company’s most important operations. It is important for a company to
make invoicing as effortlessly and efficiently as possible so that the company can focus on the
core business. For this reason, the company needs to think carefully about how its invoicing is
organized.

The purpose of this thesis is to provide the company with a comprehensive information package
on sales invoicing and other aspects that affect the choice of invoicing method. The
commissioner of this thesis is Turku Science Park and the aim is to provide them with a guide to
start-up companies and help companies with their invoicing process and start their own sales
invoicing.

The theoretical section looks into the basics of invoicing, such as invoice marking requirements
and various ways of invoicing. In this thesis there is also a collection about aspects that have
contributed to the company’s decision to arrange invoicing and what the company should take
into account when making that decision. In addition, this thesis presents various options for
managing invoicing and goes through the features of few sample software. As appendix there is
summarized sales invoicing manual based on the theoretical part, including issues related to
invoicing.

The final chapter discusses the suitability of different invoicing options for different companies.
In addition, there is a summary about issues to be taken into consideration and the needs of
mapping and invoicing selection are drawn in a figure. As a conclusion, the most important
detail in organizing invoicing is to map the company’s own needs. When a company invests in a
needs analysis, it is easier to find the most suitable option for your business and thus make
invoicing effective right from the beginning.

KEYWORDS:

invoicing, electronic invoicing, start-up entrepreneur, self-invoicing, outsourcing, invoicing
software

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jaana Toivonen



SISALTO

1 JOHDANTO

2 YRITYKSEN TARPEET JA LASKUTUKSEN JARJESTAMINEN

3 LASKUTTAMINEN

3.1 Laskumerkintéavaatimukset

3.2 Laskutukseen liittyva arvonlisaverotus
3.3 Laskutus- ja perintdprosessi

3.4 Laskutustavat

4 ITSELASKUTUKSEN VAIHTOEHDOT
4.1 Pankin ja postin tarjoamat laskutuspalvelut
4.2 Oma laskutusohjelma

4.2.1 limaiset laskupohjat

4.2.2 Ohjelmistotalojen tarjoamat laskutuspalvelut

5 ULKOISTAMISEN VAIHTOEHDOT
5.1 Tilitoimistojen tarjoamat laskutuspalvelut

5.2 Perintatoimistojen tarjoamat laskutuspalvelut
6 POHDINTA

LAHTEET

LITTEET

Liite 1. Myyntilaskutusopas.

KUVIOT

Kuvio 1. Laskutustavan valintaan vaikuttavia tekijoita.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jaana Toivonen

11
11
13
14
15

17
17
18
19
20

24
24
25

27

31

29



TAULUKOT

Taulukko 1. Laskutusohjelmien vertailu.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jaana Toivonen

23



1 JOHDANTO

Yritystoiminnan aloittamiseen liittyy monia liikkuvia osia ja tarkeita asioita, jotka yrittajan
tulee hoitaa. Kaikkia yritystoimintaan liittyvia asioita ei valttdmatta tule edes ajatelleeksi.
Toiminnan alkuvaiheessa yrittajalta kuluu paljon aikaa hallinnollisiin tehtaviin ja ajatus-
tyohon. Tarkeimpia palasia alkuvaiheessa on yrittdd rakentaa omaa lilkketoimintaa hank-
kimalla asiakkaita sekd miettia miten esimerkiksi laskutus hoidetaan. Aloittavalla yritta-
jalla ei valttamatta aina ole tietoa siitd, miten eri tavoin oman laskutustoiminnan voi jar-
jestaa ja yritystoiminnan alussa ei mydskaan ole aina aikaa ottaa selvaa erilaisista las-
kutusvaihtoehdoista, joten yrittdja saattaa kiireessa ja paremman tiedon puutteessa va-

lita vaihtoehdon, joka ei sovi omaan toimintaan ja toimintatapoihin. (Yrittdja 2013.)

Yrityksen on toimintansa alussa hankittava itselleen kayttopddomaa, jotta yritystoiminta
pyorii ennen kuin laskutus ja suoritusten saapuminen saadaan kunnolla kdyntiin. Menoja
syntyy heti yritystoiminnan alusta alkaen ja ndma menot pitda hoitaa myds yritystoimin-
nan alussa ajallaan. Kayttopaaomalla yritys voi maksaa esimerkiksi palkat ja niiden si-
vukulut, tuotteiden raaka-aineet ja toimitilakulut ennen kuin laskutuksesta saadaan ra-
haa yrityksen kuluihin. Mitd nopeammin myyntilaskutus saadaan kayntiin ja sita kautta
rahat asiakkailta yritykselle, sitd vahemman yritys tarvitsee kayttépadomaa toiminnan

alkuvaiheen kustannusten kattamiseen. (Yritystulkki 2015.)

Tasta syysta yksi yrityksen tarkeimmista tehtavista on laskuttaminen. Jos yritys ei las-
kuta, ei se saa asiakkailta suorituksia myynneista, jolloin yritystoiminnan pyorittamiseen
ei ole rahaa. Nykypaivana laskutus toimii yhd enemman sahkoisissa kanavissa, mutta
my6s paperilaskuja lahetetddn edelleen. Varsinkin suuret yritykset edellyttavat nykyaan,
ettd laskut lahetetaan sahkoisesti, verkkolaskuna. Yrityksen tulee kuitenkin aina valita

itselleen ja omaan toimintaansa sopivin tapa hoitaa laskutus.

Toimeksiantaja tahan tyéhon on Turku Science Park. Tyon tarkoituksena on saada heil-
le kayttbkelpoinen opas heidan toimintaansa. Erityisesti tarkoituksena on laatia opas,
jonka toimeksiantaja voisi antaa omien startup-yritystensa kayttéén. Taman oppaan
avulla heidan aloittelevat yritykset paasisivat oman myyntilaskutuksensa kanssa hel-

pommin alkuun ja |6ytaisivat itselleen parhaiten sopivan vaihtoehdon laskuttamiseen.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on saada aikaan aloittavalle yritykselle kattava tieto-
paketti siitd, mita eri tapoja myyntilaskutuksen hoitamiseen on olemassa, jotta yrityksen

olisi helpompaa valita juuri omaan yritystoimintaan sopivin vaihtoehto heti yritystoimin-
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nan alussa. Tavoitteena on my6s helpottaa oikean laskutustavan valintaprosessia ja lis-

tata valintaan vaikuttavia tekijoita.

Tassa opinnadytetydssa kaydaan aluksi lapi yrityksen tarpeiden kartoittamiseen liittyvia
asioita seka laskutusvaihtoehdon valintaan vaikuttavia tekijéita. Taman jalkeen tydssa
on perusasioita laskuttamisesta ja laskutustavoista, seka arvonlisaverosta, joka liittyy
olennaisesti yrityksen toimintaan ja laskuttamiseen. Naiden lisaksi on keratty myés muu-
tamia esimerkkeja erilaisista laskutusohjelmistoista ja laskutuspalveluja tarjoavista yri-
tyksista. Tyon lopussa on liitteena naiden tietojen pohjalta koottu laskutusopas aloitta-

valle yritykselle.
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2 YRITYKSEN TARPEET JA LASKUTUKSEN
JARJESTAMINEN

Laskuttaminen on yksi yrityksen tarkeimmista toiminnoista, silla ilman sita ei yritykseen
tule rahaa. Laskutus vie kuitenkin aikaa yrityksen varsinaisesta toiminnasta, joten tasta
syysta on tarkeaa, etté laskuttaminen tapahtuu mahdollisimman helposti ja vaivatto-
masti. Kun laskutus on jarjestetty oikein, jaa yrittajalla aikaa keskittya varsinaiseen yri-
tystoimintaan paljon enemman kuin siina tilanteessa, jossa laskutusohjelma ei ole yrityk-

sen tarpeisiin sopiva.

Aivan ensimmaiseksi yrityksen tulee tehda paatos siitd, hoidetaanko myyntilaskutus itse
vai halutaanko se ulkoistaa. Laskutuksen voi ulkoistaa esimerkiksi tilitoimistolle tai perin-
tatoimistolle joko kokonaan tai osittain. Yrityksen tulee miettid onko silla resursseja hoi-
taa laskutustoiminnot itse vai olisiko viisaampaa ulkoistaa. Laskutusprosessista voi ul-
koistaa myots osan. Yksi vaihtoehto ulkoistaa osa prosessista on se, etta yritys hoitaa
myyntilaskutuksen itse, mutta ulkoistaa perintatoimet esimerkiksi perintatoimiston hoi-

dettavaksi.

Ulkoistamista miettiessa kannattaa ottaa huomioon mydés se, milla tavoin yrityksen muu
taloudenhoito on jarjestetty. Jos esimerkiksi kirjanpito on ulkoistettu tilitoimistolle, kan-
nattaa talousasioiden hoidon keskittamista yhteen paikkaan miettia vakavasti, silla talloin
yrityksen asioiden hoito helpottuu verrattuna siihen, etta palvelut on otettu eri paikoista.
Myds toimiala, jolla yritys toimii, saattaa vaikuttaa yrityksen paatdksentekoon siita, ul-
koistetaanko myyntilaskutus vai hoidetaanko se itse. Mikali yritys kuitenkin paatyy vaih-
toehtoon, jossa hoitaa laskutusta kokonaan tai osittain itse, on seuraava askel valita yri-

tykselle oikea ohjelmisto laskutuksen hoitamiseen.

