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Tama opinnaytetyd tehtiin taloushallinnon palveluita tarjopavan konsernin toimeksiantona.
Opinnaytetyon tavoite oli selkeyttdad toimeksiantajan asiakkaan laskutustoimintoja. Asiakas
toimii autonvuokrausalalla. Tyon toisena tavoitteena oli etsid laskutustoiminnoista
yksinkertaisia, aikaa vievia rutiinitoimintoja, jotka kaipaavat tehostusta, ja esittdd niihin
kehitysideoita ohjelmistorobotiikkaa hyddyntaen.

Toimintojen selkeyttamiseksi koottiin laskutusmanuaali toiminnallisena tyona, joka sisaltaa
ohjeistukset laskutustoimintoihin. Manuaalin tarkoituksena oli tehostaa uusien tyontekijoiden
perehdytystd asiakkaan laskutustoimintoihin seké selkeyttdd asiakastyon kokonaisuutta.
Opinnaytety0 sisélsi myds piirteitd kehityshankkeesta. Esitettiin  kehitysehdotuksia
ohjelmistorobotiikan hyddyntamisesta toimintojen tehostamiseksi ja tarkasteltiin mahdollisia
robotiikan kayttooénoton hyottyja ja haasteita. Tyon viitekehys koostui asiakkaan
laskutustoimintoihin liittyvistd aihealueista. Aiheina on autonvuokrauksen lisaksi muun
muassa laskutus ja arvonlisaverotus. Viitekehyksesséa kasiteltiin myos ohjelmistorobotiikkaa.

Opinnaytetyoty0ssa raportoitiin manuaalin rakentumista ja lisaksi pohdittiin, mita hyotyja sen
kaytostd on ollut ja voisi tulevaisuudessa olla. Asiakkaan laskutustoimintoja tekevét
toimeksiantajan tyontekijat ovat ottaneet laskutusmanuaalin kayttéon ja se on ollut yksi
tyonteon apuvaline. Manuaalin paivitysta tullaan jatkamaan asiakastyén muutosten mukaan.
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client. The client operates in the car rental industry. Another goal for the thesis was to find
simple and time-consuming invoicing operations that would need more effectiveness and
present improvement ideas using robotic process automation.

In order to clarify the invoicing operations, an invoicing manual was created as a project,
which includes instructions for all the invoicing operations. The purpose of the manual was
to enhance the introduction of new employees for the client’s invoicing operations and clarify
the entire customer duties. This thesis also includes features of development project. Some
advantages and challenges for introduction of robotics were considered in the thesis.

The thesis includes a reportage of creating the invoicing manual. It also includes a
discussion about advantages the manual has brought and will bring in the future. The
framework of the thesis consists of areas that is related to the client’s billing activities.
Themes are for example car rental, billing and good and services tax. Robotic process
automation is also part of the framework. Employees who work among the client in question,
have used the invoicing manual as one of the work tool. As the client’s activities chance, the
purpose is to keep updating the manual.
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1 Johdanto

1.1 Lahtokohdat ja toimeksiantaja

Tama opinnaytetyd on tehty taloushallinnon ja jarjestelméapalveluita tarjoavan konsernin
toimeksiantona. Tyoskentelen itse toimeksiantajan palveluksessa. Toimeksiantajasta
kaytetaan tydssa nimitysta toimeksiantaja. Toimeksiantaja on suomalainen konserni,
jonka paatoimipaikka on Helsingissa. Toimeksiantajalla on Suomen lisdksi toimipisteet
sekd Tukholmassa ettd Tallinnassa. Suomessa toimipisteitd on yhteensa viisi.
Toimeksiantaja tyollistaa talla hetkella noin 150 henkildd, ja yli kymmenen
toimintavuoden  jalkeenkin  sen tavoitteena on kasvattaa asiantuntevaa
henkildstomaaraa asiakkaiden liiketoiminnan avuksi (X. 201X). Asiakasyrityksia on
laajasti monilta eri toimialoilta, joten asiakastyé on monipuolista ja kattavaa, ja jokaiselle
asiakkaalle tehtavé tyo on erilaista. Toimeksiantaja tarjoaa asiakkaan tarpeiden mukaan
taloushallinnon palvelut ja jarjestelméat. Asiakkaan toiveiden mukaan kayttoon voidaan

ottaa my0Os asiakkaan omat jarjestelmaét.

Opinnaytetytssa keskitytadn toimeksiantajan yhden asiakkaan asiakastyohon.
Kyseisesta asiakkaasta kaytetdan tydssa jatkossa nimea yritys X. Yritys X:lle tehtava tyo
keskittyy suurimmaksi osaksi laskutustyohon. Yritys X:n laskutustydssa kaytetaan
asiakkaan omia jarjestelmia ja tietokantoja. Yritys X on suomalainen autonvuokrausalan
yritys, joka harjoittaa toimintaansa kansainvalisilla bréndeilla eli tavaramerkeilla, jotka
ovat tunnettuja maailmanlaajuisesti. Toimeksiantajan tekema laskutustyd perustuu
enimmakseen yritys X:n Suomessa tapahtuvaan toimintaan. Asiakaskuntaa on kuitenkin

ympari maailman, joten myds Suomen liiketoiminta on hyvin kansainvalista.

Toimeksiantaja toimii yhteistydssa yritys X:n talousosaston kanssa tehdessaan
asiakastyota yritys X:lle. Talousosasto koostuu neljasta henkilosta. Kuviossa 1 kuvataan
naiden neljan henkilén vastuualueita. Yhteistyotd tehddadn myds vuokrauspisteiden
toimihenkiléiden kanssa. Heidan Kkauttaan vuokrasopimukset syntyvat ja
laskutusprosessi lahtee liikkeelle. Ensisijaisesti yhteisty6ta tehdaén luotonvalvontaa ja
perintdd hoitavan henkilon kanssa, silla toimeksiantajan hoitama laskutus on tiiviisti
yhteydessd néihin osa-alueisiin. Laskun vastaanottajalla on oltava hyva

luottokelpoisuus, jotta voidaan varmistaa yritykselle kuuluva saatava laskun lahdettya.



Luotonvalvonnan tehtavana on esimerkiksi valvoa asiakkaan luottorajoja ja hoitaa

myyntisaatavien perintatoimenpiteita (Halonen & Steiner 2009, 322).

Paakirjan
hoitaja

Myyntires- Ta I ous- Ostores-

kontran kontran

hoitaja osasto hoitaja

Luotonval-
vonta ja
perinta

Kuvio 1. Yritys X:n talousosaston rakentuminen (Yritys X Talousosasto).

Opinnaytetydssa hyoddynnetaan yritys X:n talousosastolta saatua tietoa yrityksen
toiminnan osa-alueista kaytyjen sahkoposti- ja puhelinkeskusteluiden perusteella.
TyOssa viitteend kaytetyt yritys X:n talousosaston tiedot ovat l|ahtdisin naista
keskusteluista tulkinnanvaraisesti.  Erillisia haastatteluita ei ole yritys X:n
toimihenkildiden kanssa kayty.

1.2 Toimeksianto ja tavoitteet

Tama opinnaytetyd on tehty toiminnallisena tydona, ja se sisaltdd piirteitd
kehityshankkeesta. Yritys X:n asiakastytd on melko laaja, joten toimeksiantona on
selkeyttaa laskutustoimintojen kokonaisuutta. Asiakkuuteen Kkaivattiin paivitettyd ja
ajankohtaista laskutusmanuaalia. Ajan tasalla olevan ohjemanuaalin tarve lisdantyi, kun
yritys X:n laskutusta lahdettiin tekemaan toimeksiantajan kahdessa eri toimipisteessa.
Talléin uusien tyontekijoiden perehdytyksesta tuli haastavaa, kun tydntekijoiden
tyOpisteet olivat eri sijainneissa. Manuaalin tarkoituksena on olla apuna
perehdytyksessd, jolloin uudet tydntekijat pystyisivat hoitamaan laskutustoimintoja ja
perehtymaan asiakastyohon itsenéisesti.



Manuaalin tarkoituksena on myds olla toimeksiantajan ohjekirjana yritys X:n
laskutukseen ja apuvélineena paivittaisissa toiminnoissa. Tavoite on saada manuaalista
yhtendinen ja selkea kokonaisuus, josta tieto ja ohjeistus l6ytyvéat helposti ja nopeasti
tarvittaessa. Tavoitteena on luoda manuaalista niin selked apuvéline, ettd uudet
tyontekijat ymmartavat ja  hahmottavat laskutustoiminnot ja  kokonaisen

laskutusprosessin paremmin.

Laskutusmanuaalin  liséksi  tarkoituksena oli  miettid kehitysta  yksittaisiin
laskutustoimintoihin, jotka ovat yksinkertaisia tehda, mutta vaativat aikaa ja tarkkuutta
tyontekijalta. Yritys X:n laskutustoiminnot sisaltavat myos tiedonsiirtoa jarjestelmasta tai
ohjelmistosta toiseen. Tehokkuutta toimintoihin voitaisiin tuoda ohjelmistorobotiikalla.
Yksi opinnaytetydn tavoitteista on siis kehittda toimintoja kustannustehokkaammiksi.
Tybmaailma on menossa suuntaan, jossa roboteille siirretddn rutiinitehtavia, jolloin
tyontekijat paésevat panostamaan asiantuntijuustehtaviin ja palveluun (Ansaméki 2017,

233). Robotiikkaa kasitellaan luvussa 2.4.

1.3 Kehityskohteet

Tehokkuuden lisddmista ja robotiikan mahdollista hyddyntéamisté lahdetaan selvittamaan
toimintoihin, joissa kaikki tarvittava tieto on jo kirjattuna johonkin ohjelmistoon valmiiksi
ja tehtavana on kasitella tai siirrella tietoa jarjestelmien valilla. Esimerkiksi Excel-
ohjelmisto on hyvin laajasti kaytdssa yritys X:lle tehtdvissa laskutustoiminnoissa.
Ajankayton mittarina kaytetaan toimeksiantajan kayttamaa Koho-
toiminnanohjausohjelmaa, johon kirjataan péivittdin tyoaika sek& asiakastyohon ja
asiakastoimintoihin kaytetty aika. Yritys X:lle tehtavan tyon toimintonimikkeet on
paivitetty vuoden 2018 alussa laskutustoimintoja kuvaaviksi, jolloin opinnaytetyota
varten voitiin tarkastella suurpiirteisesti kuhunkin toimintoon kaytettya aikaa helmikuulta
2018.

Isojen tiedostojen manuaalinen kasittely on seka aikaa vievaa ettd virheille altistavaa.
Virheiden korjaaminen jalkikateen vie aikaa viela enemmaéan. Molempiin voisi |0ytya
ratkaisu ohjelmistorobotiikasta. Kehitysehdotuksia lahdetdan siis esittamaan
toimintoihin, joissa kasitellaén jo olemassa olevaa tietoa ja jotka ovat aikaa ja tarkkuutta

vaatia seka yksinkertaisia ja toistuvia. Opinnaytetytssa esitettavat kehitysehdotukset



ovat alustavia, ja niita voi tarvittaessa myohemmin lahtea jalostamaan pidemmalle.
Robotiikan hyddytamista kasitelladn tarkemmin luvussa 4.

Ajan kulumiseen ja virheille altistumiseen voi olla syynd myds uusien tyontekijoiden
kokemattomuus yritys X:n toiminnasta ja jarjestelmien kaytostd. Koska kyseiset
laskutustoiminnot ovat hyvin moninaisia, niiden tekemisen opetteleminen ja
ymmartaminen vievat aikaa. Tata aluetta on tarkoitus kehittda laskutusmanuaalin avulla.
Uudet tydntekijat pystyisivat nopeammin sisaistamaan yritys X:n laskutustoiminnot, kun

on kaytossa selkeat toimintaohjeet. Laskutusmanuaalia kasitellaan luvussa 3.

1.4 Opinnaytetyon hyodyt

Opinnaytetyén hyodyt korostuvat laajemmin toimeksiantajan kannalta. Mahdollisia
hyotyja toimeksiantajalle ovat yritys X:n asiakastyon kokonaisvaltainen selkeyttaminen
ja yksittdisten laskutustoimintojen ajankaytollisen tehokkuuden selvittdminen. Lisaksi
ajan tasalla oleva laskutusmanuaali tehostaa perehdytystd, johon muuten Kuluisi
runsaasti aikaa. Perehdyttdjd on kaytettdvissa tarvittaessa, mutta yksityiskohtaiset
ohjeet loytyvat laskutusmanuaalista, joten tavoitteena on, etta yksityiskohtaisten

ohjeiden avulla uusi tyontekija selviytyy laskutustydsta itsendaisemmin.

Yritys X:lle voi opinnaytetytsta olla hyotya, koska toimeksiantaja pystyy hoitamaan
laskutustoimintoja tehokkaammin, jolloin myds pystyy tarjpamaan yritys X:lle
laadukkaampaa ja henkilokohtaisempaa palvelua. Kun kokonaisuus on selked ja tydhon
on olemassa selkeét ohjeistukset, pystyy toimeksiantaja pitamaan paremmin ylla hyvaa

asiakassuhdetta eika suuria virheita tai ristiriitaisuuksia padse syntymaan helposti.

