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vices. There was an ongoing system transition ptojgne company needed support
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the implementation of the new system. The topith@f thesis was the functions of the

new system which had to do with the examinatioma @lurchase invoice and invoic
sales.

The theory went through an e-invoice law that bexaalid on April, the meaning of 4
invoice in general as well as the requirement$asenvoices by the officials. After th;
the thesis reviewed the processes of sales andhgaeanvoices. The part that w
through sales invoices focused on the compositiahtiae purchase invoices section
cused on examination and posting.

The research was done by using observing and iateng as tools. By using the
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methods, it was made clear which functions werd bgehe employees of the company.

In addition, it was examined which of these funesi@equire further instruction.

Based on the theory and the research findingsséparate instruction manuals for sa
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struction manuals

les
Ur-
K.

AN-
ad
nat

Key words
manuals, invoices, e-invoice




SISALLYS

L1 JOHDANTO ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e s e bbbt e e e e eeeaeaaaaaannnsnsrnnees 5
2 TUTKIMUKSEN TARKOITUS, TAVOITTEET JA VIITEKEHYS ..........c.uuv..... 7
2.1 Tutkimuksen tarkoitus ja tavoitteet .........cc...eeieiiiiie e 7
2.2 Kasitteellinen VIItEKENYS .........uuiiiie e e eee e 8
B LA SKU T Lttt bttt e e e e e e e e e e e e e e e e s saa———ttrtataaaaaaaas 9
3.1 Myynti- ja OStOIASKUL..........coeiiiieeieiiiie e 9
3.2 LASKUN KEASITE ....eeeeieiiiiiee e 11
3.3 LaskumerkinN t .........ccouiiiiiiiiiiii s 11
3.4 Laskuihin liittyva varmistusvelVolliSUUS . ...eeeeee e, 17
3.5 Laskujen SAilytaAmMINEN ........coiiii e 18
3.6 Vahennysoikeuden edellytyKSet..........cccceeeviieiieiiiiiiiiiee e 19
A MYYNTILASKUT oottt e e e e e e e e e e e e s s s s nnnneeeeas 20
4.1 MyyntilaSKUPIOSESSI......cuvuviiiiiiiiieeeeeeiiiiiee e s s e e e e e e e e e e e e e eee e s 20
4.2 Laskun muodoStamINeN.........cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e e 22
4.3 Myyntilaskuille asetetut SAANNOKSEL .....ccceeervvviiiiiiiiiiiiie e 24
5 OSTOLASKUT ..ottt et e e e e e erene et e et e e e e e e e e e e aaaaa s s s s s s nssnssssrrenaeeeeaeeas 26
5.1 OStOIaSKUPIOSESSI ...cceeeveiiiiiiitiiiieree et 26
5.2 Tilidinti, tarkastus ja hyvaksynta......cco.oooiiiiiiiiiii e 27
6 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN ...ttt 29
6.1 Tutkimusmenetelmat ............oooiiiiiicemm 29
6.2 Aineistonkeruumenetelmat............... oo e e eeeiieeeiiiiii e 30
RGN (0] 00 [ 11T TR 31
6.4 TULKIMUSPIOSESSI ....cceiiiiiiiiieeiiiitemmmmme ettt 32
7 TUTKIMUSTULOKSET ...utttiiiiiiiiiiiiiiiieee e eeee ittt e e e e e e e e e ssinissveeees 34
7.1 Toiminnot uudessa OhjelMasSsa..........ccccceeeiiiiiiiiiie e 34
7.2 Tutkimustulosten analySoiNti ..........ooccceee i 35
B P OH D INT A A Lttt e ettt e e e e e e e arar e 39
LAHTEET

LITTEET



1 JOHDANTO

Tama on toiminnallinen opinnéytety0, jossa tarkaina on luoda kohdeyritykselle
tuotos, joka on tdman tyon tapauksessa kaytto@meaistuneen tuotoksen tekemista
varten on tehtava tutkimusta, jonka avulla saadiaatua juuri kyseisen kohdeyrityk-
sen tarpeisiin sopiva tuotos. Tassa opinnaytetytdskéstellaan osto- ja myyntilaskuja
kohdeyrityksessa tydskentelevien huoltopaallikdidékokulmasta. Kohdeyritys on
Suomessa toimiva huolto- ja kunnossapitopalvelistppava yritys. Yrityksessa on
meneilld&n ohjelmiston muutosprojekti ja uuden higton kayttbonottoa varten tar-
vitaan tukea. Toimin projektipaallikkona kyseises$gelmiston muutosprojektissa,
jonka vuoksi tyo on itselleni seka kohdeyrityksadhgtain hyodyllinen. Uuden ohjel-
miston kayttoonotto sijoittuu tdh&n kevaaseen, gonkoksi aihe on juuri nyt ajankoh-
tainen.

Ohjelmiston muutoksissa tytkuorma kasvaa aina Hisgti ja samalla pitaisi pystya
opettelemaan uusia asioita. Kayttdohje auttaa uotdgiman opettelussa ja toimii tu-
kena paivittdisessa tyodskentelyssa, kunnes ohjelkégtto alkaa sujumaan ilman
apua. Kayttbohjeen avulla ohjelman kayttajat saapaa nopeasti riippumatta ajasta
ja paikasta. Valitsin laskujen kasittelyn aiheeksiska huomasin taman aiheen lapi-
kaymisen olevan tarpeellista yrityksessa. Minutéedini on kouluttaa huoltopaallikot
kayttamaan uutta ohjelmaa, jonka vuoksi kayttbahjekeminen oli sopiva aihe opin-
naytetyalleni.

Aluksi tytssa kaydaan lapi tyon tarkoitusta ja neéoitteitta tyolle on asetettu. Ta-
man jalkeen kerrotaan, miten ja milla perusteeittitmusaihetta on rajattu. Tyon teo-
riaosuuden alkuun esitetaan yleista tietoa laskulgiten mita kasite lasku tarkoittaa
ja millaisia vaatimuksia laskuille on asetettu wimenaisten puolesta. Taman jalkeen
kaydaan lapi myyntilaskuprosessia, laskunmuodostiamsekd mitd saannoksia
myyntilaskuille on asetettu. Taman jalkeen teoaassrytaan tarkastelemaan ostolas-
kuprosessia ja sen vaiheita, kuten ostolaskujdaséusta. Tyon empiirinen osuus al-
kaa tutkimuksen toteuttamista kasittelevalla lusulluvun alkuun esitelldan, mita tut-

kimus- ja aineistonkeruumenetelmiad tutkimuksess&aytetty ja miksi juuri ndma



menetelmat on valittu tahan tydbhon. Taman jalkestelian opinnaytetyon kohde-
yritys seka kaydaan lapi tutkimusprosessia. Seaksavydssa tarkastellaan tutkimus-
tuloksia. Luvun alkuun kaydaan lapi uudessa ohjesaauoritettavat toiminnot, joista
ostolaskujen tarkastus ja myyntilaskutus esitellé&mna osioinaan. Luvun lopuksi
analysoidaan saatuja tutkimustuloksia. Tyon viieessi luvussa on loppupohdintaa,

jossa kerrotaan kirjoittajan ndkemyksia tyosta.



2 TUTKIMUKSEN TARKOITUS, TAVOITTEET JAVIITEKEHYS

2.1 Tutkimuksen tarkoitus ja tavoitteet

Tassa tutkimuksessa selvitetddn toimeksiantonanmityynti- ja ostolaskuja kasitel-
l&&n uudessa ohjelmassa. Tyon tavoitteena on hrdagiksen tyontekijoille kayttdohje
myynti- ja ostolaskujen kasittelyyn. Kayttbohjearkbitus on kayttdonoton apuna toi-
mimisen lisaksi toimia tukena tyontekijoiden pamsessa tydossa seka uusien tyonte-
kijoiden perehdyttdmisessa. Laskujen kasittelyittylidt toiminnot on tarkoitus esit-
taa kayttbohjeessa mahdollisimman selkeasti. Ty@maselvittdd mita toimintoja
myynti- ja ostolaskujen kasittelyyn liittyy uudessiggelmassa seka mita kayttdohjeen
tulevat kayttajat odottavat kayttoohjeelta ja lugdgttoohje naiden tietojen pohjalta.
Kayttbohjeen avulla on tarkoitus tuoda tarvittaessile sellaisia tietoja, jotka ovat
pakollisia lainsaadannon nakoékulmasta. Tarkoituisem myds lisata tyontekijoiden
tietdmysta myynti- ja ostolaskujen kasittelystdsdstikin. Yleisen tietdmyksen toivo-

taan lisdavan ymmarrysta, miksi laskuja tulee k#aitietylla tavalla.

Tutkimusongelma on:
* Mita uudessa ohjemassa tulee ottaa huomioon oktpéastarkastamisessa ja

myyntilaskujen valmistelussa?

Osaongelmia ovat:
* Mita vaatimuksia myyntilaskuille on asetettu viramasten puolesta?
» Mitd vaatimuksia ostolaskujen késittelyyn on aseteiranomaisten puolesta?
* Mita toimintoja liittyy ostolaskujen k&sittelyyn dassa ohjelmassa?

* Mita toimintoja liittyy myyntilaskujen k&sittelyynudessa ohjelmassa?

Osa yrityksen myynti- ja ostolaskuihin liittyvistaéiminnoista on ulkoistettu, jonka
vuoksi tutkimusta rajattiin kohdeyrityksessa suitéviin toimintoihin. TAma oli sel-

kein rajaus tutkimuksen kannalta. Tutkimuksesséddisin kohdeyrityksen ulkopuo-
lella tapahtuvia toimenpiteita silta osin kuin setarpeellista kokonaiskuvan selkey-
tymiseksi. Tyosséa kaydaan lapi yrityksen myyntiegolaskujen kasittelyd kohdeyri-
tyksen tyontekijoiden nakokulmasta. Rajaus tehitidideyrityksessa suoritettaviin



toimenpiteisiin, jotta yritys saa tutkimuksestahzan mahdollisen hyddyn. Kaikkien
laskuihin liittyvien toimenpiteiden yksityiskohtan tarkastelu olisi laajentanut liian

paljon tutkimusaihetta, jolloin tutkimus olisi j&#rpinnalliseksi.

2.2 Kasitteellinen viitekehys

Kuviossa 1 esitetaan tyon kasitteellinen viitekel{ésitteellinen viitekehys muodos-
tuu tyon teoriaosuudessa kasiteltavista aiheidgteeRéhyksen on tarkoitus antaa luki-

jalle kokonaiskuva tydssa kasiteltavista aiheista.

Laskut
‘ J
\
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e Viranomaisvaatimukset
e Merkinnat
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e Sailyttdminen )

' 4 v
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¥

¥
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Laskun . e s Tarkastus &
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muodostus Hyvaksynta

Kuvio 1. Kasitteellinen viitekehys.

Teorian alkuun tydssa esitellaan yleista tietokuesta, kuten mik& on laskun kasite
eli mitd dokumentilta vaaditaan, jotta se tayttgkln sisaltévaatimukset. Tyossa kay-
daan lapi, millaisia vaatimuksia viranomaiset oaagttaneet laskuille. Viranomais-

vaatimuksissa kasitelladn muun muassa vaadittasktilnerkinnat, mita tarkoitetaan



varmistusvelvollisuudella ja miten laskuja tuledyd&a. Myynti- ja ostolaskuproses-
sit esitellddn tydssa kokonaiskuvan hahmottamisdpottamiseksi. Myyntilaskupro-
sessissa keskitytdaan laskutukseen seka laskujedastaoniseen, joka on kohdeyri-
tyksen kannalta oleellisimpia vaiheita myyntilaskagessia. Laskun muodostamisesta
kaydaan lapi, mita vaiheita siihen liittyy ja mila keinoja laskun muodostamiseen
voidaan kayttaa. Tyossa kaydaan mydos lapi kohdégeadle sopivia myyntiprosessi
tyyppeja. Arvonlisaverolaissa on annettu saannoksyintilaskuihin liittyen, joita
yrityksen tulee noudattaa, jonka vuoksi myos naitign kdyminen on aiheellista

tyossa.

Ostolaskuprosessissa keskitytdan laskujen tiligintita toimenpide pitaa sisallaan
ja kuka sen yrityksessa tekee. Oikealla tilidirdndn suuri merkitys yrityksen kirjan-
pitoon ja siihen, miten kustannukset kasitelladtyksessa. Ostolaskujen kasittelysta
kaydaan lapi tarkastus- ja hyvaksyntavaihe prostessiama vaihe suoritetaan lahes
aina kohdeyrityksessa tytskentelevien henkildidémesta. Tarkastus- ja hyvaksyn-
tavaihe on tarkeimpia vaiheita ostolaskujen kdgds#, koska talla varmistetaan las-
kujen oikeellisuus. Toimivan ostolaskuprosessinllawarmistetaan yrityksen liike-

toiminnan kannalta pakollisten ostojen sujuvuus.

3 LASKUT

3.1 Myynti- ja ostolaskut

Taloushallinto on tarkeédssa osassa yrityksen tagainT aloushallinnon tehtavéna on
huolehtia yrityksen taloudellisten resurssien&uttydesta seka tarvittavien raporttien
toimittamisesta sidosryhmille, kuten yrityksen jolid tai viranomaisille. Yritys voi

valtuuttaa kolmannen osapuolen, kuten tilitoimistositamaan taloushallinnon tehtéa-
via puolestaan, mutta yritys on silti vastuussartainelle osapuolelle toimittamiensa
aineistojen oikeellisuudesta seka tarvittavien noraaisilmoitusten tekemisesta.

Viime kadessa yritys on itse vastuussa laskutufaestkirjanpidostaan, veroistaan
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seka tydnantajavelvoitteiden hoitamisesta. Kolmsepaoli, kuten tilitoimisto, voi-
daan asettaa vain osavastuuseen esimerkiksi kid@mpositteiden sisallosta, mikali
he ottavat siihen kantaa. (Koivumaki & Lindfors 2029-30.)

Arvonlisaverolaissa sanotaan, etta lasku voidassmagiihkbisessa muodossa vastaan-
ottajan suostumuksella. Osa suomalaisista yrity&®in jo siirtynyt sahkoisten lasku-
jen kayttoon, mutta aikaisempi lainsdadanto eiveleoittanut tdhan. Paperilaskujen
ja skannattujen laskujen kasittelyn vaihtuminerks#iin laskuihin on taloudellisesti
kannattavampaa yrityksille. Laskujen sisallon &ias seka erilaisten laskustandar-
dien kayttd on tuonut haastetta sdhkoiseen laskaarksiirtymisessa. Tama on han-
kaloittanut erityisesti EU:n sisalla tapahtuvaapankayntid. Laskutuksen sahkaoista-
minen on tarkea osa taloushallinnon automatisqijaiga avulla voidaan luoda uutta
liketoimintaa sek& mahdollisesti ehkaistd harméaltautta. Verkkolaskutuksen kayt-
toonotto mahdollistaa laskujen kasittelyn autono@tisin, josta yritysten valisessa
kaupankaynnissa eniten hyotyy laskun vastaanotf@jaonliséverolaki 1501/1993,
22 luku 209 d §; HE 256/2018.)

1.4.2020 alkaen yritysten on pitanyt pystya vasttamaan laskuja séhkodisessa muo-
dossa, johtuen talléin voimaan tulleesta Euroopaitamentin ja neuvoston direktii-
vista 2014/55/EU eli verkkolaskudirektiivista. ¥Wikset saavat edelleen vastaanottaa
laskuja muussa muodossa, kuin direktiivin mukaisiikkolaskuina, mutta lain mu-
kaan ostajalla on oikeus olla hyvaksymatta muuntoisia laskuja. (Valtiokonttorin
www-sivut 2019.) EU-verkkolaskudirektiivin mukaanvatiedostot ja sahkopostilas-
kut eivat kdy sahkoisena laskuna. Laskutustavastiaan sopia yritysten valilla. Ta-
man avulla voidaan ottaa huomioon myds pienemmtjtkget, joille voimaan tuleva
laki voi aiheuttaa kohtuuttomia kustannuksia. Diliglh avulla halutaan helpottaa ja
nopeuttaa jAsenmaiden valista kaupankayntia, yhdkaistamalla laskumuoto ja si-
salto. Verkkolaskutuksen kayttéonoton yhtena tduksiena on vahentaa laskujen ka-
sittelysta aiheutuvia hallinnollisia kuluja. Lakile®ske sellaisia laskuja, jotka sisalta-
vat salaisia tietoja tai laskuja, jotka on osoitsfksityisille henkilGille. Verkkolasku-
laki ei mydskaan koske yrityksia tai elinkeinohétpgia, joiden tilikauden liikevaihto

on alle 10 000 euroa, yleishyédyllista yhdistys-h@arrastustoimintaa harjoittavia ta-
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hoja eikd maatilatalouden tuloveron mukaan hatfai@a maa- ja metsataloutta. (Di-
rective 2014/55/EU of the European Parliament drtied Council On electronic in-
voicing in public procurement, 16.4.2014, EUVL L31%.5.2014, 1; HE 256/2018.)

3.2 Laskun kéasite

Arvonlisdverolaissa kasitteella lasku tarkoitetaarsinaisen laskun lisaksi tositteita,
joita voidaan kayttaa laskun tavoin. Laskuna pidletéyos sellaisia laskuja, tositteita
ja ilmoituksia, joista l6ytyy viittaus alkuperaiselaskuun. Jos myyja myy esimerkiksi
monta kertaa samalle asiakkaalle kuukauden aikananyyja lahettdd myynneista
yhteisen laskun eli kokoomalaskun. Laskuun votdit erillisia asiakirjoja, jonka
vuoksi Suomen sisalla tehtavassa myynnissa itkedss ei ole pakko 1oytya kaikkia
arvonlisaverolain vaatimia merkintdja, jotka es#étéh tyon luvussa 3.2. Nama mer-
kinnat tulee kuitenkin I6ytya jostain asiakirjagtzZka on seké ostajan ettd myyjan saa-
tavissa. Téallainen asiakirja voi olla esimerkik&hétyslista tai tilausvahvistus. Las-
kuna kasiteltdvan asiakirjan otsikkona ei ole pa&ka lasku. Asiakirjan sisaltamat

tiedot muodostavat laskun, eika otsikko. (JokineRanppunen 2019.)

On muutamia tilanteita, joissa voidaan kayttaantdaseen sopivaa laskutustapaa. Esi-
merkiksi, jos laskulla laskutetaan urakkasopimukdegyvia kuluja, riittda, etta las-
kulla mainitaan urakkasopimuksen numero ja paivaingakad maksupostinumero.
Kiinteiston kayttboikeuteen eli tilan vuokraamiseitiyvissa kaupoissa, voidaan las-
kuna kayttaa vuokrasopimusta, jos sopimuksestgydsdikki tarvittavat tiedot mak-
sua varten. Poikkeuksena ovat myos luottokorttiytién laskut. Naita ei lasketa myy-
jan antamana laskuna vaan vahennyksia varten lbs{gij@d olla varsinaisen tavaran

tai palvelun myyjan antama tosite, kuten laskkuitii. (Jokinen & Pamppunen 2019.)