Laskutusohjelmaa valittaessa tulee siis kartoittaa yrityksen tarpeet laskutusohjelmalle.
Tarkeda on ensimmaiseksi miettia yrityksen toimintaa ja sen luonnetta. Millaisia tavaroita
tai palveluita yritys laskuttaa ja keta laskutetaan? Liséksi on hyva arvioida myos lasku-
tuksen maara. Kuinka paljon laskutusta tulee kuukaudessa tai paljonko vuodessa?
Nama asiat ovat tarkeimpia palasia laskutusohjelman valintaa tehtédessa. Myos laskujen
lahetystapa kannattaa miettia. Lahetetaanko kaikki laskut paperisena vai tarvitaanko
sahkdisen laskutuksen toimintoja kuten esimerkiksi verkkolaskutusmahdollisuus? (Lin-
tunen 2015.)
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Yrityksen tulee myos miettid, laskuttaako se joitain asiakkaita saanndllisesti, jolloin tar-
peeseen saattaa tulla laskujen luomisen automatisointi tai massalaskutoiminnot. Tallai-
sia sdanndllisesti laskutettavia asioita voivat olla esimerkiksi kuukausimaksulliset palve-
lut, vuokrat tai jAsenmaksut. Nailla toiminnoilla saanndllisesti l&hetettavien laskujen luo-
minen helpottuu ja ndin ollen s&dstaa paljon aikaa laskutusprosessin lapiviemiselta, jol-
loin yrittaja voi keskittdd aikansa ja energiansa muuhun yritystoimintaan. (Lintunen
2015.)

Yrittdjalle pohdinnan arvoinen asia on my6s miten yrityksessa yllapidetaan erilaisia re-
kistereitd, esimerkiksi asiakas- ja tuoterekisteria? Halutaanko nadma palvelut yhdistaa
laskutusohjelmaan, jolloin my6s laskujen luominen helpottuu yrityksen voidessa valita
laskua luodessaan asiakkaiden ja tuotteiden tiedot suoraan valmiista listasta ilman, etta

tarvitsee niita hakea monesta eri paikasta.

Rekisterien liséksi yritykselld saattaa olla tarvetta jarjestaa jollain tavalla varastonval-
vonta, joten kannattaa miettia halutaanko myo6s tdmé ominaisuus linkittda laskutusohjel-
maan. Kun varastonvalvonta on laskutusohjelmassa, pysyy varaston tilanne ajan tasalla
aina laskutettaessa, kun myydyt ja tata kautta laskutettavat tuotteet lahtevat saman tien
pois myds varastokirjanpidosta. (Lintunen 2015.) Erittdin tarkeda on myds miettia lasku-
jen arkistointi. Halutaanko ohjelma, jossa laskut pysyvat tallessa vai arkistoidaanko ne

jollakin muulla tavalla?

Laskutusohjelmalla voidaan haluta suorittaa myyntilaskutusprosessia heti tarjouksen an-
tamisesta lahtien. Silloin kannattaa harkita sellaisen laskutusohjelman valintaa, jolla voi-
daan laatia tarjouksia, jotka voi myéhemmin muuttaa helposti tilaukseksi ja edelleen las-
kuksi. Lisaksi joillakin yrityksilla on tarpeita hoitaa maksusuoritusten valvontaa ja lasku-
jen perintad, jolloin kannattaa miettia halutaanko myods ne ominaisuudet laskutusohjel-

masta vai erillisena palveluna. (Lintunen 2015.)

Laskuttamisen lisdksi yrityksella on muitakin talouteen liittyvia toimintoja kuten esimer-
kiksi kirjanpito. Laskutusohjelmaa valittaessa yrityksen kannattaa miettia myyntilasku-
jaan myos kirjanpidon kannalta. Milla tavalla myyntilaskut ja niiden suoritukset siirretdén
kirjanpitoon? Onko myyntilaskujen siirtdminen automaattisesti suoraan kirjanpito-ohjel-
maan mahdollista vai pitaako siirto tehda manuaalisesti erilaisten myyntiraporttien
avulla? Halutaanko valita ohjelma, joka luo valmiita raportteja myynneisté ja niihin tul-
leista suorituksista vai halutaanko kyseiset raportit luoda itse? Kirjanpidon ja laskutuksen

yhdistamista miettiessa tulee ottaa huomioon myds se, onko kirjanpito tehty itse vai ul-
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koistettu tilitoimistolle. Mikali yritys haluaa siirtdd myyntilaskut kirjanpitoon automaatti-
sesti, tulee ottaa selvad mitk& ohjelmistot voidaan synkronoida toimimaan keskenaan.
Kirjanpidon ollessa ulkoistettu tulee siis tdssa tilanteessa olla yhteydessa myas tilitoimis-
toon ja keskustella heidan kanssaan automatisoinnin mahdollistavista vaihtoehdoista.
(Lintunen 2015.)

Verkkokauppamyynti on monille yrityksille yksi tapa lisata myyntia. Mikali yrityksella on
myyntid verkkokaupassa, voi tulla ajankohtaiseksi myds verkkokauppatilausten integ-
rointi suoraan laskutusohjelmaan. Tallaisen ominaisuuden sisaltavia ohjelmistoja on ole-
massa ja niiden avulla yritys voisi hoitaa kaiken laskutuksensa samalla ohjelmistolla.
Myds tatd ominaisuutta ja sen tarpeellisuutta yritykselle kannattaa miettia laskutusohjel-

mistoa valittaessa. (HelpostiLasku.)

Yrityksen tulee miettia tarpeet laskutusohjelman ominaisuuksista erittéin tarkkaan ennen
laskutusohjelman valintaa ja hankintaa, jotta oikea ohjelma Ioytyisi kerralla. Kannattaa
myds miettid yrityksen tulevaisuutta ja kehityssuuntia. Vaikka toiminnan alussa laskutus
olisi pientd ja laskut lahetettéisiin paperisena, saattavat asiat muuttua nopeasti. Lasku-
tuksen maara saattaa akkia kasvaa paljon suuremmaksi, jolloin laskujen luomiseen ku-
luu enemman aikaa, jos laskutusohjelma on alkeellinen ja yksinkertainen ilman oheistoi-
mintoja. Eteen voi tulla akillisesti myos tilanne, jossa asiakas ei otakaan vastaan pape-
rilaskuja, jolloin ongelmaksi voi muodostua sahkoéisen laskun lahettamistoiminnon puute.
Kannattaa siis miettia yrityksen tarpeita nyt ja myos tulevaisuudessa, jotta ei investoi
ohjelmaan, joka ei hetken kuluttua enda vastaakaan yrityksen tarpeisiin. (Lintunen
2015.)
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3 LASKUTTAMINEN

Varmistaakseen oman yrityksen saatavien nopean kertymisen kannattaa myyjan hoitaa
laskuttaminen nopeasti sen jalkeen, kun asiakas on saanut tavaran tai palvelun (Viitala
2006, 42). Kun yritys tekee myyntia, tulee myyjan aina antaa asiakkaalle lasku tai jokin
muu tosite myynnistdén (Hakonen & Roos 2014, 112). Laskuna voidaan pitaéa tositetta
tai ilmoitusta, joka toimitetaan asiakkaalle. Laskut toimitetaan joko paperisena tai sah-
kbisessa muodossa. Laskun on liséksi myds taytettava tietyt vaatimukset, jotka arvonli-
séverolaissa on asetettu. Naité vaatimuksia kutsutaan laskumerkintavaatimuksiksi. (Ve-
rohallinto 2003.)

Naiden pakollisten laskumerkintavaatimusten liséksi laskuihin on hyva laittaa my6s niita
tietoja, joita asiakas tai myyjayritys itse tarvitsee tai haluaa laskuun laitettavan. Laskun
olisi hyva olla myds asiakirjastandardin, myyjan ja ostajan valisen kauppasopimuksen
seka hyvan kauppatavan mukainen. Laskutukseen liittyy lisdksi myds erilaisia sopimus-

ehtoja, joita ovat esimerkiksi maksu- ja toimitusehdot. (Hakonen & Roos 2014, 114-117.)

Lasku on laadittava aina silloin kun kaupankéynnin toisena osapuolena oleva ostaja on
elinkeinonharjoittaja tai muu oikeushenkilé kuin elinkeinonharjoittaja. Laskun voi laatia
joko myyija, ostaja tai vaihtoehtoisesti kolmas osapuoli. Ostaja voi laatia laskun ostajan
ja myyjan yhteisesta sopimuksesta, mutta myyjan tulee kuitenkin hyvaksya se. Loppujen
lopuksi myyja on kuitenkin aina vastuussa siitd, etta lasku on laadittu oikein ja etta se
sisaltaa kaikki tarvittavat tiedot, vaikka laskun olisi laatinut kumpi tahansa kaupan osa-
puolista tai kaupan ulkopuolinen taho. Lasku katsotaan myyjan taholta hyvaksytyksi
myos siina tilanteessa, jossa myyja ei kohtuullisen ajan kuluttua ole reagoinut laskuun

tai sen sisaltéon. (Verohallinto 2003.)

3.1 Laskumerkintavaatimukset

Laskulle on laissa asetettu tietyt tietosisaltdvaatimukset, jotka laskun tulee tayttaa, jotta
ostaja voi vahentda tai mahdollisesti suorittaa veron oikean suuruisena. Laskumerkinta-
vaatimusten on tarkoitus yhdistdd EU:n jasenvaltioiden laskumerkintavaatimukset, hel-

pottaakseen liiketoimintaa, joka tapahtuu jasenvaltioiden valilla. (Verohallinto 2003.)

Olennaisin osa laskuun laitettavia perustietoja ovat seka myyjan ettd ostajan nimet ja

osoitteet. Naiden lisaksi laskuun tulee laittaa myyjan y-tunnus. Ostajan y-tunnus ei ole
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valttamaton, mikali kyseessa ei ole kaannetty arvonlisdverovelvollisuus tai yhteiso-
kauppa, jolloin laskuun on merkittéava y-tunnus molemmilta osapuolilta. Yhteisbkaupassa
on lisaksi laskuun merkittava arvonlisaverotunniste. Suomalainen arvonlisaverotunniste
on y-tunnus, jonka eteen lisdtaén kirjaimet Fl ja kahden viimeisen numeron valisté pois-

tetaan viiva. (Verohallinto 2003.)

