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Abstract

The topic of the work is the harmonization of the purchase invoice process. The work
was done for the client. The topic of the work was chosen according to the client’s needs.
The aim was to make a comprehensive guide to the company’s purchase invoice process
in an electronic financial management system. The aim of the guide was to harmonize
the company's purchase-invoicing process. The aim of harmonizing the purchase invoic-
ing process is to speed up the process and reduce errors.

The work was carried out as a functional thesis because the work is in two parts. In
addition, the work provided a concrete guide for the company, which is not published
due to confidential information in connection with the work. A table of contents and one
example page were added to the guide as an appendix to the published part of the work.

The work provided the client with an easy-to-read and comprehensive guide to the pur-
chase invoice process of a harmonized company. In addition to the guide, a written report
was made in the thesis. The written report tells the reader what was done at work, how it
was done, and to whom it was done. The report provided information about the client,
the method of carrying out the work, and work-related concepts in the field. The correct-
ness of the concepts was verified from the literature.

When doing the thesis, one's own observation, literature, the Internet and especially
blogs, articles and websites were used as information retrieval tools. My own observation
took place while working as part of the purchase invoice process. In addition to the ob-
servation, information was sought by talking to people involved in the purchase invoic-
ing process, and a kind of interview was conducted in addition to the discussion when I
asked my pre-determined questions to the case inspectors.
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1 JOHDANTO

Opinnidytetyo tullaan tekeméén toimeksiantajalle. Toimeksiantajana tulee toimimaan
Kuljetusliike Y.Auramaa Oy. Opinnédytetyon tavoitteena tulee olemaan kohdeyrityk-
sen ostolaskuprosessin yhdenmukaistaminen. Tyo tulee olemaan toiminnallinen opin-

nidytetyo, silld siind tullaan tekeméén yritykselle opas.

Opas tulee sisédltimain ohjeet ostolaskuprosessin vaiheista yrityksen kdytdssa olevassa
jérjestelmissé. Yrityksen kdyttama sdhkoinen taloushallinnon jérjestelma on Netvisor.
Oppaan on tarkoitus tuottaa apua yrityksen sisdlld kaikille ostolaskujen kasittelijoille,
mutta erityisesti ostolaskujen tarkastajille. Tyotd tehdessé tullaan vierailemaan yrityk-
sen kahdessa eri toimipisteessd, keskustelemassa ostolaskujen tarkastajien kanssa,
jotta saadaan selville, mitd oppaaseen kaivataan. Opas tulee késittdméén koko ostolas-

kuprosessin laskun luomisesta kirjanpitoon asti.

OpinndytetyOssé julkaistava osuus tulee olemaan kirjallinen raportti. Raportti tulee si-
sdltdimiin tietoa ostolaskuista, prosessista, verkkolaskuista, taloushallinnonproses-
seista, sdhkoisestd taloushallinnosta sekd digitaalisesta taloushallinnosta. Raportissa
tulee olemaan yleistd tietoa taloushallinnon sidhkoéisistd jarjestelmistd seké itse koh-
deyrityksessd kiytossd olevasta sdhkoisestd jarjestelméstd. Raportissa tullaan kerto-
maan miten opas suunniteltiin tehtdvéksi ja miten se sitten lopulta tehtiin. Raportissa
tullaan kertomaan tiedonhaku keinoista tyotd tehdessd ja mitd kéytetyilld tiedonhaku

keinoilla saavutettiin.



2 TYON TAUSTATIEDOT

2.1 Aiheen valinta

Olen tyoOharjoittelussa Kuljetusliike Y. Auramaassa ja péivittdisiin tyotehtdviini kuu-
luu ostolaskujen kisittely. Tédstéd syystd innostuin aiheesta, kun viela tuli ilmi, ettei yri-

tyksessé ole tehty kyseisen jéarjestelman kadyttoon opasta ennen.

2.2 Tyo6n julkaiseminen

Opinndytetydssd tehdddn kaksi erillistd osaa, kirjallinen raportti sekd opas. Kirjallinen
raportti tulee olemaan tyon julkaistava osuus. Raportissa kerrotaan tyon sisillosta seka
tyon tekemisestd. Liséksi kirjallinen osuus tulee sisdltdmiin tyohon olennaisesti liit-
tyvid alan késitteitd. Opinndytety0ssd tehtdvd opas tulee vain yrityksen henkildston
kayttdon, joten sitd ei julkaista salassa pidettdvien tietojen vuoksi. Kirjallisen raportin

liitteeksi lisdtdén oppaan siséllysluettelo seké yksi sivu esimerkiksi.