1.5 Tutkimusmenetelmat ja tyon rakenne

Tama opinnaytetyo sisaltda kahta tydmuotoa, toiminnallinen tyd ja kehittdmishanke.
Toiminnallinen ty6 koostuu laskutusmanuaalista ja sen raportoinnista. Luvussa 3
selvitetddn manuaalin hyddyntamista laskutustydn apuna. Toiminnallinen tyd on myos
kehittdmistyotd, mutta sen toteutustapana on yleisesti joku tuotos, esimerkiksi opas tai
kehittdmissuunnitelma. Toiminnallinen ty6 sisaltdd tuotoksen lisaksi myds
dokumentoinnin teoriataustan perusteella. (Lumme & Leinonen & Leino & Falenius &
Sundqvist 2006.)



Kehityshankkeen piirteitd tyohoén tuo laskutusmanuaalin toimimisen ja hybdyn
selvittaminen ja kehitysehdotusten esittdminen. Luvussa 4 tarkastellaan mahdollista
ohjelmistorobotiikan kayttbonottoa seka kayttéonoton hyoétyja ja haasteita. Yrityksissa
yleisesti on tarkeaa tehda jatkuvaa kehittamisty6td, jotta voi esimerkiksi mahdollistaa
kasvun, kannattavuuden, toiminnan tehostamisen ja prosessien kehittamisen.
Kehittdmistyota tekemalla voi oppia havaitsemaan kehittamiskohteita ja lahted etsimaan
niihin ratkaisuja. Tapaustutkimus on yksi kehitystydn lahestymistapa. Tapaustutkimus
keskittyy johonkin kohteeseen kuten yritys tai sen toiminta. Tutkimus toteutetaan
kohteen todellisessa ja realistisessa toimintaymparistossa. Tapaustutkimuksessa ei
tavoitella otosta isommasta joukosta, vaan tutkitaan 1&hinn& huomioimalla sosiaalisia ja
paikallisia tilanteita ja yhteyksia. (Ojasalo & Moilanen & Ritalahti 2009, 12, 15, 52, 53.)

Tyontekijoille  tehtiin  sdhkopostihaastattelu  laskutusmanuaalin ~ toimimisesta
kvalitatiivisella eli laadullisella menetelmalla. Kysymykset luotiin niin, ettd vastaaja sai
itse sanallisesti vastata kysymyksiin omien kokemusten perusteella. Haastateltavia oli
vain kolme, koska yritys X:n laskutusta tekevid tyontekijoitd ei ole toimeksiantajalla
enempdad. Kaikki kuitenkin vastasivat kysymyksiin. Haastattelukysymykset ovat

opinnaytetytssa liitteessa 3.

Laadullinen menetelma valittiin haastatteluun, koska se sopi tutkimuskuvaan paremmin
kuin maarallinen eli kvantitatiivinen tutkimusmenetelm&. Numeerisia tietoja ei olisi saatu
kerattyd haastattelussa, silla manuaalin kayttéa ei oltu aiemmin tutkittu ja koska

aineistokoko olisi ollut turhan pieni, jotta tuloksia voitaisiin pitaa luotettavana.

Laadullista menetelmaé kaytetaan, kun halutaan tutkia aihetta, jota ei entuudestaan
tunneta hyvin. Laadullisen menetelmén piirteita ovat esimerkiksi haastatteluiden kautta
havainnointi niin, ettd tutkittavan nakokulmat huomioidaan tutkimuksessa. Liséksi
laadullisessa menetelmassa voi olla pienet aineistokoot. Tutkimuksen esittamistapa ei
noudata tiukkaa linjaa, vaan on luovempaa. Tutkija on lahella tutkimuskohdetta ja sen
toiminta-aluetta, jotta hdn pystyy havainnoimaan ja tulkitsemaan tutkittavaa kohdetta.
(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka, 6 - 7, teoksessa Eskola & Suoranta 2000, 13-24;
Ojasalo ym. 2009, 94.)

Opinnaytetyd rakentuu laskutusmanuaalin ymparille. Laskutusmanuaalista tehdaan
ajantasainen, Kkattava tiedosto, josta 16ytyy ohjeistus kaikkiin yritys X:n

laskutustoimintoihin. Opinnaytety6ssa raportoidaan valmista laskutusmanuaalia ja sen



rakentumista seka arvioidaan tyén onnistumista ja hyotyja muiden yritys X:n laskutusta

tekevien tyontekijéiden kommenttien perusteella.

Seuraavassa luvussa kasitellaan yritys X:n asiakastyohon liittyvid aihealueita kuten
autonvuokrausta, laskutustoimintoihin liittyvia osa-alueita sek& arvonlisaverotusta.
Asiakkaan toimialan ymmartaminen helpottaa tyontekoa ja hyvien asiakaskontaktien
syntymistd. Arvonlisaverotus on tarkea laskutukseen liittyvd osa-alue, ja laskua
l&hettdessa on tiedettava, sisaltyyké myyntiin arvonlisdveroa vai onko se verotonta.
Koska myynti on myds osittain ulkomaan myyntid, on ymmarrettava, missa tilanteessa
arvonlisavero on merkittava laskuun ja milloin ei. Samassa paaluvussa kasitelladn myos
robotiikkaa, johon keskitytaan tytssa kehitysehdotuksissa. Taman luvun tarkoituksena

on alustavasti avata aihetta robotiikasta ja digitalisaatiosta.

Teoriaosuuden jalkeen tarkastellaan laskutusmanuaalin syntymista. Ty0dssa esitella&n
manuaalin syntymisté ja tutkitaan sen kaytt6a ja toimivuutta asiakastyon apuna. Tydssa
esitetdan, miten manuaalia lahdettiin rakentamaan, jotta sen sisalto olisi selkedlukuinen
ja ymmarrettdva ja etta se sisaltaisi tarpeeksi kattavat ohjeistukset yritys X:n

laskutustoimintojen tekemiseen.

Paaluvussa 3 jatketaan manuaalin tarkastelua. Aluksi tarkastellaan laskutusmanuaalin
sisaltda huomioon ottaen tdméan tyon teorialéhteet aiheeseen liittyen. Sitten tarkastellaan
yritys  X:n laskutustoimintoja tekevien tyontekijoiden kommenttien perusteella,
minkalaista hyttya manuaalista on ollut tahan mennessa. Lisaksi selvitetaan, olisivatko

manuaalia hyddyntaneet tyontekijat kaivanneet manuaaliin jotain muutoksia.

Ajankayton seurannan perusteella valittin yksittaisia laskutustoimintoja, joita voisi
tehostaa. Tehostuksen apuna tutkittin mahdollisuutta hyddyntaa toimeksiantajalla
osittain jo kaytdssa olevaa ohjelmistorobotiikkaa. Lisdksi selvitettiin, kuinka robotiikkaa
voisi kayttdd yritys X:n laskutuksen apuna, mitéa resursseja se vaatisi toteutuakseen ja

mitka olisivat robotiikan kayttdonoton hyodyt ja haasteet.

Viimeinen luku on yhteenveto koko opinnaytetydsta. Siina tarkastellaan tavoitteiden
saavuttamista ja toimeksiannon tayttymista. Luku 5 sisaltdd myds oman arvioinnin

tydprosessin ja lopputuloksen onnistumisesta.



2 Yritys X:n laskutuksen keskeisimmat aihealueet ja kasitteet

2.1 Autonvuokraus

2.1.1 Autonvuokrausala

Autonvuokraus on yksi kuljetusvalineen vuokrauksen osa-alue. Kuljetusvalineeksi
luokitellaan henkil6ita kuljettava véline riippumatta siitd, onko siind omaa moottoria vai
eikd ole. Kuljetusvalineen vuokrauksen ja henkilokuljetuksen ero on siing, etta
henkilokuljetuksessa palveluun siséltyy myos kuljettaja kuljetusvalineen liséksi. Jos on
kyse ainoastaan kuljetusvalineest, jolloin vuokraaja toimii itse kuljettajana, luokitellaan
palvelu kuljetusvalineen vuokraukseksi. (Klemola & Hyttinen 2014.) Yritys X:n toiminta

on kuljetusvalineen vuokraustoimintaa, jolloin vuokraaja itse on ajoneuvon kuljettajana.

Suomen autovuokraamojen liiton tilastojen mukaan autonvuokrausala on ollut noin
kymmenen prosentin kasvussa viime aikoina. Automaarilla mitattuna alalla on kasvua
noin 5 - 10 prosenttia vuosittain. Luvut perustuvat Ylen suurimmilta autovuokraamoilta
saamiin lukuihin. Kesdaikana vuokra-autojen kysyntad on suurimmillaan kesasesongin
sijoittuessa heindkuun puolesta valistd elokuun alkupuolelle, ja ainakin kesalla 2017 oli
kiireistd autovuokraamoissa. Auton kayttémuodoista suomalaisten suosioon on myoés
noussut autonvuokraus. Ulkomaalaisia vuokraajia saapuu Suomeen yleisesti Keski-

Euroopasta, mutta myds jonkin verran Lahi-idasta. (Jauhiainen 2017.)

2.1.2 Autonvuokrauksen sopimusehdot

Suomen autovuokraamojen liiton sopimusehtojen mukaan vuokrasopimus syntyy
autovuokraamon ja vuokrasopimuksen allekirjoittaneen henkilon vélilla. Vuokraajalta
vaaditaan voimassa oleva ajokortti seka vahintaan vuoden ajokokemus. Autovuokraamo
madrittelee itse vuokraajalta vaadittavan vahimmaisian. (Suomen Autovuokraamojen
Liitto ry:n yleiset vuokrausehdot. 2012, 1.) Yritys X on yksi Suomen autovuokraamojen

liiton jAsenistd, joten sopimusehdot koskevat myds sita.

Vuokra-auton luovutuksen yhteydessa vuokrasopimuksen molemmilla osapuolilla on
velvollisuus tarkistaa auton mahdolliset puutteet ja viat. Vuokraamon on kuitenkin

varmistettava, ettd auto on kayttokuntoinen ja lainmukainen luovutustilanteessa. Jos



vuokraaja huomaa autossa vikoja, niista on ilmoitettava vuokraamolle heti. (Suomen

Autovuokraamojen Liitto ry:n yleiset vuokrausehdot. 2012, 1.)

Vuokra-auton tai sen varusteiden vahingoittuessa tai kadotessa vuokraaja on velvollinen
korvaamaan vahingot vuokrasopimuksessa maadriteltyyn omavastuuosuuteen asti.
Lisamaksuilla on mahdollista pienentad omavastuuosuutta. Jos vahinko on aiheutunut
vuokraajan huolimattomuudesta tai vaarinkaytoksestda, on korvausvastuu héanella
taysimaaraisena. Myds rikollinen menettely johtaa taysimaaraiseen
korvausvelvollisuuteen. Jos autolle tai sen varusteille aiheutuu vika tai vahinko
vuokraajasta johtumattomasta syysta, on siitéd heti ilmoitettava vuokraamolle, ja jos
kyseessa on rikos, liikenne- tai henkilévahinko, on ilmoitus tehtava myos poliisille. Auton
teknisesta viasta on aina vastuussa vuokraamo. (Suomen Autovuokraamojen Liitto ry:n
yleiset vuokrausehdot. 2012, 2 - 3.)

Vuokrauksen maksutapana on aina vuokraajan luottokortti, ellei ole erikseen muuta
sovittu. Vuokraamolla on oikeus tehda maksukortille ennakkovarmennus vuokrauksen
arvioidusta summasta, jotta vuokraamo pystyy varmistamaan, ettd saavat maksun
vuokrauksesta eli saatava varmistuu. Vuokraaja on velvollinen huolehtimaan vuokra-
aikana auton vaatimasta huolenpidosta, kuten tankkauksesta. Jos vuokraajan
huolimattomasta kayttaytymisesta aiheutuu lisdkustannuksia, esimerkiksi
likennesakkoja tai vaaran polttoaineen tankkausta, on vuokraamolla oikeus veloittaa
nama kustannukset vuokraajalta. Jos vuokrasopimuksen on allekirjoittanut toinen
henkild kuin kuljettaja, han on velvollinen maksamaan vuokrauksesta aiheutuvat kulut,
mikali kuljettaja kieltaytyy. Vuokrasopimuksessa on mainittava, jos kuljettajana toimii
joku muu kuin sopimuksen alekirjoittanut henkild, muuten kuljettajan vaihto on kiellettya.

(Suomen Autovuokraamojen Liitto ry:n yleiset vuokrausehdot. 2012, 2 - 4.)