Laskusta on tultava ilmi useita paivamaaria, kuten laskun antamispaiva, tavaroiden toi-
mituspaiva, palveluiden suorituspéiva ja ennakkomaksun maksupaiva. Laskun antamis-
paivaksi voi merkita esimerkiksi paivan, jolloin lasku kirjoitetaan, tulostetaan tai toimite-
taan asiakkaalle. Toimitus- tai suorituspdivad ja mahdollinen ennakkomaksun maksu-
paiva on merkittava laskuun veron oikein kohdistamista varten. Mikali toimitus- tai suori-
tuspaivasta ei ole taytta varmuutta tai sitd ei voi maaritella tasmallisesti, voi laskussa

ilmoittaa vain kuukauden, jolloin suoritus on tapahtunut. (Verohallinto 2003.)

Lasku on voitava tunnistaa ja yksiloid&, minka takia siihen on suositeltavaa merkita juok-
seva tunniste, joka ei saa esiintyd saman vuoden aikana kirjoitetuissa laskuissa kahdesti.
Tunniste voi koostua esimerkiksi numeroista, mutta siina voi kayttdd myos muita merk-
keja. Kun laskujen tunnistesarja on jarjestelmallinen, on helppo todeta jonkun laskun

puuttuminen tai l[6ytaa etsimansa lasku helpommin. (Verohallinto 2003.)

Perustietojen lisaksi laskuun tulee kirjoittaa, mitd tavaroita tai palveluita on myyty ja
kuinka paljon. Naille tulee lisdksi maarittda yksikkohinta ilman veroa ja mahdolliset hyvi-

tykset ja alennukset, jos ne eivat sisally yksikkéhintaan. (Verohallinto 2003.)

Laskussa on oltava myds verokannat, suoritettavan veron maara ja mahdollinen verot-
tomuuden ja kaannetyn verovelvollisuuden peruste. Liséksi veron perusteet tulee ilmoit-
taa verokannoittain. Jos kyseessa on muutoslasku, jossa muutetaan aiempaa laskua
antamalla uusi lasku, pitaa tahan muutoslaskuun merkita viittaus aiempaan laskuun.(Ve-
rohallinto 2003.)

Muutamia poikkeuksia lukuun ottamatta, joita voivat olla esimerkiksi yhteisémyynti ja yh-
teisbhankkijan harjoittama jalleenmyynti, voidaan laskutuksessa soveltaa kevennettyja
laskumerkintavaatimuksia, jos laskun loppusumma on enintdan 1000 euroa. Kevennet-

tyja laskumerkintdja kaytettaessa riittda, kun laskusta l0ytyy seuraavat asiat:

e Laskun paivays eli laskun antamispaiva
¢ Myyjan nimija y-tunnus
¢ Myytyjen tavaroiden ja palvelujen luonne ja maara

e Suoritettavan arvonlisdveron maara ja veron peruste verokannoittain
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Veron perusteen voi jattdd ilmoittamatta, jos laskussa on ilmoitettu arvonliséverolliset
hinnat ja suoritettavan veron maara on merkitty laskuun. (Verohallinto 2003.) Laskumer-
kinnat on tarkeaa merkita laskuun oikein ja huolella, jotta kaikki vaaditut tiedot |0ytyvat
varmasti. Mikali lasku ei tayta vaatimuksia, on ostajan arvonlisdveron vahennysoikeus
vaarassa. Taman takia laskut, joiden merkinnat ovat vaarin tai puutteelliset, tulee aina
korjata oikeanlaisiksi. (Yrittajat.) Tiivistetty versio ndista laskumerkintavaatimuksista on
koottu tdmé&n opinnaytetyon liitteen& olevaan myyntilaskutusoppaaseen.

3.2 Laskutukseen liittyva arvonlisaverotus

Laskuttamiseen liittyy olennaisena osana myos arvonlisaverotus. Myyja lisda tavaroiden
ja palveluiden myyntihintaan arvonlisdveron ja tilittda sen sitten valtiolle. Kaikki ne, jotka
harjoittavat myyntia liiketoimintana, ovat arvonlisaverovelvollisia. Arvonlisdverovelvolli-
set saavat myos vahentaa ostojensa arvonliséaveron, jolloin Verohallinnolle tilitettavaksi
jaé& myyntien ja ostojen arvonlisdveron erotus. Jotta ostojen arvonlisdveron saa vahen-
tad, tulee ostoista olla myyjan antama lasku tai muu tosite, jossa vaaditut laskumerkinnéat

ovat kunnossa. (Verohallinto 2017.)

Yrityksen tulee arvonlisaverollista toimintaa harjoittaessaan ilmoittautua arvonlisavero-
velvollisten rekisteriin, mikali sen liikevaihto on vuoden aikana enintddn 10 000 euroa.
Myds kaikki ne yritykset, joiden liikevaihto jaa alle kyseisen rajan, voivat ilmoittautua ar-
vonlisaverovelvollisten rekisteriin, mikali niin haluavat. Kun yritys on rekisterditynyt, tulee
sen ilmoittaa arvonlisdverot ja maksaa ne oma-aloitteisesti OmaVero-palvelun kautta.
Taman lisaksi pienilla yrityksilla on mahdollisuus saada huojennusta maksettavasta ar-
vonlisdverosta hakemalla arvonlisaveron alarajahuojennusta. Taméan alarajahuojennuk-

sen voi hakea, mikali tilikauden liikevaihto jaa alle 30 000 euron. (Verohallinto 2017.)

Arvonlisaveron méaara riippuu tuotteesta tai palvelusta. Olemassa on eri verokantoja,
joista myyjan on valittava myymalleen tuotteelle tai palvelulle juuri oikea verokanta, jonka
lisdd myyntihintaan. Yleinen verokanta on 24 prosenttia. Tahan verokantaan kuuluvat
useimmat tuotteet ja palvelut. Elintarvikkeet, rehut seka ravintolapalvelut kuuluvat vero-
kantaan, jonka veroprosentti on 14 prosenttia. Naiden lisdksi on olemassa 10 prosentin
verokanta. Naitd kymmenen prosentin tuotteita ja palveluita ovat muun muassa kirjat,
ladkkeet, liikunta- ja kulttuuripalvelut, henkildkuljetukset, majoituspalvelut seka televisio-

ja yleisradiotoiminnasta saadut korvaukset. (Verohallinto 2017.)
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3.3 Laskutus- ja perintdprosessi

Laskutusprosessi alkaa aina siitd, kun yritys myy tavaroita tai palveluita asiakkaalle, jol-
loin tulee tarve lahettda lasku. Aina kun on mahdollista, kannattaa asiakkaan luottotiedot
tarkistaa. Tata varten on olemassa erilaisia palveluja, joita tarjoavat esimerkiksi Suomen
Perintatoimisto. Kun asiakkaan maksukyvysté on saatu varmistus, luodaan lasku yrityk-
sen valitsemalla ohjelmalla, joka voi olla joko yrityksen oma tai palveluntarjoajan kautta
hankittu. (Suomen Perintatoimisto.)

Laskun luomisen jalkeen se lahetetadn asiakkaalle paperisena tai sahkoisesti, josta al-
kaa maksunvalvonta. Ensin odotetaan erdpéivaan asti asiakkaan maksua, jonka jalkeen
voidaan alkaa harkita mahdollisia perintatoimia, mikéli maksu ei ole saapunut ajallaan.

(Suomen Perintatoimisto.)

Laskun maksu voi olla my6h&assa monen syyn takia, joista yksi voi olla inhimillinen virhe.
Saattaa olla, etta asiakas ei ole koskaan saanutkaan laskua esimerkiksi siita syysta, etta
lasku on havinnyt postissa tai séhkoinen lasku ei ole mennyt perille jonkin tietoliikenne-
virheen takia. Tasta syysta asiakkaalle ei suoraan kirjata maksuhairiomerkintad, vaan
laskun suoritus yritetdaan saada perille muistuttamalla asiasta maksumuistutuksen avulla.
(OK Perinta.)

Maksumuistutuksen voi lahettdd, kun alkuperaisen laskun erépaivasta on kulunut 14
vuorokautta. Mikali maksua ei kuulu tamankaan jalkeen 14 paivan kuluessa, voidaan
lahettaéd asiakkaalle maksuvaatimus. Maksuvaatimuksia tulee lahettda yhteensa kaksi ja
naiden vali on myds 14 vuorokautta. Tama osa perintdprosessia kuuluu vapaaehtoiseen
perintdan ja tietysti toiveissa on, etta asiakas hoitaa suoritukset ndiden toimenpiteiden
vaikutuksena. Kuitenkin, jos suoritusta ei edelleenkadn saada naista toimenpiteista huo-

limatta, tulee yrityksen siirtya oikeudelliseen perintaan. (iKassa.)

Oikeudellisessa perinndssd maksamattomasta laskusta laaditaan haaste toimivaltai-
seen karajaoikeuteen. Kun asiasta saadaan tuomio, siirtyy asia ulosottovirastoon, joka
hoitaa pakottavat perintatoimet. Vasta tuomion jalkeen laskun maksamatta jattavalle asi-

akkaalle tulee maksuhairiomerkinta. (Suomen Perintétoimisto.)