3 TOIMEKSIANTAJA

3.1 Kuljetusliike Y. Auramaa Oy

Toimeksiantajana tyodssé toimii Kuljetusliike Y. Auramaa Oy. Auramaa-yhtit on pe-
rinteikds suomalainen perheyritys, joka on erikoistunut kotimaan maantiekuljetuksiin
janiihin lisdarvoa tuottaviin palveluihin. Yritys on toiminut jo yli 90 vuotta. Konsernin
emoyhtiond toimii Kuljetusliike Y. Auramaa Oy. Yritys toimii osana Kaukokiito-ket-
jua. Kuljetuspalveluiden lisdksi yritys tarjoaa asiakkaille erilaisia varastointi- ja logis-
titkkkapalveluita. Vuonna 2020 yrityksen liikevaihto oli 70,9 miljoonaa euroa, liiketoi-
minnan voitto puolestaan oli 4,3 miljoonaa euroa ja litkevoittoprosentti 5,9%. Vuonna

2020 yrityksen omavaraisuusaste oli 49%. (Asiakastietojen www-sivut 2021)



Talld hetkelld yritys toimii 13 eri paikkakunnalla. Yrityksen kotikunta on Eura. P&a-
konttori sijaitsee Eurassa. Pdédkonttorin lisdksi Eurassa on huoltokorjaamo seki termi-
naali. Euran terminaali sijaitsee Fankkeen teollisuusalueella. Péaédkonttori sekd huolto-
korjaamo sijaitsevat Euran Kauttualla. Vuonna 2020 yritys aloitti 5 miljoonan euron
investoinnin Euraan. Uudessa investoinnissa Fankkeen terminaalialueen alakentélle
aloitettiin rakentamaan uutta korjaamo- ja huoltohallia, joka tulee valmistuessaan kor-

vaamaan Kauttualla sijaitsevan huoltokorjaamon. (Nykénen 2020)

Yrityksessd tapahtuu kuljetusta seké varastointia Euran lisdksi usealla muullakin paik-
kakunnalla. N&itd paikkakuntia ovat Forssa, Kokkola, Kouvola, Lappeenranta, Lem-

padla, Pori, Rauma, Seindjoki, Tampere, Turku, Vaasa sekd Vantaa.

Yritykselld on yhteensd yli 71 000 nelidmetrid terminaalitiloja ympari Suomea. Ter-
minaalitilat ovat jakautuneet jokaiselle 13 paikkakunnalle, joissa yritys toimii. Varas-
tointitiloja yritykselld on eri puolilla Suomea yhteensd yli 23 000 nelidometrié. (Aura-

maa-yhtididen www-sivut 2020)

Lappeenrannassa terminaalitilat ovat 4600 neliometrin kokoiset, varastointitilat puo-
lestaan 1000 neliometrid. Yritys avasi uuden terminaalin Lappeenrannan Joutsenoon
vuoden 2020 kevéadlla. Lappeenrannan toiminta siirrettiin Joutsenoon, koska vuokra-
tila alkoi kdymaéén liian pieneksi. Joutsenon uudet tilat ovat kaksi kertaa isommat, kuin
vanha vuokratila. Joutsenon investoinnin hinnaksi tuli noin 4 miljoonaa euroa. (Kin-

nunen 2020)

3.2 Toimeksiantajan odotukset ja tydn tavoitteet

Toimeksiantaja odottaa saavansa tiiviin, mutta kattavan kadyttdoppaan sidhkoiseen jér-
jestelmiddn. Yrityksen odotuksena on, ettd opas tulee késitteleméén ostolaskuprosessia

ja ettd se tulee yhdenmukaistamaan sitd sekd jdrjestelmén kayttoa.

Ty06ssd tavoitellaan tiivistd, kattavaa sekd helppolukuista opasta, joka tiayttda kohdeyri-
tyksen tarpeet. Opas tulee helpottamaan yrityksen henkilostdd sdhkoisen jarjestelmén

kayttamisessd. Ty0 tulee helpottamaan myds esimerkiksi mahdollisten uusien



tyontekijoiden perehdyttdmistd jarjestelmdn kdyttoon sekéd ostolaskujen kisittelyyn.
Tyo ratkaisee sellaisen ongelman, jossa ei tiedetd, keneen olla yhteydessé ostolasku-
prosessin eri vaiheissa. Oppaassa on kerrottu prosessin eri vaiheissa henkil6t, joihin

olla yhteydessd missdkin vaiheessa.