2.1.3 Vuokraajan huolimattomuudesta aiheutunut pysakointivirhe

Vuoden 2013 oikeustapauksessa autovuokraamo valitti saamastaan
pysakointivirhemaksusta Helsingin  Hallinto-oikeudelle  (Helsingin  HAO 2013).
Pysakoinninvalvontaa koskeva laki osoittaa, ettéd ajoneuvoa kuljettava henkild on
vastuussa pysakointivirhemaksusta. Vastuussa on myds ajoneuvon omistaja tai haltija,
jollei han pysty todistamaan, ettei ole tehnyt virhetta. (Laki pysakdinninvalvonnasta 2011,
§9)



Oikeustapauksessa vuokraamo osoitti, ettd auto on ollut pysékdintivirheen
saamisajankohtana vuokrattavana ulkomaalaisella kuljettajalla. Suomen
autovuokraamojen liiton sopimusehtojen mukaan vuokraamolla on oikeus veloittaa
vuokraajalta huolimattomuudesta aiheutuneet kulut. Kuitenkin jos vuokraaja kiistaa
tapahtuneen, ei vuokraajaa voida veloittaa. Talldin mydskéaan vuokraamo ei voi olla
velvollinen maksamaan pysakdintivirhemaksua, koska ei ole sita itse aiheuttanut.
Hallinto-oikeuden paatokselld pysakdintivirhemaksun suorittamisvelvoite kumottiin.
(Helsingin HAO 2013.)

Vuokraajan tehdessa pysakointivirhe tai muu huolimattomuudesta aiheutunut
liikennerike, on han vastuussa virheen takia aiheutuneista kustannuksista.
Pysakointivalvonta sakottaa automaattisesti auton haltijaa tai omistajaa, joten omistaja
on ensisijaisesti vastaanottamassa laskua virheestd. Ensisijaisesti vastuussa on
kuitenkin kuljettaja ja auton omistajalla eli tdss& yhteydessé vuokraamolla on oikeus
veloittaa maksu vuokraajalta. On kuitenkin mahdollista, ettd vuokraaja kiistaa
tapahtuneen, eikd talldin vuokraamolla ole oikeutta veloitukseen vuokraajalta, ellei
vuokraamo pysty todistamaan vuokraajan syyllistyneen virheeseen. Niin kuin
oikeustapauksesta kay ilmi, ei myodskddn auton omistajaa voida velvoittaa
pyséakadintivirhemaksun maksamiseen, jos han pystyy todentamaan, ettei ole virhetta itse
tehnyt.

2.2 Laskutus

2.2.1 Laskutus osana talousprosessia

Kuviossa 2 on yleinen kuvio palveluyrityksen talousprosessista. Jotta yritys saadaan
toimimaan, tarvitaan omistajien ja rahoittajien panos yrityksen toimintaan. Nain
yritykseen saadaan tarvittava maara henkilokuntaa, toimitilat, investointeja, eli tasséa
tapauksessa vuokrakayttoon tarkoitetut autot, seka muita kustannuksia aiheuttavia
tuotannontekijoita, jotta toiminta saadaan kayntiin. Yritysta kaynnistdessa kulut tulevat
siis ennen tuloja. TAméan vuoksi pddomasijoitukset omistajilta ja muut vieras pddoma

sijoittajilta ovat térkea osa yrityksen toimintaa. (Niskavaara 2017, 21.)

Asiakkaat tuovat lopulta liikevaihdon yritykseen. Yritys tarjoaa asiakkaalle suoritteen eli

tassa tapauksessa palvelun, ja asiakas tuo yritykseen myyntituotot. Kun liikevaihdosta
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vahennetaan kaikki kustannukset, saadaan liikevoitto. Kuvion 2 mukaan henkiloston
kustannusosuus on jopa 67 prosenttia, niin kuin yleensa palveluyrityksesséa on.
(Niskavaara 2017, 21.) Kuitenkin autonvuokrausta harjoittavassa yrityksessa vuokra-
autot eli toimittajat ovat keskeinen osa toimintaa, joten henkildstokustannusten ja muiden

kustannusten erot ovat tasaisemmat kuin kuviossa 2 on naytetty.

TALOUSPROSESSI
Palveluyritys
(1000 €)
Henkilostd
(tydpanes)
Tuotannon-

Henkildstd- tekijat

kulut 2 400 Suoritteet
[ .
(67 %) YRITYS QY Asiakkaat
= Liikevoitto —
. Liikevaihto 3 600
Toimittajat
(tilat, laitteet yms.) 400 (1 %)

Muut kulut 800

Yhteiskunta Rahoittajat Omistajat

Kuvio 2. Palveluyrityksen talousprosessi (Niskavaara 2017, 21).

Laskutusprosessi, josta on kerrottu tarkemmin seuraavassa luvussa, liittyy asiakkaan ja
yrityksen véliseen rahankulkuun. Laskun lahettdminen on ensimmainen vaihe saatavan
eli tassa tapauksessa rahan siirtymisesta yrityksen pankkitilille. Yritys lahettaa laskun
asiakkaalle. Kun asiakas maksaa hyvaksytyn laskun yrityksen pankkitilille, syntyy
myyntia. (Niskavaara 2017, 21; Lindstrom 2014, 141.) Liikevaihto syntyy, kun
myyntituotoista vahennetdaan arvonlisdvero ja muut myynnin maardan perustuvat verot

(Liikevaihto. Tilastokeskus).

2.2.2 Laskutustoiminto ja - prosessi

Laskutus lahtee siita kayntiin, kun syntyy saatava eli rahasumma, jonka velkoja on
oikeutettu perimaan velalliselta (Velkakirja ja saatava). Velkoja on tdssé tapauksessa

vuokraamo ja velallinen on vuokraaja. Saatava syntyy, kun vuokraamon edustaja ja
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vuokraaja ovat allekirjoittaneet vuokrasopimuksen. Saatavan maara ei aina ole selvilla
vuokrausajankohdan alkaessa, mutta vuokraamolla on oikeus tehda varmenne
vuokraajan luottokortilta, jotta saatava varmistetaan. (Suomen Autovuokraamojen Liitto

ry:n yleiset vuokrausehdot. 2012, 1.)

Vuokrausajankohdan paattyessa palautetun auton vastaanottaja syoéttaa laskutustiedot
jarjestelmaan. Talléin on tiedossa saatavan summa ja maksaja, jolloin tiedot voidaan
siirtdd laskutukseen. (Luotonvalvoja. 2017 - 2018.) Jotta varmistetaan oston
laskutukseen siirtyminen, on jokaisen tietoja jarjestelmaan syottavan henkilén toimittava
normaalin kaytannén mukaisesti. Kun saatavasta on lahetetty ajoissa lasku, ei
mahdollisia menetettyja tuottoja paase syntymaan laskuttamattomista tai myohaan
laskutetuista saatavista. (Bragg 2013, 73.) Suuressa osassa vuokrauksista maksaja voi
olla myds joku muu taho, kuin itse vuokraaja. Lasku voi menna esimerkiksi korjaamolle
tai vakuutusyhtitlle tapauksesta riippuen. Myds vuokrauksen hinta vaihtelee laskun

vastaanottajan mukaan. (Luotonvalvoja. 2017 - 2018.)

Hyvan kuvan itsestaén antava yritys lahettdé laskun heti saatavan syntyessa (Lindstrém
2014, 142). Vuokraustoiminnassa lasku lahetetddn heti, kun laskutettava summa on
tiedossa, jollei ennakkolaskutuksesta ole sovittu (Luotonvalvoja. 2017 - 2018.) Jotta
laskutus on toimivaa, on sitd suoritettava péivittdin. Laskun vastaanottajankin on
helpompi kasitella lasku, kun se saapuu pian saatavan syntymisen jalkeen. Saatavan
siirtyminen yrityksen pankkitilille laskulla maariteltyyn erépéaivadn mennessa, on hyvin
paljon siita kiinni, onko laskulla kaikki tarvittavat tiedot oikeassa muodossa. Jotta laskun

vastaanottaja hyvaksyy laskun, on tietojen oltava oikein. (Lindstrém 2014, 142.)

Laskutuksen tehtdvana on varmistaa, ettd lasku lahtee oikein vastaanottajalle. Laskun
lahettdjan on siis hyva asettaa itsensa laskun vastaanottajan asemaan, jotta pystyy
hahmottamaan, mita tietoja kasittelija mahdollisesti tarvitsee kasitellessaan laskua.
(Lindstrém 2014, 141.) Luvuissa 2.2.4 ja 2.3.4 on tarkemmin kerrottu laskulla

ilmoitettavista pakollisista tiedoista.

On myos hyvin paljon laskun vastaanottajasta riippuvaista, mita tietoja on laskulla oltava,
jotta laskun kasittelyssa voidaan edeta (Luotonvalvoja. 2017 - 2018). Vuokrauksen syy
voi olla esimerkiksi sijaisauton tai odotusauton tarve. Sijaisauto otetaan kayttton, jos
asiakkaan oma auto on korjaamolla. Odotusauton kayttd liittyy usein uuden auton

ostoon, jolloin vanha auto laitetaan vaihtoon uutta ostaessa ja uusi auto saadaan
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kayttoon vasta myohemmin. (Aarila & Nyrhinen & Hyttinen & Lamppu 2017, 715.) N&issa
tapauksissa laskun vastaanottaja voi olla joku muu kuin itse vuokraaja. Esimerkiksi
vakuutusyhtiot tarvitsevat usein vakuutusnumeron viitetiedoksi vastaanottaessaan
laskua, jotta saavat helpommin paikannettua kyseisen vakuutustapauksen ja vakuutetun
yksityishenkilon tai yrityksen. Korjaamon laskulle hyvin olennainen viitetieto on
korjaamon toimipiste, jossa asiakkaan oma auto on ollut huollossa. Yleisesti
sijaisautotapauksissa viitetietona kaytetddn asiakkaan oman auton rekisterinumeroa.
(Luotonvalvoja. 2017 - 2018.)

Osa laskutusprosessia voi olla myds laskun korjaaminen. Laskutusprosessi on
paatoksessad vasta saatavan siirtyessa pankkitilille, eli kun laskun vastaanottaja
hyvaksyy laskun ja laittaa sen maksuun. Laskutustietojen ja laskun siséltavien tietojen
oikeellisuus on siis tarked osa laskutusprosessin sujuvaa lapivientia. (Luotonvalvoja.
2017 - 2018.)

Yritys X:n laskutusta hoitava toimeksiantaja ei ole tietoinen tapauksista
yksityiskohtaisesti, joten jos laskua on syytéa korjata, saattaa kasittely kulkea useamman
tahon kautta, ennen korjauksen tekemistd. Naissakin tapauksissa on tarkeaa, etta lasku
lahetetddn mahdollisimman pian vuokrauksen loputtua, jotta mahdolliset reklamaatiot
saadaan kasiteltyd ennen laskun erdantymistd, eik& saatavan siirtyminen pankkitilille
viivasty. Toimivassa laskutusprosessissa tavoitteena on saada tiedot laskulle oikein

kerralla, jottei korjauksia tarvitsisi jalkikateen tehda. (Luotonvalvoja. 2017 - 2018.)

Jos laskun vastaanottaja on saanut laskun vaadittavilla ja oikeilla tiedoilla, eikd laskua
makseta laskun erapaivaan mennessa, on velkojalla oikeus peria viivastyskorkoa.
Viivastyskorko on siis korvaus velkojalle siitd, etta velallinen on pitanyt velkojan saatavia

itsellaén pidempaan kuin on sovittu. (Lindstrém 2014, 148.)

Korkolaissa todetaan seuraavasti:

Velan maksun viivastyessa velallisen on maksettava viivAstyneelle maarélle vuotuista
viivastyskorkoa, joka on seitseméan prosenttiyksikkda korkeampi kuin kulloinkin voimassa oleva
12 8:ssa tarkoitettu viitekorko. Viitekorko on Euroopan keskuspankin viimeisimpaan
perusrahoitusoperaatioon ennen kunkin puolivuotiskauden ensimmaistd kalenteripaivaa
soveltama korko pyoristettyna ylospain lahimpaan seuraavaan puoleen prosenttiyksikkéon.
(Korkolaki 1982, 3 §, 12 8))

Saatavien perinnéan yritys X:ssé hoitaa talousosasto, joten tdma osa laskutusprosessia

ei kuulu toimeksiantajan tyénkuvaan.
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2.2.3 Verkkolasku

Kun  suomalainen yritys haluaa lahettdd  verkkolaskuja, on valittava
verkkolaskuoperaattori, jonka valityksella laskut kulkevat. Operaattorin tehtavana on
valittdd verkkolaskuja ja valvoa laskujen kulkua. Laskutusjarjestelman on
mahdollistettava laskujen lahetys sahkdisesti, jotta operaattorin palvelua voi hyédyntaa.
Laskut siirtyvat yrityksen laskutusjarjestelmastéa operaattorille, joka vélittaa ne eteenpdin
joko vastaanottajan operaattorille tai tulostuspalveluun. Jos vastaanottaja pystyy
vastaanottamaan laskuja sahkoisesti, menevat ne suoraan vastaanottajan jarjestelmaan
vastaanottajan operaattorin valittamana. Jos verkkolaskun vastaanottaminen ei ole
mahdollista laskun vastaanottajalle, ohjautuu lasku tulostuspalveluun, jolloin lasku

etenee kirjepostina. (Lahti & Salminen 2014, 94.)