Perintatoimet voi hoitaa itse tai ulkoistaa perintatoimistolle. Ulkoistamisessa on puo-
lensa, silla silloin perintatoimet tulee varmasti hoidettua kaikkien lakien mukaisesti. Var-
sinkin silloin ulkoistamista kannattaa harkita, mikali maksua ei ole tullut maksumuistu-

tuksista huolimatta. (Suomen Perintatoimisto.)
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3.4 Laskutustavat

Yrityksell& on monia eri vaihtoehtoja, jolla se voi hoitaa myyntilaskujensa luomisen seka
niiden toimittamisen asiakkaille. Monet yritykset kayttavat perinteista tapaa eli laativat
myyntilaskunsa ja hoitavat kaiken laskutukseen liittyvat toimenpiteet itse. (Dataprisma
2016.) Laskun voi lahettdd asiakkaalle paperimuodossa, mutta nykyddn on olemassa
myds sahkoisen laskutuksen vaihtoehto. Tahén sahkoiseen laskutustapaan tarvitaan
kuitenkin aina vastaanottajan suostumus. (Verohallinto 2003). Monet asiakkaat kuitenkin
vaativat jo laskut sahkdisessda muodossa. Tama tapa saattaa olla joillekin asiakkaille ai-
nut tapa vastaanottaa laskunsa, eivitka he enda suostu vastaanottamaan paperilaskuja
ollenkaan. Sahkdisten myyntilaskujen l&hettdminen vahentaa yrityksen laskuttamiseen
kuluvaa aikaa, silla laskuja ei tarvitse tulostaa paperille eikd postittaa. (Dataprisma
2016.) Toisaalta taas edelleen on olemassa myds niité asiakkaita, jotka arvostavat las-
kujen paperiversioita ja haluavat saada laskunsa omaan postilaatikkoonsa. N&in ollen

myyntilaskujen lahettdmistapojen valintaa on syyta miettia tarkasti.

Verkkolasku on yksi sdhkdisen laskutuksen muodoista, jossa laskun tiedot voidaan ka-
sitella automaattisesti, mutta nakyviin saadaan myo6s paperilaskua muistuttava nakyma.
Tama nadkyma helpottaa esimerkiksi laskun kierratysta yrityksen jarjestelmissa, jolloin
sen hyvaksyminen ja myts muu kasittely helpottuvat. Verkkolaskujen sailyttaminen on-

nistuu nain ollen sdhkoéisessa arkistossa, jolloin saastytdan suurilta paperipinoilta.

Verkkolaskujen lahetys vaatii verkkolaskutussopimusta jonkin operaattorin kanssa. Yri-
tysten valilla verkkolaskut voidaan lahettdd suoraan laskuttajan tai palvelun tarjoajan jar-
jestelmastéa vastaanottajan jarjestelmaéan. Jos vastaanottaja on kuluttaja, lasku lahete-
taan palveluun, jonka kuluttaja on valinnut ja jonka avulla kuluttaja voi siirtdé laskun suo-

raan verkkopankin sahkodiseen maksamiseen. (Tieke.)

Verkkolaskusopimuksia tarjoavia operaattoreita on useita. Naiden liséksi myds pankit,
taloushallinnon ohjelmistotalot ja sovellusvuokrauspalvelujen toimittajat tarjoavat palve-
luja laskujen lahettamiseen. Laskuja voi lahettdd yrityksen omasta laskutusjarjestel-
masta tai internetissa olevien erilaisten palvelujen kautta. Kun palveluntarjoaja on valittu,
lasku lahetetdan valittajan toimesta suoraan vastaanottajalle. Vastaanottaja saa valita

itse tavan, jolla haluaa laskut vastaanottaa. (Tieke.)
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E-lasku on myds sahkdinen lasku, jossa lasku toimitetaan suoraan vastaanottajan verk-
kopankkiin. Pankit ovat yhdessé kehittaneet taman séahkoisen laskutuksen muodon, jo-
ten sitd on turvallista kayttédd. E-laskun saa kayttoon tekemallda sopimuksen pankin
kanssa. E-laskusta on myds mahdollista saada ilmoitus s&hkdpostiin, kun lasku saapuu.
(Finanssialan keskusliitto 2016.)

Sahkopostilasku lahetetddn nimensa mukaisesti sdhkopostilla esimerkiksi viestin liit-
teend. Sahkopostilasku on sisalléltaan ja ulkonaosltaan paperilaskun kaltainen, eikéa sita
voida kasitella kirjanpidossa automaattisesti. Laskutusmuotona sahkopostilaskut ovat
yritykselle helppo tapa lahettda laskut ja ne voidaan helposti arkistoida esimerkiksi yri-
tyksen omalle tietokoneelle. Télle laskutusmuodolle saattaa kuitenkin aiheutua ongelmia
tietoliikenteessa olevista tietoturva- ja virusuhista. Myods usein vaihtuvista séahkdposti-

osoitteet saattavat aiheuttaa ongelmia séhkopostilaskujen perille saattamisessa. (Tieke.)

Kuluttajille sahkopostilaskut ovat suosittu ja helppo tapa ottaa vastaan laskuja. Kuitenkin
laskuttavan yrityksen kannalta téhén laskutustapaan sisaltyy se riski, ettd noin puolet
sahkopostiin lahetetyista laskuista maksetaan mydhassa. (Lindorff 2017.) Tama saattaa
johtua esimerkiksi siita, etta sahkdpostilaskut haviavat tai unohtuvat muiden séhkdpos-
tien joukkoon. Joskus voi kaydad myds niin, etta laskun sisaltavat sahkopostit menevat

suoraan asiakkaan roskapostilaatikkoon ja jaavat sitd kautta kokonaan huomaamatta.
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4 ITSELASKUTUKSEN VAIHTOEHDOT

Yrityksen valitessa itselaskutuksen vaihtoehdon ulkoistamisen sijaan, tulee yrityksen sen
jlkeen valita tapa, jolla haluaa laatia myyntilaskunsa. Olemassa on monia erilaisia vaih-
toehtoja laatia myyntilaskut itse. Tarjolla on erilaisia palveluita ja ohjelmia, joista osa on
ilmaisia ja osa maksullisia. Erilaisiin vaihtoehtoihin kannattaa tutustua huolella, jotta osaa

valita itselleen ja omaan toimintaansa parhaiten sopivan vaihtoehdon.

4.1 Pankin ja postin tarjoamat laskutuspalvelut

Monet pankit tarjoavat yrityksen kayttoon laskutuspalveluita, joiden avulla yritykset voivat
laskuttaa kuluttajia ja yrityksid. Pankkien kanssa voi myds tehd&a sopimuksen postitus-
palvelusta. Tassa palvelussa lasku lahtee laskuttavasta yrityksesta laskutusjarjestelman
kautta sahkoisesti pankkiin, jonka jalkeen pankki tulostaa laskun paperille ja postittaa
sen. Tata postituspalvelua voi kayttaa niissa tilanteissa, joissa vastaanottaja haluaa it-

selleen paperilaskun sahkoisen laskun sijasta. (Dataprisma 2016.)

Yksi ndista palveluvaihtoehdoista on Osuuspankin tarjoama e-laskupalvelu, josta yritys
voi lahettdd sahkoisia e-laskuja suoraan verkkopankkiin, yrityksen pankkiyhteysohjel-
maan tai mahdollisesti myés muuhun jarjestelmaan. Tama palvelu on edullinen véline
laskujen tekemiseen ja niiden lahettdmiseen asiakkaalle. Yrityksen on mahdollisuus
saada tama palvelu suoraan Yrityksen OP-verkkopalveluun, jolloin sen kayttédnotto on

helppoa. (Osuuspankki.)

Myds Nordea tarjoaa laskutuspalvelun nimelta E-lasku, jolla voidaan lahettaa laskuja yri-
tys- ja yksityisasiakkaille sahkoisesti. Tatda Nordean palvelua voi kayttaa laskujen lahet-
tamiseen ja vastaanottamiseen olipa kaytossa verkkopankki tai oma taloushallinnon jar-
jestelma. Nordean e-laskupalvelua voi kayttaa joko eréasiirron kautta, joka vaatii ulkopuo-
lisen ohjelmiston tai verkkopankin kautta, joka on tarkoitettu niille yrityksille, joilla ei ole
ulkoista ohjelmistoa kaytdssa maksuliikennettaan varten. Mikéli asiakas ei ota vastaan
verkkolaskuja, toimitetaan sahkdisesti lahetetty lasku heille tarvittaessa postitse. (Nor-
dea 2017.)

Naita laskutuspalveluja on tarjolla myos muilla pankeilla. Mikali yritys haluaa laatia myyn-
tilaskunsa pankin palvelujen kautta, kannattaa olla yhteydessa omaan pankkiinsa ja kes-

kustella kyseisen pankin laskutuspalvelun ominaisuuksista ja mahdollisuuksista.
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Postilla on olemassa Verkosto-palvelu, jolla voidaan lahettda verkkolaskuja yrityksille.
Tatd palvelua kayttdessa lahetetyistd laskuista maksetaan transaktiomaksut, mutta
muita kuluja ei tule, koska erillista laskutusjarjestelmaa ei tarvita. Lahetetyt laskut jaavat
palvelun arkistoon ja niiden lahettaminen sujuu helposti ja nopeasti. Lasku saapuu vas-
taanottajalle tdmén palvelun kautta nopeasti ja jos hyvin kay, se voidaan ohjata suoraan
vastaanottajan ostolaskujarjestelmaan. Tama kuitenkin riippuu vastaanottajan ostolas-
kujarjestelman yhteensopivuudesta tdman Postin palvelujarjestelmén kanssa. (Posti.)