3.3 Laskumerkinnéat

"Arvonlisaverolain 209 e 8 mukaan pakollisia laslarkintdja ovat:
* laskun antamispaiva
* juokseva tunniste

* myyjan arvonlisaverotunniste



12

* ostajan arvonlisaverotunniste, kun on kyse kaamstéetyerovelvollisuudesta
tai tavaroiden yhteisdmyynnista

* myyjan ja ostajan nimi ja osoite

e tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laajudajja

» tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspdai&nnakkomaksun maksu-
paiva

* veron peruste verokannoittain, yksikkohinta ilmaroa seka hyvitykset ja
alennukset, jos niita ei ole huomioitu yksikkohiasa

* verokanta

* suoritettavan veron maara

* merkintd myynnin verottomuudesta tai viittaus ahsdverolain tai arvonli-
saverodirektiivin kyseiseen sddanntkseen

* merkintd ostajan verovelvollisuudesta "kaannettovelvollisuus”

* merkintd ostajan laatimaan laskuun "itselaskutus”

e tiedot uusista kuljetusvalineista

* merkinnat "voittomarginaalijarjestelma—kaytetyt aaat”, "voittomarginaali-
jarjestelméa—taide-esineet” tai "voittomarginaalgételma—keraily- ja antiik-
kiesineet”

e merkintd "voittomarginaalijarjestelma—matkatoimisto

« merkinté verollisen sijoituskullan myynnista

e viittaus aikaisempaan laskuun, kun kyse on muusésksta.” (Arvonlisdvero-
laki, 22 luku 209 e §.)

Edell& mainitut merkinnat voidaan esittda laskotila kielella tahansa, mutta vero-
hallinnolla on tarvittaessa oikeus vaatia laskuantamista. (Arvonlisaverolaki, 22
luku 209 e §; Jokinen & Pamppunen 2019.) Tass&#ylaskumerkintojen esittaminen
on rajattu sellaisiin merkintdihin, jotka ovat dlesta kohdeyrityksen liiketoiminnalle.

Laskun antamispaiva
"Laskun antamispaivalla tarkoitetaan esimerkiksv@a, jolloin myyja on toimittanut

laskun ostajalle. Antamispaiva voi olla myo6s laskinoituspaiva, tulostuspaiva tai

muu vastaava paiva.” (Jokinen & Pamppunen 2019.)
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Juokseva tunniste

Lasku tulee pystya yksiloimaan, jonka vuoksi diitie 16ytya juokseva tunniste. Ta-
man avulla pystytaan selvittamaan, jos jarjestelénasmhdollisesti puuttuu lasku tai
laskuja. Samaa tunnistetta ei voida kayttaa kurnakesamalla tilikaudella. Yritys voi

kayttaa eri tunnistesarjoja ja tunniste voi sighltduitakin merkkeja kuin numeroita.
Ostajan luodessa laskua, suositellaan ostajalleettayaksi myyjakohtaisia tunniste-

sarjoja. (Jokinen & Pamppunen 2019.)

Myyjan arvonlisaverotunniste

Yrityksen Y-tunnus tulee merkita elinkeinotoimintadittyviin asiakirjoihin. Las-

kuun, jossa myydaéan tavaraa yhteisomyyntina tardisaverolain 65 8 mukaisia pal-
veluja on merkittava elinkeinonharjoittajan Y-tutksen lisdksi arvonlisaverotunniste.
Arvonlisdverotunniste syntyy yhdistamalla Suomeratmanus Fl ja Y-tunnus ilman

Y-tunnuksessa olevaa valiviivaa. (Jokinen & Pam@mu2019.)

Ostajan arvonlisdverotunniste

"Myyjan on merkittava laskuun ostajan arvonlisavenmiste, jos ostaja on verovel-
vollinen kdannetyn verovelvollisuuden perustedian kysymys tavaroiden yhteis6-
myynnista” (Jokinen & Pamppunen 2019).

Myyjan ja ostajan nimi ja osoite

Laskulta tulee 16ytya myyjan tai myyjien nimet sebstajan nimi eli kenelle tuote
myydaan. Laskussa tulee olla myyjén ja ostajan nitisgiksi molempien toiminimi
tai aputoiminimi, joka on merkitty kaupparekistarililanteessa, jossa elinkeinonhar-
joittaja ei lI0ydy kaupparekisterista, kaytetdandrelinnon rekisterissa olevaa nimea.
Taman lisaksi lasku tulee osoittaa ostajalle téajdke, jos heitd on useampi, jotta
heilla kaikilla on oikeus tehda vahennykset omagauksistaan. Osuuksista pidetaan
oletuksena tasajakoa, jos laskulla ei muuta ilntaitdos elinkeinonharjoittaja toimii

valittajana, tulee laskusta l6ytya valitetyn tuettevarsinaisen myyjan nimi. Ostajan
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tai myyjan nimen ollessa Oy Yritys Ab, voidaan seatoilla myds muodossa Yritys
Oy tai muulla tavalla, kunhan nimeé ei voida sekaittoiseen yritykseen. Joissakin
yrityksissa on tapana, etta laskulle merkitddn mgékunkasittelijan nimi, taméa hel-

pottaa laskun mahdollista my6hempaa kasittely&iiéo & Pamppunen 2019.)

Laskulle suositellaan merkittavaksi myyjan paatpaman osoite tai sen toimipaikan
osoite, josta tuote toimitetaan tai palvelu suted@. Myyjalla on oikeus merkita ha-
luamansa osoite laskulle, mikali myyjalla on usenogwite. Jokinen ja Pamppunen
(2019) mainitsevat syventavassa vero-ohjeessa;letskuun on merkittava ostajan
taydellinen osoite”. Yrityksen kayntiosoitteen st voidaan kayttaa postilokero- tai
postinumero-osoitetta. Laskutusosoite saattaaealleuin postiosoite, mika on melko
yleista varsinkin isommilla yrityksilla. Sellaistgmitysten laskuissa, joiden ostolasku-
jen kasittely on ulkoistettu, kaytetddn myyntilaisia laskutus- eli lahetysosoitteena
erikseen annettuja osoitetietoja. Ostajan osodetiei valttamatta tarvitse 10ytya var-
sinaisesta osoitekentasta, vaan tdma voidaan thaaityds muussa kohdassa laskua.
Osoite voidaan esittaa myos tunniste- tai koodinmégika, kunhan myyjalla, ostajalla

seka tarvittaessa Verohallinnolla on selite merésta. (Jokinen & Pamppunen 2019.)

Myytyjen tavaroiden maara ja laji sekéa palvelujen kajuus ja laji

Laskulle tulee yksildida tavarat kaupallisella kuksella tai kayttamalla tavaroiden

nimea ja palvelut tulee yksil6ida palvelun tyypinkaan. Kuvauksena voidaan kayt-
taa myos koodimerkintaa, kunhan myyjalla, ostajall@arvittaessa Verohallinnolla on

kaytettavissaan selite kyseiselle koodille. Joiseseh erillaan laskusta, se tulee sailyt-
taa samoin saannoksin kuin lasku. Tuotteen kuvaskseoidaan myds kayttaa viit-

tausta sopimukseen, tilaukseen tai ostajalle tetmoitin tuoteluetteloon. Tilanteissa,
jossa laskusta ei selvia myydyn suoritteen sistiltée laskulta 16ytya palvelun laajuus
-merkintd. (Jokinen & Pamppunen 2019.)
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Tavaroiden toimituspdaiva, palvelujen suorituspaivatai ennakkomaksujen mak-

supaiva

Veron kohdistamista varten laskulla tulee olla nrdantavaroiden toimituspaivasta,
palvelun suorituspaivasta tai ennakkomaksun maksagta. Tilanteissa, jossa palve-
lun suorituspéivaa ei voida merkita paivan tarklellag riittd&d suorituskuukauden il-
moittaminen. Jos tavaran toimituspaiva tai palveduarituspaiva on sama, kuin las-
kutuspaiva, ei tata tarvitse erikseen ilmoitta&udla. On suositeltavaa kayttaa naissa
tilanteissa laskulla merkintana esimerkiksi laskdaiva/tavaran toimituspdaiva tai las-
kun paiva/palvelun suorituspéaiva. Myynneissa, jdegdetaan ennakkomaksua, tulee
laskuun merkitd maksupaiva, mikali se on mahdallisbppulaskuun ei enda tarvitse
merkitd ennakkomaksupaivia, mutta tavaroiden taispéiva tai palvelun suoritus-

paiva tulee merkitd. (Jokinen & Pamppunen 2019.)

Veron peruste, yksikkdhinta ja alennukset

Veron perusteella tarkoitetaan myytavien tuotteigerotonta kokonaishintaa. Las-
kulla, jossa on erilaisia tuotteita ja joilla on egrokannat, tulee veron peruste ilmoit-
taa jokaisesta verokannasta erikseen. Laskulta my@s |0ytya tuotteen yksikkdhinta
verottomana esimerkiksi kappalehinta tai urakkahimuotepaketeissa kaytettya ko-
konaishintaa voidaan myos kayttaa yksikkohintanatdpakettienkin laskuilla tulee
erotella eri verokantaiset tuotteet ja ilmoittasoveméaéara joko verokannoittain tai yh-
teyssummana. Myds veroton myynti tulee erotella manavindén verokantojen ta-
voin. (Jokinen & Pamppunen 2019.) Uusi verkkolastaldiivi noudattaa eurooppa-
laista standardia, jonka mukaan veron peruste fakdesa laskun verottomista rivi-
summista. Talléin laskun loppusumma lasketaan vpevasteesta lasketusta arvonli-

saverosta ja veronperusteesta. (Fredman 2020.)

Laskulla annetut alennukset voidaan ilmoittaa joidoamaaraisena tai prosentteina.
Alennukset voidaan huomioida myo6s yksikkohinnagsiénin naita ei tarvitse erik-
seen ilmoittaa. Jos alennukset on merkitty laskalgn& voidaan ilmoittaa joko hyo-
dykelajeittain tai laskun lopussa yhteissummankuagoppusummasta verokannoit-

tain eriteltyna. Hyvityksia tai alennuksia ei tas@ merkita laskulle rivikohtaisesti



16

vaan ne voidaan ilmoittaa vapaasti missé tahansea&daskua. Jos ostajalle on an-
nettu laskutushetkell& alennuksia, naiden merkitsemlaskuun on pakollista. Las-
kun muodostamisen jalkeen annetusta alennuksedta, tehda erillinen lasku. Jos
laskulla kaytetaan yleista kateisalennusta maksn@he¢simerkiksi 14paivaa -2%, 30
paivan netto, laskulta pitda loytyd kummankin engoé mukainen verollinen hinta.
Tallaisessa menettelyssa on kyse vahéaisesta madi#gen alennuksen arvonliséve-
rotukseen. Lasku, jolla on annettu kateisalennwsigaan kasitella kirjanpidossa ku-
ten muutkin laskut, mutta alennuksen osuus kirfaerékseen, mikali ostaja on hyo-
dyntanyt alennuksen. Myyjan ja ostajan pitdd maistaolehtia laskun ja maksun va-
lisestd yhteydestd. Taman on tarkeda, jotta sekganefta ostaja osaavat suorittaa
veron oikean suuruisena. Jos hyvityslaskussa aammetaosialennusta, merkitaan las-
kuun ajanjakso, jolloin alennus annetaan. Jos stasku koskee tiettya laskua, suo-
sitellaan hyvityslaskulle merkitsemaan hyvitykserh#te eli hyvitettdvan laskun nu-
mero. (Jokinen & Pamppunen 2019.)

Verokanta

Jos myyjé on velvollinen maksamaan veroja myynniatée laskulle merkita tuotteen
verokanta. Yhdella laskulla saattaa olla useitétéita, joilla on eri verokanta, naissa
tilanteissa laskulle pitdd merkita kaikki laskussgytettavat verokannat. Suomessa
kaytettavat verokannat ovat télla hetkella vapaudtis 10%, 14% ja 24%, joista 24%
ostaja on verovelvollinen myynnista, verokantaamarkita laskuun. (Jokinen &

Pamppunen 2019.)

Tilanteissa, joissa suoritetaan kulujen edelleamuedta, kaytetddn alkuperaista vero-
kantaa. Vaikka alkuperainen lasku olisikin verotariee siihen lisatéa arvonlisaveroa
edelleenveloituksessa, jos edelleenveloittavayotyarvonlisdverovelvollinen. Edel-
leenveloitus lasketaan verolliseksi myynniksi. (dek & Pamppunen 2019.) Arvon-

lisdverotonta lapilaskutusta ei kasitella tass&440
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Suoritettavan veron maara

"Suoritettavan veron maaralla tarkoitetaan verokajmyyjan on talla laskulla lasku-
tettavasta myynnista tai sen osasta arvonlisdvaratakaan suoritettavd.askuun
merkitdan suoritettavan veron kokonaismaara” (Joki®& Pamppunen 2019). Suori-
tettavan veron maaraa ei tarvitse ilmoittaa verok@tain, mutta tata suositellaan ja
moni yritys ilmoittaa tdman laskulla. Laskulla skaoittaa vain sité laskua koskevan
suoritettavan veron maaran, paitsi jos kyseesskogauslasku. Veron méara tulee
iimoittaa laskulla kahden desimaalin tarkkuudeif@ara tulee ilmoittaa myyntimaan
valuutassa. Laskuun merkitd&n suoritettavan maaréissa, vaikka kotimaankau-
passa kaytettaisiin muuta valuuttaa. Jos myyjaéearvonlisaverorekisterissa, han ei
saa mainita veron maaraa tai kantaa laskulla. tEissa, joissa rekisterdinti on kesken,
mutta vireilla, voidaan veron maara merkita laskukunhan siitd 10ytyy maininta:
alv-rekisterginti vireilld. Ostajan vastuulla omkistaa, onko myyja rekisteroity vero-
velvolliseksi. Tamén pystyy tarkistamaan esimerkikstys- ja yhteisttietojarjestel-
man www-sivuilta. Jos myyjaa ei ole rekisterdityyyjan on annettava oikaisulasku.

(Jokinen & Pamppunen 2019.)

Merkintd myynnin verottomuudesta

Laskulla pitda olla merkintd laskun verottomuudestatta verottomuuden perustetta
ei vaadita. lImoitus laskun verottomuudesta vaa @simerkiksi viittaus arvonlisave-
rolain tai arvonlisaverodirektiivin sddnnokseertajasia koskee. Laskulla voi olla

myos vain merkinta: Veroton myynti. (Jokinen & Pgrapen 2019.)

3.4 Laskuihin liittyva varmistusvelvollisuus

“Kirjanpitolain mukaan tositteita, kirjanpitoja s&knuuta kirjanpitoaineistoa tulee ka-
sitella ja sailyttda niin, ettd niiden sisaltdéd vaikeuksitta tarkastella ja tarvittaessa
tulostaa selvakielisessa muodossa” (Kirjanpitole3®6/1997, 2 luku 78). Laskua tu-
lee sailyttaa siten, ettd se pysyy luettavanaasku on ihmisen luettavissa, tiedot py-
syvat muuttumattomana ja laskun alkuperan aitostypdén varmistamaan. Nama eh-

dot tulee toteutua laskun séilytysajan loppuun astiys voi itse paattaa keinon, jolla
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varmistusvelvollisuuden ehdot tayttyvat. Laskunugkran aitoudella tarkoitetaan,
ettd luovuttajan, suorittajan tai laskun laatij@mkil6llisyydesta voidaan olla varmoja.
Alkuperén aitous voidaan varmistaa esimerkiksiaartalla laskua muihin myyntiin

liittyviin tositteisiin, kuten tilausvahvistukseeflokinen & Pamppunen 2019.)

Myyjan tehtavana on tarkistaa, etta laskulla olewgdodykkeiden myyntia ja myyjaa
koskevat tiedot ovat oikein. Jos yrityksen laskagtii kolmas osapuoli, tulee myyjan
varmistaa laatijan henkildllisyys. Myds ostajanetilpystya varmistamaan, etta las-
kussa olevat tiedot myyjan henkilollisyydesta ocvitein. Ostajan tehtadvana on myos
varmistaa, etta laskulla laskutettavat tavaratoamitettu tai palvelut suoritettu. Las-
kun tietojen muuttumattomuudella tarkoitetaan st#g laskun tietoja ei saa muuttaa
sdilytyksen aikana. Laskun muotoa saa muuttaatgiéslgn aikana, kunhan sisalto ei
muutu, esimerkiksi tiedostotyypin voi vaihtaa. Kagn varmistamiskeinojen tulee
olla kaytettavissa koko laskun sailytysajan. (Jeki& Pamppunen 2019.)

3.5 Laskujen sailyttdminen

Yrityksen, joka on verovelvollinen ja harjoittagkgtoimintaa Suomessa, on sailytet-
tava verollisesta myynnista syntyvien myyntilaskujepiot. Yrityksen tulee myos
sailyttaa liiketoimintaan liittyvat ostolaskut. Yys on vastuussa laskujen sailyttami-
sestd, riippumatta siitda kuka ne on tehnyt. Lasulge sailyttdd ensisijaisesti Suo-
messa. Laskujen lisdksi on sailytettava kaikkomenaaraytymiseen liittyvat tositteet.
Yritysten tulee sailyttdd myds yksityishenkiloileanetut laskut. (Jokinen & Pamppu-
nen 2019.)

Laskuja on sailytettdva kuusi vuotta, rippumalttigonko yrityksen tilikausi kalen-
terivuosi vai jokin muu. Sailytysaika alkaa sitésavan vuoden alusta, johon lasku-
tettavat tapahtumat verotuksen mukaan kuuluvabeliaskutettava palvelu on suori-
tettu elokuussa 2019, kuuden vuoden sailytysaikasabuoden 2020 alusta. Kiinteis-
t6on kohdistuvista investoinneista syntyvien laskufositteiden seka niihin liittyvien
selvitysten sailytysaika on 13 vuotta, joka alkagukan kalenterivuoden paattymi-
sesta. Yrityksen tulee sailyttdd myds ostolaskudgn ostoista yritys on verovelvolli-

nen kdannetyn verovelvollisuuden perusteella. k& Pamppunen 2019.)
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3.6 Vahennysoikeuden edellytykset

Arvonlisaverovelvollinen saa vahentaa arvonlisdmeverollisesta liiketoiminnasta,
jossa yritys on ostanut toiselta arvonlisaveroviiibgta tavaroita tai palveluita. Va-
hennysoikeuden edellytyksena on, etta arvonlisé&edvolliselta ostajalta 16ytyy al-
kuperainen lasku tai muu tietosisaltovaatimuksgttd@a tosite vahennyksen tekemi-
sen hetkelld. Jos ostaja on tehnyt vahennyksepelirbesti esimerkiksi suoriteperus-
teisen kirjauksen vuoksi, tulee hénen oikaistaytehhennystd. Ostaja ei saa tehda
vahennysta virheellisen laskun perusteella vaaethbnen pyytdd myyjalta korjattu
lasku, josta 16ytyy viittaus virheelliseen lasku@okinen & Pamppunen 2019.)