Laskutusjarjestelmésséa on oltava maariteltyna laskun lahetystapa ja tarvittavat tiedot
laskun l&hettdmiseksi. Verkkolaskun lahettdmiseksi tarvitaan vastaanottajan
verkkolaskutusosoite sek& operaattori. (Lahti & Salminen 2014, 94.) Yritys X:n
laskutusjarjestelma mahdollistaa verkkolaskujen lahettamisen, joten asiakkaan toiveen
mukaan lasku voidaan toimittaa my6s séhkdisessd muodossa. Yritys X:n
laskutusjarjestelmassé on aina oltava postiosoite, joka kirjautuu laskulle, vaikka lasku

menisikin vastaanottajalle sdhkoisesti verkkolaskuna tai sdhkopostin valityksella.

Sahkoinen laskutus siirtda laskun séhkoisesti oikeassa muodossa suoraan
vastaanottajalle (Khalid 2010, 142). Sahkoinen lasku etenee lahettdjalta vastaanottajalle
nopeammin kuin paperinen lasku, koska laskun kulkemisessa ei ole useita valikasia,
vaan se kulkee yrityksen operaattorilta suoraan laskun vastaanottajan operaattorille,

kuten Lahti ja Salminen teoksessaan mainitsevat.

2.2.4 Laskutustiedot ja tietojen kasittely

Ostajana laskulla on mainittava yritys, jolle suorite myyd&én. Ostajan toiminimen on
oltava muodossa, miten se on merkitty kaupparekisteriin tai verohallinnon rekisteriin,
jollei yritys ole kaupparekisterissa. Yritysmuoto on oltava merkitty oikein laskulle, jottei
ostajaa voi sekoittaa muuhun elinkeinonharjoittajaan ja mahdollinen ostajan
verovahennysoikeus  sailyy. Ostajan  osoitetiedoiksi  suositellaan  yrityksen

paatoimipaikan osoitetta. Osoitetietojen on oltava taydessd muodossaan, mutta
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katuosoitteen sijaan voi postiosoitteen ilmoittaa myds postilokero- tai postinumero-
osoitteella. (Jokinen & Pamppunen 2017.) Kerralla oikein ilmoitetut laskutusasiakkaan
tiedot sdastavat aikaa, jota mahdollisiin korjauksiin kuluisi, ja ehkaisee myyntisaatavien

saamisen pitkittymisen.

Henkil6tietojen kasittelyyn on méaaritelty tarkat edellytykset. Rekisterinpitdja on yksi tai
useampi henkil®, jota varten asiakasrekisteri perustetaan. Asiakassuhdetapauksessa
henkilGtietojen kasittely on sallittua rekisterdidyn suostumuksella eli henkilén, jonka
tietoja kasitellaan. Asiakas-suhteesta on kyse, kun esimerkiksi yritys rekistergi
asiakastietoihinsa asiakasta koskevaa tietoa. Myds sopimussuhteessa henkil6tietojen
kasittely on sallittua, kun rekisterdity on osallinen sopimuksessa. HenkilGtietojen
kasittelyssa on myos maaritelty tarpeellisuusvaatimuksesta eli tietojen kasittely siltd osin,
kun on esimerkiksi asiakassuhteen hoitamiseksi tarpeellista. Henkilétietoja on myds
mahdollista kasitella muu kuin rekisterinpitdja, jos rekisterinpitja antaa toimeksiannon
esimerkiksi laskutusjarjestelman hoitajalle. (Pitk&nen 2013, 55, 84, 87, 88.)

Yritys X:n osalta toiminta perustuu seka asiakassuhteeseen, ettd sopimussuhteeseen.
Kyseessd on vuokrasopimussuhde, kun vuokraamo ja rekisterdity eli asiakas
allekirjoittavat sopimuksen. Sopimus on voimassa silté osin, kun vuokraus on kaynnissa
ja palvelu on asiakkaan osalta maksettu. Asiakasrekisteria pidetdén, jotta saadaan
vuokrauksesta lahetettya lasku tai tehtya veloitus oikealle taholle. Nain yritys X varmistaa

saatavansa. (Luotonvalvoja. 2017 - 2018.)

Rekisterinpitdja on antanut toimeksiannon, ettd toimeksiantajayritys, joka hoitaa yritys
X:n laskutustoimintoja, voi kasitella asiakasrekisterin henkilotietoja, jotta laskutus
mahdollistuu. Tiedot voivat olla osoitetietoja, auton rekisterinumerotietoja tai
luottokorttitietoja. Kaikki tiedot on saatu rekisterdidyn suostumuksella ja kaytetdan
ainoastaan vuokrauksen laskutukseen tai muuhun asiakkaan aiheuttamiin vuokraukseen
littyvien kustannuksien veloittamiseen. Tiedot ovat aina salasanojen takana ja vain

tietojen kasittelijoilla on paasy jarjestelmiin. (Luotonvalvoja. 2017 - 2018.)

2.2.5 Luottokortti maksutapana

Luottokortti on autonvuokrauksessa yleisin maksutapa. Jotta yritys voi suorittaa

korttimaksuja, on solmittava sopimus esimerkiksi Netsin kanssa. Nets on yritys, joka on
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erikoistunut digitaalisten maksujen valittamiseen (Nets. Powering digital payments).
Kauppiaan eli yrityksen, joka on solminut Netsin kanssa sopimuksen, on huolehdittava,
ettd myynnit ja maksutapahtumat noudattavat lakia ja asetuksia (Korttimaksujen

tilityspalvelun sopimusehdot 2017, 5).

Korttitietoja saa kayttda ainoastaan maksutapahtumien veloittamiseen. Maksua
tehdessa ensisijainen veloitustapa on kayttamalla kortissa olevaa sirua. Jos sirua ei ole,
voi vaihtoehtoisesti veloituksen tehdd juovaa kayttaen, jos se on mahdollista.
Maksupééte ohjeistaa, miten on edettavd maksua tehdessé ja néitd ohjeita on
noudatettava. Korttitietojen syéttaminen kasin on kiellettyd lukuunottamatta esimerkiksi
autovuokraamojen jalkiveloituksia seka muita maksutapahtumien muokkauksia.
Kauppias voi itse paattad, mitka korttityypit han hyvaksyy maksutavaksi, mutta kun ne
on valittu, on kauppiaan aina hyvaksyttdva maksu kyseiselld kortilla. Nets hyvéksyy
useimmat yleiset korttityypit. Mahdollisia sopimukseen kuuluvia Korttityyppeja ovat
esimerkiksi Visa, Mastercard ja Maestro. Jos kauppias ei hyvaksy kaikkia maksukortteja,
on hanen selkeasti informoitava asiakkaita hyvaksytyistd maksukorteista.

(Korttimaksujen tilityspalvelun sopimusehdot 2017, 5 - 8.)

Yritys X hyvaksyy maksukortiksi Netsin hyvaksymien korttien lisaksi American Express-
ja Diners Club -luottokortit. Namé& luottokorttiyhtiot veloittavat kauppiaalta provision
jokaisesta maksusta. Naita korttityyppeja kasitelladn laskutuksessakin hieman eri

tavalla, mutta tassa tydssa ei paneuduta niihin sen enempéaa.

Kun asiakas noutaa vuokra-auton, on maksua tehtdessa otettava luottokortilta
varmenne. Varmenne sisaltdd arvioidun veloitettavan summan vuokrauksen keston,
hinnan, verojen ja kilometrihintojen perusteella. Varmennettava summa on ilmoitettava
vuokraajalle hetkend, jolloin auto vuokrataan. Varmenteen avulla varmistetaan, etta
kortti on voimassa ja siina on tarpeeksi varoja. Jos kyseessa on jalkiveloitus koskien
hinnan muutosta, polttoainetta, sakkoja tai muita pienia lisamaksuja, ei varmennusta
tarvita. Kortinhaltijalta on kuitenkin oltava lupa mahdollisten lisaveloitusten tekemiseen.
Lisaveloitus on tehtava viimeistaan 90 paivan kuluessa tapahtumasta. Kortinhaltijalle on
mybs annettava tarpeelliset tiedot sek& kuitti veloituksesta. Esimerkiksi
pysakdintisakosta on ilmoitettavan kortinhaltijalle esimerkiksi viranomaisten ilmoittamat

tiedot. (Korttimaksujen tilityspalvelun sopimusehdot 2017, 13.)
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Kirjanpitolautakunnan kannan mukaan luotto- ja pankkikorttimaksujen yhteydessa
asiakkaan allekirjoittama korttimaksutosite ei ole vélttdmatdn kirjanpitoaineiston tosite.
Jos yrityksen kaytdssa on asianmukainen laskutusjarjestelmd, se pystyy tuottamaan
riittdvan tositteen maksusta kirjanpitoon. Korttimaksutositteen tarkoituksena on osoittaa
asiakkaan kayttama maksutapa kateisostossa. Tositteen sdilytysvelvollisuus on
poikkeuksellista ja ainoastaan valttamatontd, jos muu tosite on puutteellinen.
Sailytysvelvollisuus ei kuitenkaan esta korttimaksutositteen sailyttamista ja siita voi olla
hyotya esimerkiksi mahdollisten kortin vaarinkaytosten selvittamiseksi. (Leppiniemi &
Kaisanlahti 2016, 74.) Nets kuitenkin velvoittaa tositteiden ja muiden maksutapahtumiin
liittyvan dokumentaation sailyttdmisen 20 kuukauden ajan (Korttimaksujen tilityspalvelun
sopimusehdot 2017, 6).

Yritys X:n osalta séailytetddn aina maksutosite ja liitetddn laskutusjarjestelmasta
muodostuvaan laskuun. Maksupaatekuitista nahdaan asiakkaan kortin tiedot osittain,
jota ei ole mahdollista ndhda laskutusjarjestelmastd muodostuvasta laskusta. Nain
pystytdan varmistamaan ja todistamaan veloitettu summa mahdollisia kortin

vaarinkaytoksia ja reklamaatioita varten.

Maksutapahtumien aineistot on lahetettdva Netsille viimeistaan kolmen pdaivan sisalla
maksutapahtuman tekemisesta. Viivastyksistd voidaan veloittaa palkkio kauppiaalta.
(Korttimaksujen tilityspalvelun sopimusehdot 2017, 9.) Taman takia myo6s yritys X:n
luottokorttimaksuja on kasiteltava paivittain laskutuksessa. Toimeksiantajalle lahetetaan
tositteet toimipisteiden suorittamista korttiveloituksista, jolloin toimeksiantaja muodostaa

tapahtumasta laskun osoitettuna esimerkiksi Netsille.

2.3 Arvonlisaverotus

2.3.1 Arvonlisdveron méaaritelma

Suomen verojarjestelmassa toinen suuri vero tuloveron lisaksi on arvonlisavero. Vero
maksetaan lopulta yhteiskunnalle eli tdssa tapauksessa Suomen yhteiskunnalle, joka
kéasittda Suomen kansalaiset. (Leppiniemi & Kykkanen 2015, 67.) Suomen valtio on siis
arvonlisdveron veronsaajana ja yritys toimii veronkantajana. Yritys lisaa tuotteiden tai
palveluiden myyntihintaan arvonliséverolaissa maadritetyn arvonlisdveron maaran.

Ennen arvonlisdveron maksamista eteenpdin yritys saa vahentdd maksamansa
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arvonlisdveron arvonlisaverolain saanndsten mukaisesti. (Leppiniemi & Kykkanen 2015,
67.)

2.3.2 Palvelujen myynnin arvonlisaverotus

Palvelujen myynti on sellaista myyntia, jossa ei fyysisesti luovuteta tavaraa. Kun myynnin
arvonlisdveroa maaritelladn, on myyjan maaritettava palvelun tyyppi eli onko ostaja
elinkeinoharjoittaja vai kuluttaja ja mikd maa on myynnin kohde eli minkd maan
arvonlisdverotusta noudatetaan. (Jokinen & Kojonkoski & Takalo 2017a.) Yritys X:n
myynti kohdistuu sek& elinkeinonharjoittajille eli yrityksille etta kuluttajille eli
yksityishenkilGille. Palvelun tyyppi on kuljetusvélineen vuokraus. Vuokraaja voi olla

suomalainen tai kansainvélinen kuluttaja tai yritys.

Kuljetusvalineen vuokrauksen arvonlisaverotus riippuu siitd, onko vuokraustapahtuma
lyhyt- vai pitkdaikainen. Lyhytaikainen vuokraus on pituudeltaan enintdan 30 paivaa. Sen
ylittdvat vuokraukset luetaan pitkaaikaiseksi vuokraukseksi ja arvonlisdverotus
maaraytyy sen mukaan. Lyhytaikaisessa vuokrauksessa arvonlisdverotus tapahtuu
luovutusmaan mukaan, eli missa kuljetusvalineen luovutus tapahtuu. Esimerkiksi jos
saksalaisen yrityksen tyontekija vuokraa auton Helsinki-Vantaan lentokentélla, tapahtuu
vuokraus Suomen arvonlisaverotuksen mukaan ja arvolisavero tilitetddn Suomen
valtiolle. Jos painvastoin suomalainen yritys vuokraa auton Saksassa, tapahtuu myynti

Saksan arvonlisaveron mukaisesti. (Jokinen ym. 2017a.)