4.2 Oma laskutusohjelma

Yritys voi hankkia myds oman laskutusohjelman. Olemassa on paljon erilaisia vaihtoeh-
toja, joista osa on ilmaisia ja osa maksullisia. Internetista 16ytyy myos paljon erilaisia
laskupohijia, jotka yritys voi ottaa kayttéonsa. Oman laskupohjan voi myds tehda esimer-
kiksi Exceliin ja kirjoittaa laskut silla. limaisissa laskupohjissa saattaa esiintyd kuitenkin
ongelmia puuttuvien laskumerkintdjen tai maksuvalvonnan kanssa (Suomen Perintatoi-

misto).

Oman ohjelmiston hankintaa kannattaa harkita tarkasti, jotta varmasti 16ytaa yrityksen
tarpeisiin parhaiten soveltuvan ohjelman. Kannattaakin esimerkiksi kokeilla ohjelmisto-
jen demoversioita sekéa kyselld ja lukea muiden kokemuksia kyseisen ohjelmiston kay-
tosta. Oman ohjelmiston hankintaa harkittaessa tulee miettid myds sita, hankitaanko oh-
jelmisto, joka toimii selaimessa ja jota voi kayttda missa vain. Lisaksi automatiikkaa kir-
janpito-ohjelmiston ja laskutusohjelman vélilla kannattaa miettid ennen, kuin investoi kal-

liisiin ohjelmistoihin. (Manninen 2012.)

Oman ohjelmiston hankinnassa on paljon etuja, silla ohjelmassa on valmiiksi oikeanlai-
nen laskupohja, jossa on kaikki tarvittavat laskumerkinnat ja myds virheiden mahdolli-
suus vahenee. Liséksi laskujen tekeminen helpottuu huomattavasti tata varten suunni-
tellun ohjelman avulla. Internetista I6ytyvat laskupohjat tai itse tehty pohja ovat ilmaisia,
mutta eivat valttamatta kuitenkaan helppokayttoisin vaihtoehto ainakaan siina tapauk-
sessa, jos laskutettavaa on paljon. Naissa pohjissa tulee liséksi aina muistaa tarkistaa,
ettd kaikki asiakkaan tiedot on paivitetty edellisesta pohjan kayttokerrasta. (Manninen
2012.)
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Palveluntarjoajalta hankittu oma lisenssi laskutusohjelman kayttda varten helpottaa las-
kutuksen lisaksi maksuvalvontaa, silla ohjelmista saa valmiita toimintoja maksumuistu-

tuksia varten, jotka laskevat myds viivastyskorot valmiiksi. (Suomen Perintatoimisto.)

4.2.1 limaiset laskupohjat

Internetista I0ytyy paljon erilaisia ilmaisia, valmiita laskupohjia, joista yritys voi valita
omaa silmaa miellyttdvan pohjan omaan kayttoonsa. Laskupohjia 10ytyy seka Excel-
muotoisena ettd PDF-muotoisena. Nama pohjat saattavat olla yrityksen vapaasti muo-
kattavissa tai sellaisia, joissa kentat ovat lukittuina ja niihin pystyy tayttdmaan vain laskun
yksityiskohtaiset tiedot, kuten asiakkaiden ja tuotteiden tiedot. Esimerkki tallaisesta luki-
tusta laskupohjasta on Tilauskoneen ilmainen pohja, jossa yritys voi ainoastaan syottaa

laskun tiedot valmiisiin kenttiin.

Nama ilmaiset laskupohjat sopivat hyvin pienelle yritykselle, joiden myyntilaskutusmaa-
rat ovat pienia. Naitd pohjia kayttdessa yrityksen tulee olla tarkkana siina, etta kaikki
tarvittavat tiedot ja laskumerkinnat tulee kirjattua jokaiseen laskuun, eikd laskupohjaan
jaé esimerkiksi toisen asiakkaan tietoja tai vaaria tuotetietoja. Lisaksi juoksevat laskunu-

merot ja viitenumerot taytyy yleensa muodostaa itse.

Laskupohjia kayttdessa tulee myds miettid laskujen arkistointi, silla laskut eivat tallennu
automaattisesti mihinkaan ohjelmaa, vaan yrityksen tulee itse miettia, milla tavalla jar-
jestaa arkistoinnin. Lisaksi hyvityslaskujen, maksumuistutusten ja perintékirjeiden muo-
dostaminen ja lahettdminen tulee miettia, silla nailla valmiilla laskupohijilla niiden hoita-
minen ei valttamatta onnistu yhta helposti kuin tavallisten myyntilaskujen, johtuen naiden
laskutuspohjien muokattavuudesta, joka saattaa olla rajoitettua. Myds myyntireskontra
ja suoritusten seuraaminen ei tapahdu automaattisesti, vaan se pitaa jarjestaa erikseen.
limaisissa pohjissa ei myoskaan ole linkitettyna erilaisia rekistereitd, kuten asiakas- ja

tuoterekisteria, joten myds nama tulee mahdollisesti jarjestaa erillisena toimintona

limainen laskutuspohja saattaa vaikuttaa helpolta ratkaisulta hoitaa laskutus, mutta
kaikki laskutukseen liittyva muu toiminta, kuin pelkka myyntilaskujen luominen tulee ot-
taa huomioon. Pienella laskumaaralla nama pohjat saattavat olla hyva valinta laskutuk-
sen hoitamiseen, mutta maaran kasvaessa kannattaa ehka miettia myds sita, miten pal-

jon yrityksella on varaa kayttaa resursseja laskujen luomiseen ja lahettamiseen, arkis-
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tointiin, maksumuistutusten l&hettamiseen ja perinnéan hoitamiseen seké maksusuoritus-
ten tarkkailuun. Na&itéa ilmaisia ohjelmia kayttaessé naihin toimintoihin menee kuitenkin
enemman aikaa ja vaatii enemman tarkkuutta laskutusta hoitavalta taholta, silla niissa ei

ole juurikaan automatiikkaa.

4.2.2 Ohjelmistotalojen tarjoamat laskutuspalvelut

Yksi laskutusohjelmavaihtoehto on Procountor, jolla laskutus onnistuu laatimisesta lahe-
tykseen ja myyntireskontraan. Laskut voi lahettd& taman ohjelmiston kautta paperisena
tulostuspalvelun kautta, verkkolaskuna tai sahkopostilla. Postin tai verkkolaskuoperaat-
torin sopimukset kuuluvat palveluun, eika niité tarvitse tehda erikseen. Tasta ohjelmis-
tosta tulee yritykselle kuluja sen mukaan, miten paljon yritys ohjelmaa kayttaa. (Procoun-
tor 2017.)

Finvoicer puolestaan on laskutusohjelma, jonka yritys voi ottaa kayttéonsa maksutta ja
kuluja ohjelmasta kertyy ainoastaan pienen kuukausimaksun ja lahetettyjen laskujen
maaraan perustuvan hinnan verran. Jos yritykselle tulee eteen kuukausia, jolloin heilla
ei ole laskutettavaa, sadstaa yritys palvelun kuukausimaksun néiltd kuukausilta. Ohjelma
toimii selaimessa internetin valityksella eli sité voi kayttad missé tahansa ja se sopii hyvin
pienien ja keskisuurten yritysten kayttéon. Tarvittaessa palvelun voi integroida yrityksen

jo olemassa olevaan toiminnanohjausjarjestelmaan (Finvoicer 2015.)

Ohjelmassa laskut lahetetaan Finvoicerin toimesta paperi-, sahkoposti- tai verkkolas-
kuna. Mikéli laskut paatetaan lahettaa paperisena, palveluntarjoaja hoitaa niiden tulos-
tamisen ja postittamisen. Myds mahdollisten huomautuslaskujen lahettaminen seka pe-
rintdtoimet onnistuvat ohjelman avulla nappia painamalla tai vaihtoehtoisesti automaat-
tisesti. Tama helpottaa yrityksen maksuvalvontaa huomattavasti eika maksujen saapu-
mista tarvitse erikseen valvoa, silla tamakin kuuluu palveluntarjoajan tehtéaviin. (Finvoicer
2015.)

Isolta on ohjelmistotalo, joka tarjoaa yrityksen kayttdon ilmaista laskutusohjelmaa tai
vaihtoehtoisesti ilmaista laskupohjaa. Nain ollen yritys voi itse valita kumman haluaa ot-
taa kayttdon. Palvelu on kaytdsta riippuen maksuton ja tarjoaa yritykselle perustarpeisiin

soveltuvan vaihtoehdon hoitaa laskuttaminen. (Isolta 2017.)

Isolta-laskutusohjelman avulla yritys saa kayttéonsa valmiit laskupohjat ja ohjelman, jo-

hon voi myo6s arkistoida laatimansa laskut. Ohjelma numeroi laskut automaattisesti ja
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tallentaa ne numerojarjestyksessa. Ohjelmassa on myds mahdollisuus lahettédd laskut
verkkolaskuina. Ohjelman saa kayttoonsa rekisterditymalla Arkhimedes-palveluun. Li-
saksi palvelun kayttéénotosta ja laskujen laatimisesta on olemassa ohjevideo, jonka
avulla paasee alkuun palvelun kaytéssa. Palvelu on maksuton pienella laskumaaralla ja
laskuméaran kasvaessa sen voi vaihtaa seuraavaan laskutuspakettivaihtoehtoon. II-
maiseksi palvelun saa, mikali laskutusmaara on vuodessa alle kymmenen laskua. (Isolta
2017.)