Puutteelliset tai virheelliset laskumerkinnéat

Vaikka myyja merkitsee laskulle suoritettavan venagi&ran, ei ostaja saa sita vahen-
taa ilman, ettd myyja on arvonlisaverovelvollistekisterissa. Jos ostaja ei tiennyt
myyjan merkinneen suoritettavan veron virheelliskesikulle, voi Verohallinto antaa
ostajalle vilpitttman mielen suojan, jolloin osta@a tehda vahennyksen. (Jokinen &
Pamppunen 2019.)

Ostaja saa tehda vahennyksen laskusta, vaikka myyjéi olisikin virheellisesti las-
kulla, kunhan Y-tunnus on oikein. Tama koskee mmaga vahaisia merkintavirheita
laskulla, esimerkiksi virheellista yksikkohintaayrhan kokonaissumma on oikein.
Ostajan on syyta tarkistaa aina uuden myyjan ais@verovelvollisuus, jotta han voi
olla varma arvonlisdveron vahennysoikeudesta. Usegién tieto varmistetaan esi-
merkiksi ostoreskontranhoitajan toimesta, kun utdgiaittajaa perustetaan yrityksen
jarjestelméan. Myyjan arvonlisdveronvelvollisuugsstyy tarkistamaan esimerkiksi
YTJ:n www-sivuilta kayttéaen yrityshakua. (JokingriPamppunen 2019.)
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4 MYYNTILASKUT

4.1 Myyntilaskuprosessi

"Yrityksen tarkoituksena on tuottaa voittoa” (Komwdki & Lindfors 2012, 59). Las-
kutus perustuu yrityksissa palveluiden suorittaenséai tavaroiden toimittamiseen
asiakkaille. Laskutuksen apuna voidaan kayttaalmigeoja, joissa voidaan seurata
yksittdiseen tyohon kaytettya aikaa seka matekialaija. TAma on hyddyksi erityi-
sesti sellaisissa yrityksissa, jotka myyvat palaellaskutus on merkittdvassa roolissa
yrityksen rahan saantiin. Myyntilaskutuksen toimjet suorittaminen tulisi olla mah-
dollisimman helppoa, nopeaa ja tehokasta. On tarket#a asiakkaalle lahtevistéa las-
kuista |0ytyy tarvittavat tiedot, jotta laskuun daan oikeanlainen suoritus oikeaan
aikaan. Luottotappioiden vahentamiseksi on tarke#a,yrityksessa valvotaan mak-

samattomia laskuja ja varmistetaan niiden perifdéivumaki & Lindfors 2012, 59.)

Tassa tydssa kasitelldadn padasiassa sahkoista ilagkmaprosessia, koska tama on
ajankohtaista 1.4.2020 voimaan tulleen verkkolag#déksen takia. Kun puhutaan
myyntilaskuprosessista, tarkoitetaan usein proaeggsia alkaa laskun laatimisesta ja
paattyy asiakkaan maksaman suorituksen kohdistamisgyntireskontraan. Prosessi
jatkuu tasta suorituksen kirjaamiseen yritykseakipitoon. Tata prosessia ennen tu-
lee kuitenkin saada jarjestelmééan aineistoa myaskiin laatimista varten. Sahkdinen
myyntilaskuprosessi jaetaan laskutukseen ja mygskontraan. Laskutus pitaa sisal-
l&&n laskun luomisen ja lahettdamisen asiakkaalle t&as myyntireskontra pitaa sisal-
la&n saamisten seurantaa, suoritusten kuittaulséansahdolliset perintatoimenpiteet.

(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 120-121.)

Yhtena tarkedna osana laskutusta on asiakkuuderthalSujuvan laskutuksen var-
mistamiseksi, asiakkaiden perustiedot tulee olkaiaijarjestelméssa. Asiakastietojen
yllapitomenetelmaét vaihtelevat eri yritysten véillOn tarkeaa, etta tietojen yllapito
on sujuvaa ja tietojen syéttaminen tai paivittamirtapahtuu yhden jarjestelmén
kautta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 124.) Yritglssa voidaan esimerkiksi sopia
tietty henkild tai henkil6t, jotka yllapitavat akestietokantaa. Tassa tyossa keskity-

taan enemman laskutuksen kuin myyntireskontran lndkiaan prosessia. Kuviossa



21

2 esitetaan laskutusprosessi laskun luomisestatigks®n vastaanottamiseen. Kuvi-
osta nahdaan, mita toimintoja laskutukseen liifyyniten prosessi etenee.

( i i \ Onko kaikki perintdtasojen
Hallinnoi Onko P ]

asiakastileja ja laskusta tehty
myyntireskontran reklamiaation

perustietoja

mukaiset muistutukset
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1 muista et i
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manuaalisesti
laskun maksu
/_: mythéssa?
Luc myyntilaskuja
myyntitilauksista/
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jarjestelmassa Luo hyvitvslaskui suorituksia
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Léheta perintdtason
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/ Informoi asiakasta ucttotappiot o'

Kuvio 2. Laskutus- ja perintdprosessi (Kaarlej&wswalminen 2018, 121).

Kuviossa 2 esitetaan, kuinka myyntilaskuprosessiaabsiakkuudenhallinnasta, joka
pitaé siséllaén asiakkaiden perustietojen tarkdstana yllapitdmista. Prosessi etenee
taman jalkeen laskun tietojen tuomiseen joko téésehjelmasta, tietojen manuaali-
seen syottamiseen tai mahdollisen myyntitilauksgritimiseen laskun luomista var-
ten. Kun lasku on saatu luotua laskutusohjelmast#éhetetddn verkkolaskuna asiak-
kaalle. Mikali laskussa ei ole asiakkaan mielestgdktavaa eli reklamaatiolle ei ole
tarvetta, voidaan laskuun odottaa suoritusta jaitstksen saapumisen jalkeen kirjata
tama saaduksi. Mikali laskuun ei saavu suoritusthksuehdon mukaisesti, tulee asi-
akkaalle lahettaa maksumuistutus erdantyneestiveasd. Yleensa lahetetaan aluksi
ystavallisemman savyinen muistutus myyjana toimiyatyksen toimesta ja myo-
hemmin tarvittaessa siirretaan laskuun kuuluveesagperintatoimiston hoidettavaksi.
Mikali laskuun ei saada lainkaan suoritusta, tuéea kirjata luottotappioksi yrityk-

sen kirjanpitoon. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 121
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4.2 Laskun muodostaminen

Kun myyntilaskutuksessa pyritddn mahdollisimmarok#laaseen toimintaan, siihen
|6ytyy ainakin kaksi hyvad menetelmé&a. Ensimmaiaeriaskulle tulevien tietojen
saaminen tiedon alkulahteelta, joka voi olla malsksti jokin toinen ohjelma. Toi-
sena on hyodyntaa itsepalvelua, eli esimerkiksetoimintojen tyontekijat syottavat
tiedot laskutusjarjestelmaan. Tallainen tilannesivoila kohdeyrityksessa sellainen,
jossa huoltopaallikko tekee toimeksiannon laskugeks Perinteisessa erillislaskutus-
prosessissa, laskuttaja on eri henkild, kuin hénkdka tietdd laskutettavasta tuot-
teesta. Tallaisessa tilanteessa saatetaan teldtt#y jos samoja tietoja tallennetaan
kaksi kertaa jarjestelmaan. lhanteellisessa ties#a lasku voidaan muodostaa auto-
maattisesti laskutusohjelmasta, kun kaikki tarpeef tieto on syotetty sinne kerran.
Laskutuksessa voidaan kayttaa kahta eri tapaa,|gskot [&hetetddn esijarjestelmista
esimerkiksi myyntitilausjarjestelmasta tai laskirstaan paajarjestelmaan ja kaikki
laskut lahetetaan sieltd. Kaikkien laskujen lameis&n keskittaminen paéajarjestel-
maan helpottaa myyntisaamisten seuraamista sekéaftaten epaselvyyksien sel-
vittelyd. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 123.)

Laskutuksen nopeuttamiseksi olisi hyva, etta mdtsilmiman iso osa myyntilaskuista
muodostuisi automaattisesti valmiista tiedoistatofuaattisen laskutuksen kohdalla
on erittain tarkeaa, etta jarjestelméassé olevakastiedot sekd sopimus- ja hinnoitte-
lutiedot ovat ajan tasalla. Kaikkien tietojen sastaniaskulle ei kuitenkaan pystyta au-
tomatisoimaan. Téllaisia tietoja ovat esimerkiksalkaiden vaatimat laskukohtaiset
viitetiedot tai muut yksildivat tiedot, joita onHas mahdotonta automatisoida. Tallai-
set yksildivat tiedot tulee huomioida aina asiakadaskukohtaisesti, mik& edellyttaa
tarkkuutta tarkistaessa laskutietoja. Laskutuksedea huomioida, etté yrityksen lii-
ketoiminta vaikuttaa todella paljon siihen minké&tailaskun muodostusprosessia yri-
tyksen kannattaa kayttdd. (Fredman 2020; Kaarlegr8alminen 2018, 123.) Eri-
tyyppisia myyntilaskuprosesseja on useita, mutaédytssa kaydaan lapi sopimus-
perusteista myyntia, aikaperusteista myyntia, edaleloitusta sek&d manuaalista las-
kutusta, koska nama ovat kohdeyritykseen sopivintyyguit.
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Sopimusperusteinen myynti

Sopimusperusteisella myynnilla tarkoitetaan selaliaskutettavia tapahtumia, jotka
toistuvat sdannollisin valiajoin ja ovat aina sarsammaisia. Tallaisia laskutettavia
tapahtumia ovat esimerkiksi kiinteat palveluvelkget. Laskutusohjelmistoissa tai
niiden rinnalla toimivissa ohjelmistoissa on usémminto, jonka avulla tallaiset
myynnit saadaan lahtemaan laskutuksesta autonesditti©hjelmisto tarvitsee tiedot
sopimuksesta kuten asiakkaan tiedot, yksittaisskula summan, laskutusvalin seka
sopimuksen keston. Laskutusajot ja laskujen lahggtytaan yleensa ajastamaan oh-
jelmistossa olevilla toiminnoilla. Jos laskut |&rie automaattisesti ohjelmistosta, ai-
noa manuaalinen toiminto on paivittaa sopimuksietoja, mikali néihin tulee muu-
toksia. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 126-127.)

Aikaperusteinen myynti

Aikaperusteisessa myynnissa laskutetaan suorgettiyjotuntien perusteella. Asiak-
kaalle tehdyt tyotunnit tallennetaan toiminnanobjarestelméén, josta niiden avulla
saadaan muodostettua lasku. Laskulle tulevat tigdden hinnat, muodostuvat sopi-
muksiin, yleisiin hinnastoihin tai asiakaskohtaidiietoihin perustuvien hintojen pe-
rusteella. Toiminnanohjausjarjestelmaan syoétetynitusiirtyvat joissain jarjestel-
missa laskutuksen lisaksi tybajanseurantaan, jamklia voidaan seurata esimerkiksi
tietylle asiakkaalle tai tydlle kohdistuneita kudugisaista laskentaa varten. (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 127-128.) Kohdeyrityksel#ira on toiseksi yleisin myynti-

prosessi tyyppi.

Edelleenveloitus ja manuaalinen laskutus

Edelleenveloituksessa yritys veloittaa omalta dsiakaan kuluja, jotka jokin kolmas
osapuoli veloittaa heiltd. Edelleenveloitukset ailittya ostolaskuihin, joissa on asi-
akkaalta veloitettavia kuluja, kuten tarvikkeitaabhankintapalveluja. Edelleenveloi-
tuksen helpottamiseksi olisi hyva, etta myyntilgskuseké ostolaskujen kasittelyoh-
jelmilla olisi rajapinta. Hyvin toimivan rajapinnaavulla tiedot siirtyvat ohjelmasta
toiseen ilman manuaalista kasittelyd. Yrityksigs#dutaan toisinaan tekemaan yksit-

taisid laskuja manuaalisesti. Nama eivéat valtténditha liity yrityksen varsinaiseen
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liikevaihtoon, vaan ovat usein kertaluontoisia Vtelksia yksittaisesta tapahtumasta.
Naita tulisi valttda niiden tuoman lisatyon ja maalisen kasittelyn aiheuttaman kor-
keamman virheen mahdollisuuden vuoksi. (Kaarlej&8alminen 2018, 128-129.)
Kohdeyrityksessa kaytetaan eniten edelleenvelctiuka aikaperusteisen myynnin
yhdistelm&a. Myyntiin sisaltyy usein asennus- taoltotytta seka tarvikkeita, joita

tyon suorittamiseen tarvitaan.

4.3 Myyntilaskuille asetetut séannokset

Arvonlisdverovelvollisen, joka on kirjanpitovelvolen ja jonka verokausi on kuu-
kausi, tulee kirjata suoritettavan ja vahennettavenon maard verokautta seuraavan
kuukauden 12. paivddn mennessa. Taman vuoksi kegétiretta yritys laskuttaa ajal-
laan tehdyt myynnit, jotta nama saadaan kirjapitoitealle kuukaudelle. (Jokinen &

Pamppunen 2019.)

Aina, kun myynti tapahtuu arvonlisaverolain 5 luvaokaan Suomessa, laskutuksessa
kaytetdan Suomen arvonlisaverolaissa esitettyjargksia. Suomessa tapahtuvaksi
myynniksi luokitellaan kaikki Suomen sisalta tapatat myynti, kun myyjana on Suo-
meen sijoittunut verovelvollinen. Kaytannossa tamar¥oittaa, ettd myynti tapahtuu
kiintedsti Suomessa olevasta toimipaikasta tai aryyijiketoiminnan kotipaikka on
Suomessa. (Jokinen & Pamppunen 2019.) Jokinen &panen (2019) kertovat ar-
vonlisaverolain saannoksia sovellettavaksi tilasgaijoissa
* "Suomeen sijoittautuneen verovelvollisen myymaratan tai palvelun myyn-
timaa on Suomi
* Suomeen sijoittautunut verovelvollinen myy tavayaiteisomyyntina toiseen
EU-maahan
e Suomeen sijoittautunut verovelvollinen myyja ladaskun toisessa EU-
maassa tapahtuvasta tavaran tai palvelun myynpost ostaja on verovel-
vollinen kadannetyn verovelvollisuuden perusteella
e Suomeen sijoittautunut ostaja laatii laskun tois&kirmaahan sijoittuneen
myyjan myynnista, josta ostaja on verovelvollinég@iknetyn verovelvollisuu-

den perusteella
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* Suomeen sijoittautuneen verovelvollisen myyméanravaai palvelun myyn-
timaa on EU:n ulkopuolella

e Suomen tunnistamisjasenvaltioksi valinnut arvonkséan erityisjarjestelman
kayttdja myy erityisjarjestelmén soveltamisalaaaliyuan palvelun

* EU:n ulkopuolelta oleva myyja myy tavaran tai p&ve jonka myyntimaa on

Suomi”

Myyjan on annettava aina verollisesta myynnistdagun ostaja on elinkeinonhar-
joittaja tai oikeushenkild, joka ei ole elinkein@mfoittaja. Verollista myyntia on

kaikki sellainen myynti, josta tulee maksaa venas@alisaverolain mukaan. Myds sel-
lainen myynti luokitellaan verolliseksi, jossa gatan verovelvollinen kdannetysta ve-
rovelvollisuudesta maarattyjen sdanndsten mukaaiesaln tapauksissa ostaja voi

luoda laskun, joka luokitellaan myyjan antamaksi.

Myyjan tulee antaa my6s verottomasta myynnistalaskun muassa sellaisissa tilan-
teissa, jossa tavaraa tai palvelua myydaan yhteilk@puolelle, ostaja ei ole verovel-
vollinen Suomessa, kyse on tavaran yhteisémyynnat@alvelun ja tarvikkeiden
myynti kohdistuu vesialukseen. Osasta kotimaantt@rana tapahtuvasta myynnista
ei tarvitse antaa laskua. Tassa tydssa ei kasigtian tarkemmin verotonta myyntia,
koska veroton myynti on melko harvinaista kohdgysessa. Yritys voi ulkoistaa
myyntilaskutuksen hoitamisen kolmannelle osapueldliten tilitoimistolle, mutta ku-
ten luvussa 3.1 jo mainittiin tAmé& ei poista myygiryrityksen vastuuta hoitaa arvon-
lisdveroon liittyvid velvollisuuksia. (Jokinen & Rgpunen 2019.) Arvonlisavero-
laissa saadetaan kevennetyista laskumerkintavaedista, mutta naita ei kayda lapi

tassa tyossa, koska naita ei hyddynnetd kohdegesda.
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5 OSTOLASKUT

5.1 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessi on kehittynyt paljon toimintoggintyessa paperisesta sahkoiseen
muotoon. Ostoprosessiin liittyy monia eri vaihetgotilauksen tekemisesta ostolas-
kun arkistointiin. Prosessi alkaa ostotilaukserteisesta, jonka jalkeen tilatusta tuot-
teesta saadaan ostolasku joko paperisena, séahiké@dat verkkolaskuna. (Lahti &
Salminen 2014, 53.) Kuten raportin kohdassa 3.1nittian, 1.4.2020 lahtien ostajalla
on ollut oikeus saada ostolaskut verkkolaskuinahdéyrityksessa kaikki ostolaskut
vastaanotetaan uudessa jarjestelmassa verkkolaskuoika vuoksi tassa tydssa osto-
laskujen kasittelya tarkastellaan verkkolaskun nossd.

Ostolaskujen kasittely sahkoisesti mahdollistas@ssin eri vaiheiden automatisoin-
nin. Toimittajien taakse pystytaan asettamaan kéetia muun muassa kirjanpidonti-
leja, maksuehto seka tarkastus ja hyvaksynta ki8dbkoinen kasittely mahdollistaa
sen, ettd jokaisesta laskuun kohdistuneesta tapalsta jaa kayttajaleima. Talla pys-
tytdan yhdistamaan laskuun suoritetut toimenpiteg¢ehneeseen henkiléén. Automa-
tisoinnin tarkoituksena on helpottaa ja nopeutteskujen kasittelya. Tapahtumat en-
nen laskun saapumista, kuten ostotilauksen tekemuikeiden viitetietojen antami-
nen toimittajalle sekd muiden laskun tietoihintyntien toimenpiteiden oikeanlainen
kasittely on merkittdva osa ostolaskujen sujuvastiadya. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 107-109; Schaeffer 2004, 3.)