Pitkaaikaisessa kuljetusvéalineen vuokrauksessa arvonlisdverotus maaraytyy eri tavalla.
Jos kyseessa on elinkeinonharjoittajalle tapahtuva myynti, arvonlisaverotus maaraytyy
ostajan kotimaan mukaan. Jos ruotsalainen yritys vuokraa auton suomalaiselta
yritykselta yli 30 paivaksi, tapahtuu myynti ruotsin arvonlisaveron mukaan eli ostaja on
velvollinen tilitthm&an myynnista arvonlisaveron omaan kotimaahansa. Kyseessé on siis
kaannetty verovelvollisuus, jolloin myyjan ei tarvitse hakeutua arvonlisaverovelvolliseksi

toisessa EU-maassa. (Jokinen ym. 2017a.)

Kuluttajakaupassa myyja on yleisesti arvonlisdverovelvollinen eli myyjalla on kaupassa
veron  suorittamisvelvollisuus.  Lyhytaikaisessa vuokrauksessa arvonlisdveron

suoritusmaa on maa, jossa auto on luovutettu kuluttajalle. Pitkdaikaisessa
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vuokrauksessa suoritusmaana on ostajan maa, jolloin myyjd saattaa joutua

hankkiutumaan arvonlisédverolliseksi toisessa maassa. (Jokinen ym. 2017hb.)

Yhteenvetona palvelujen myynnissa arvonlisaveron tilitys tapahtuu yleisesti
suoritusmaan arvonlisdverotuksen mukaan ja tilittdjana toimii myyja. Tama erityisesti,
kun ostajana toimii kuluttaja. Jos myyja ei ole sijoittunut ostajan maahan ja kyseessa on
elinkeinonharjoittajalle ~ tapahtuva  myynti, kaytetdan yleisesti  kaannettya
verovelvollisuutta, jolloin  ostaja tilittdd arvonlisdveron myyjan  puolesta.

(Ulkomaankaupan arvonlisaverotus. 2017.)

2.3.3 Matkatoimistopalvelut

Autonvuokraustoiminnassa myynnin valittdjana voi toimia myds matkatoimisto, joka
hoitaa myynnin vuokraajalle. Vuokraamo laskuttaa sitten matkatoimistoa vuokrauksesta.
Matkatoimistopalveluiden myynnissa noudatetaan marginaaliverotusta, jolloin 24
prosentin vero lasketaan myyntitapahtuman voittomarginaalista. Matkatoimisto ei voi
hyodyntaa esimerkiksi myymiinsa palveluihin liittyviin ~ ostoihin  arvonlisdveron
vahennysoikeutta, mutta voi pienentdd matkatoimistopalvelujen veronperustetta niihin
liittyvilla hankinnoilla. (Jokinen ym. 2017a; Aarila ym. 2017, 607.)

Verotus maaraytyy marginaaliverotus menettelylla silloin, kun kohdemaana on Suomi tai
jokin muu EU-maa. Kun kohdemaa on EU-maiden ulkopuolella, eli yhteisén ulkopuolella,
ei palvelusta suoriteta veroa. (Niskakangas 2014, 152.) Yritys X:n vuokraustoimintaa
valittavat myos matkatoimistot, jolloin noudatetaan matkatoimistoihin sovellettua

arvonlisaverotustapaa.

2.3.4 Laskun laadinta ja ostajan vahennysoikeus

Myyjan saama maksu palvelusta eli kokonaismyyntihinta sisaltda veron perusteen,
mahdolliset veron perusteesta vahennetyt erat ja arvonlisdveron. Veron peruste on
myynnin hinta, josta arvonlisdveron maard lasketaan. Jos myynti sisaltda
arvonlisaverottomia erid, ei niita lasketa veron perusteeseen. Veron perusteesta
lasketaan arvonlisaveron osuus oikean veroprosentin mukaan. (Jokinen ym. 2017c.)
Autonvuokrauksessa kaytetdan yleistd veroprosenttia, joka on 24 prosenttia, koska

vuokrauspalveluun ei sovelleta alennettua verokantaa.
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Arvonlisaverolaki méérittelee mité tietoja tositteen, kuten laskun on siséllettava, jotta se
on kirjanpidollisesti hyvaksyttava. Myyja vastaa siitd, etta ostajan saama lasku sisaltaa
tarvittavat merkinnat ostosta ja arvonlisaverolain vaatimuksista. Luottokorttitapahtumalla
maksetussa ostossa luottokorttiyhtion laskua ei lueta myyjan antamaksi laskuksi, vaan
varsinainen myyjan antama tosite toimii laskuna ostosta. (Jokinen ym. 2017c.)
Autonvuokrauksessa maksukortti on yleisin tapa suorittaa maksu vuokrauksesta, joten
vuokrauksen yhteydessd annetut tositteet toimivat laskuna ostajalle. Se voi olla

esimerkiksi vuokrasopimus tai maksupéaatetosite.

Laskumerkintéjen on oltava riittavat, ettd ostaja voi hyddyntdd oston arvonlisdveron
vahennysoikeuden. Kirjanpidossa hyvaksytyn laskun tulee siséltdéa myynnin verona ja
vahennettavana verona ilmoitettu arvonlisdveron maara, kaytetyn verokannan seka
riittdvat tiedot rahamadaarastd ja mita liiketapahtuma sisaltagd. Liséksi laskulle on
merkittava laskun numero ja laskun paivamaara. Laskun tulee myods sisaltaa tiedot
tavarasta tai palvelusta, joka on myyty ja milloin tavara on vastaanotettu tai palvelu
suoritettu eli esimerkiksi toimituspaiva. Kirjanpitolain mukaan laskun tehtavana on

todentaa liiketapahtuma. (Jokinen ym. 2017c.)

Myyjan on mahdollista tayttaa kevennetyt laskuvaatimukset, jos laskun loppusumma on
enintddn 400 euroa, vahittdiskauppa myy kuluttajalle, ruokapalvelujen myynnissa tai
henkilokuljetuksissa tai jos tosite syntyy esimerkiksi pysakointiautomaatista.
Arvonlisdverolain yleisten laskumerkintdvaatimusten taytyttya laskun tulisi sisaltda
laskun antamispdiva, joka voi olla esimerkiksi paiva jolloin lasku on lahetetty seka
jonkinlainen juokseva tunniste, jotta lasku on yksiloity ja puuttuva lasku helpommin

havaittavissa. (Jokinen ym. 2017c.)

Laskun on siséllettdva myyjan arvonlisdverotunniste, joka on yritystunnus eli y-tunnus
tai kansainvéalisessa myynnissa FIl -alkuinen tunnus (Jokinen ym. 2017c¢). Tama osoittaa
ostajalle, ettA myyja tilittAd arvonlisdveron. YTJ:std eli  Yritys- ja
yhteisotietojarjestelmasta  voi tarkistaa, onko myyja liketoiminnastaan
arvonlisaverovelvollinen. Myyjd on kuitenkin velvollinen ilmoittamaan laskullaan
virheettomat tiedot. Jos ostajan on tilitettava arvonlisavero, merkitsee myyja laskulle

ostajan arvonlisdverotunnuksen (Jokinen ym. 2017c).
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Naiden lisaksi laskun tulee siséltaa tiedot, joita on kasitelty luvuissa 2.2.4 seka 2.3.4.
Mahdolliset alennukset tai hyvitykset on my6s eriteltavd laskulle. Naiden
laskumerkintdvaatimusten lisdksi on muutama muu vaatimus, jotka eivét liity juurikaan

autonvuokrauksen laskun mahdolliseen sisaltoon.

Arvonlisaverolaki ja ostaja madrittavat vaaditut tiedot laskulle, mutta liika tiedon
madarakaan ei ole hyva asia. Jos lasku sisaltdd ylimaaraista informaatiota, on laskun
vastaanottajan vaikea kasitella lasku ja etsia laskulta olennaiset tiedot ostajayrityksen
kirjanpitoon. Esimerkiksi ylimaaraiset numerosarjat on syyta poistaa laskulta, jotta sen
kasittely selkeytyy eika virheellista tietoa siirry ostajan kirjanpitojarjestelmaan. (Bragg
2013, 73.)

Yritys X:n laskuille merkitaan tarvittavat tiedot, jotta laskun vastaanottajayritys eli ostaja
pystyy hyddyntdam&én oston véhennysoikeuden toiminnassaan. Laskulle eritellddn
vuokraukseen liittyvat osat, kuten mahdolliset polttoainemaksut tai lisavakuutusmaksut.
Yleisesti nama maksut kuuluvat yleisen verokannan piiriin, eli lasku sisaltdd 24 prosenttia

arvonlisaveroa.

Myyja on velvollinen antamaan tositteen laskua vastaanottavalle elinkeinonharjoittajalle
tai oikeushenkil6lle. Kuluttajalle tapahtuvassa myynnissa ei ole niin tarkkoja vaatimuksia
tayttdd laskumerkintdvaatimuksia. Laskun muotoa tai lahetystapaa ei ole tarkemmin
saadelty. Esimerkiksi verkkolaskuna laskun voi lahettad, jos ostaja hyvaksyy kyseisen
lahetystavan. Jos ostaja toteaa, etta laskussa on puute tai virhe, on myyja velvollinen
lahettama&an uuden korjatun laskun, jos ostaja ei itse tee laskua korjaavaa tositetta
kirjanpitoon. Tarkoituksena on, ettd myyjan ja ostajan kirjanpidossa on samanlaiset
tiedot tapahtumasta. (Jokinen ym. 2017c.)

2.4 Robotiikka

2.4.1 Ohjelmistorobotiikan maaritelméa

Ohjelmistorobotti on ihmisen apuna toimiva virtuaalinen tyontekij&, joka ohjeistetaan

kasittelemaan erilaisissa tietokonesovelluksissa olevaa tietoa mihin kellonaikaan

tahansa (Kaasinen). Siind ei ole kyse uudesta ohjelmistohankkeesta, vaan robotti
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hyoddyntaa jo olemassa olevia ohjelmia ja kasittelee niissa olevaa tietoa (Ansamaki 2017,
233).

Ohjelmistorobotiikan eli englanniksi tunnetun Robotic Process Automation:n eli RPA:n
tarkoituksena on automatisoida ihmisen tekemia rutiinitehtévia ja minimoida virheita,
joita ihmisen tekemana voi helposti syntya (Kaasinen). Ihmiset voivat keskittyd
osaamista vaativiin tehtdviin ja asiakaspalveluun, kun aikaa vievat rutiinitehtavat
poistuvat tyotehtavien listalta (Fischer 2017). Robotiikka nopeuttaa prosessien
lapivientia sek& parantaa prosessin laatua. Jotta robotiikan kayttéonotosta saadaan
maksimaalinen hydty, on suunniteltava hyvin osapuolien eli ihmisen, robotin ja
jarjestelman valinen tydnjako. (Ohjelmistorobotiikka = Taloushallinnon pisin
kehitysloikka.)

2.4.2 Digitalisaation tuomat muutokset

Ennen on uskottu, ettd robotit vievat tulevaisuudessa tydpaikat ihmisiltd. Robotiikan
tarkoituksena on kuitenkin tehostaa rutiinitoimintoja ja vapauttaa asiantuntijoiden
tybaikaa haastavampiin tyGtehtdviin sekd robottien tyontuloksen valvontaan.
Ohjelmistorobotiikka vaatii ihmisten ohjausta toimiakseen. Se toimii yksinkertaisen
logiikan avulla, eikd kykene ihmisalyn tasoiseen toimintaan. Robotti tarvitsee
tyokaverikseen ihmisen, joka ohjaa sen toimintaa ja havaitsee mahdolliset
jarjestelmavirheet. (Deloitte: Automate this 2015.) Robotti sdastaa tyontekijan aikaa
rutiinitehtavista, jolloin tydntekijan aika saastyy paatoksen tekoon ja harkintaa vaativiin
tydtehtaviin. Tyontekijdn tehtdavat muuttuvat monipuolisemmaksi ja vahemman
yksitoikkoiseksi. (Ansamaki 2017.)

Jo pienilla ohjelmistorobotiikan investoinneilla voidaan saada tuloksia (Deloitte:
Automate this 2015). Robotin kouluttaminen uuteen tydtehtéavaén vie noin muutaman
viikon. Robotin tydtehtévia voivat olla esimerkiksi tietojen poimiminen, tarkastaminen ja
vertailu, eli tehtdvat, jossa kasitelladn tietokonesovelluksissa olevaa valmista tietoa.
(Ansamaki 2017.) Monet vastaavanlaiset tydtehtavat hoituvat kustannustehokkaammin
robotin tekemana kuin ihmisen tekemané (Karkimo 2017).

Erdédn henkilostopalveluyrityksen teettdman kyselyn mukaan yli 60 prosenttia
vastanneista tyonantajista olivat sitd mieltd, ettei digitalisaatio tule vahentamaan

tyopaikkoja. Noin 20 prosenttia vastanneista on sitéd mielta, etta tyopaikat vain lisdantyvat
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digitalisaation my6td. Loput 20 prosenttia vastanneista uskovat ty®paikkojen

vahentyvan. Samoilta nayttavat luvut myds Suomessa. (Karkimo 2017.)