Isoltan tarjontaan kuuluu myo6s ilmainen Excel-laskupohja. Kyseisen pohjan voi ladata
itselleen talteen ja aloittaa sen jalkeen kayttdmaan sitd myyntilaskujen kirjoittamiseen.
Tata laskupohjaa pystyy tarvittaessa muokkaamaan itselleen mieluisaksi, mutta muok-
kaamattomana siitd 16ytyvat kaikki tarvittavat tietokentat. Naitd muokattavia ominaisuuk-
sia voivat kuitenkin olla esimerkiksi yrityksen oman logon liitthminen laskupohjaan.
Tassa kuten muissakin ilmaisissa laskupohjissa tulee yrityksen itse luoda laskuun las-
kunnumerot ja viitenumerot seka miettia laskujen arkistointi. Liséksi pohjaan tulee tayttaa
muitakin laskumerkintéja omakatisesti, kuten maksuehdot, era- ja toimituspaivat. Talla
laskupohjalla tehdyn laskun voi toimittaa asiakkaalle paperisena tai séhkodpostilaskuna.
(Isolta 2017.)

Netvisorilla onnistuu seka myyntilaskujen luominen etta tassa ohjelmassa kaikki lasku-
tukseen tarvittava tieto pystytaan tallentamaan samaan paikkaan. Laskuja voi muodos-
taa verkkolaskuiksi, sdhkopostilaskuiksi tai pdf-muotoisiksi tiedostoiksi. Pdf-tiedostot voi-
daan lahettaé tulostuspalvelun kautta niille asiakkaille, joilla ei ole viela mahdollisuutta
tai jotka eivat halua ottaa vastaan sahkoisia laskuja. Verkkolaskut ja sahkopostilaskut

pystytdan lahettamaan asiakkaille suoraan laskutusohjelmasta. (Visma Netvisor.)

Netvisor-laskutusohjelmalla laskuihin pystyy luomaan automaatiota, jonka avulla luodut
laskut voidaan lahettdd automaattisesti eteenpain. Lisaksi laskut, jotka toistuvat saan-
nollisesti, voidaan automatisoida, jolloin yritykselta saastyy aikaa myyntilaskujen luomis-
prosessissa. Myos hyvityslaskujen luominen on mahdollista télla ohjelmalla. Ohjelmalla
voi luoda myo6s tarjouksia sekd muuttaa niita tilauksiksi ja seurata myyntia ja luoda siita
erilaisia raportteja. Myyntireskontra hoituu myods tdman ohjelman avulla ja maksumuis-

tutukset ja perinta voidaan hoitaa suoraan myyntireskontrasta. (Visma Netvisor.)

Maksuliikenteen avulla voi laskujen maksusuorituksia seurata suoraan ohjelmasta, eika
siihen tarvita enaa verkkopankin seuraamista. Suoritukset kohdistuvat myyntilaskuihin

automaattisesti viitenumeroiden perusteella reaaliaikaisesti, jolloin myyntireskontra on
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aina ajan tasalla. Tarvittaessa myyntiaineiston voi siirtd& suoraan kirjanpitoon, jolloin yri-
tykselle tulee myos kustannussaastoja kirjanpidon puolelta. Netvisorista |0ytyy myés ko-
keiluversio, jotta yritys voi testata palvelua ilmaiseksi ennen ohjelmanvalintapaatéksen
tekoa. (Visma Netvisor.)

Visma Passeli on ohjelma, jonka avulla yritys voi hoitaa myyntilaskujen luomisen ja Ia-
hettamisen. Laskujen lahettdminen on maksullista ja niiden maksaminen hoituu Passe-
liPoleteilla, joita yritys voi ostaa omasta Passeli-ohjelmastaan. Taman jalkeen yrityksen
ei tarvitse enda huolehtia laskujen tulostamisesta ja postittamisesta. Passelilla onnistuu
myos verkkolaskujen lahettaminen ja sen luominen tapahtuu samalla tavalla kuin pape-

rilaskun luominen. (Visma Passeli.)

Passelilla voidaan hoitaa tavallisten myyntilaskujen liséksi laskujen maksumuistutukset
ja perintatoimet, jonka avulla varmistetaan saatavien nopeampi kotiuttaminen. Passeli-
laskutusohjelmassa on kuukausimaksu ja laskutus palvelun kaytosta tapahtuu kolmen
kuukauden valein. Palvelua voi kuitenkin kokeilla 30 péaivan ajan ilmaiseksi. Ohjelman
kayttoonottovaiheessa on myods mahdollista osallistua ilmaiseen kayttéonottokoulutuk-

seen, joita jarjestetdan kahdesti kuukaudessa. (Visma Passeli.)

Zervant-laskutusohjelmaa voi verkkopohjaisuutensa takia kayttda missa vain. Laskutus-
ohjelmalla voi luoda asiakkaille laskut, tarjoukset ja kuitit. Tehdyn tarjouksen voi muuttaa
laskuksi ja laskusta taas muodostaa kuitin. Ohjelman avulla yritys voi pitdd myods asia-
kas- ja tuoterekisteria ylla seka tarvittaessa siirtdd myyntilaskut suoraan kirjanpitoaineis-

toksi tai luoda raportin myynneista kirjanpitgjalle. (Zervant 2016.)

Zervant-ohjelman avulla myyntilaskut voi lahettaa asiakkaalle missa tahansa laskutus-
muodossa. Vaihtoehtoja ovat verkkolaskut, e-laskut ja sdhkdpostilaskut. Lisaksi laskusta
voi muodostaa pdf-muotoisen laskun. Laskuja pystyy myds seuraamaan ja ohjelmaa voi
kayttaa myos myyntilaskujen seurantaan. Ohjelmaan pystyy tekemaan merkintoja siita,
kuka on maksanut laskunsa, jonka jalkeen ohjelma lahettda maksamattomista laskuista
ilmoituksen sahkopostiin. Taman jalkeen yritys voi aloittaa huomautusten lahettdmisen
ja perintaan siirtdmisen naiden maksamattomien laskujen osalta. Perintdan siirtAminen
tapahtuu yhdella klikkauksella. (Zervant 2016.)
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llmaiset  Pro- Finvoicer Isolta Netvisor Visma Zervant
pohjat countor Passeli
Hinnoittelu lImai- Kay- Kk-maksu Kay- Kay- Kk- Kay-
nen tosta tosta tosta maksu tosta
riippuva riippuva  riippuva riippuva
Paperilaskut | x X X X X X X
Verkkolasku X X X X X X
Sahkoposti- X X X X X X
lasku
Rekisterit X X X X X
Perintatoi- X X X X X X
minto
Saatavien X X X X X
seuranta
Arkistointi X X X X X X

Taulukko 1. Laskutusohjelmien vertailu.

Taulukossa 1. on koottu esimerkkiohjelmistojen ominaisuuksia. Monissa néista ohjel-

mista on mahdollista lahettaa laskuja seka paperisena etta sahkoisesti. Muilta ominai-

suuksiltaan laskutusohjelmat eroavat toisistaan. Yrityksen tulee siis miettia, mitka omi-

naisuudet ovat sille tarkeita ja tehda sen pohjalta paatés kayttoon valittavasta ohjelmis-

tosta. Osassa néaista esimerkkiohjelmistoista on lisdksi lisdhinnoittelu eri laskutustavoille,

esimerkiksi lahetetyistd verkkolaskuista laskutetaan erikseen. Tama seikka kannattaa

ottaa myds huomioon eikéd tehda ohjelmistovalintaa ainoastaan taulukossa esitetyn hin-

noittelumuodon perusteella.
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5 ULKOISTAMISEN VAIHTOEHDOT

5.1 Tilitoimistojen tarjoamat laskutuspalvelut

Yritys voi ulkoistaa taloushallinnon toimintojaan tilitoimistolle. Tilitoimisto voi hoitaa yri-
tyksen laskutuksen kokonaan tai osittain. Laskutuksen hoitaminen osittain voi olla esi-
merkiksi sita, etta yritys hoitaa itse laskutuksen, mutta tilitoimisto huolehtii maksujen suo-
rituksista seka muistutuslaskuista ja perinnasta. (Businessopas 2017.) Jos laskutuksen
haluaa ulkoistaa vain osittain tilitoimistolle, kannattaa olla yhteydessa valitsemaansa tili-
toimistoon ja kysya heidan kaytdssaan olevista laskutuspalvelumalleista, -ohjelmistoista

ja —vaihtoehdoista.

Accountorin asiakkaana yritys voi itse valita, mitka osat laskutusprosessista haluaa hoi-
taa itse ja mitk& ulkoistaa. Heidan palveluihinsa kuuluu laskujen luominen ja lahetys seka
maksuvalvonta, myyntireskontran paivitys, maksumuistutukset ja laskujen siirtdminen
perintd&n. Palvelut voidaan raatéldida yrityksen tarpeisiin sopiviksi ja yrityksella on

paasy omiin tietoihin verkon valitykselld. (Accountor.)

Administer —tilitoimiston laskutuspalvelussa yrityksen tulee syottaa myyntilaskujen tiedot
jarjestelmaan esimerkiksi laskutusohjelman avulla, jonka jalkeen tilitoimiston automa-
tiikkka hoitaa laskujen lahettamisen ja maksuvalvonnan. Yritys voi seurata omia myynti-
laskujaan ja niiden tilaa e-Fina —ohjelman kautta. Laskut pysyvéat kyseisesséa ohjelmassa
tallessa, jolloin yritys voi halutessaan itse selata myds vanhempia laskuja erilaisten ha-
kutoimintojen avulla. Lisdksi yrityksen kayttssa on erilaisia myyntiraportteja, joita voi ra-

jata esimerkiksi asiakkaan tai tuotteen mukaan. (Administer.)