Kuviossa 3 on esitetty kohdeyrityksen ostolaskuggses mukaillen Kaarlejarven &
Salmisen (2018, 98-99) sekad Lahden & Salmisen (284-465) nakemystéa ostolasku-

prosessista.
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Verkkolaskun Hyvityslaskun Hyyltys 1a
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tarkastaa ja Ei i
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tarkastus Hyvaksynté ]
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Kuvio 3. Ostolaskuprosessi (Mukaillen KaarlejarviS&lminen 2018, 98-99; Lahti &
Salminen 2014, 55.)

Sahkdinen ostolaskuprosessi alkaa verkkolaskuaaasttamisella ostoreskontrassa.
Ohjelma hakee toimittajien tiedot automaattisesstujisien toimittajien kohdalla pe-
rustiedot lisatdan jarjestelméén. Laskun vastaamigen jalkeen lasku voidaan tili-
0ida ostoreskontrassa tai lahettdd eteenpairténidksi ja tarkastettavaksi. Kun osto-
reskontrasta on lahetetty lasku eteenpéin, laskuraava kasittelija saa ilmoituksen
kasittelyd odottavasta laskusta. Mikali laskunlsiséastaa tehtya ostoa, voidaan lasku
tarkastaa ja lahettaa eteenpéain seuraavalle héakilvaksyttavaksi. Mikali lasku on
virheellinen, tulee ostajan tehda siita reklamattdimittajalle ja pyytaa hyvityslasku.
Hyvityslaskun avulla virheellinen lasku voidaantaté pois kirjanpidosta. Hyvaksyn-
nan jalkeen laskun tila paivittyy ja lasku palatoawaattisesti tai manuaalisesti takai-
sin ostoreskontraan, jonka jalkeen lasku voida@t@gimaksatukseen. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 98-99; Lahti & Salminen 2014, 54}55.

5.2 Tilidinti, tarkastus ja hyvaksynta

Laskun vastaanottamisen jalkeen lasku tilididaamiminen voidaan suorittaa osto-
reskontrassa ostoreskontranhoitajan toimesta skutaollessa kierrossa, tAméan voi
tehda laskun tarkastaja. Ostoreskontrassa tehtigiéti on koko ostolaskuprosessin
kannalta tehokkaampaa, koska ostolaskun tarkdst&@abalttamatta ole tarvittavaa
tietdmysta esimerkiksi oikeanlaisesta alv-kasigtly Talloin ostoreskontranhoitajan
on joka tapauksessa tarkistettava tilidinnin oikealis ennen laskun siirtdmistéa kir-

janpitoon. Tama tarkoittaa, ettéa kyseinen vaihe#éh prosessissa kahteen kertaan ja
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heikentaa talldin prosessin tehokkuutta. Oikealiden tarkastamisella tarkoitetaan
oikeanlaisen alv-kasittelyn lisaksi muun muasskuasisaltoon sopivan kirjanpidon-
tilin kayttamista seké& varmistamista, etta tiligsta 16ytyy kaikki tarvittavat tiedot
kirjanpitoa varten. Ohjelmassa, jossa ostolasklatdietaan ja hyvaksytaan, kannattaa
olla kaytettavissa ainoastaan ne kirjanpidon gbtlle ostolaskuja voidaan Kkirjata.
Tama helpottaa laskujen tilidintia ja vahentaa edlhisten tilien kayttoa. (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 105-106; Lahti & Salminen 2014;656 Koivumaki & Lindfors
2012, 79.)

Lasku lahetetaan useimmiten tarkastettavaksi h@dtekijoka oston on tehnyt. Joissain
yrityksissa, kuten kohdeyrityksessa, tarkastajatéiginad on tarkistaa laskun sisalto ja
tilioida tama. Tilidinnin tekeminen tarkastajannta@sta johtuu usein siita, ettei osto-
reskontrassa tyoskentelevalla henkil6lla ole teavia tietoja laskun oikeanlaista koh-
distamista varten. Laskulla olevat tuotteet vomahdollisesti liittya johonkin tiettyyn
projektiin tai kustannuspaikkaan, jolloin laskubleevat kustannukset tulee osata koh-
distaa oikein. Pyytamalla toimittajia lisddmaan distustunnisteet laskulle, voidaan
osa tiliinnista siirtada ostoreskontran tehtavakarkastajan tehtava on myads tarkistaa
laskun sisalté mahdollisten virheiden varaltagaeibivat olla esimerkiksi vaarien tuot-
teiden laskuttaminen tai tuotteiden laskuttaminaaralla hinnalla. Ostajan eli usein

tarkastajan vastuulla on my6s varmistaa, etta kéaskulle merkityt tavarat on saatu

tai palvelut on suoritettu. Usein yrityksisséa olytétona, etta ostaja pyytaa toimitta
jalta hyvityslaskun, jos alkuperéinen lasku on galinen. (Jokinen & Pamppunen
2019; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 105-106; Koivlin& Lindfors 2012, 78.)

Laskun hyvaksyy usein yrityksen johtajatasolla aléenkild. Hyvaksynnan tarkoitus
on antaa lupa laskun maksamiseen. Jos yrityksesgaéeita hyvaksyjia, voidaan oh-
jelmaan maaritella ylaraja, mihin laskun summadnhenkilot saavat hyvéksya las-
kuja. Kirjanpitolaissa ei méaaritelld, miten tarkestja hyvaksyntékierto tulee suorittaa
yrityksessa. Yrityksessa voi olla useampia tarksteka hyvaksyjia, menettelysta
sovitaan aina yrityksessa sisaisesti. Tarkastusyyaksyntavaiheen automatisointi
mahdollistaa my06s sijaisten asettamisen valmiiigegtelméaéan. Taman avulla var-
mistetaan laskujen kierto myds loma-aikoina. (Kgarvi & Salminen 2018, 106-
107; Koivumaéki & Lindfors 2012, 77.)
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6 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

6.1 Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksen tarve alkaa siita, ettd on jokin tutkBongelma, joka halutaan ratkaista.
Tutkimusongelma maarittelee tutkimusotteen, jokes tadarittelee sen, millaisia tut-
kimusmenetelmid ongelman ratkaisuun voidaan kaytudi&imusotteet voidaan jakaa
kvantitatiiviseen eli maaralliseen seka kvalitateen eli laadulliseen tutkimukseen.
tus tutkia isompaa joukkoa. Kvantitatiivisen tutkiksen avulla saadaan luotua tilas-
toja ja muuta numeerista tietoa, mika ei ole tany@m tarkoituksena. TAméan tyon
tutkimus toteutetaan kvalitatiivisena tutkimukselkaalitatiivisella tutkimuksella ha-
lutaan ymmartaa tutkittavaa ongelmaa ja vastatgrkykseen, mista tassa tutkimuk-
sessa on kyse. Taman tutkimuksen avulla halutdaittda mahdollisimman tarkasti
tutkimuksen kohteena olevia toimintoja, jotka téggissa ovat myyntilaskutuksen ja
ostolaskujen kasittelyyn liittyvat toiminnot. Tutkuksen tarkoituksena on ymmartaa
tutkittavien henkildiden nakokulmia ja nakemyksaninnoista. Tarkoituksena on
pystyd luomaan tutkimuksesta saatavien tietojengpeella tutkimusongelmaan so-
piva tulos tai tuotos, joka on tdméan tutkimuksepatksessa kayttbohjéKananen
2019, 25-28;

Tutkimuksen strategiana on case-tutkimus eli tapdgkisnus. Taman tyon tutkimuk-
sen kohdalla kyseesséa on tietyn kohdeyrityksenrien ja tutkittavasta ilmiésta
halutaan mahdollisimman laaja ndkemys. Tapaustutksessa kaytetdan yleensa
useita tutkimusmenetelmia, kuten tassakin tydsaadullisen tutkimuksen piirteisiin
kuuluu myds, ettd tutkimus suoritetaan tutkittakamteen luona eli luonnollisessa
kontekstissaan ja tutkimuksen aikana kerattyadietoalysoidaan jo tutkimuksen ai-
kana ja tAman avulla tutkimusta ohjataan oikeaamtsan. (Kananen 2019, 25-28;
Kananen 2015, 76; Saaranen-Kauppinen & Puusnied®@. PKoska tytskentelen tut-
kimuksen kohteena olevassa yrityksessa, tutkimositsttiin kokonaan tutkittavan
kohteen luona. Tutkimusaineistoa kerattiin kok&ittiksen aikana, jonka avulla saa-
tiin esimerkiksi tietoa tutkimuksessa tehtyja hatstuja varten.
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6.2 Aineistonkeruumenetelmat

Tutkimusmenetelmien avulla on tarkoitus tuottateti#tista ja luotettavaa tietoa. Laa-
dullisen tutkimuksen aineistona voidaan kayttaalgmassa olevaa aineistoa eli se-
kundaarisaineistoa. Aineistoa voidaan myds keréatéastaan tiettya tutkimusta var-
ten, jolloin puhutaan prim&ariaineistosta. Tass#ssi kaytetaan tutkimusmenetel-
mana haastattelua, osallistuvaa havainnointia sekétiinpanoja, joista kaikki ovat

primaariaineistoja. (Kananen 2017, 82-83.)

Havainnointia kaytetaan tilanteissa, joissa ilnédsétoa ei ole lainkaan tai sitéa on
vahan. Havainnointi voidaan jakaa kolmeen eri mooigiilohavainnointiin, suoraan
havainnointiin sek& osallistuvaan havainnointiisafllstuvassa havainnoinnissa tut-
kija on osallisena tutkittavassa toiminnassa. @saltassa havainnoinnissa tutkija
pyrkii aluksi ymmartamaan tutkimuksen kohdetta s@dia tasolla. Taman tyon ta-
pauksessa aluksi tuli selvittdd mita kaikkea ttakéan ilmioon sisaltyy ja mitka asiat
tahan vaikuttavat. Taman jalkeen pyritdan ymmartamatkimuskysymysten kan-
nalta oleellisia asioita, jotka ovat tassa tyoss#ominnot mitkd myyntilaskutukseen
ja ostolaskujen kasittelyyn sisaltyy uudessa ohgslsa huoltopaallikdiden osalta. On
tarkeaa, ettei tutkija vaikuta osallistuvalla hawvadinnilla tutkimuksen tuloksiin, jol-
loin tutkimuksen luotettavuus saattaa karsia. (Kena2017, 84-85.)

Riittava dokumentaatio toimii pohjana luotettavailgkimukselle. Tassa tutkimuk-
sessa kaytettiin yhtena tiedonkeruun keinona péjeaak jota pidettiin koko projektin
ajan. (Kananen 2019, 35.) Kyseisten toimintojensgsartydskentelyn vuoksi osallis-
tuva havainnointi oli keskeisessa roolissa tutkisadsa. Paivittdisen havainnoinnin
pohjalta tehtyjen muistiinpanojen avulla sain té@&éetoa tutkimusta varten, seka hy-
vat alkutiedot haastatteluja varten. Havainnoiranualla keréttiin muistiinpanoja uu-
desta ohjelmasta pidetyistd koulutuksista seka tanwkjelmaan liittyvista palave-
reista. Taman avulla saatiin selvitettyd, mita iobmja myyntilaskutukseen ja ostolas-
kujen tarkastukseen liittyy uudessa ohjelmass&ieek toimesta ndma toiminnot teh-
daan. Kun tama oli selvitetty, pystyttiin tutkimagarkentamaan naihin toimintoihin

ja suunnittelemaan haastattelut sopiville henkédil
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Haastattelussa kaytettiin avoimia kysymyksia, mh#astattelun rakenne oli osittain
paatetty entuudestaan (Liite 1). Taman avulla haluvarmistaa, ettd haastattelun
avulla saadaan tietoa liittyen tdssa tyossa mégifte tutkimusongelmiin. Avoimet
kysymykset antoivat haastateltaville mahdollisuugtiepaampiin vastauksiin. Haas-
tattelun yhtena etuna on se, etta haastateltavakdaan valita henkil6ita, joilla on
tietoa ja kokemusta tutkittavasta aiheesta. (Kan&@19, 27.) Tydssa haastateltiin
viitta kohdeyrityksessa tydskentelevaa huoltopiéada, jotka kayttavat tutkittavana
olevia toimintoja tydssaan paivittain. Heitd hasdtan ensin yksittain ja naiden li-
saksi jarjestettiin yksi ryhméahaastattelu. Heiddaalseen tytssa haastateltiin yrityk-
sen toimitusjohtajaa, joka osallistui my6s ryhmaitaiheluun.

6.3 Kohdeyritys

Kohdeyritys, jonka toimeksiantona tutkimus tehd&ém teollisuuden kunnossapito-
ja huoltopalveluita tarjoava yritys, jolla on net@mipistetta Suomessa. Yritys tyol-
listdd 19 henkea ja kuten aiemmassa luvussa niainitityksen tyontekijoista viisi
ovat huoltopaallikéita, jotka hoitavat huolto- jarknossapitotdiden lisdksi omien toi-
mipisteidensé laskutukseen ja ostolaskuihin liityehtavat. Yrityksella on eri kokoi-
sia asiakkaita ja asiakkaita I10ytyy monelta enntiailalta. Asiakkaat ovat paasaantoi-
sesti Suomessa toimivia yrityksia, joten myyntipgrisdantoisesti kotimaan myyntia,

mutta myyntia tehdaan myos valilla Suomen ulkoplienle

Kohdeyrityksen tarjoamia palveluita ovat esimerk#é&anndllisesti suoritettavat iso-

jen teollisuuden koneiden tarkastukset ja ndissénheiden huoltotarpeiden mukais-
ten korjausten suorittaminen. Yrityksen tarjoanpiaveluihin kuuluvat muun muassa
nosturien ja muiden teollisuudessa kéaytettavietteldien tarkastukset ja korjaukset.
Saanndllisten ennalta sovittujen tarkastusten gdtbpen lisaksi yritys tarjoaa huolto-

palveluja tilauksesta, jolloin asiakas ilmoittaaiakista palvelun tarpeesta. Suoritetta-
vista palveluista tehd&én aina juuri kyseisen &siak tarpeisiin sopiva sopimus, joka
on mahdollistanut laajan asiakaskunnan. Yrityksggmit palvelut ovat padsaantoi-
sesti lyhytkestoisia ja laskutusta syntyy viikaittakuten luvussa 4.2. mainittiin, yri-

tyksen myynti muodostuu paaasiassa palvelun jaesthelaskutettavien tuotteiden yh-

distelmésta.
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6.4 Tutkimusprosessi

Molempien toimintojen tutkiminen alkoi osallisturtalkiheisiin liittyviin koulutuk-
siin, joita oli seka ennen etta jalkeen uuden omhgel kayttdonoton. Koulutuksien ai-
kana kirjoitin itselleni ylos, mita vaiheita myylatskutus- ja ostolaskujen tarkastus-
prosessiin sisaltyy tutkittavan ohjelman puoleamiten naita kaytetaan. Sain myos
jokaisesta koulutuksesta kouluttajalta raportissgkerrottiin mité asioita koulutuk-
sessa kaytiin 1api ja mita seuraavassa koulutukskgsitellaan. Kouluttajan raportit
olivat omien havainnoinnin avulla keréattyjen muigdtanojen liséksi hyvia aineistoja
tutkimusta varten. Naiden koulutuksista saatujemstimpanojen avulla lahdin luo-
maan kayttoohjetta. Ohjelmasta tehtiin toisen agign toimesta toinenkin opinnay-
tetyd, joka kohdistui asentajien paivittain tehtd¥oimintoihin ohjelmassa. Tassa ky-
seisessa tydssa tehdyssa kayttbohjeessa on keringgtnan perustoiminnoista, jonka
vuoksi naitéa ei minun tekemissa kayttoohjeissaykii. Opinnaytetdina tehdyt kayt-
téohjeet tehtiin muotoiluiltaan hyvin samankaltkss; jotta kayttdjien on miellytta-
vampi ja selkedmpi kayttaa naitéritykselle annettavissa kayttdohjeissa nakyy yri-
tyksen logo ja naissa on kaytetty yritykselle tati@rimaailmaa. Taman tyon liitteena
olevista kayttdohjeista logo, sekd muut tunnistettéiedot ovat piilotettu tai poistettu

toimeksiantajan pyynnosta.

Aloitin kayttdohjeen tekemisen luomalla toisenanmaiytetyoné tehtya kayttbohjetta
vastaavan pohjan PowerPoint-ohjelmalla. Ottamalisakaappauksia prosessiin kuu-
luvista toiminnoista ja liittamalla naméa PowerPedhielmalla tehtyyn pohjaan, sain
hyvan alun ohjeen tekemiselle. Kuvankaappaukséiint&nipping Tool-ohjelmalla,
joka oli tybkoneessani valmiina. Lisasin kyseis&emankaappaukseen liittyvat oh-
jeistukset samalla, kun lisasin kuvat pohjaan.atdbvoin pystyin paremmin muiste-
lemaan prosessia ja varmistamaan, etta kaikki eaikéydaan 1api ohjeessa. Samalla
kun kirjoitin ohjetta, lisdsin ohjeeseen korostakjsi avustavia kuvioita, kuten nuolia
ja punaisia laatikoita. Kayttéohjetta tehdessaauwitaa huomioon sen tulevat kaytta-
jat. Tunnen tamanhetkisen kohderyhman melko hytrepan, ettei kohderyhma pida
hyodyllisena opettelukeinona sité, ettd heille &&an, miten asiat tapahtuvat teori-
assa. Taman vuoksi ohjeeseen tarvittiin konkregttisimerkkeja toiminnoista, jonka

vuoksi kayttdohjeissa on kaytetty paljon kuvakaajksé ja vahemman tekstia. Mo-
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lemmissa prosesseissa on myos paljon toimintdjea jolisi ollut hankala esittaa sel-
keasti pelkastaan tekstin avulla. Ohjeissa olevisksteissa on kaytetty lihavointia ja

kursivointia korostamaan haluttuja tietoja.