Digitalisaatio, ohjelmistorobotiikka ja automatisointi voivat kuitenkin vaikuttaa osaan
aloista ja tyotehtavista. Uusia tyopaikkoja muodostuu matalan ja korkean osaamistason
tydtehtaviin, mutta niiden valiin jadvat tyodtehtavat, jotka ovat helposti korvattavissa
tekoalylld, ovat siirtymassa digitalisaation my6td robottien tydtehtaviksi. Myods osa
taloushallinnon ty6tehtavista siirtyy robotiikan toimialaksi. (Karkimo 2017.) Se siis vie
rutiinitehtavia tyontekijoiltd, mutta luo uusia tyotehtavia ja tyOpaikkoja (Deloitte:
Automate this 2015).

3 Tyobprosessi seka laskutusmanuaalin valmistuminen ja kayttéonotto

3.1 Ohjeistuksen selkeys ja ymmarrettavyys

Laskutusmanuaalin  kokonaisuutta lahdettin  hahmottelemaan otsikoinneilla ja
siséllysluettelolla. Sisallysluettelo on opinndytetydssa liitteena 2. Tietoja kerattiin myds
vanhoista ohjeistuksista. Kaikki laskutustoiminnot koottiin yhteen tiedostoon siihen
jarjestykseen, kuinka usein toimintoja tehdaan. Paivittain tehtavat toiminnot |0ytyisivat
silloin heti manuaalin alusta, jolloin niihin paasisi helposti kasiksi. Kuukausittain tehtavat
toiminnot on laitettu manuaalin loppuun, koska niita tarvitsee hyddyntdd harvemmin.
Siséllysluettelon tarkoituksena on, ettd manuaalin kayttaja |6ytd& helposti ohjeen juuri

kyseisella hetkella tekemaansa toimintoon.

Manuaalissa kaytettiin  Calibri-kirjasinlajia  ja 11 kirjasinkokoa. Toinen hyva
kirjasinlajivaihtoehto olisi ollut Arial, mutta omaan silm&an Calibri naytti ohjeistuksessa
selkeammalta. Valinnan syyna oli myos kirjasinlajin pienempi ja sirompi koko. Tekstia
syntyi manuaaliin melko paljon, joten kirjasinlajin valinnalla sai tiivistettyd manuaalin
rakennetta. Olennaisten asioiden selkeyttdmisessa kaytettiin tekstin lihavointeja ja
rivivaleja erottamaan asiayhteydet toisistaan. Manuaaliin lisattin myds taulukoita

kokoamaan tietoa yhteen.

Manuaali alkaa taulukolla, joka sisaltad kootusti kaikki tehtavat laskutustoiminnot ja
tiedon, kuinka usein niitd kuuluu hoitaa. Taman tarkoituksena on antaa laskutusta
tekevalle ymmarrys kokonaisvaltaisesti yritys X:n laskutuksen laajuudesta ja sisallosta.

Kootun taulukon jalkeen lisattiin manuaaliin yritys X:n vastuuhenkil6itd. Laskutusta
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tehtdessd on olennaista tietdd, kuka on vastuussa mistakin tydalueesta tai
toimipisteestd, jotta tiedetdan, mista 16ytyy apu tarvittaessa. Liséksi manuaalin alkuun
lisattiin lyhyt ohjeistus kaikista kaytdssa olevista jarjestelmistd ja Excel-tiedostoista.
Tassa osiossa on lyhyt kerronta siité, mihin jarjestelmia ja Excel-tiedostoja kaytetaan tai

miten Excel-tiedostoja taytetaan.

Jarjestelmien kayton selventamisella pyritddn saamaan laskutusta tekevalle ymmarrys
yritys X:n laskutuksen kokonaisuudesta, jotta laskuttaja tietdd, mité kaikkia jarjestelmia
ja Excel-tiedostoja on kaytettava tyota tehdesséa. Voidaan olettaa, ettd kaikilla tekijoilla
on entuudestaan tuntemus Excel-ohjelman kaytostd, joten siihen ei ole tehty erillista
ohjeistusta. Ainoastaan toimintoihin, joissa Excel-laskentatoimintojen kayttd helpottaa ja
nopeuttaa tyéntekoa, on lisatty lyhyt ohjeistus Excelin kaytdsta. Excel-ohjeistus on lisatty
muuten harvemmin kéaytettaviin laskentatoimintoihin, jolloin vahan Excel-ohjelmaa

kayttanyt tyontekija saa tehtya laskutustoiminnon tehokkaasti.

Kun manuaalin kokonaisuus saatiin hahmoteltua, lahdettiin lisddmaan ohjeistuksia vaihe
vaiheelta. Ohjeistukset kirjotettiin suurimmaksi osaksi uudestaan, vaikka jotain vanhoja
ohjeistuksia yksittaisiin toimintoihin oli tallessa toimeksiantajan tietojarjestelmissa.
Joitain yksittaisid ohjeistuksia saatettiin lisata vanhoista tiedostoista. Jotta ohjeiden
lukeminen hahmottuisi kayttajalle paremmin, lisattin manuaaliin kuvakaappauksia
jarjestelmista ja maalauksia olennaisista kohdista jarjestelmassa. Tarkoitus on, etta
henkild joka ei ole kyseisia laskutustoimintoja aikaisemmin tehnyt, ymmartaa
ohjeistusten avulla, kuinka toimia. Seuraava luku kasittelee aihealueita, joita manuaali

sisaltaa.

3.2 Laskutusmanuaalin sisalto

Laskutusmanuaali koostuu kokonaisuudessaan yritys X:n laskutustoimintojen
ohjeistuksesta. Laskutus kasittaa paivittédin automaattisesti tehtavan laskutuksen seka
kuukausittain tehtdvan laskutuksen. Laskuihin saattaa tulla jalkikéteen korjattavaa, joten
myos laskujen korjaukset kuuluvat toimeksiantajan tyotehtaviin. Korjaus voi tulla joko
toimipisteeltd suoraan tai laskureklamaatioiden kautta yritys X:n asiakkaalta. Lis&ksi
toimeksiantajan tehtdviin kuuluu esimerkiksi ennakkolaskutusten ja lisdlaskutusten
tekeminen yritys X:n vastuuhenkildilta tulevien pyyntdjen mukaan. Naitd kaikkea on
kéasitelty manuaalissa ja annettu ohjeistus erilaisiin esimerkkitapauksiin, joita voi tulla

eteen.
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Manuaali siséltdd ohjeistuksen kuvakaappauksineen, kuinka verkkolasku l&hetetadn
laskutusjarjestelmasta ja mita tietoja on oltava kirjattuna jarjestelmaan, jotta lasku lahtee
verkkolaskuna. Myds ohjeistus paperi- ja sahkopostilaskujen lahettamiseen on kirjattu
manuaaliin. Yritys X:n laskut lahtevat operaattorin kautta ja jos esimerkiksi jokin
verkkolaskutustieto on jarjestelméassa virheellinen, operaattorilta tulee ilmoitus, etta
lasku ei ole lahtenyt. Téllaisissa tapauksissa asiakkaan verkkolaskutustiedot on
korjattava ja ldhetettdva lasku uudelleen. On siis tarkedd, ettd tiedot on Kkirjattu

jarjestelmaan oikein.

Laskutuksen tehtavana on myos yllapitaa laskutusjarjestelman asiakasrekisteria ja tehda
paivityksia pyyntdjen tai ilmoitusten mukaan. Asiakkaat vaativat, etta yritystiedot ja
laskutustiedot ovat oikein muun muassa arvonlisaveron vahennyskelpoisuuden takia.

Yritys X:n talousosasto saattaa myos laittaa pyynt6ja korjata tai laskuttaa vuokrauksia.
Osa laskuista laskutetaan ennakkoon, erityisesti toistuvien, pitkékestoisten vuokrausten

tapauksissa.

Kuten Suomen autovuokraamojen liiton sopimusehtoissa on méaaritelty, luottokortti on
yleisin ja varmin tapa varmistaa yritykselle myynnisté tuleva saatava vuokraajalta ja ndin
on myos yritys X:n toiminnassa. Koska vuokran loppusumma on yleisesti vain arvio
vuokran alkaessa, on vuokraustoimipisteen otettava varmenne vuokraajan luottokortilta
autoa luovuttaessa. Vuokrasopimuksessa on sovittu mahdollisten lisdveloitusten
tekemisesta asiakkaalta. Lisaveloitus voi olla esimerkiksi tankkausmaksu tai vuokraajan
aiheuttama sakko. Tall6in on autovuokraamolla oikeus tehda lisaveloitus asiakkaan
luottokortilta. Jos vuokraaja kiistad aiheuttamasta esimerkiksi sakkoa, eikd muuta

nayttéa vuokraamolla tastéa ole, on rahat palautettava asiakkaalle.

Luottokortin tiedot ovat vuokraajan henkilokohtaisia ja salassa pidettavia tietoja. Tietoja
saa siis kayttda vain maksutapahtuman veloittamiseen, kuten luvussa 2.2.5 kay ilmi.
Autonvuokraus on yksi harvoista poikkeuksista, jolloin luottokorttiveloitus voidaan tehda
ilman luottokorttia pelkilla kortin tiedoilla. Manuaalissa kasitellaan luottokorttiveloitusten
tekemista laskutustoimintona sek& mahdollisten lisdveloitusten tai hyvitysten tekemista.
Koska Nets vaatii, ettd dokumentaatio luottokorttiveloituksesta toimitetaan pikaisesti
tapahtuman jalkeen, on luottokorttiveloituksiin tai hyvityksiin liittyvat toiminnot

kiireisimpié tehtavia toimintoja.



25

Manuaaliin on lisatty tilidintiohjeistukset tapauskohtaisesti, jotta lasku saadaan lahetettya
oikeilla tiliéinneilla. Tilidinti sisaltda kustannuspaikan, myyntitilin, myyntisaamistilin seka
arvonlisdverokoodin. Arvonlisavero on erityisen tarkeé kirjata oikein laskulle, jotta myynti

siirtyy kirjanpitoon oikein.

Esimerkiksi ulkomaan vuokrauksiin liittyvat laskutukset tai korjaukset ovat usein
arvonlisaverottomia. Myos sakot laskutetaan arvonlisdverottomana. Koska alkuperainen
sakko ei sisélla arvonlisadveroa, ei myoskaan vuokraajan veloituslaskuun siséllyteta sita.
Yleisesti autonvuokrauksessa arvonlisdveroprosentti on kuitenkin yleinen 24 prosenttia,
eikd alennettuja verokantoja useinkaan kayteta toimeksiantajan tekemassa
laskutuksessa. My6s Euroopan unionin sisaisen myynnin tapauksia saattaa olla, jolloin
lasku lahtee arvonlisaverottomana, mutta vastaanottajan on tilitettava vero omassa

maassaan.

Matkatoimistoja laskutetaan my6ds heidan asiakkaidensa vuokrauksista. Asiakas
vuokraa auton matkatoimiston kautta samalla kun ostaa muita palveluja, kuten lennot tai
hotellin ja vuokraamo laskuttaa sitten matkatoimistoa. Matkatoimistolle lahteva lasku voi

olla arvonlisaverollista tai arvonlisdverotonta, rijppuen vuokraajan asuinmaasta.
3.3 Laskutusmanuaalin toimiminen ja hyodyt
3.3.1 Lopputulos

Valmis laskutusmanuaali siséltdd yhteensd 52 sivua ohjeistusta kaikista yritys X:n
laskutustoiminnoista. Manuaali rakentuu kahden sivun  siséllysluettelosta,
koontitaulukosta, yritys X:n vastuuhenkildistd, kaytdssd olevista jarjestelmistda seka
ohjeistuksista toiminnoista siina jarjestyksesséa, kun toimintoja tehdaan. Manuaali on siis
talla hetkelld valmis, mutta aina, kun laskutuskaytantéihin tulee muutoksia, on tiedot
tarkoitus paivittdd manuaaliin. Nain manuaali on aina ajan tasalla ja jos jotain kaytantéa

ei jostain tapauksesta muista, voi sen helposti tarkistaa manuaalista.

Sisdllysluettelon rakenne muodostettiin niin, etta kayttajan olisi helppo l6ytdaa ohje
toimintoon, jota on seuraavaksi tekeméssa. Otsikoinneista koitettiin tehda selkeéat ja
toimintoa kuvaavat. Rakenne on tehty niin, etta esimerkiksi pdivittéain tehtavien tdiden
ohjeistus l6ytyy heti manuaalin alusta, jotta se on helposti kasilla. Otsikointien paivittain
-, pyydettaessa - ja kuukausittain tehtavat, on tarkoitus antaa hahmotus kayttajalle

laskutuksen ja toimintojen kokonaisuudesta, niin ettei mitdan toimintoja jaa tekematta.
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Koontitaulukko sisaltdd kaikki tyttehtavat taulukoituna, jotta laskutuksen kokonaisuus

selkeytyisi manuaalin kayttajalle paremmin.