Talenom tarjoaa yrityksen kayttéén Talenom Online laskutuspalvelun, jonka avulla yritys
voi laatia laskut ja tilitoimisto lahettaa ne yrityksen puolesta sekéa hoitaa saatavien seu-
rantaa. Heidan toimestaan lahetetdan myds tarvittaessa maksumuistutuksen ja siirrot
perintddn. Liséksi laskutusaineistot pystytdan siirtdmaan Talenom Online —palvelusta

suoraan heidan Talenomin kirjanpitojarjestelmaan. (Talenom.)
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5.2 Perintatoimistojen tarjoamat laskutuspalvelut

Monet eivét tule edes ajatelleeksi, etta laskutuksen voisi ulkoistaa perintatoimistolle,
mutta jotkin perintatoimistot tarjoavat laskutuspalveluja, jolloin he voivat hoitaa laskutuk-
sen alusta loppuun asti. Perintatoimiston kanssa voi sopia, etté he hoitavat laskutuspro-
sessin mahdollisesta maksumuistutuksesta eteenpain tai aivan laskun laatimisesta lah-
tien. (Virtanen 2008.)

Perintatoimiston hoitaessa laskutusta yrityksen puolesta, l&htevat perintatoimet yleensa
nopeammin kayntiin. Laskutettavien asiakkaiden joukossa saattaa kuitenkin herata ham-
mennysta, kun jo alkuperaisessa laskussa saattaa olla laskutuksen hoitavan perintatoi-
miston nimi, jolloin ei valttamatta ole aivan selvaa, onko kyse laskusta vai perinnasta.
Tastakin asiasta voi kuitenkin keskustella perintatoimiston kanssa, ettei alkuperaisiin las-
kuihin tulisi lainkaan perintatoimiston nimeé&, vain ainoastaan laskuttavan yrityksen nimi-

tiedot, jolloin valtytadn mahdollisilta sekaannuksilta. (Virtanen 2008.)

Intrum Justitia tarjoaa yrityksille laskutus- ja reskontrapalvelua, jolloin he voivat hoitaa
yrityksen laskutuksen, maksuvalvonnan ja perinnan saman katon alta. Intrum Justitian
kanssa raataloidaan palvelut aina yrityksen omien tarpeiden mukaisiksi ja heiltd saa
myos kayttoonsa verkkopalvelun, josta yritys ndkee omien laskujensa tilanteen. (Intrum

Justitia.)

Myds Suomen Laatuperinta Oy tarjoaa laskutuspalvelua, jossa he hoitavat laskutuspro-
sessin alusta loppuun saakka laskuttavan yrityksen puolesta. He tarjoavat myos palve-
lua, jossa he hoitavat laskutuksen asiakkaansa omalla ohjelmistolla, mikali yritys niin

haluaa. (Suomen Laatuperinta 2016.)

Perintatoimisto OneCapital tarjoaa useita erilaisia malleja laskutuksen ulkoistamiseen
heille. Yritys voi hankkia kayttédnsa Finvoicerin laskutusohjelman, jonka avulla yritys voi
itse luoda laskut ja OneCapital voi lahettdé laskut eteenpain asiakkaille joko postitse tai
sahkdisesti. He voivat myos valvoa asiakkaiden maksamista ja alkaa perintatoimiin mak-
sujen ollessa mybhassa. Tassa vaihtoehdossa ei ole aloitus- tai kuukausimaksuja, vaan

yritys maksaa palvelusta vain lahetyskulujen verran. (Perintatoimisto OneCapital 2015.)

Toinen vaihtoehto on, ettd kyseinen perintatoimisto hoitaa myos laskujen laatimisen sa-
malla ohjelmalla, joka voidaan halutessa integroida laskuttavan yrityksen omiin jarjestel-
miin, josta aineisto siirretdan laskutukseen. Yritys voi toimittaa laskutusmateriaalin myos

muulla tavalla, joka sovitaan yrityksen ja perintdtoimiston kesken. Perintatoimisto
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OneCapital hoitaa siis koko laskutusprosessin ja lahettaa yritykselle myyntiraportit Kir-
janpitoa varten. (Perintatoimisto OneCapital 2015.)
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6 POHDINTA

Laskutusohjelman valintaa tehtdessa yrityksen tulee miettiad omaa toimintaansa ja sita
mit& ominaisuuksia se laskutusohjelmalta haluaa. Kun tarpeet on tarkasti kartoitettu, voi-
daan alkaa miettia mika laskutusvaihtoehdoista sopii juuri omalle yritykselle. Laskutus-
ohjelman hankkiminen saattaa olla yritykselle kallis investointi ja koska laskutus on yksi
yrityksen tarkeimmista toiminnoista, tulee laskutusohjelman valintaan kayttaéa harkintaa.

Na&in yritys 16ytaa heti itselleen ja omaan toimintaansa sopivan ohjelman.

Pienen yrityksen, jolla laskutettavaa on muutamia laskuja vuodessa, ei kannata kayttaa
resursseja kalliiden ja monimutkaisten laskutusjarjestelmien hankintaan. Mikali yritys ha-
luaa hoitaa laskutuksen itse, onnistuu muutaman laskun kirjoittaminen helposti ilmaisen
laskupohjan avulla ja arkistointikaan ei aiheuta ongelmia, kun laskumaara ei ole suuri.
Tahan tarkoitukseen saattaa soveltua myds pankkien tai postin tarjoamat palvelut. Nailla
pankkien ja postien palveluilla onnistuu myds séhkoisten laskujen lahetys niille asiak-

kaille, jotka eivat ota enda paperilaskuja vastaan.

Jos pieni, muutaman laskun yritys haluaa kuitenkin ottaa kayttédnsa jonkin laskutusoh-
jelmiston, kannattaa miettia siitéd aiheutuvia kustannuksia. On jarkevaa lahtea vertaile-
maan ohjelmistoja myds niiden hinnoittelun kannalta, silla pienella laskutusmaaralla sel-
lainen ohjelma, joka veloittaa kaytosta laadittujen laskujen mukaan, saattaa olla jarke-
vampi vaihtoehto kuin ohjelma, jossa on esimerkiksi kuukausiveloitus. Talléin ohjelmis-

tosta ei aiheudu kustannuksia niilta kuukausilta, jolloin laskutusta ei ole lainkaan

Kun yrityksen laskutusmaara on suurempi, kannattaa miettia laskutusohjelmiston valin-
taa ilmaisten pohjien sijasta. Naista ohjelmistoista on hydtya siind mielessa, etta arkis-
tointi tapahtuu ohjelmiston puolesta ja monessa on mahdollisuus erilaisten rekisterien
yllapitdmiseen, joka helpottaa huomattavasti laskutusprosessia. Monissa laskutusohjel-
mistoista tdmé& ominaisuus l6ytyykin. Suuremmalla laskuméaaralla hyoétya saattaa olla
myo0s jonkinlaisesta myyntireskontraominaisuudesta, jolloin maksusuoritusten seuraami-
nen helpottuu huomattavasti. Joissakin ohjelmistoissa on mahdollista myds automati-

soida tata suoritusten seuraamista.

Edella mainituista ohjelmistoista esimerkiksi Finvoicerilla ja Zervantilla onnistuvat my6s
mahdollisten maksumuistutuksien luominen seka muiden perintatoimien hoitaminen.

Nama ohjelmat ovat harkitsemisen arvoisia niille, jotka haluavat hoitaa my6s taméan puo-
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len laskutusprosessista itse. Muutamia laskuja lahettavat yritykset pystyvat kuitenkin na-
makin toimenpiteet hoitamaan tarvittaessa ilmaisten pohjien avulla, jos yrityksella ei ole

muuten tarvetta investoida laskutusohjelmaan.

Laskutuksen voi my6s ulkoistaa esimerkiksi tilitoimistolle tai perintatoimistolle. Molem-
missa tapauksissa laskutuksen voi ulkoistaa kokonaan tai vaihtoehtoisesti yritys voi hoi-
taa jonkin palasen laskutusprosessista itse. Jos yritys haluaa ulkoistaa vain osan eli hoi-
taa esimerkiksi laskujen luomisen itse, kannattaa valita ohjelmisto, joka toimii yhteen lo-
put prosessista hoitavan tahon jarjestelmien kanssa. Monet tilitoimistoista ja perintatoi-

mistoista tarjoavatkin yritysten kayttéon juuri téata varten tarkoitettuja ohjelmistoja.

Myds siina tapauksessa, jos yritys haluaa siirtdd laskutusmateriaalin automaattisesti
suoraan kirjanpitoon, tulee ohjelmisto valita niin, etta se sopii yhteen kirjanpidon hoitavan
tahon ohjelmiston kanssa. Jos kirjanpito on ulkoistettu tilitoimistolle, kannattaa tassakin
tapauksessa keskustella kirjanpitdjan kanssa mahdollisista ohjelmistovaihtoehdoista.
Talloin kirjanpitdja osaa suositella ohjelmistoja, joiden valilla nama automaattisiirrot

myyntireskontrasta kirjanpitoon onnistuvat.

Monet yritykset haluavat ulkoistaa perintatoimet jonkin toisen tahon, esimerkiksi perinta-
toimiston hoidettavaksi. Talloin laskutusohjelmalta ei tarvita perintatoimintaominaisuutta
ja véhemman toimintoja sisaltavat ohjelmistot saattavat riittaa yrityksen tarpeisiin. Las-
kutusohjelman valinnasta kannattaa myds tdssa tapauksessa keskustella perintdtoimet
hoitavan tahon kanssa, jotta maksamattomien laskujen siirtdminen perintdan onnistuu

ohjelmistojen valilld mahdollisimman vaivattomasti.

Laskutusohjelmat ovat ominaisuuksiltaan osin samoja ja osin ne eroavat toisistaan. Tar-
peiden kartoitus auttaa yritysta I6ytdmaan itselleen juuri sen oikean ohjelmiston, joka
sopii yrityksen toimintaan. Ulkoistettaessa jotakin osaa laskutusprosessista kannattaa
keskustella sopivasta vaihtoehdosta laskutuksen hoitamiseen, jotta tietoliikenne ohjel-

mistojen valilla sujuisi mahdollisimman mutkattomasti ilman suuria ongelmia.