Kun olin itse saanut tarvittavat tiedot ohjelmamtimnoista ja luotua ensimmaisen
version kayttdohjeesta, molemmat ostolaskujen shwsa ja myyntilaskutusprosessi,
kaytiin [&pi kaikkien viiden huoltopaallikon kansglksitellen, jotta heilla oli mahdol-
lisuus esittdd kysymyksia ja kertoa jo tdssa vabeaakemyksidan aiheeseen. Naiden
nakemysten ja samalla tehtyjen havaintojen avaléii® parannettua ohjeen ensim-
maista versioita. Haastateltaville eli huoltopédiliile 1&hetettiin tAméan jalkeen sahko-
postitse haastattelukysymykset, joiden avulla hiatgelvittédd, onko ohjelman kayton
myo6ta noussut liséa kysymyksia tai toimintoja, gotkaativat lapikaymista. Heista
kolme vastasi haastattelukysymyksiin sdhkdposfadeksi halusivat antaa vastauk-
sensa puhelimitse. Sahkopostilla saatuihin vastaukiyen lahetettiin sdhkdpostitse
viela tarkentavia kysymyksia, joilla varmistettigttd saadut vastaukset on tulkittu oi-
kein. Puhelimitse saatujen vastausten oikein &gkitisen varmistaminen kavi hel-
posti saman puhelun aikana. Sahkdpostivastauksastaheti kirjallista tietoa tutki-
musta varten, mutta puhelimitse suoritetuista ladt@dtiista kirjoitin vastaukset itse
kirjalliseen muotoon. Vaikka kirjoitin itse puhelitee saadut vastaukset kirjalliseen

muotoon, vastaukset ovat haastateltavien nakemgkg&ta.

Sahkopostitse ja puhelimitse saadut vastauksetikoghdeksi dokumentiksi, jotta
vastauksista saadaan selkokielisempia ja naidelysammainen helpottuisi (Liite 1).
Kayttbohjetta muokattiin haastatteluista saatujastausten ja tehtyjen havaintojen
perusteella. Havainnoinnin avulla saatiin ajantsaiietoa paivittain. Tutkimuksen
aikana havaitsin, etta tutkimukseen haastatellbdlakil6illa meni melko usein osto-
laskujen tarkastukseen ja myyntilaskutukseen Wiétytoimenpiteet sekaisin. TA&man
vuoksi kayttoohje jaettiin kahdeksi erilliseksi ebksi (Liite 2 ja Liite 3), jolloin pro-
sessit on helpompi erottaa toisistaan. Vaikka nénkdttyvatkin toisiinsa, haluttiin
talla korostaa sita, ettd molemmat prosessit asandisia. Ohjeiden lopulliset versiot
jaettiin huoltopaallikdille pdf-muodossa, jolloime on aina kayttajien saatavilla séh-
koisessd muodossa. Huoltopaallikot voivat tulosiasin paperisena halutessaan, mi-

kali kokevat sen tarpeellisena. Ohjeet tallenmettiyos yrityksen sisdiseen viestintaan
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tarkoitettuun intranettiin. Ohjeista sailytettiinyi’s PowerPoint-ohjelmalla tehdyt ver-
siot, jotta ohjeita pystytaan paivittAmaan taretisa.

7 TUTKIMUSTULOKSET

7.1 Toiminnot uudessa ohjelmassa

Ostolaskujen tarkastus

Ostolaskujen tarkastus tapahtuu uudessa ohjeln@staskujen kierréatys -naky-
masta. Ostolaskujen tarkastusprosessi kaydaamdidmittain tydna tehdyssa ostolas-
kujen tarkastukseen kohdistuvassa kayttoohjeedga @). Ostolaskujen kierréatys -
nakymasté huoltopaallikot voivat selata heillddsietkella kasiteltavana olevia seka
jo kasiteltyja ostolaskuja. Ostolaskujen kasitte#ysstolaskulla olevat tiedot asiatar-
kistetaan eli varmistetaan, ettd ostolaskulla letkan oikeita tuotteita oikeilla hin-
noilla, jonka jalkeen laskut tilididaan. Laskujeldinti alkaa kirjanpidon tilin lisda-
misella tilidintiriville. Tili voidaan lisata jokoyksitellen jokaiselle riville tai mikali
naissa kaytetddn samaa kirjanpidon tilia, voiddahsita kaikille tilidinnin riveille
samaan aikaan. Tilin lisddminen kaikille riveilensaan aikaan tapahtuu valitsemalla
kaikki tilidinnin rivit aktiiviseksi ensimmaisestsarakkeesta ja lisdamalla tdman jal-
keen kirjanpidon tilin ensimmaiselle aktiiviselleile. Suurin osa tiedoista tulee ri-
veille valmiiksi ostoreskontrasta. Esimerkiksi kigem tuotteen hinta ja verokanta I6y-
tyvat tilidinnin riveilta valmiina. Mikali rivillaoleva tuote on hankittu asiakkaalle teh-
tavaa tyota varten, kohdistetaan kyseinen rivi tgmumeron avulla halutulle tyolle.
Kun riville lisatdan alanumero, tulee riville oikkastannuspaikka automaattisesti. Mi-
kali kyseinen rivi on yritykselle kohdistuva kustars, merkitdén riville kustannus-

paikka, jolle kulu halutaan kohdistaa.

Tarkastajat eli huoltopaallikot voivat laittaa tétaessa rivikohtaisen kommentin, joka
menee joko tiedoksi ostoreskontraan tai kirjangitobilibinnin riveja voidaan myos
jakaa maarien perusteella eri toille tai kustanaikgplle. Tilidimisen jalkeen ostolas-

kut tarkastetaan eli kyseisen ohjelman tapaukdegsgiksytaan ensimmaisen kerran.
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Taman jalkeen ostolaskut siirtyvat laskujen hyvgksyonoon. Samalta sivulta, josta
edellda mainitut toimenpiteet suoritetaan, voidaasitkelytiedot toiminnosta tarkas-
tella, mitd muutoksia ostolaskulle on tehty ja ket@mesta. Kasittelytietoihin jaavat

tiedot ovat hyodyllisia, jos laskun tietoja joudancaarkastelemaan myéhemmin.

Myyntilaskutus

Tutkittavan ohjelman puolella myyntilaskutukseemlkw laskutukseen lahtevan tie-
don tarkistaminen ja hyvaksyminen, kyseinen prosesssitetty tyona tehdyssa kayt-
toohjeessa (Liite 3). Tarkistamalla laskutettaweddt tassa vaiheessa laskutusproses-
sia, saadaan laskut lahtem&éan oikeanlaisina g&etlasohjelmasta. Laskulle tulevien
tietojen tarkistaminen tapahtuu ohjelmaan luotageden tehtavissa. Tyon suorittanut
henkilo kirjaa tehtavalle laskutettavat tunnit, ked@skut sekd muut laskutettavat suo-
ritteet. Huoltop&allikon, joka hyvaksyy tyon laskttbvaksi, tehtdvana on tarkistaa
naiden jo valmiiksi syétettyjen tietojen oikeellisija hyvaksyd nama laskutukseen.
Kirjauksista tulee tarkistaa esimerkiksi laskut@ta tuntien tai kilometrien maara ja
laskutus hinta. Mikali kyseiselle tydlle on ostetnvikkeita, jotka kuuluvat asiakkaan
kustannuksiksi, tulee ndma poimia laskutettavgitdie¢ tarkastaessa tyota laskutetta-
vaksi. Tama tapahtuu poimimalla ostorivit tyollestteiksi tydon myyntirivit painik-
keesta avautuvasta ikkunasta. Jos ostorivien seiksik siirtamisen jalkeen huomataan
suoritteiksi poimittujen ostorivien tiedoissa viitée tulee virheelliset rivit poistaa teh-
tavalta ja poimia uudelleen. Tietojen oikeellisundarkastamisen jalkeen laskulle tu-
levat suoritteet hyvaksytaéan ja tyo tallennetaafP#iR eli ohjelmaan, jossa myynti-

laskun luominen tapahtuu.

7.2 Tutkimustulosten analysointi

Seka myyntilaskutuksen- ettd ostolaskujen tarkastisessit ovat muuttuneet melko
paljon verrattuna vanhoihin jarjestelmiin. Tamakudii siihen, ettd osa uuden ohjel-
man toiminnoista aiheutti lievaa muutosvastarinthaden ohjelman opettelu koettiin
aluksi hankalaksi. Muutosvastarinnan mahdollisuu®mneksiantajan tiedossa jo oh-
jelmiston muutosprojektin alussa. Kaymalla progdapi kaikkien huoltopaallikbiden

kanssa kahden kesken kayttdonoton alkuvaiheessapadaiten tietoa siitéa, mitka
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vaiheet kyseisesta henkilosta tuntuivat hankajdtaninka takia ndma tuntuivat ha-

nesté hankalilta. Taman tyyppisilla havainnoinaesihatiin paljon sellaista tietoa, jota
tyontekijat eivat itse tuoneet esille tutkimuksdkaaa. Seuraamalla vieresta, kun
huoltopaallikkd kaytti ohjelmaa, sai hyvan nékengrksilanteista, jotka olivat ohjel-

man kayttgjalle selkeésti hankalampia. Kayttajélenkalammat vaiheet nousivat
esille siten, ettd kayttgjalla meni hankalammissi@eissa enemman aikaa tai ndiden
kohdalla kysyttiin enemman neuvoja, kuin muissapssin kohdissa. Haastatteluiden
avulla saatiin haastateltavien nakemykset asigsaatiin lisda tietoa aiheesta tai vah-

vistettiin jo aikaisemmin tehtyja havaintoja.

Ostolaskujen tarkastaminen

Ostolaskujen tarkastamisen osalta hankalimmakstikoaudet kirjanpidon tilit. Uu-
den ohjelman my6ta kohdeyrityksen tilikartta vaihjalloin tilien numeroinnit vaih-
tuivat. Olin kiinnittdnyt huomiota jo aikaisemmigtta kirjanpitoon liittyvat asiat, ku-
ten kirjanpidon tilit, olivat my6ds vanhassa jargstassa hieman vieraita huoltopaal-
likdille, jonka vuoksi tdah&n asiaan haluttiin kiittha huomiota kayttdohjetta tehdessa.
Kaikki haastateltavat toivoivat listan kirjanpidtleisté ja ohjeistuksen naiden kayttéa
varten. Ostolaskujen tarkastukseen kohdistuvaatidajeeseen lisattiin tarkastajien
kayttamat kirjanpidon tilit ja selitykset, misséatiteissa mitékin tilia tulee kayttaa.
Tileista tehtiin huoltopaallikbiden toiveesta vieléllinen pdf-tiedosto, josta kirjanpi-
don tilit voidaan tarkistaa, kun kayttbohjetta aluten tarvita enaa paivittaisen tyos-
kentelyn tukena. Huoltopaallikdt pystyvat tallentan tiedoston itselleen parhaiten
sopivaan paikkaan tai esimerkiksi tulostaa tamadipisteen seinalle. Tilit jatettiin
kayttoohjeeseen, koska ndma ovat tarked osa dsai@adilidintia ja naiden on hyva

olla esilla, kun kayttoohjetta kaydaan lapi.

Aikaisemmin kaytdssa olleessa laskujenkasittelyiotgssa ostolaskujen tilidintirivit
luotiin manuaalisesti, jolloin laskun tiliGinniseé useimmiten vain yksi rivi. Uudessa
ohjelmassa tiliGinnin rivit tulevat valmiina sdhké&n sanoman mukana. Sanomassa
kaikki ostolaskulla olevat rivit tulevat ostolaskiilidintiin omina riveindan. Laskuilla,
joissa on monta sivua, saattaa olla kymmenia ritgjgtavana. Tama ominaisuus uu-
dessa ohjelmassa koettiin hyvaksi laskuilla, joiseavain muutama ostorivi. Las-

kuilla, joissa on useampi sivu ja monta rivia, ténénaisuus taas koettiin hankalaksi.
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Tama ominaisuus nékyi myds tuotteiden edelleenutagiksessa myyntilaskutuksen

puolella.

Tutkimuksessa selvisi, ettd moni tarkastaja paofiten ostolaskun tiliGintia korjataan,
jos tdma on jo hyvaksytty seka tarkastajan ettékyyjan toimesta. Jos lasku on jo
hyvaksytty hyvaksyjan toimesta, ostoreskontranfanitpitad palauttaa lasku hyvak-
symatta-tilaan ja laittaa lasku takaisin kiertobaskujen laittaminen uudelleen kier-
toon viivastyttda laskun saamista maksuun, jonlaksiukayttdohjeessa korostettiin,
ettd virheellisen tilidinnin korjaaminen johtaa kafyon tekemiseen ja hidastaa huo-
mattavasti laskun kasittelya. Yrityksella aikaisemk@ytossa olevasta ohjelmasta os-
tolaskujen selaaminen oli melko hankalaa. Vanhatglmasta laskun kasittelyn tilan
selvittdminen oli myds melko mutkikasta. TAméan \gioldma haluttiin ottaa huomi-
oon uudessa ohjelmassa. Huoltopaallikdille ligatistolaskujen kierratys -nakymaan
sarake, josta ndkee laskun tilan ja ohjeeseen tkerrmita mikakin tila tarkoittaa.
Kayttbohjeessa kerrotaan myds, mita eri varit kgegsd nakymassa tarkoittavat. Os-
tolaskujen kierratys -nakymaa muokattiin tamankksaiten, etta tarkastajilla nakyy
ainoastaan heille valttamattomat tiedot. Tamanlawaaatiin helpotettua ostolaskujen
selaamista ja tarkastelua.

Myyntilaskutus

Myyntilaskutukseen menevien téiden kasittelyss&ishjsta kaivattiin erityisesti os-
tolaskurivien poiminnassa. Kayttajat kokivat tanrhanmkalaksi sen vuoksi, etta toimin-
nossa on useampi vaihe ja poimintaikkunassa otedadt ovat sekavassa jarjestyk-
sessda. He olisivat myds toivoneet, etta ikkunaakdaita olisi saanut muokattua, jol-
loin heille turhat sarakkeet olisi voitu piilottadkymasta. Aikaisemmin raportissa 0s-
tolaskujen tarkastusta koskevassa osiossa maingtiid ostorivit tulevat tilidinnin ri-
veille automaattisesti. Laskut, joilla on paljortarsseja, koettiin myés myyntilasku-
tuksen puolella hieman hankalampina kasitella. Tgpmiiu siitd, ettd kohdeyrityksen
laskutettaville tdille nAma tulee poimia riveittgjolloin myos asiakkaan laskulle saat-
taa tulla useita ostolaskuriveja edelleen laskanattsi. Useamman rivin tarkistaminen
vaatii hieman enemman tyota ja tarkkaavaisuuttdtbp@allikoiltd, kuin yhden rivin

tarkistaminen. Tata vaihetta pyrittiin kayttbohjaetelkeyttamaan siten, etta ostori-
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vien poimita laskutettavaksi on kuvattu vaiheittgirohjeessa on kerrottu, mita kaik-
kea tulee ottaa huomioon rivejd poimittaessa je&mitéita riveja pystytdadn korjaa-
maan tarvittaessa. Rivien poimintaikkunassa olegemakkeiden tarkastelua selkey-
tettiin kayttbohjeessa merkitsemalla jokaisen dewak merkitys ja kertomalla, mitka

naista sarakkeista ovat muokattavissa seka mitigd véidaan muokata.

Kaikki haastateltavat toivoivat mahdollisuutta naHaelaskun ennen tyon tallenta-
mista ERP:iin. Koelaskun mahdollisuutta selvitatiihjelman toimittajan kanssa ja
kyseinen pyynt0 saatiin toteutettua. Toiminto ig&bhjelmaan ja samalla kesken ol-
leeseen kayttbohjeeseen padivitettiin tieto toimstao Kayttdohjeessa tuotiin esille,
missa vaiheessa kirjaukset tulevat nakyville kdelds. Koelaskun avulla huoltop&aal-
likot pystyvat tarkistamaan, mita tietoja asiakka#hhtevassa laskussa on. Koelasku
on todella tarkea apuvéline huoltopaallikoille, ka®n heidan vastuullaan, etté asiak-
kailta laskutetaan oikeita palveluita ja tarvikleiHeidan vastuullaan on myos, etta
naité laskutetaan oikea méara ja oikealla hinnalkiman vuoksi heidan kanssaan kay-
tiin ryhmahaastatteluna lapi ennen lopullisen lipttfeen lahettamista, mita tietoja
asiakkaalle menevéassa laskussa heidan mielestégm ltiytya arvonlisaverolaissa
mainittujen pakollisten laskumerkint6jen lisaksiyHahaastattelun pohjalta saadut
tiedot ilmoitettiin ohjelman toimittajalle, jonkaimesta tiedot muokattiin laskupoh-

jaan. Laskulle tulevat tiedot paivitettiin taméaikgen kayttdohjeeseen.