Jarjestelmien ja Excel-tiedostojen kayminen lapi manuaalissa kertoo kayttgjalle, mita
kaikkia ohjelmistoja on kaytettava yritys X:n laskutuksessa. Téah&n osioon on avattu
jarjestelmien kayttdtarkoitusta ja ohjeistettu Excel -tiedostojen tayttod. Naita jarjestelmia
kayttden hoidetaan yritys X:n laskutus. Jokaisesta yksittaisistd toiminnoista on koottu
ohjeistukset melko yksityiskohtaisesti kuvakaappauksia hahmotuksen apua kayttaen.
Ohjeistukset sisaltavat myos jonkin verran toistoa, ettei kayttgjan tarvitse hyppia

manuaalin sisélla paikasta toiseen.

3.3.2 Kaytto ja toimiminen

Itse olen hyddyntanyt manuaalia yksittaisten asioiden tarkastamiseen. Esimerkiksi jos
sahkdpostiin on tullut pyynto tehda jokin yksittédinen lasku, jota en ole hetkeen tehnyt,
saatan tarkistaa manuaalista laskun tiliéinnin, jos en sitd suoranaisesti muista. Kun
manuaalin rakenne on kayttgjalle tuttu, on sielta helpompi etsia tietoa. Ennen manuaalin
hybdyntamista olisi kayttdjan hyva tarkastella sen kokonaisuutta, jotta tieto ja

ohjeistukset |0ytyvat helpommin ja nopeammin.

Kolmelle tyontekijalle tehtiin sahkopostihaastattelu manuaalin  toimimisesta.
Haastattelukysymykset |0ytyvat liitteestd 3. Vastauksien perusteella manuaalia
kayttavien tyontekijoiden mielesta manuaalin siséllysluettelo on looginen. Otsikot ovat
selkeitd ja manuaalista 16ytda helposti tiedot, jota on etsimdssa. Manuaali sisaltda
tekstia, jossa on tarkennettu toimintoja kokonaisilla lauseilla. Tydntekijat kokivat tAman
hyvaksi ominaisuudeksi. Liséksi koettiin, ettd manuaalin sisltd auttaa ymmartdmaan,
mista toiminnoissa on kyse. Hyodyllisiksi osa-alueiksi manuaalissa koettiin
vastuuhenkildiden ja - alueiden listaus seka ohjeistukset yksittaisiin toimintoihin.

Konkreettiset ja yksityiskohtaiset esimerkit helpottavat toimintojen tekemista.

Kehitysalueet liittyivat joidenkin tietojen puutteeseen, jotka auttaisivat tydntekoa viela
paremmin. Lisaksi kaivattiin viela eri asiakkaisiin liittyvista tiedoista ja toimintatavoista

taulukkoa, josta on helppo etsia tietoa tarvittaessa.

Kokonaisuutena manuaali koettiin hyddylliseksi ja ainakin tamanhetkiseen tarpeeseen
sopivaksi. Yksi haastateltavista tyontekijoista on tehnyt yritys X:n laskutustyota

useamman vuoden ajan, joten hanen ei ole tarvinnut hyddyntaa manuaalia. Uudemmat
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yritys X:n laskutusta tekevat tyontekijat ovat ottaneet manuaalin kayttéon. Manuaali

onkin tarkoitettu l&hinnd perehdytykseen ja asioiden mieleen muistuttamiseen.

4 Robotiikka ja sen mahdollinen hyddyntaminen laskutuksessa

4.1 Tavoitteena tehokkaat laskutustoiminnot

Tehokkuutta laskutusprosessiin oli tarkoitus saada manuaalin kayttoonoton avulla. Sita
tarkasteltiin luvussa 3. Tassd luvussa kasitellaan yksittaisten laskutustoimintojen
tehostamista ja ohjelmistorobotiikan mahdollista hyddyntamista toiminnoissa. Yritys X:n
laskutustoimintoihin kaytettya aikaa on tarkasteltu helmikuun ajalta tyontekijdiden omien
kirjauksien perusteella. Kaytdssd on toiminnanohjausjarjestelméa Koho, johon muun

muassa kirjataan ylos tydaika ja asiakkaan tyohon kaytetty aika.

Ajankayton liséksi oli mietittava toimintojen tyyppid. Jos ty6 vie runsaasti aikaa, muttei
ole niin yksinkertaista ja rutinoitua, etta tehtavaa voisi siirtda robotille tehtavéksi, ei se

sovellu opinnaytetyon kehityskohteeksi.

Toiminnanohjausjarjestelma Koho on helppokéayttdinen, silla ainoa mita tydntekijan on
tehtava, on laittaa kello paalle toihin tullessaan, kellottaa eri asiakkaille ja toimintoihin
kulunut aika ja paattad paiva pysayttdmalla kello. Seuranta kyseisessa tapauksessa ei
ole aivan luotettava, silld yritys X:n tarkennetut tehtdvanimikkeet on otettu vasta vuoden
2018 alussa kayttton ja on paljolti tyontekijoistd riippuvaista, muistavatko he laittaa
oikean toiminnon kayntiin. Seuranta antaa kuitenkin osviittaa, kuinka paljon eri

toimintoihin on suurin piirtein kulunut aikaa kuukauden ajalta.

Taulukko 1 kuvaa aikaa, jota on kulunut helmikuussa yritys X:n laskutustoimintojen
tekemiseen. Toiminnanohjausohjelma -Kohosta saatiin tulostettua kuukausiraportti,
josta nakyy toimintoihin kaytetty kokonaisaika kuukaudessa. Nama nakyvat taulukon
toisessa sarakkeessa kohdassa yhteensa helmikuu. Taulukkoon on lisatty myds
paivakohtainen ajankayttd sarakkeeseen kolme, jossa on laskettu, kuinka paljon

toimintoon on mennyt aikaa paivatasolla.
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Taulukko 1. Laskutustoimintojen ajankayttd helmikuussa 2018.

Tehtivi Yht. helmikuu | Pdivikohtainen|
Kuukausilaskutus 15,88 0,79
Kasittelykuluveloitukset 6,70 0,34
Laskujen tiliGinti 19,52 0,98
Luottokorttiveloitukset ja maksupaatekuittien kasittely 21,70 1,59
Manuaalilaskutuspyynnét 14,92 0,75
Paivan laskutus 71,60 3,58
Reklamaatioiden kasittely ja korjaukset 53,07 2,65
Tilien tdsmaytys 1,53 0,08
Yrittéjille tehdyt tyst 0,68 0,03
Kuukausi- ja viikkopalaverit 2,00 0,10
yht. 192,68 10,88

Taulukosta 1 voi nahda, etta paivittain tehtavien toimintojen ajankayttd paivatasolla on
suurempi kuin esimerkiksi kuukausittain tehtavan tyon. Vaikka padivittdin tehtava
laskutustyd vie eniten aikaa kuukaudessa, se ei sovellu tdssd tapauksessa

kehityskohteeksi, koska tyd on hyvin moninainen ja vaatii ihmisen alya toteutuakseen.

Mydskin reklamaatioiden kasittely on sen verran moninaista ja jokainen tapaus on
omanlaisensa, joten se jatetdan kehityskohteena ulkopuolelle. Reklamaatioiden kasittely
ja korjausten tekeminen vievét kuukausi- ja paivatasolla toiseksi eniten aikaa.
Luottokorttiveloitusten tekemisessé ei voi hyddyntda robotiikkaa, koska se on tehtava
manuaalisesti maksupaatelaitetta kayttdaen, joten se jaad myods kehitysehdotusten

ulkopuolelle.

Kolme seuraavaksi eniten aikaa vievaa toimintoa ovat kuukausilaskutus, laskujen tilidinti
ja manuaalilaskutuspyynnot. Naita kolmea toimintoa tarkastellaan seuraavassa

kappaleessa mahdollisena ohjelmistorobotiikan toimintakohteena.

4.2 Robotiikan mahdollinen hyddyntadminen

Edellisesta luvusta 4.1 valittin mahdollisen kehityksen tarkastelukohteiksi
kuukausilaskutus, laskujen tilibinti ja manuaalilaskutuspyynnét. Ohjelmistorobotiikka
voisi tuoda jonkin verran tehokkuutta kaikkiin n&ihin toimintoihin. Seuraavissa
kappaleissa avataan yksittaisia toimintoja ja pohditaan ohjelmistorobotiikan mahdollista

hy6édyntamista niihin.
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Kuukausilaskutus tehdéaén kerran kuukaudessa, ja vaikka paivittiisella tasolla tydpanos
ei ole kovin suuri, se vie kuukausitasolla aikaa tyontekijaltd yksinkertaisten toimintojen
tekoon. Kuukausilaskutus on pitkalti tietojen kerailyd, jossa haetaan laskutettavia tietoja
jarjestelmasta ja siirretdan toiseen jarjestelmaan ennen laskujen tekemistéa. Koska kaikki
tieto on jo olemassa, olisi kuukausilaskutuksen kerailyosuus mahdollista siirtda robotin
tydtehtavaksi. Tarkastus, laskutus ja laskuliitteiden tulostus jaisi tyontekijalle, jolloin

tybhon kaytettava aika vahentyisi.

Robotti ohjelmoitaisiin tekem&an tyé samalla tavalla kuin ihminen sen tekee. Robotilla ei
ole kuitenkaan tydaikoja, joten se voi tehda tyon mihin kellonaikaan tahansa. Tydntekija
hoitaa ajattelutyon ja lopullisen tarkistuksen ennen laskun lahettamistda. Robotti on
tydntekijan apulainen ja hoitaisi rutiinity6t, jolloin tyontekijalle jaisi aikaa haastavampiin

asiantuntijuustehtaviin ja asiakaspalvelun laatuun.

Laskujen tilidinti tapahtuu verkossa tilidintijarjestelméan kautta. Osa ostolaskuista tulee
toimeksiantajan tiliditavaksi ennen eteenpain siirtymistd. Nama laskut ovat sellaisia
laskuja, jotka yritys X laskuttaa eteenpdin oikealta taholta. Kyseiset laskut tulevat
toimeksiantajan kasiteltavéksi, jotta saadaan muodostettua ja lahetettya laskut oikein

lopulliselle laskun vastaanottajalle.

Jos lasku tulee verkkolaskuna, voi jarjestelméa tunnistaa laskun tiedot, jolloin myds
tilidintiin voisi hyodyntaa ohjelmistorobotiikkaa. Skannattuihin laskuihin tunnistus ei voisi
toimia, joten myods robotiikan hyédyntaminen voi olla vaikeaa. Jonkinlainen alustava
robotiikkatoiminto voisi toimia tilidinnin kirjauksiin ja tyontekija tekisi loppuhyvaksymisen
ennen laskun lahtemista eteenpdain. Toiminnon osittainenkin robotisointi voisi avustaa
tyontekijaa ajallisesti jonkin verran, joka toisi tehokkuutta toimintoon, joka nykyhetkella

vie aikaa.

Manuaalilaskutuspyyntdja voi olla monenlaisia ja ne voi tulla usealta taholta. Osa
pyynnoista voi koskea ennakkolaskutusta, jolloin laskujen tiedot luodaan manuaalisesti
laskutusjarjestelmaéan. Joissain tapauksissa tyén maara on niin pieni, ettd robotiikan

hyddyntaminen olisi hyddytonta.

Manuaalilaskutus voi olla myds tydlaampi. Pyyntd voi koskea jonkin tietyn asiakkaan
laskutusta, jolle laskut lahetetdan kuukausittain. Talldin laskutus tapahtuu

koontimuodossa, jolloin kaikki kyseisen asiakkaan vuokraukset laskutetaan yhdelld
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laskulla. Ohjelmistorobotiikka voisi tassa tilanteessa olla suuri apu, silla tietoja joutuu
usein siirtAmaan jarjestelmasta toiseen ja osan tietoista on oltava kaikkia vuokrauksia
koskien sama, jotta lasku muodostuu oikein ja yhtend laskuna laskutusjarjestelmasta.
Tama vaatii tyontekijaltd aikaa ja tarkkaavaisuutta, mutta robotin tekemana hoituisi

sujuvasti, koska tiedot ovat jo olemassa jarjestelmissa tai tiedostoissa.

Yhdella laskulla laskutettavia vuokrauksia voi olla kymmenia. Itse laskun tekeminen
koettelee tyontekijan karsivallisyytta seka ihmisen tekeména altistaa virheille. Jos
laskulle syntyy virhe, on laskun korjaaminen vieldkin ty6ladmpaa, koska jokaista
vuokrausta kasitellaan yksitellen. Robotti hoitaisi laskun sisallén kokoamisen sujuvasti ja

tarkkaavaisesti ja tyontekija tarkastaisi ja lahettaisi laskun eteenpain.