Oppaan vaikutukset yrityksen raportoinnissa tulevat nakymaén niin, etti ostolaskupro-
sessista saadaan nopeampi. Nopeutta prosessiin aiheutuu siité, ettd laskujen kasitte-
lyssd roolista huolimatta opas on heti sitéd tarvitsevan kéytettidvissd, koska se on séh-
koisessd muodossa. Nédin avun saa nopeammin, kun tiedetddn, ettd kyseinen ohje on
olemassa. Ostolaskuprosessin vaiheet etenevit nopeammin, kun henkilosto osaa kéyt-
tad jarjestelmad ja kun kdyttdohje on nopeasti saatavilla. Nopeus aiheuttaa tehokkuu-
den parantamista, tehokkuuden paraneminen puolestaan parantaa raporttien laatua, jol-

loin my®s talouslukujen luotettavuus kasvaa.

Sdhkoisessd jarjestelmdssd konsernin yrityksien ostolaskut ovat eriteltyind yritysten
alla. Vuosittain ostolaskuja menee sidhkoisen jirjestelmén ldpi kymmenié tuhansia.
Vuonna 2020 sidhkoisessd jarjestelméssa konsernin ostolaskuja késiteltiin noin 12 500

kappaletta.

4 TOTEUTUSTAPA

4.1 Toiminnallinen opinndytetyo

Ty0 toteutetaan toiminnallisena opinndytetyond. Toiminnalliseen toteutustapaan paa-
dyttiin sen vuoksi, ettd tydssa tehddédn yritykselle jotain konkreettista. Téssd tyOssé se
on opas. Toiminnallisessa opinndytety0ssd tehddén aina jotain konkreettista, se voi

olla esimerkiksi tietopaketti tai tapahtuma. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51).

Toiminnallisen opinndytetyon parissa tyoskennellessd tekijdltd vaaditaan kehittdvad

sekd tutkimuksellista otetta. Edelld mainitut vaatimukset nékyvit teoreettisen
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lahestymistavan valintojen perusteluina, tyotd tehdessd tehtyjen ratkaisujen peruste-

luina sekd pohdintana. (Pohjannoro & Taijala 2007, 15).

Toiminnallinen opinndytetyd on kehittdmistyd. Toiminnallisen opinndytetyon tavoit-
teena on kdytdnnon toiminnan ohjeistaminen, kehittiminen, jarkeistiminen tai jirjes-
tdminen. Toiminnallinen opinndytetyd on kaksiosainen. Ty0 siséltdd toiminnallisen
osuuden eli konkreettisen tyon tekemisen seka raportin, jossa kerrotaan tyoprosessista.

(Vilkka & Airaksinen 2003, 51-53).

Toiminnallisen opinnédytetyOn aihetta valittaessa téytyy olla selked idea siitd, mita tul-
laan tekemddn. Opinndytetydssd aiheen valinta on tdrkedd, koska, jotta opinndyte-
tyOstd saadaan hyvé, tulee aiheen sekd samalla aiheen rajaaminen, olla kunnossa.
Opinndytetyon aiheeksi sopii hyvin joku ajankohtainen asia, silld sellaisesta 16ytyy

helposti tietoa, keskusteluja seki artikkeleita. (Hakala 2004)

Toiminnallisessa opinndytetydssd on hyva olla toimeksiantaja, koska silloin tyon
avulla tekijd voi ndyttdd osaamistaan sekd mahdollisesti tyodllistyd. Ty0Ossd, jossa on
toimeksiantaja, tekijd pidsee kokeilemaan ja kehittiméain omia taitoja tyoeldmain ke-
hittdmisessd sekd luomaan suhteita tydeldméa varten. Toimeksi annettu tyd tukee te-
kijin ammatillista kasvua seka lisdad vastuuntuntoa tyon tekemisestd. (Vilkka & Airak-

sinen 2003, 16-17).

4.2 Mitéa tehdain

Opinndytetyd tulee olemaan kaksiosainen, siind tehddédn kirjallinen opinnéytetyora-
portti sekd opas toimeksiantaja yritykselle. Opinndytetyoraportti tehddén niin, etti se
sisdltdd tiedon siitd, miten tyo tullaan tekeméén, miksi ty6 tehdddn, miten se on tehty

ja kenelle se on tehty.