Haastatteluiden aikana monelta haastateltavaitaoive erillisesta nakymasta tyot -
sivulla, jossa nakyisi pelkastaan yrityksen lastutetilassa olevat tyot. Toiveiden
pohjalta ty6t sivulle luotiin nakyma, josta paasmdastelemaan pelkastaan laskutettu
-tilassa olevia toita. Taman liséksi tyot -sivulletiin ndkyma, jolla voi tarkastella
kaikilla muilla tiloilla olevia tdita paitsi laskettu -tilassa olevia. Tyot voivat olla las-
kutettu -tilan liséksi tilassa avoin, tyon allasken, valmis asentajalta, valmis asenta-
jalta ol ja valmis laskutettavaksi. Ryhmakeskuststuhuoltopaallikot ehdottivat heille
toimivampaa sarakejarjestysta, jonka jalkeen nakymiokattiin ehdotusten mukai-
siksi. Kaikkia ohjelman kaytt6on liittyvid toiveitai voitu ottaa huomioon rajallisen
ajan ja ohjelman toiminnallisuuteen liittyvien résten vuoksi, mutta suurin osa eh-

dotuksista ja kysymyksista pystyttiin ottamaan higmn tutkimusta tehdessa.
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8 POHDINTAA

TyoOn tavoitteena oli luoda kohdeyritykselle kaytif@uuden ohjelmiston kayttdonot-
toa varten seka avuksi tulevia perehdytyksia vafg@stakseni tavoitteeseen minun
tuli ratkaista tyolle asetetut tutkimusongelmatgstata tutkimuskysymyksiin. Tyon
avulla onnistuin selvittdm&an vastaukset tyolletettghin tutkimusongelmiin. Paa-
tutkimusongelma oli selvittaa, mitd uudessa ohjekadulee ottaa huomioon ostolas-
kujen tarkastamisessa ja myyntilaskutuksessa. @gtaa kokonaisuutena tahan kysy-
mykseen. Teoriaosassa saadaan vastaukset kaht@emgiseen alakysymykseen,
mitd vaatimuksia myyntilaskuille ja ostolaskujemk&stamiseen on asetettu viran-
omaisten toimesta. Empiirinen osuus taas vastagnkylssiin, mitéa toimintoja osto-
laskujen ja myyntilaskujen kasittelyyn liittyy uust@a ohjelmassa. Naiden vastausten
avulla saatiin luotua tavoitteena ollut kayttook@hdeyritykselle, joka toimivuuden
parantamiseksi jaettiin kahdeksi pienemmaksi olgedayttoohjeista tuli selkeita ja
naihin saatiin hyvin tuotua esille sekéa huoltopkéiten esille tuomat tarpeet seké
ohjeiden kayttgjia koskevat viranomaisten asettarmatimukset. Suurin osa viran-
omaisten asettamista vaatimuksista kohdistuvatttatan ohjelman ERP:ssa tehta-
viin toimintoihin, jotka tehdaan ulkoistetun tilitiston toimesta. Vaikka kohdeyritys
onkin vastuussa, etta laskut ovat vaatimusten rsigkai naita kaikkia kasitelty tyon
empiirisessa osassa, koska kasittelematta jadmetimukset eivat kuuluneet koh-

deyrityksen tyontekijoille tehtyihin kayttdohjeisii

Kevaan aikana Suomeen levinnyt koronatilanne haitkahaastattelujen toteutta-
mista kasvotusten. Taman vuoksi osa haastattel@pthtui puhelimen valityksella
ja osa sahkopostin valityksella. Vallitseva tilamagutti my6s koko tutkimuksen val-
mistumisaikatauluun, kun tutkimukseen osallistuviemkildiden aikatauluja joudut-
tiin muokkaamaan muuttuneiden tyojarjestelyjen waiokn ollut ottanut huomioon
ohjelmiston kayttdonoton mahdollista viivastymigtéka vaikutti suoraan tutkimuk-
seen varattuun aikaan. Koska tutkittavien toimendgayttdonotto viivastyi, sain tar-
kennettua tutkimuksen kohteena olevat toiminnokmetydhaisessa vaiheessa tutki-
musta. Sain mielestani viivastymisesta huolimagta@kya hyvin tietoa ja luotua hyvéat

kayttéohjeet.
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Tutkimuksen eettiset kysymykset liittyivat siiheaa&o tydssa nakya tutkimuksen toi-
meksiantajan nimi ja saako haastateltavien sekdenuutkimukseen osallistuneiden
henkildiden nimet ja toimenkuvat tulla esille tyésKoska tutkimus kohdistui tiettyyn

ohjelmaan, oli myds tarpeellista pohtia ja seldttdaako ohjelman toimittajan nimea
tai logoa kayttaa tutkimuksessa. Toimeksiantajaohj@lman toimittajan kanssa tu-
limme yhdessa siihen lopputulokseen, ettei yritpke&a ohjelman nime& mainita
tydssa. Haastateltavien ja havainnoinnin kohteémaen henkildiden nimia ei kayteta

tydssa, mutta heidan toimenkuvansa yrityksessdaaoickertoa. Toimenkuvat ovat

oleellinen tieto tutkimuksen kannalta, jonka vuok&ma kerrotaan tyossa.

Tutkimuksen luotettavuutta ja laatua mitataan bdliteetin eli tulosten pysyvyyden
seka validiteetin eli oikeiden asioiden tutkimigeerusteella. Tutkimuksen luotetta-
vuus lahtee siitd, tutkitaanko tutkimuksessa oikeasioita, joka samalla kertoo, onko
tutkimusongelma maaritelty oikein. Tulosten pysydgia tarkoitetaan sita, etta jos
tutkimus toistettaisiin, saataisiinko uudestaanataatkimustulokset. Luotettavien tu-
losten saamiseksi on tarkeaa, etta tutkimuksefjitekaa hyodyntaéa saamaansa tietoa.
Tutkimuksen validiteettiin vaikuttaa myo6s se kuitkinnanvaraisia tutkimuksen tu-
lokset ovat. Saturaatio eli kylladntyminen on ldaslessa tutkimuksessa hyddyllinen
keino kasvattaa tutkimuksen luotettavuutta. Satioietarkoitetaan sité, kun eri tut-
kittavilta keratyt tulokset alkavat toistaa itsea@tananen 2019, 31-35.) Tutkimuksen
validiteetti voidaan todeta silla, etta tutkimukszgaytetyt menetelmat olivat patevia

ja naiden avulla saatiin vastaus tutkimusongelmaan.

Tassa tutkimuksessa reliabiliteettiin vaikuttawe&ijoita on tutkimuksen ajankohta,
tutkija seka haastateltavat. Jos tutkimus toissgttetoisena ajankohtana, on mahdol-
lista, ettéd tutkimuksessa nousisi esille erilarsidtemyksia hankalien tilanteiden suh-
teen, kun ohjelmaa on kaytetty pidemman aikaa. Tsan# patee haastateltaviin hen-
kiloihin seka itse tutkijaan. Jos haastateltavitugsivat, saattaisi talldin nousta esille
erilaisia ndkemyksia, mutta taméa tutkimus osaittié 1&hes kaikki haastateltavat ha-
lusivat samoja asioita korostettavaksi kayttoolgaeKaikkien huoltopaallikot ollessa
samaa mielta, tutkimuksessa syntyy myos saturaatkamtska tyossa on haastateltu
kaikkia, jota tutkimuksen kohde koskee. Mikali tijdlolisi ollut henkild, joka ei tyos-

kentele kohdeyrityksessa, olisivat havainnoinninliasaadut tulokset voineet hieman
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poiketa tassa tydssa saaduista tuloksista. Paauwskingelmaan saatava vastaus py-
syisi kuitenkin samana, koska vaikka henkilot kigistvat ohjelman kaytossa, haas-
tateltavat vaihtuisivat tai tutkija olisi toinenmiel6, ohjelmassa suoritettavat toimin-
not pysyisivat silti samoina. Mikali arvonlisaveadsa tapahtuisi muutoksia, saattaisi
tama vaikuttaa tutkimuksen tulokseen. N&in voidaaeta, etté tutkimus on toistetta-
vissa ja todennakoisin muutos voisi tapahtua arsanerolaissa maaritellyissa vaati-

muksissa.

Tuotoksena tehtya kayttoohjetta pystytaan kayttényéidyksessa talla hetkella kayt-
toonoton tukena. Tutkimusta tehdessé vahvistuugjsiita, etta tallaiset kayttoohjeet
ovat tarpeelliset yrityksessa. Tutkimuksen avudiaten myads liséttya huoltopaallikoi-
den tietoisuutta taloushallinnon toiminnoista kokisnudessa, joka oli yksi toimeksi-
antajan toive. Tein kayttdohjeista sen verran hatagttoiset, ettd naiden avulla yritys
pystyy myos perehdyttdmaan uusia tyontekijoitd viailuudessa. Naistd annetaan
kohdeyrityksen kayttoon myds muokattavissa olewsiot, jotta naitd voidaan pai-
vittdd myodhemmin tarvittaessa. Tyodsta pystyisikikemaan jatkotutkimuksen, missa
selvitettaisiin, onko ohjelman kayton myo6ta kaydéjkokemat haasteet vahentyneet
tai onko ilmennyt uusia tilanteita, joihin tarvigan ohjeistusta. Ohjelmasta voisi
myo6s tehda tutkimuksen kokonaan toisesta nakokaémadsima tutkimus kohdistui
vain murto-osaan ohjelmassa oleviin toimintoihinitkimuksen voisi tehda esimer-
kiksi kirjanpidon nakdkulmasta, jolloin saataidii@toa, miten myyntilaskutuksessa ja
ostolaskujen kasittelyssa tehdyt toiminnot nakywianpidossa. Koska huoltopaalli-
koiden taloushallinnon tietamys on melko vahaistiéd yhteen tyéhon voinut sisal-
lyttdd montaa aihetta, voisi tehda erillisia kefttsprojekteja eri osa-alueista, kuten
arvonlisavero kasittely tai palkanlaskenta. Naisi#aisiin tehda omat oppaat, joissa
kerrotaan tarkemmin, miten esimerkiksi arvonlisaveraaraytyy myynneissa. Palk-
kahallinnosta voisi kdyda esimerkiksi |&pi, mitesrmaalien ty6tuntien jalkeiset tyo-
tunnit maaraytyvat palkanlaskennassa. Osalle hp@diitikdista oli esimerkiksi epéa-
selvaa, miten viikkolepokorvaukset, ulkomaanpéaikidtasekd muut erikoisemmat

palkkalajit maaraytyvat.

Jos tulisin tekemé&én samankaltaisen tyon tuleveesaa, varaisin sen tekemiseen

enemman aikaa, kuin tahan tyéhon. Talle tydlle twessa aikataulussa en ollut varau-
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tunut ndin merkittadvaan viivastymiseen, joka vaikortelko radikaalisti omaan aika-
taulutukseen. Vaikutusta korosti se, etta samdaaaaitdman opinnaytetyona tehdyn
projektin liséksi toimin projektipdallikkona tutkimsen kohteena olevan ohjelmiston
muutoksessa, seké tein kokopaivatyota kohdeyrigdé&dlayttoonoton viivastyminen
vaikeutti oman ja haastateltavien aikataulujen ghsevittamista ja lyhensi tyon lop-
puosaan, kuten tulosten kokoamiseen ja analysowgiiattua aikaa. Huomasin opin-
naytetyon aikana jaavani usein kirjoittaessa jurjolmonkin tiettyyn kohtaan, jonka
jalkeen kirjoittaminen oli todella hankalaa. Opilyd@s sen, etta yrittdessani kirjoittaa
lian paljon lilan nopeasti, ajatukseni menivatgohmin lukkoon. Loppua kohden
opin siirtymaan seuraavaan aiheeseen, jos sennkatldihe ei tuntunut edistyvan.
Opinnaytetyon edistyessa opin varaamaan kunndiiaaakirjoittamiseen. Myos se,
ettd piti pari paivadad kokonaan vapaata kirjoittassia ja muista toista auttoi siihen,
etta kirjoittaminen alkoi taas sujumaan paremmyoT alkuun yritin kirjoittaa liian
valmista tekstia, mutta paastessani tasta tavesba gyo alkoi etenemaan paremmin.
Kaiken kaikkiaan ty6 oli kokonaisuudessaan onnistseka tutkimuksen etta sen pe-

rusteella tehtyjen tuotosten osalta.
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LITE 1

Haastattelukysymykset ja vastaukset

Ostolaskujen tarkastus
1. Mik&/Mitka ostolaskujen kasittelyn vaiheet tuntutankalilta?
« Kirjanpidon tilien lisddminen tilidinti riveille.
e Ostolaskut nakymassa on todella paljon tietoa, jak#kaloittaa laskun tieto-
jen nopeaa selausta ja tarvittavien tietojen |0ysin
« Miten virheellinen tilidinti korjataan, jos se oo hyvaksytty hyvéksyjan toi-
mesta.

2. Miksi ndma tuntuvat hankalilta?
* Kirjanpidon tilien numerot menivat uusiksi uudenjediman myota.
Vaikeaa muistaa mita tilia kuuluu kayttdad missakanteessa.

3. Mita toimintoa kehittaisit ostolaskujen kasittelsiga miten?
» Olisi hyva, jos ostolaskuriveille saisi merkittysiakkaan laitteen, johon rivi
kohdistetaan tai ylipdataan saisi lisattya meidsiakkaallemme menevaan
laskuun tarvittavia tietoja.

e Haluaisin tietdd missa kohtaa kasittelya laskuabisPhyva esimerkiksi tietaa
onko lasku jo maksettu.

4. Vapaat kommentit
e Mit& tehd&an laskuille, jotka eivat kuulu meidamnyksellemme?
» Kirjanpidon tilien kaytosta olisi hyva olla jokirhge.
* ERP:tilojen ja rivien eri varien merkitykset olisva tietaa

Myyntilaskutukseen menevien téiden kasittely

5. Mik&/ Mitkd myyntilaskutuksen vaiheet tuntuvat hatika?
» Ostorivien poiminta tehtavalle ja naiden hinnoiitel
e Tyon tallentaminen laskutukseen. Laskun tilojemiata

6. Miksi ndma tuntuvat hankalilta?
« Ostorivien poimimisessa on monta vaihetta.
* Poimiessa ostoriveja hinta sarakkeet ovat epélestiisla kaikki rivit
eivat ndy samalla sivulla.
* On sekavaa, koska tyo pitaa tallentaa ERP:iin gk&walin tallentaa.

7. Mita toimintoa kehittaisit myyntilaskujen kasittsla ja miten?

* Ohjelmasta pitaisi ndhda ns. koelasku. Tama helgotarkistamaan, etta
laskulle tulee oikeat tiedot.

» Laskutetut tyot saisivat siirtyvat arkistoitu tilgakun naistd on lahtenyt
lasku asiakkaalle.

» Suorite kirjauksia pitaisi saada muokattua vield jg¢keen, kun nama on
poimittu ja siirretty tyolle.



» Olisi parempi, jos asiakkaan laskulle ei nékyiggista ostolaskurivia erik-
seen, vaan nama saisi tarvittaessa yhdisteltygkghdeiksi. Esimerkiksi
jos ostolaskulla on ollut vakuutusmaksuja tai lasklisia, ndmé kustan-
nukset voisi lisata asiakkaalle menevan tuotteatahn, jolloin lisia ym.
ei tarvitsisi ndkya meidan asiakkaallemme menevasikulla.

» Tyot sivun sarakkeiden jarjestysta pitaisi saadadettua. Esimerkiksi asi-
akkaan nimi saisi olla heti alanumeron jalkeen.

8. Vapaat kommentit

* Miten ERP:iin tallennettua laskua muokataan?

« Voisiko ty6t sivulle saada erillisen ndkyman, jos$iai pelkastaan las-
kutetut tyot?

» Laskulle pitdisi saada tieto asiakkaan laittegetagn tyd on kohdistu-
nut.

* Ohjelmaan liittyvid kommentteja, tulee varmastimngin, kun ohjel-
maa on kaytetty hieman kauemmin.
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Ostolaskujen kasittely

Dynaamiset kyselyt
Dynaamiset kyselyt / Laskuttamattomat tapahtumat

Ostolaskuja paasee , _
Dynaamiset kyselyt / Laskuttamattomat tilaukset

kasittelemaan kohdasta

ostolaskujen kierratys. Laadunvalvonta

Ostolaskujen kierratys
Tydnohjaus
Ty6tapahtumat




Ostolaskujen kasittely / Nakymat

Tasta nakymasta paadsee hakemaan tarkastettavia ostolaskuja.
« Laskuja voi tarkastella kaikkia kerrallaan tai hakea tiettya laskua esimerkiksi tilan
avulla, toimittajan nimella tai laskunumerolla.

Haku toimintoja kaytetadn samalla periaatteella, kuin muissakin ohjelman
valikoissa.
Listasta I6ytyy kaikki omassa jonossa olleet laskut.

Ostolaskujen kierratys

: @ Ostolaskut | &

Ostolaskut | L | || > |¢ 1-14/141| N&yta vain tarkastetut ¥ N&ytd myds maksetut  Ostotilausnro | | il | | Laskut péiviterty 30.4.2020 15:07 Makyma [ Ostolaskur + i E, l
Tila ERP-tila | Toimittaja _Lfasxunra Kirjauspaiva | Erapaiva | Summa veroton | Valuutts | Maksuehto | Tydnro | Alanro | Alanron selite i::l?;f | Kommentti | Tarkastaja(t) | Hyvaksyjalt) | Selvitystila C]
| I
- Al 1 | ﬁ . E | zaf. k L i : = £ i -
Avoin hyvéksymartea 00053 2742020 11.5.2020 13565 EUR 14 pvnetto NO2020 1000 Paori
Hyvaksytty sloritettu 1007 T4.2020 214.2020 2328 EUR 14 pvnetto NO2020 1000 Pori TiliGicy,
tarkastatko.
Byvaksytty  suoritettu 1016 B4.2020 22432020 1439 EUR 1dpw netto NO2020 1005 Pori

e Pieni nuoli hakuehdon reunassa nayttad minka
sarakkeen mukaan lista on jarjestetty. Tama
voidaan vaihtaa painamalla haluttua saraketta.




Ostolaskujen kasittely / Nakymat

. | |
| | Tila | ERP-tila | Toimittaja

Paaset kasitteleméaan
ostolaskuja klikkaamalla
Tila-sarakkeessa olevaa
sinista tekstia (Avoin tai

Hyvaksytty).

| Hyvaksytty  kirjattu

ERP-tila sarakkeesta nakee SUDTtetu
missa vaiheessa laskun
kasittely on.

Hywaksyen tarkastettu
Kun ostolasku on NN

tarkastettu, muuttuu tama
keltaiseksi ja tila listalla
hyvaksytyksi. Hyvaksyjan
hyvaksyma lasku nakyy
vihreana.

| AwDin Myrvaksymatta

Hyvaksytty  suoritetiu




Ostolaskujen kasittely / Nakymat

ERP-tilat

« Hyvaksyméattd -> Laskua ei ole viela tarkastettu.
o Tarkastettu - Tarkastaja on hyvaksynyt laskun.
o Hyvaksytty - Hyvaksyja on hyvaksynyt laskun.
« Kirjattu —> Lasku on siirretty kirjanpitoon.
Suoritettu —> Lasku on maksettu.

| | | |
i'ﬁla ERP.lE [[Toimittaja | Laskunro i
I 1|

0] Hyvaksymy | tarkastettu
|| Hyvaksytty | kirjatiu

] Hyvaksyrry | kirjaru

| | Hyvaksytty | suoritettu

] Hyvaksyty | tarkastettu

[ Avoin myvaksymatia




Avattua laskun, tasta
ikkunasta [6ytyy laskun
perustiedot, kuten laskun
erapaiva, summa eli
rahaméaara seka
laskunumero. Nama tiedot
tulevat ostoreskontrasta.

Ostolaskujen kasittely / Nakymat

Ostolasku (aikaa jaljella: 5 min 22 s)

Toimittaja
Osoite
Postinumero
Laskupaiva
Erdpaiva
Arvopvm
Maksuluokka
Maksettu
Rahamdard
Laskun ALV
Verokanta
Hyvaksytty
Hyvdksymatta
Tosite
Laskunro
Ostotosite
Laskuttaja
Maksun tiedote
Selvitystila

Kommentti

Laskulaji
Alkuperd

1.4.2020
15.5.2020
31.3.2020
Paras

998,21 EUR
193,20 EUR
24% verollinen
0.00 EUR
998,21 EUR
200014

tydllefvarastoon
Verkkolasku




Ostolaskujen kasittely / Nakymat

Ostolaskuille on asetettu
kasittely ajaksi 15 min, jonka
jalkeen kayttaja palaa
ostolaskut nakymaan ja
lasku vapautuu muiden
kasiteltavaksi.

Ostolasku (aikaa jaljella: 14 min 53 3)

Toimittaja
Osoite
Postinumero

2.4.2020

Kasittely ajan loppuessa
ruudulle ilmestyy taman
nakoinen laatikko. Taman
voi sulkea rastista ja
tarvittaessa avata laskun
uudelleen kasittelyyn.