4.3 Hyo6dyt ja haasteet

Robotiikan kayttoonotossa voi olla seka hyotyja ettéa haasteita ja tasséa luvussa pohditaan
niita yleisesti ja yritys X:n laskutustoimintoihin kohdistettuna. Kun robotiikan
kayttoonottoa lahdetd&n suunnittelemaan, on selvitettdva, mihin toimintoihin sita voisi
mahdollisesti hytdyntaa. Tiedon on oltava haettavissa jostain suoraan, jotta robotin on
mahdollista siirrella ja kasitella tietoa. Kaikkiin toimintoihin se ei siis sovellu, kuten
aikaisemmissa luvuissa todettiin. Haasteena on siis, etta on tarkkaan selvitettava, mita

toimintoja aletaan robotisoida, jotta tytvaihe tehostuisi robotin kayttéonotosta.

Hyo6tyind voidaan pitaa sita, etta robotiikan kayttéonotto on melko pienikustanteista, eika
yhden toiminnon robotisointi veisi hirveasti aikaa. Vasta kayttéonoton jalkeisend aikana
ja seurantavaiheessa voidaan selvittdda, kuinka paljon robotti tehostaisi toimintoa,
esimerkiksi seuraamalla ajankayttoa ja virheiden syntymista verrattuna aiempaan.
Epatietoisuus on haaste, mutta hyvalla pohjatutkimuksella ja ammattitaidolla, voidaan

laht6tilanteessakin varmasti saada melko luotettava kuva lopputuloksesta.

Robotin tekemana tyd olisi virheettomampad, silla robotti kerda ja kasittelee tietoa
suoraan jarjestelmista. Jos tieto on alun perin oikein, ei virheita pitaisi pahemmin syntya.
Ihmisen tekemana virheitd saattaa valilla syntya. Vaikka tyontekija olisi yleisesti hyvin
tarkkaavainen, kuuluu inhimillisyyteen, ettd virheitd saattaa syntyd. Hyotyn&a on, etta
virhealttius pienenisi robotiikan kayttéonoton myotd. Mahdollisuus kuitenkin on, etta
jarjestelmavirheitéa voi joskus syntya tai tulla katkoksia verkkoyhteyksiin. Tyontekijan

tehtdvana on siis havaita ja reagoida téllaisiin virheisiin. Haaste on, ettd sahkaisiin
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jarjestelmiin voi tulla vikoja. Nykyaan tekemamme ty® on pitkalti jarjestelmien toimimisen
varassa, joten jarjestelmien toimivuusongelmien ei pitéisi tuoda uusia haasteita, kuin

mit& jo on.

Jos yritys X:n toimintoihin sisallytettaisiin robotiikkaa, tekisivat robotti ja tyontekija hyvin
paljon yhteistyéta. Esimerkiksi Excel-tiedostoihin kerataan tietoa paivan laskutuksesta ja
hyoédynnetaan jalkikateen. Tahan toimintoon ei olisi jarkevaa tai mahdollista hyddyntaa
robotiikkaa, koska tyd on niin moninaista ja tarvitaan alyllista ajattelua, jotta toiminto
pystytaan hoitamaan. Kuitenkin robotin kayttama tieto olisi ensin tyotekijan keraamaa,
joten jos virheitd on syntynyt alkuperdisiin tiedonlahteisiin, syntyisi vaistamatta virheita
robotinkin tydssa. Tama tuo haastetta tietojen oikeellisuuteen. Robotin tydhon voitaisiin
esimerkiksi lisata lisatarkastusvaihe, jossa robotti tekisi tydntekijan tekeméan paivittisen
laskutuksen kerdilyn uudestaan eri nakokulmasta. Taméa voisi pienentaa virhealttiutta

yritys X:n toiminnoissa.

5 Lopuksi
5.1 Johtopaatokset

Opinnaytetytn tavoitteena oli selkeyttda ja tehostaa toimeksiantajan asiakkaan eli yritys
X:n laskutustoimintoja. Yksi kokonainen ohjetiedosto helpottaa ohjeistuksen etsimista ja
antaa hahmotuksen asiakastydn kokonaisuudesta, vaikka yksi henkilé ei kaikkia
toimintoja hoitaisikaan. Tyon kokonaisuuden ja toimintojen yhteyden ymmartaminen
helpottaa tyon tekemistd. Kun tyontekijd nakee kokonaisen prosessin, on helpompi
ymmartad, miksi jotain yksittaista toimintoa tehd&én. Usein toiminnot ovat yhteyksissa
toisiinsa, joten tekija hahmottaa myo6s, mita seurauksia on jatkoa ajatellen, jos tehtavan
hoitaa tietylla tavalla. Esimerkiksi jos laskulla vastaanottajan yritysnimi on virheellisesti

kirjattu, voi siité seurata laskureklamaatio ja lopulta laskun korjaaminen.

Yksityiskohtaiset ja paivitetyt ohjeistukset toimivat nykyisten tydntekijoiden
apuvalineend, kun opetellaan uusia toimintoja sekd& kun halutaan palauttaa mieleen
harvemmin tehtyjen toimintojen tekeminen. Manuaali on apuna myo6s uusien tekijoiden
perehdytyksessa. Kesalla 2018 toimeksiantajalla aloittava tySharjoittelija paasee heti
tutustumaan ja hyoddyntamaan laskutusmanuaalia opetellessaan yritys X:n
laskutustoimintojen tekemistd. Varmasti myos jatkossa téllaisia tilanteita on, etta uusia
tekijoitd on vahan valia perehdytettava toimintojen tekemiseen.
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5.2 Kehitysehdotukset

Opinnaytetytssd oli tarkoitus selvittdd, mita laskutustoimintoja voisi tehostaa
ohjelmistorobotiikkaa hyddyntden. Lisdksi mietittiin, mitd hyotyjd ja haasteita
ohjelmistorobotiikan kéayttoonotosta tulisi. Mahdolliset kehityskohteet havaittiin, ja
selvitettiin, miten robotiikkaa voisi ndihin toimintoihin hyédyntaa. Tarkempaa tarkastelua

ja kehittamista robotiikan kayttédnottoon voitaisiin tehda jalkitutkimustyona.

Ohjelmistorobotiikan kayttbonotossa on omat haasteensa, mutta myos hyoétyja hyvan
pohjatyon jalkeen l6ytyy. Pienten investointitarpeiden ja lyhyen kehitystyon ansiosta
ohjelmistorobotiikka olisi varmasti kokeilemisen arvoinen asia. Toimeksiantajan
tarkoituksena on kehittda ja hyodyntaa ohjelmistorobotiikkaa seka toimeksiantajan omiin
toimintoihin ettd asiakkaan toiveiden mukaan asiakasyritysten toimintoihin. Yritys X:n
toimintoihin ei ole viel& robotiikkaa alettu toimeksiantajan toimesta kehittda, koska yritys
X:n edustajat eivat ole toistaiseksi halunneet ottaa robotiikkaa lisédpalveluksi toiminnan
tehostamiseksi. Toimeksiantaja voisi kuitenkin hyddyntéd robotiikkaa, jotta yritys X:n
laskutustoimintoja tekevien tyodntekijdiden aikaa riittdisi paremmin muidenkin

asiakkaiden asiakastydn tekemiseen.

5.3 Opinnéaytetydprosessin arviointi

Opinnaytety6d lahti sujuvasti kayntiin vuoden 2017 loppupuolella. Toimeksiantajan
kanssa loydettiin nopeasti kehitysta kaipaava aihe tyodlle. Sopimukset kirjoitettiin ja tyo
lahti etenemaéan. Tyon alkuvaiheilla tyon kokonaisuus oli vield hieman sumea, joten

tarkan suunnitelman tekeminen auttoi hyvin tydssa alkuun.

Laskutusmanuaalia alettiin hahmotella ja koota heti vuoden 2018 alussa ja se valmistui
tasaisesti kevddn aikana. Yritys X:n laskutustoimintoja tehdessa saatiin paivitettya
manuaaliin ohjeistuksia toiminto kerrallaan. Jokaisesta toiminnosta lisattin muutama
kuvakaappaus jarjestelmista helpottamaan ohjeistuksen ymmartamista. Kaikkiin
toimintoihin ohjeistuksen kirjoittaminen ei ollut niin yksinkertaista, koska kirjallisia ohjeita
ei ollut entuudestaan tehty eika toiminto ollut itselle tuttu. Talldin joutui kayttamaan

enemman aikaa selvittelyty6hon ennen ohjeistuksen kirjoittamista.

Lahteitd oli melko helppo loytdaa aiheeseen liittyen, silla Kkirjallisuutta on paljon.

Ainoastaan robotiikka oli aihe, josta ei viela kovinkaan paljon I6ydy Kirjoitettua
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materiaalia, koska aihe on viela tuore. Robotiikan syvempaan tutkimiseen ei voitu lahtea

tasséa opinnaytetydssa johtuen lahdetiedon vajavaisuudesta ja ajanpuutteesta.

Kayttamani lahteet vaikuttivat luotettavalta, silla monessa lahteessa kasiteltiin hyvin
paljon samankaltaisia asioita kasiteltdvédn aiheeseen liittyen. L&hteet olivat
suurimmaksi osaksi kirjalahteita internetissa eli e-kirjoja. Ylen tekemaan selvitykseen
autonvuokrauksesta ei oltu kerrottu lahdetietoja, joten alkuperasta ei voida olla varmoja.
On vain luotettava Ylen toimittajan sanaan, ettd on tiedusteltu asiaa suurimmilta

autovuokraamoilta. Tassa asiassa lahdetiedon luotettavuutta voidaan kyseenalaistaa.

Opinnaytetyéryhman tapaamiset ja esitysten pitamiset auttoivat pitamaan tyéprosessin
aikataulussa. Opettajan ja muiden ryhmalaisten kommenttien avulla tyon tulokseen
saatiin ulkopuolinen mielipide ja niiden avulla sain kehitettya tyoténi paremmin. Oli hyva
myo6s saada kuulla muiden opinnaytetdiden etenemisesta ja téiden sisallosta prosessin

aikana, josta saattoi saada vaikutteita ja hakdkulmia omaan tyéhénsa.

Kiireinen aikataulu kevaan aikana epailytti aluksi, etta ehtiikd tyd valmistua ajallaan ja
saako tybhon panostettua tarpeeksi. TyoOprosessi eteni kuitenkin tasaisesti ja
aikataulussa pysyttiin, joten aika riitti tydon tekemiseen, kun takapakkeja ei paassyt
syntymaan.  Opinndytetydoryhman  asettama aikataulu ja oma tydnteko

opinnaytetyfaiheen parissa auttoivat saamaan tyon ajoissa valmiiksi.

Ajan puutteen takia opinnaytety® keskittyi laskutusmanuaaliin, koska siita olisi suurempi
apu toimeksiantajalle uusien tyontekijoiden perehdytyksen takia. Robotiikan
hyddyntamista voitaisiin pohtia ja tarkastella laajemmin, mutta se jaakoon yksistaan

seuraavan projektin aiheeksi.

Jaa nahtavaksi jatkossa, kuinka paljon laskutusmanuaalia tullaan hyédyntamaan ja
kuinka suuri apu siitd on laskutustyon valineend. Olen tyytyvédinen, ettd tyd saatiin
ajallaan valmiiksi ja lopputuloksesta on ollut ainakin itselleni suuri hyoty. Yritys X:n

laskutustydn kokonaisuus on tydprosessin myétéa selkiytynyt huomattavasti.
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Kasitteiden maaritelmia

Asiakasrekisteri
Siséaltad keskeiset tiedot yrityksen asiakkaista, kuten yritystiedot ja osoitetiedot
(Asiakasrekisteri ja asiakastiedon hallinta).

Digitalisaatio
Selkeda maaritelmaa digitalisaatiolle ei ole, mutta se on muun muassa lomakkeiden
séhkdoistamista (Rihti 2017).

Huolimattomuus
Huolellisuuden laiminlyénti vahinkojen valttamiseksi (Rikoslaki 1889, 3 luku §).

Kaupparekisteri
Patentti- ja rekisterihallituksen hallinnoima rekisteri, joka siséltaa tietoja yrityksista
(Kaupparekisteri).

Suorite
Tuote tai palvelu, joka syntyy prosessin tai suorituksen tuloksena (suorite).

Toiminto ja prosessi

Organisaatioiden tekemista voidaan kuvailla toiminnoilla. Toimintoa on kuvailevaa
tekemista esimerkiksi asiakkaan palvelu tai palkkojen laskeminen. Perékkaisista
toiminnoista muodostuu prosessi, joka mahdollistaa esimerkiksi tuotteen syntymisen.
(Neilimo & Uusi-Rauva 2005, 149.)

Tuotannontekija
Voimavara hyddykkeen eli tavaran tai palvelun valmistumiseksi, esimerkiksi tyévoima,
padoma tai luonnonvarat (tuotannontekija. 2015).

Viitetieto
Tieto, jonka avulla tapahtuma saadaan kohdennettua (Viitetiedot).
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Haastattelukysymykset laskutusmanuaalin toimimisesta

Miten kuvailisit manuaalin rakennetta?

Onko manuaali selkealukuinen, kuvaile?

Miten olet hytdyntényt laskutusmanuaalia, onko siitéa ollut apua?
Mitd hyvid ominaisuuksia manuaalissa on?

Mita olisit itse muuttanut manuaalista?

2 T o

Uskotko, ettd manuaalista on hyodtya jatkoa ajatellen? Vastaa muutamalla

sanalla.
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