Kuviossa 1 on esitettyna tiivistetysti laskutusohjelmaan vaikuttavia asioita. Taman kaa-
vion avulla yrityksen on helpompaa kartoittaa omia tarpeitaan laskutusohjelman suhteen

ja siten miettia itselleen sopivinta vaihtoehtoa hoitaa myyntilaskutus.
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Pieni
Laskujen mé&aréa
Suuri
Saatavien
seuranta
Perintatoiminnot
Itselaskutus
Automaattisesti
lahtevat laskut
Rekisterien
yllapito
Sahkaisten
. laskujen
Myyntilaskutus mahdollisuus
Tilitoimisto
Ulkoistaminen
kokonaan
Perintatoimisto
Ulkoistaminen .
Laskujen
laatiminen
Ulkoistaminen Laskujen
osittain |ahettaminen

Laskujen perinta

Kuvio 1. Laskutustavan valintaan vaikuttavia tekijoita.

Kuviossa on esitettyna laskutusohjelman valintaan vaikuttavia tekijoita sen jalkeen kun
yritys on tehnyt paattksen siitd, ulkoistaako myyntilaskutus vai hoitaako se itse. Tuohon
paatokseen on kuitenkin paljon tekijditd, jotka vaikuttavat siihen, kumpaan vaihtoehtoon

yrityksen tulisi paatya ja kumpi sopii yritykselle paremmin. Yksi naista voi olla esimerkiksi
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yrityksen toimiala. Joillain toimialoilla laskutus on yksinkertaista ja jokainen lasku laadi-
taan saman kaavan mukaan, jolloin laskutus on helppo ulkoistaa kolmannen tahon hoi-
dettavaksi. Liséksi laskutuksen ulkoistamispaatoksen tekemiseen vaikuttaa myds se, mi-
ten yrityksen muu taloushallinto on hoidettu. My6s yrittdjan oma tausta saattaa vaikuttaa
tuohon paatokseen. Jos yrittdjalla on esimerkiksi taloushallinnon koulutus, saattaa ha-
nen olla helppoa hoitaa laskutus itse, koska laskutuksen perusasiat ovat jo valmiiksi hal-
lussa eika niiden opetteluun tarvitse enda kayttaa aikaa. Kun yritys on tehnyt paatéksen
siita, ulkoistaako laskutuksen vai laskuttaako itse, voi se alkaa mietti& sopivaa ohjelmis-

toa tai mieluisinta kolmatta tahoa hoitamaan laskutuksen.

Opinnaytetyon tavoitteena oli saada aikaan tietopaketti laskutuksesta ja mielestani ta-
man opinnaytetyon sisallon avulla yrityksen on helpompaa paéasta alkuun oman lasku-
tuksensa kanssa. Yrityksen tarvekartoitus nousee tassa tyossa tarkeimpaan rooliin, silla
kun yritys tekee omien tarpeidensa kartoituksen hyvin ja huolellisesti, on sen helpompaa
loytaa itselleen parhaiten sopiva laskutusmuoto heti alussa ja nain valtytdan turhilta oh-
jelmistoinvestoinneilta. Koen, etta tasta tietopaketista on hydtyda monelle toimintaansa
aloittelevalle yritykselle my6s laskutukseen liittyvien perusasioiden tietopohjan hankki-
misessa, silla tahan tydbhon on koottu myags tietoa itse laskuttamisesta ja siihen liittyvista

asioista.
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Myyntilaskutusopas
Lasku ja sen siséaltovaatimukset

Lasku on tosite, joka toimitetaan asiakkaalle sdhkoisenda tai paperisena aina, kun yritys
tekee myyntid. Laskujen tulee tayttaa tiettyja sisaltdvaatimuksia, jotka arvonliséaverolaki
sille asettaa. Tallaisia vaadittuja merkintdja ovat:

e Kaupankdynnin osapuolten nimet ja myyjan y-tunnus

e Laskun antamispaiva, tavaran toimituspaiva, palveluiden suorituspaiva, ennakon
maksupaiva

e Laskun numero

e Myytyjen tavaroiden ja palveluiden nimikkeet ja myyntimaarat

e Myytyjen tavaroiden ja palveluiden yksikkohinta ilman arvonlisdveroa ja hyvityk-
sen ja alennukset, jos ne eivat sisélly yksikkdhintaan

e Verokannat ja suoritettavan veron maara, mahdollinen verottomuuden tai k&an-
netyn arvonliséaverovelvollisuuden peruste

¢ Muutoslaskussa viittaus aiempaan laskuun

Yhteisomyynnissa ja yhteiséhankkijan jalleenmyynnissa voidaan kayttaa kevennettyja
laskumerkintavaatimuksia, jos laskun loppusumma on enintddn 1000 euroa. Talldin riit-

tad, kun laskusta loytyy seuraavat asiat:

e Laskun paivays eli laskun antamispaiva
¢ Myyjan nimija y-tunnus
¢ Myytyjen tavaroiden ja palvelujen luonne ja maara

e Suoritettavan arvonlisdveron maara ja veron peruste verokannoittain

Laskumerkinnat tulee tehda huolellisesti, jotta ostajalla sailyy oikeus vahentda arvonli-
savero. Mikéli lasku ei tayta sille asetettuja laskumerkintavaatimuksia, on se korjattava,

jotta kyseiset vaatimukset tayttyvat. (Verohallinto 2003.)

Lisatietoja laskua ja laskumerkintdvaatimuksia koskevista asioista 16ytyy Verohallinnon

sivuilta osoitteesta www.vero.fi.
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Yrityksen tarvekartoitus ja oikean laskutusmuodon valintaprosessi

Ennen laskutusmuodon valintaa, tulee yrityksen kartoittaa omat tarpeensa laskutusoh-
jelmalle. Ensimmaéinen askel laskutusohjelman valinnassa on tehda paatos siitd, kuka
laskutuksen hoitaa eli ulkoistetaanko se vai hoidetaanko itse. TAhan paatokseen vaikut-
tavia asioita voivat olla esimerkiksi yrityksen toimiala ja sen rakenne, yrittdjan oma tausta
ja koulutus seka se, miten yrityksen muu taloushallinto on jarjestetty.

Kun péaatos ulkoistamisen ja itselaskutuksen valilla on tehty, voidaan miettid yritykselle
parhaiten sopivaa vaihtoehtoa laskutuksen hoitamiseen. Seuraavassa kuviossa on esi-
tetty laskutusmuodon valintaan vaikuttavia tekijoitd, joita yrityksen tulee miettia valites-
saan itselleen parhaiten sopivaa vaihtoehtoa.

Laskujen méaara

Saatavien
seuranta

Perintatoiminnot

Itselaskutus

Automaattisesti
lahtevat laskut

Rekisterien
yllapito

Sahkoisten
. laskujen
Myyntilaskutus mahdollisuus

Tilitoimisto

Ulkoistaminen
kokonaan

Perintatoimisto

Ulkoistaminen

Laskujen

laatiminen

Ulkoistaminen Laskujen
osittain lahettdminen

Laskujen perinta

Kuvio 1. Laskutustavan valintaan vaikuttavia tekijoita.
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Kuviossa on koottuna asioita, joita yrityksen tulisi ottaa huomioon valitessaan itselleen
laskutustapaa. Ulkoistamisen puolella yrityksen tulee miettida haluaako se hoitaa jonkin
osan laskutuksesta itse vai ulkoistetaanko kaikki osa-alueet kolmannen osapuolen hoi-
toon. Itselaskutuksessa yrityksella on edessé laskutusohjelman valinta. Oman ohjelmis-
ton valintaan vaikuttavat asiat ovat ohjelmistolta haluttavia ominaisuuksia, joista yrityk-
sen tulee miettia itselleen tarkeimmat ja valita ohjelmistoa osittain niiden perusteella.

Erilaisia ohjelmistoja on olemassa monia. Ohjelmistot eroavat ominaisuuksiltaan toisis-
taan ja myds hinnoittelu on erilainen eri ohjelmistoissa. Seuraavassa taulukossa on esi-

telty muutamien esimerkkiohjelmistojen ominaisuuksien vertailu.

llmaiset  Pro- Finvoicer Isolta Netvisor Visma Zervant
pohjat countor Passeli
Hinnoittelu lImai- Kay- Kk-maksu Kay- Kay- Kk- Kay-
nen tosta tosta tosta maksu tosta
riippuva riippuva  riippuva riippuva
Paperilaskut | x X X X X X X
Verkkolasku X X X X X X
Sahkoposti- X X X X X X
lasku
Rekisterit X X X X X
Perintatoi- X X X X X X
minto
Saatavien X X X X X
seuranta
Arkistointi X X X X X X

Taman esimerkkitaulukon avulla yritys voi vertailla itselleen parhaiten sopivinta ohjelmis-
toa. Ohjelmistojen sisaltdmia ominaisuuksia voi selvittda katselemalla kyseisen ohjelmis-
totalon nettisivuja tai ottamalla yhteytta ohjelmistotaloon. Useista ohjelmistoista on ole-
massa myos demoversioita, joiden avulla yritys saa kokeilla kyseista ohjelmaa ja sen

ominaisuuksia kaytanntssa ennen ohjelman varsinaista hankintaa. Monissa ohjelmis-
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toissa hinnoittelu perustuu ohjelmiston kayttoon, joten myos taméan selvittamisesséa kan-
nattaa olla yhteydessa ohjelmiston tarjoajaan ja pyytaa juuri omaa yritysta ja sen toimin-
taa vastaava tarjous, jotta ohjelmistoja voidaan vertailla myds niiden kustannusten pe-

rusteella.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jaana Toivonen