0 Tosite: 200003 - Laskun lukitusaika ylitett}'.




Ostolaskujen kasittely / Nakymat

Ostolasku (aikaa jaljelld: 5 min 22 5)

.Tﬂimittaja

Osoite

Postinumero

Laskupaiva 1.4.2020
Erapaiva 15.5.2020
Arvopvm 31.3.2020
Maksuluokka Paras
Maksettu

Rahamaara 998,21 EUR
Laskun ALV 193,20 EUR
Verokanta 24% verollinen
Hyviksytty 0,00 EUR
dksymatta 998,21 EUR
TosNe 200014
LaskulNo

Ostotosity

Perustietojen alaosasta
|Oytyvéat tarkastajan
muokattavissa olevat
kentat.

Laskuttaja

Maksup tiedote

Selvitystila i v
Kommentti [

Laskulaji tydllefvarastoon
Alkupera Verkkolasku




Ostolaskujen kasittely / Nakymat

Tilanteissa, jossa ostolaskun
kasittely odottaa selvittelya,
voidaan laskun
selvitystilaksi valita odottaa.
(Ei ole véalia minka kolmesta

vaihtoehdosta valitsee.)

Selvitystila  Odottaa ""_I

Kommentti

selvitystila

Kommentti

Kommentti laatikkoon askulaji tydlle/varastoon

voidaan kirjoittaa yrityksen
sisdisia kommentteja. Tama
eivat nay muualla, kuin
tassa ohjelmassa.

Alkupera Verkkolasku




Ostolaskujen kasittely
Rivien tiliointi

Ainakin alkuun, kun ohjelmaa opettelee kayttamaan, kaytetaan tallenna
toimintoa aina kun mahdollista.

Talla tallenna painikkeella tallennetaan
ja poistutaan laskulta.

sy vaaseurzava i Valise- '

Tallenna ] Tallenna ja pysy laskulla H Tallenna ja avaa seuraava

Toiminnot painikkeesta aukeaa lisavalikko, josta laskun voi
siirtaa toiselle henkildlle tarkastettavaksi. Henkild valitaan
alasvetovalikosta ja tallennetaan.

siirra omat tehtavat henkilslle: | Tanja Heino v | Nayta selitteet| Kasittelytiedot || Tarkempi erittely




Ostolaskujen kasittely
Rivien tiliointi

| Alanron
zelite

Jos laskun kaikille tiliinti
riveille halutaan tehda
samat muokkaukset,

kaikki rivit valitaan
tilibinnin ensimmaisesta
sarakkeesta. Jos taman
jalkeen halutaan tehda
muokkauksia yksittdiseen
riviin tulee valinta muistaa
ottaa pois.

| Varasto | Hylly Kustp

|A[anrc:

sV Nol-Fel-lFol-

Tieto paivitetaan tilidinnin
ensimmaiselle riville,
jonka jalkeen sivun

ylaosaan ilmestyy Viesti osoitteesta
Oheinen ikkuna johon Paivitetdankd sarakkeen arvo ‘4000 kaikille valituille niveille?

vastataan OK. | oK Peruuta




Ostolaskujen kasittely
Rivien tiliointi

Laskun rivelille valitaan laskuun sopiva kirjanpidon tili. Tilind on valmiina tili
9999, jonka selitteena on selkeasti vaihda tama tili. Huom! Jos laskulla on
valmiiksi joku muu tili kuin tuo 9999 tili, tméa on laitettu oletuksena jo
ostoreskontrassa. Tdma vaihdetaan vain, jos se ei vastaa laskun sisaltoa.
Mikali hyvaksyjan hyvaksymalla laskulla on vaara tili, taman laskun tila pitaa
muuttaa ostoreskontrassa, jolloin lasku pitad uudestaan tarkastaa ja

hyvaksya tassa ohjelmassa.

i Rivit
| I _ = - . - . = -
| ] i Tiliselite | Nimi | Rivicekssi Wiaaa | e | Shinta | ahinta
. . veraton | verollinen
ogon @ Vaihda LKM-HF 160,00 MTR 1,10 1.36
—— tama till 3G1.5
v @ Vaihda LIAM-HF 300,00 MTR 1,48 1,84
- t&ma il 3%X1,5
| Vaihda 1,000 PCE 3500 43 40
500G - : *
Q tEma tili MITTAUSPALVELU




Ostolaskujen kasittely
Kirjanpidon tilit

Tili 4290 Ostorahdit

» Sellaisten tavaroiden
kuljetusmaksut, pakkauskulut,
vakuutukset ym., jotka menevat

varastoon tai omaan kayttoon.
» Eivarastoa kustannuspaikaksi,

vaan toimipiste, johon kulut
kohdistuu.

Tili 4490 Muut ulkopuoliset
palvelut

* Muut asiakkaalta laskutettavat
palvelut, kuten edelleen
laskutettavat vuokrat.

Tili 4000 Ostot

» Tavara ostot tdille.

e Tavara ostot varastoon.

» Kuljetusmaksut, pakkauskulut
ym. jotka laskutetaan
asiakkaalta.

Tili 4450 Alihankinta

» Alihankintana ostetut tyott jotka
edelleen laskutetaan, esimerkiksi
jonkin tuotteen muokkaus
ulkopuolisen toimesta.

Tili 4491 Ulkopuoliset palvelut, konserni
» Jos ollaan ostettu edelleen laskutettavia
palveluita konserniin kuuluvilta yrityksilta.




Ostolaskujen kasittely
Kirjanpidon tilit

Tili 4794 Hotelli ym. Muut
majoituskulut (muuttuvat)
» TyOntekijdiden majoituskulut,
kuten hotellikulut.

Tili 4720 TyOvaatteet ja —suojat

« Kaikki tydvaatteisiin ja
suojavarusteisiin liittyvat kulut,
kuten turvakengat ja tyohanskat.

Tili 4850 Muut muuttuvat kulut
* Muut tdiden suorittamiseen
tarvittavat kulut esimerkiksi
kaasupullovuokrat,
kemikaalikulut jne.

Tili 4834 Tydkalut ja valineet
» Td&iden suorittamisessa
tarvittavat tyokalut ja valineet.




Ostolaskujen kasittely
Kirjanpidon tilit

Tili 7360 Siivous ja puhtaanapito

» Kaikki siivoamiseen ja puhtaana-
pitoon liittyvat kulut, kuten
pesuaineet, kuramatot ja
siivouspalvelujen kulut.

Tili 7450 Muut toimitilojen

hoitokulut

* Omien kiinteistdjen huoltoon ja
kunnossapitoon liittyvat kulut.

Tili 7610 Muut ajoneuvokulut
* Pienet autoihin liittyvat kulut,
kuten katsastus,

tuulilasinpesuneste tai
parkkikiekko.

Tili 7470 Muut toimitilakulut

 Omaan kayttdéon tulevia
tarvikkeita, kuten kahvi,
kertakayttomukit tai vessapaperi.

Tili 7540 Ajoneuvojen huolto ja korjaus
» Autojen korjauksiin liittyvat
kustannukset.




Ostolaskujen kasittely
Kirjanpidon tilit

Tili 7720 Kone- ja kalustovuokrat

« Ei tbille kohdistuvat kone- ja
kalustovuokrat, kuten muuttoa
varten vuokratut valineet ja
tarvikkeet.

Tili 7820 Hotelli ym. Majoitus
» Toimihenkil6iden majoituskulut.

Tili 8450 Kirjat
» Esimerkiksi kouluttautumista

varten hankitut kirjat ja muut
materiaalit.

Tili 8050 Mainostoimistopalvelut
» Mainostamiseen liittyvia kuluja,
kuten autotarrat.

Tili 8620 Toimistotarvikkeet
 Toimistoon tulevia tarvikkeet, kuten
kynat, kopiopaperit tai kansiot.




Ostolaskujen kasittely
Rivitiedot

Riviteksti on naista ainut muokattava kentta, tdhan voi esimerkiksi
lisata asiakkaan laitteen. Alla olevat rivitiedot tulevat suoraan
ostoreskontrasta. Laskun tiedot, kuten tuotteet ja niiden hinnat seka
maarat, tulee tarkastaa. Vaikka nama tulevat rivitietoihin valmiiksi, se
etta laskulla olevat tuotteet ovat oikein ja toimitettu , on aina
tarkastajan vastuulla! Tarkastajan tehtava on pyytaa toimittajalta

hyvityslasku virheelliseen laskuun.

Rivitekssi Madrs | Yks, | 278 ShINGE | fyo) | Verokanta | Alvgp | SUTMe | Summa | Rivi i
" | veroton | verollinen ’ verotan | verollinen | veroton | verallinen
LEM-HF 190,00 MTR 1,10 1,36 0 EUR 24% 2400 20900 25916 200,00 25016

3G1,5 verollinen
LKAM-HF | 300,00 MTR 1,48 184 0 EUR 24% 2400 44400 55056 444 00 550,56

3x1.5 vercllinen




TyOnumero ja
taman selite
taydentyy
valittaessa
alanumeroa.

/

| Tyonron

Tybpra | -
I Y ISE|I1:E

PC2020 PORI2020

Alanro

| 1001

Jos rivi laskutetaan
asiakkaalta merkitaan
laskutettavan tyon

alanumero riville.
Muuten kentta
jatetaan tyhjaksi.

- Alanron
| zelite

Q

| Varasto | Hylly

Ostolaskujen kasittely
Tyonumero ja kustannuspaikka

Jos rivia ei laskuteta

asiakkaalta laitetaan siihen
kasin kustannuspaikka, jolle

kulu kohdistuu.
Kustannuspaikka tulee

tydnumeroa kaytettaessa

automaattisesti.

3310 KP1
3210 KP2
3010 KP3
3020 KP4
9000 Varasto

3210




Ostolaskujen kasittely
Alanumeron haku

Alanumeroa. voi Suurennuslasista aukeavasta ikkunasta
hakea haetaan kaikki laskuttamattomat tyot

‘ Tyonumerot =L ‘ << H > |(! 0-0/0»L] Nayta vain suosikit

TyGonronimi Alanro




Ostolaskujen kasittely
Alanumeron haku

Laskutettavia téita voi myos hakea
erilaisilla hakuehdoilla esimerkiksi
tydnumeron, vastuuhenkilon tai
asiakkaan perusteella. Mikali tyota ei
|0ydy tulee tarkistaa, ettei nayta vain
suosikit ole valittuna tai ettei hakua ole
rajattu jollain hakuehdolla.

Pieni nuoli hakuehdon
reunassa nayttda minka
sarakkeen mukaan lista on
jarjestetty. Tama voidaan
vaihtaa painamalla haluttua
saraketta.

Ty ‘M - | - | ®0-0/0»0) Nayta vai =
! y?numern |_H |<! » ayta vain suosiki

] Tyénro &1| TyGnronimi Alanro | Alanronimi

Al

Alanron vastuuhenkild Kp (alanro) Asiakas (alanro)




Ostolaskujen kasittely
Suosikit alanumeron hakuun

Toita voi merkitd myos suosikeiksi , jolloin valinnan nayta vain suosikit
ollessa kaytossa haku toiminnolla ikkunassa nakyy vain omat suosikit.
Taman avulla voi hakea aina esimerkiksi vain tietyn toimipisteen tyot.

1.
Kirjoitetaan hakuehto, jonka avulla haetaan suosikiksi
haettavat laskut. Voidaan my0s siirtya suoraan kohtaan 2.

2. Painetaan Hae.

g | BN YY) pry

I TyoNro a1 ! Tydnronimi | Alanro
o [poz2020 || [

| Alanronimi ! Alanron vastuuhenkild




Ostolaskujen kasittely
Suosikit alanumeron hakuun

Pa|nama”a Tyﬁnumerot@“ﬂ{! 1-16/16» L] Nayta vain suosikit
yl inta | Tyonro .1"_! TySnronimi ' Alanro ! Alanronimi
@] [ Pozo020 [

ru_utua, =l PO2020 PORI2020 1000 PORIZ020
voidaan v PO2020 PORI2020 1001
valita kaikki @ PO2020 PORI2020 1002
. W PO2020 PORI2020 1003
ikkunassa v PO2020 PORI2020 1004
nakyvat tyf)t v POZ2020 PORIZ020 1005
ikeiksi @ PO2020 PORI2020 1006
SUOSIKEI - W PO2020 PORI2020 1007
v PO2020 PORI2020 1008
. _ v PO2020 PORI2020 1003
Tolta vol v PO2020 PORI2020 1010
valita my('js v PO2020 PORI2020 1011
_ Emm— PO2020 PORI2020 1012
yksitellen (@ PO2020 PORIZ020 1013
suosikeiksi. v PO2020 PORI2020 1014
W PO2020 PORI2020 1015




Ostolaskujen kasittely
Rivikommentti

Hyvaksyja(t)

Riville voi lisatd kommentin joka menee
yleiseksi kommentiksi ostoreskontraan tai
kommentiksi kirjanpitoon asti.

‘ 5] Kirjoita kommentti

Aina pitda muistaa painaa lisda kommentti,
jotta se tallentuu riville.

| Yleinen kommentti v | |

!

| Lisda kommentti

[5] Kirjoita kommentti

Kommentti kirjanpitoon v || |




Ostolaskujen kasittely
Rivin jakaminen

B, || Tilanteissa, joissa osa rivin tuotteista
kohdistetaan kahteen tai useampaan

kohteeseen, voidaan rivi jakaa.

Rivit Uusi rivi nakyy

= | ' ' jaettavana olevan

B | Tii 'I'iFFseFilE| Nimi | Rivitekssi | Madcs ‘ Yis. | o .. .

e e | rivin alla sinisena.

O [ogge |Q Veihds _ LKMHF 12000 MTR B} MAAra sarakkeeseen
tama tili 2G1.3 e )

() [o000 |(() Vaihda LKM-HF 00 MTR syotetaan toiseen

kohdistettava maara,
jolloin alkuperaisen
rivin maara paivittyy
automaattisesti.



Ostolaskujen kasittely
Tarkastus

Laskun voi tarkastaa joko rivikohtaisesti (1) tai koko
laskun kerralla (2). Hyvaksytty tarkoittaa tarkastajan
kohdalla tarkastettua.

! Tarkastus I Tarkastaja(t) ‘ Hywvaksyntd I Hywaksyjait) | ! ‘
-T-“-‘-'ﬂiﬂ o IC | Tanja Heina % | Avoin . @;'“_{
Avoin v Tarr__ia Heino v | Awvoin @ —¢:
[Avoin v || [Tayjatieiro  v| Avoin G <

Laskujonon viimeisen laskun kohdalla Hyvéaksy ja
- — avaa seuraava vaihtuu Tilaksi, jolloin valikosta pitaa
| _Hyvaksy ja avaa seuraava | vaihtaa tilaksi hyvaksytty ja tallentaa.

“I‘liazl_l-_lywéil-:g.}r_tt}{ vH Tallenna || TaILenna-ja pysy laskulla || Toiminnot |




Ostolaskujen kasittely
Kéasittelyn jalkeen

Kun ostolaskulle on
tehty muutoksia
iImestyy toiminnot
painikkeen taakse
kasittelytiedot seka
tarkempi erittely

I. Tallenna ” Tallenna ja pysy laskulla ” Tallenna ja avaa seuraava |l Taiminnot

v | Nayta selittee | I{éi_sﬁttéﬁlﬁ?eﬁnt || TE-F!.-;:;Emp?EfiT:téhf

Kasittelytiedot [l <« || » (@ 1-18/18
T | - [

Kasittelytiedoista .
nakee milloin Aikaleima | Kayttaja | Rivi (Tietue | Vanha arvo | Uusi arvo
muokkaus on tehty,
kenen toimesta ja | =
mista 12.4.2020 18:42 Tanja 10 Tarkastus Avoin Tarkastettu
muokkauksessa on Heino
ollut kyse_ 12.4.2020 18:42 Tanja 10 Kustp 3210
Heino
12.4.2020 18:42 Tanja 20 Kustp 3210
Heino




Ostolaskujen kasittely
Poikkeukset

Mikali lasku ei kuulu yritykselle
Mikali lasku ei kuulu yritykselle, tulee toimittajalta pyytaa hyvityslasku. Lasku
jatetddn omaan jonoon siihen asti, etta laskuun tulee hyvitys. Taman jalkeen
laskut tilibidaan samanlaisesti ja kirjoitetaan alkuperéiseen laskuun
kommentti tahan tullut hyvitys ja hyvityslaskuun kommentti hyvitys laskuun
xX. Samat kommentit laitetaan seka perustietoihin ettda ensimmaiselle
laskuriville kommentiksi Kirjanpitoon




KAYTTOOHJE
Yritys Qy:lle

Myyntilaskutus




SISALLYSLUETTELO

Myyntilaskutus

Toiden tarkistaminen
laskutusta varten

e Tuntitapahtumat

e Matkalasku

* Suorite
Ostolaskujen poiminta
tehtaville

Kirjausten hyvaksynta
TyoOn siirtaminen
laskutukseen

ERP:iin tallentamisen

jalkeen




Myyntilaskutus

Kun laskun tilaksi muutetaan valmis laskutettavaksi ja
tallennetaan ERP:iin, ohjelma antaa kyseiselle tyolle
laskutusluvan laskutusohjelman puolella. Tama on merkki
myyntilaskun tekijalle, etta tyosta saa muodostaa laskun ja
|lahettaa asiakkaalle. Taman vuoksi on erityisen tarkeaa
muistaa, etta toita ei saa tallentaa ERP:iin ennen kuin on
tarkastanut, etta tyo ja sen tehtavat ovat kunnossa
laskutusta varten.

HUOM!

Jotta yritys pystyy ilmoittamaan Verohallinnolle kuukauden

maksettavan ja vahennettavan veron maaran, on erittdin tarkeaa,
etta tehdyt myynnit saadaan laskutettua ja kirjattua kirjanpitoon
oikealle kuukaudelle eli tyot tulee laittaa laskutukseen heti, kun

nama on saatu valmiiksi.




Toiden tarkistaminen laskutusta varten

Asentajan tehtavat Resursointi Kalenteri Lista

Asiakkaan laimeet (1) | Lomakkeet (1) | Liiteeet (1) | Toistuvuus {0) | Tapah

Toiden tarkastaminen
laskutusta varten
aloitetaan aina
tarkastelemalla tehtavia.

Tydn Mimi | Koneen montuun vuotaa &ljya

Tilaaja »

Toimitus =

Laskutus =

Vastuuhenkild

Tila Valmis asentajalts, ol v



Tuntitapahtumal B Mayté lisdkentat

Toiden tarkistaminen laskutusta varten

Kirjaukset tulee tarkistaa jokaisesta osiosta
Tuntitapahtuma

Matkalasku

Suorite

[]|Tila |Kohdistuspvm Projekti ‘Asiakkaan laite Koodi Laskutustuote Tunnit I[_::knl;lltettavat Laskutus a-hinta Laskutusteksti Sisdinen kommentti Hyvaksyjén kommentzi Poista
O Avoin [27.42020 G| [Pazozo | Q1 [6100 LaskUTETTAY v | [MEK=SAH KOR) v | 4 4 4800 (1) vne. [ 192,00 @]
Lis3a tuntitapahtuma
.
|| Ma:kall:kul:l Nayta lisdkentat
‘I;IlTEIe |Kohdisiuspwm iPrqukr.l ‘Aslakkaanlama |!<crodi |Maara ‘Kustannusé-mn!a |Mar§<antarko\tus iAjoreitt\ ‘Mukana olijat Leskutusteksti iHy\rﬁlsy]ankDmmenm iPo\sta
O Avoin [1a37020 | [smozo | (@) [#120 ruOKARAHA ] | izl [ eeolvc[  ooo] [ I [ | i~
@ Avain [sizozo Q0 [smorukorvaus v| [ as|f@ [ gas]vee[ 193s| | pirkksla-Tampere-Pirkkata I'L | | Pirkksla-Tampere-Pirkkata (=]
[ Avoin [123.2020 (| [si0z0 | Q [szzokmkorvaus v| [ as|@] [ gaa]vee| 193] Pirkksla-Tampere-Pirkkata | | |pirkkals-Tampere-Pirkkala | =
Lissa matkalasku | Kustannus yht EUR 38,70
Suorite ||| N&ayta lisskentat
(] |T|Ia | Kohdistuspvm |Pm]'ekti |A5iakkaan laite |Tuuteknudi |Selite Varastopaikka |Mééré |Laskutusteksti Hyvaksyjan kommentzi | Poista |
[0 Avoin [1g32020 [@)] [siz020 | Q) [rooomon |4 [Turvarele Parkana ¥ 2 Turvarele O
SIEMENS2020
Lisaa suorite




Tuntitapahtumat

Tarkista

Onko Koodi eli

Kohdistuspaiva. Ettei e . .. .. )
ole tuIIul': celvisti palkkalaji oikein Tehdyt tunnit ja Rivikohtainen
e s e e e seka vastaako laskutettavat laskutusteksti, jos
vaara paivamaara, ] ] e ) oty .
; e e valittu tunnit seka niiden asiakas tallaisen
esimerkiksi vaara ) .
) laskutustuote laskutushinta. vaatii.
kuukausi. e
tehtya tyota.

Tuntitapahtuma | Nayta lisskentat

]| Tila | Kohdistuspvm Iijekti Asiakkaan laite Koodi Laskutustuote Tunnit I[.:::L:ttertavat Laskutus &-hinta Laskutusteksti
[0 Avoin| [27.4.2020 [Pazoz0 Q| [s100 LaskuTETTAY v | [MEK+SAH KOR) ¥ ] 48,00 (12 vor. [ 192,00]

Lis&a tuntitapantuma J




Matkalasku

Tarkista

Kohdistuspaiva. Ettei

ole tullut selvasti Onko koodi eli

vaara pdivamaara, palkkalaji

esimerkiksi vaara oikea.
kuukausi.

\

Onko kustannus ja
laskutettava hinta oikein.
Esimerkiksi, jos matka on

tehty yrityksen autolla
kustannus hinnan tulee
olla aina 0.00€.

Onko maara eli
tyontekijalle
maksettava maara
seka laskutettava
maara oikein.

Matkalasku || N¥yt5 lisdkenza:

4

[]|Tila | Kohdistuspvm Projekti |A5iaklcaan laite Koodi Maaré ‘Laskuten:ava maaré | Kustannus &-hinta |Las tus 3-hinta |
[ Avoin|[s52020 ]| [Pazo20 | ) |[ 2000 koworivAr: v | | 1123 | 1][123) [ aso0|vne[ 4300] 43,00 |[128] vne.| a3,00]
Matkalasku || Nayts lisgkentst
|:||T|Ia |Kohdistusp‘w‘n |ijekl:i |A5iakkaan laite |Kuod|’ |Mééré |Laskutettava maara |Kustannus a-hinta Laskutus 3-hinta
[0 Avoin [1542020 ] [PAzozo | Q1 [s200kmkorvaus ~] [ solfes) [ so|f=) 0001 voe. [ 0,00] 0,65 |[128] v | 52,00

Lisda matkalasku | Mustannus yht EUR 0,00, Laskutus yhe EUR 52,00




Matkalasku

Tarkista lisaksi nama
tiedot
kilometrikorvauksista.

Riville on
merkitty
ajoreitti.

Matkan
tarkoitus vastaa
tehtya matkaa.

Laskutustekstissa
tulee olla laskulle
tarvittavat tiedot.

Mikali matkalla on
ollut kyydissa muita
henkildita, verottaja
vaatii, etta mukana
olijat pitaa ilmoittaa.

!

Matkan tarkoitus Ajoreitti Mukana olijat Laskutusteksti Hyvaksyjén kommentti ‘ Poista |




Suorite

Tarkista

Vastaako selite Jos suorite

Kohdistuspaiva. Ettei Tuotekoodi, jos

" . . suoritetta ja onko tarvitsee
ole tullut selvasti tama on yrityksen itteests tarkent
vadra paivamaara, oma tuotekoodi, _Si |tteet.s ?j ) | zr tenta\I/(a:
esimerkiksi vaara kuten kooditon tai p.0|s € _u_,le oL askutus e“s m,,’
kuukausi. pientarvikelisa. jotka eivdt saa tulee sen |oytya
nakya asiakkaalle. rivilta.

Suorite [ | Nayta lisskeny

[1|Tiz |kondistuspym  |Projekri Asiakkaan laite Tuotekoodi Selite Varastopaikka | Masra ::::::E“a"a

1) |

Laskutus 3-hinta Laskutusteksti

1] |

avoin| (852020 | |[Pazozo | Q | [xooomon | Q]| Lastunkuijedin ~ I a5)|vne. | 4500 | [Lastunkuljettimen vuokra

Jos on kaytetty
tuotekoodia kiinteat
kulut, kooditon tai
pientarvikelisa, tulee
suoritteelle merkita
varastopaikka.

Maara ja
hinta.




Ostolaskujen poiminta tehtavalle

| Tilauksen 303 kate

Tyo ja tehtava nakyman
alareunasta loytyy
punaisella ilmoitus, mikali

i'l':.‘aus LLaskutus : Kustannus : Kate iKatE-%

Tuntitapantums- 1054,80 0,00 105480 100
Suorice 0,00 0,00 o.00

tyol |e on kohdistettavia Matkalasku _ 0,00 76,00 : -76,00 !_
. o Yhieensa 105480 | 76,00| 978320593
osto I as ku r|Vej d. Qstorivit yhteensa: 117,00 Poimitut ostorivit:
Tehtavan 1074 kate

_T'ﬂ,rppi |Laskutus_ | Kustannus |i§iate | Kate-%

Yhieensa |

Ostorivit yhteensa
tarkoittaa maaraa, joka
on kohdistettavana

tyolle.

Ennen kuin tyota saa tallentaa
ERP:iin ja laittaa laskutukseen,
naiden kahden maaran tulee
tasmata. Mikali nama eivat tasmas,
tulee sille olla jokin painava syy ja
tama tulee kertoa tyon sisadisessa
kommentissa.

Poimitut ostorivit
tarkoittaa maaraa, joka
on jo kohdistettu tydlle.




Ostolaskujen poiminta tehtavalle

Mikali tyolla on enemman, kuin yksi tehtava, luodaan
ostoille oma tehtava. Tama helpottaa ostoriveina
tulevien suoritteiden kasittelya. Ostolaskurivit poimitaan
suoritteiksi Tyon myyntirivit toiminnosta.

Toiminnot

[ Tallenna ja kopioi || Poistatentéva || Lissalite || Lahets viesti.. || Mawkalasku | | Tyon myyntrivie

Taman jalkeen painetaan
Poimi ostorivit.

Tilauksen ID: 232

Myyntirivit / Tilaus 298 / PO2020 / 1003 I Piilota lukitut rivic

Rivi | Tuotekood| | Tuotteen nimi | Koko Maara

I Yhteensg | |

l Talleana H Liss3 myyntiri'u'l H Hinmoittelu H Tuc:nr.epuiminr.a ]

+Paimi ostorivic [ *Siirra suorizesiks) |




Ostolaskujen poiminta tehtavalle

Avautuvasta ikkunasta nakee kaikki kyseiselle tyolle kohdistettavat ostolaskurivit.

Jos tyolle on tilidityna paljon ostolaskurivejs,
kaikki eivat valttamatta nay ensimmaisella
sivulla. Talloin nuolesta selaamalla paasee

poimimaan toisella sivulla olevat rivit.

Rivit poimitaan valitsemalla nama
ikkunan oikeasta reunasta ja
painamalla Poimi valitut.

] Ostolaskut rivitase m| 4 E 2% 1-30/30 | Poimi valitut

[ Laskupym | Laskunro Tositenro | Ostotosite | Summa 5u-'nrna | Yks.nro. |‘1‘ksrk:k.u ' Kustp.nro f Kust.paikka | Tinro st | Alanro iTD'lm]l::a}a Laskutiaja
I [ |'-.fer::|tu-r1 1.rerlztllmen [

:_.—‘* -1 = v__ = = 3 . W ..=—V..'. | In . W1
al = | fit = il | | pozozo || 1006 |

242020 215957408 200003 82..65 1 |:|z__.'_'.|.2 000G 3210 PO2020 1006
2432020 2199 200003 8,13 10,08 0OOGOT 3210 PO2020 1006
242020 2199 200003 27,26 33.80 000001 3210 PO2020 1005
142020 6124 200026 14,51 18,12 : DOODOT 3210 POz020 1006
142020 5124 200026 271 5.84 Q0001 3210 PO2020 1006

142020 6124 200025 155 5,06 000001 3210 Paz020 1006




Tilauksen 1D: 308 ehtava: 921

j Myyntirivit / Tilaus 308 / PO2020 / 1006/ Piilota lukitut rivit

Ostolaskujen poiminta tehtavalle

Tarkista poimituilta riveilta.

Tuotteen nimi. Tama tieto tulee
laskulle. Sellaiset tiedot tulee
poistaa, jotka eivat saa nakya

asiakkaalle.

Maara. Tarkistus, onko
tyolle kohdistumassa
oikea maara tuotetta.

Rivi | Tuotekoodi Tuotteen nimi Koko a |Yksikko Hinta [JAlennukset Alennus-5a | AIE”T‘T:: Rivisumma | Kustannushina ust.alet | Kare% 3:::

50 [ Akryytilevy XT apal 45% 4mmaospaa | | | |z |mz [ 7269] | [opooo] [ 73g8]  s727] [ ezs4] [ 1500] 1105
2 52,64

60 [ | |[iekeussenausieicius | |l | | T | a8 | | [ oooo0f [ os6] sl [ eas] [ aso0] 143
? 513

70 [ | [Loctie'480 20g piksiiima 12kpiipak22| | JC_ e W[ seorff ][ ooooof [ 3zor[  3z07] [ amas[] | [Case] 4#
? 27.2¢|

sa [ [xALD02 2-0uk PainkekarsiokP120 ]| |C_adjece [ wzasf] | [ ooooof [ vzas|  wmas] [ 1ast] | [Cisoo] 258
7 14,61

90 [2B5243 VIH Tasopainike KP120 1 ] | 1| |l 554 | | [ noona] | 554 5,54 [ anl | [ 1s00] oe3
? 271

| I Yhteensd I 115,18 115,18 115,18 86,35 q|[ 25,00 14,40

1

Alimmalla rivilla nakyy kaikkien
poimittujen rivien summat
vhteensa.

Hinta tarkoittaa asiakkaan laskutushintaa ja
kustannushinta on omalle yritykselle kohdistuva
kustannus tuotteesta. Hintaa muokataan kateprosentin
avulla. Kateprosentin voi laittaa joko riveittain tai
vhteensa sarakkeeseen.

13



Ostolaskujen poiminta tehtavalle

Kun kaikkien poimittujen rivien
kaikki tiedot on tarkistettu
painetaan tallenna.

| KERTAKAYTTOKASINE GUIDE622 10P | |

Ynteensd I I

Lisaa myyntirivi “ Hinnoittelu || Tuorepaiminia ]

Tallentamisen jalkeen rivit
siirretdan suoritteiksi. Huom!
taman jalkeen rivin tietoja ei voi
enaa muokata kuin poistamalla ja
uudelleen poimimalla.

*Sfirra suoriteiks:

Taman jalkeen aukeaa uusi ikkuna,
joka kertoo onko suoritteet siirtynyt
onnistuneesti tehtavalle. Ikkunan
voi sulkea oikeassa ylakulmassa
olevasta punaisesta ruksista.

Tilaus |Teh:.':"|'.=éic{23 Asiakkaan laitteet (0 Lomakkeet ({1} | Liitteet {2}

Takaisin tehtavalle paasee
painamalla sinisesta tehtava: Tilauksen ID: Tehtéivii: 1425

XXXX:sta. Myyntirivit / Tilaus 433 / RA2020 / 1022 || Piilota lukitut rivit




Ostolaskujen poiminta tehtavalle

Tassa kohtaa tulee
tarkastaa viela, etta

Poiminnan Tarkista viela, Tarvittaessa

jalkeen ostorivit selite on kunnossa, ettd maara ja lisataan
nakyvat Suorite koska tama tulee hinta ovat rivikohtainen
osiossa. nakyville laskulle. oikein. laskutusteksti.

Suorite || Nayta lisakentat \ ‘
| | Tila Kohdistuspvm Projekti Asiakkaan laite Tuotekoodi Selite Varastopaikka | Maara ::;;:I;emva Laskutus 3-hinta Laskutusteksti
@ Avain [6.52020 f] [Poz020 Q Q) | [TuLPPA UK MUSTA 230DN25 1 ~ [ ool 1] [ os]vne| 0,61 | || D Halli




Ostolaskujen poiminta tehtavalle

Mikali ostolaskurivia halutaan muokata, tulee
rivin tilaksi vaihtaa avoin ja rivi tulee poistaa
suorite osiosta. Taman jalkeen ostorivi
poimitaan uudelleen tyon myyntirivit

ikkunasta.
Suorite [|| Nayt lisskentat
i N
| | Tila Tuspvm Projekti Asiakkaan laite Tuotekoodi Selite wnpaikka
0 Avain [1252020 G| [pA2020 | Q[ aQ Kosketinelementt painikkeille v
@ Hyvaksyty [1252020 [pazozo | | Qi | [ Loisteputiet
Maérd Ir.:;;:l;:ettava Laskutus a-hinta Laskutusteksti Sisdinen kommentti Hywvaksyjén kommentti Poista
[ oo]| 5] | e7a|ve|  3370]
[ oo] | 4] [ 2ms|vee|  1180] | | | K

Tyan myynirivic




Kirjausten hyvaksynta

Kun kaikki tehtavan kirjausrivit on tarkistettu ja
nama ovat kunnossa laskutukseen, rivit
hyvaksytaan. Nama eivat muuten tule nakyville
koelaskulle.

Suorite || Nayta lisskentat

Kirjaukset voidaan hyvaksya
massana valitsemalla kaikki
rivit ylimmasta
valintaneliosta.

Tama tulee tehda
tuntikirjaus, matkalasku ja

suorite osioihin erikseen.

o [Tila Kohdistus Projekti
L] pm /

k& [Po2020 |

@] Hyvaksyry |6.5.2020

7 Hyvaksymy (652000 8| [Po2020 |

W Hyvaksyey 652020 [ [Poz020 |

W Hyvaksyy [g52020 @] [Pozozo |




Tyon siirtaminen laskutukseen

Tehtava nakyman alareunasta l0ytyy
seka tehtava kohtaisesti etta koko tyon
laskutus ja kustannus tiedot, seka kuinka
paljon tyosta tai tehtavasta jaa katetta
euroina ja prosenttimaaraisesti.

[
iTiIauImen 298 kate

%'I':Faus | Laskurus i Kustannus Kate Eﬁate-%
Tuntitapantuma 795400 617076 173324 .22
L . . Matkalasku 87,10 5547 31,63 36
Ty6 nakyman alareunasta nakee samat (Voteensa | 8o#1.10] 622623181487 23
tiedot kuin tehtava ndkymassa, mutta Tehtéiviin 935 kate
mikali tyolla on useampia tehtavia, nakyy Tyypsi | Leskutus | Kustannus |Kate | Kete
ikkunassa viimeiseksi tarkastellun B e e
_h-fa:kalasku 2015 1333 682 34
tehtavan tiedot. | Yhteenss | 104515 @%633 18882 18

Ostolaskut || Allekifjaitesu lshete

Koelasky |

Koelasku painikkeesta pystyy
tarkastelemaan kaikkia tyolle tehtyja
kirjauksia. Koelasku vastaa asiakkaalle
|ahtevaa laskua.




Tyon siirtaminen laskutukseen

Kun kaikki tyon tehtavat on
tarkistettu, poimitaan tehtavilta
tyoselosteet tyolle. Tekstit tulee
tarkistaa suurimpien
kirjoitusvirheiden varalta ja jottei
asiakkaalle mene tekstia, joka ei
kuuluisi menna.

Tydohje Sorvi vaihteisto 5anta3

Tydseloste Wian hakua.

Poimi tydselostest ]l

Perustiedot

TyyPP

Tyén Nimi | vainteisto 23nEd

Kun tyo on valmis laskutukseen
vaihdetaan tyon tilaksi valmis
laskutettavaksi.

Tilaaja »

Toimitus =

Laskutus =

N\ zstuuhenkild |

| Walmis laskutettavaksi v

Hyvaksynta

—

Taman jalkeen tyo tallennetaan ERP:iin, jonka
jalkeen tyon tila muuttuu laskutetuksi. Mikali
tyo ei ole valmis laskutettavaksi kaytetaan

pelkkaa tallenna toimintoa.

Laskutettu




ERP:iin tallentamisen jalkeen

ERP:iin tallentamisen jalkeen tyota ei pysty
muokkaamaan taman ohjelman puolella, jonka vuoksi
on erityisen tarkeaa varmistaa, etta tiedot ovat
kunnossa ennen tallentamista. Virheet pystytaan
korjaamaan tarvittaessa myyntireakontrassa ja naista
tulee ilmoittaa viipymatta myyntilaskujen tekijalle, jotta
lasku ei [ahde virheellisena asiakkaalle. Virheen
korjaaminen myyntireskontrassa on helpompaa, kuin
koko laskun hyvittaminen ja uuden laskun tekeminen.

HUOM!
Jos laskutettava tyo poikkeaa arvonlisaverokasittelyn
kannalta normaalista tyosta (alv 24%) tulee tasta
ilmoittaa myyntilaskujen tekijalle!
Poikkeavaa myyntia:
Vesialukseen kohdistuvat tyot (alv. 0%).