Opinndytetyoraportti sisdltdd siis tiedon siitd mitd on suunniteltu tehtdviksi ja mité
todellisuudessa on tehty. Opinndytetyoraportissa kerrotaan ostolaskuprosessiin vah-
vasti liittyvid kasitteitd, jotta prosessin ymmartdd paremmin. Késitteiden oikeellisuus

varmistetaan alan kirjallisuudesta. “OpinndytetyOraportti muistuttaa tekstilajina
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kertomusta. Sen juoni etenee sen mukaan, millainen projekti ja tydprosessi on ollut.

(Vilkka & Airaksinen 2003, 82.)

Kirjallisen raportin liséksi tydssd tehdddn yritykselle opas, joka jda toimeksiantajan
kayttoon. Opasta ei julkaista salassa pidettdvien tietojen vuoksi. Toteutusta suunnitel-
laan yhdessé toimeksiantaja yrityksen kanssa, jotta ty0sté olisi nimenomaan toimeksi-
antajalle mahdollisimman paljon hyo6tya. ”Ohje voi olla esimerkiksi jonkin laitteen tai
ohjelman kéyttoohje, menettelytapaohje jonkin asian hoitamiseksi taikka méérdys jon-

kin asian tekemisesti.” (Jukka Korpelan www-sivut 2020)

4.3 Oppaan tarkoitus

Oppaan tarkoituksena on ostolaskuprosessin yhdenmukaistaminen. Tarkoituksena on
tehdd oppaasta mahdollisimman tiivis sekd helposti luettava, jotta sitd on helppo 14-
hestyd. Tarkoitus on tehdd oppaasta koko ostolaskuprosessin kattava, jotta siitd on
apua mahdollisimman monelle eri rooleissakin toimiville. Oppaassa tavoitellaan mah-
dollisimman visuaalista esitystapaa, jotta siitd on mahdollisimman paljon hyotya jér-
jestelmidd kayttdessd. Ty0Ossd pyritddn sithen, ettd opas tulisi palvelemaan kohderyh-
mid mahdollisimman hyvin. Oppaan tarkoituksena on toimia tukena jérjestelmén kéy-

ton opettelemiseen.

Oppaan rakentaminen aloitetaan vasta, kun olen tutkinut, mitd oppaaseen tarvitaan ja
kuka opasta tarvitsee. Opas luodaan niin, ettd se ohjaa koko ostolaskuprosessin jirjes-
telméssd, eli oppaassa tulee olemaan jokaiselle kasittelijélle oma osuus. Osuudet teh-
dédn oppaaseen jérjestelméllisesti ja selkedsti eroteltuina, jotta opasta tarvitseva 10ytda

sieltd helposti juuri tarvitsemansa tiedon ilman, ettd koko ohjetta tarvitsee kdyda lépi.

Ostolaskuprosessia halutaan yhdenmukaistaa, jotta virheet vihenevit. Virheet véhe-
nevit, kun on selked ohje, johon turvautua ongelmatilanteissa. Ostolaskuprosessin yh-
denmukaistamisella pyritdéin saamaan kaikille samanlainen niin sanotusti perus pohja
ostolaskujen késittelyyn. Virheiden vihenemisestd seuraa tehokkuuden parantuminen.

Tehokkuuden parantumisella tarkoitetaan tdssa sitd, ettd aika kdytetdan paremmin, kun
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virheiden korjaamiseen ei kulu niin paljon aikaa. Ostolaskuprosessi nopeutuu ja ra-

porttien laatu paranee.

Ostolaskuprosessin yhdenmukaistaminen sekd nopeuttaminen on hyoddyksi yrityksen
johdolle, koska silloin kirjanpidon reaaliaikaisuus on parempi. Kun kirjanpito on re-
aaliajassa, talouslukujen luotettavuus kasvaa. Talouslukujen luotettavuus mahdollistaa
yrityksen jatkuvuuden ja kasvun, timé taas mahdollistaa yrityksen johdolle sekd
muille tyontekijoille toimeentulon. Talousluvut auttavat yrityksen johtoa tekeméén oi-
keita investointipaatoksid. Kun yrityksen talousluvut ovat luotettavat, yrityksen ta-
loushallinto toimii laadukkaasti, koska yritys pystyy tuottamaan oikeaa seki luotetta-
vaa tietoa kustannustehokkaasti. Talouslukujen reaaliaikaisuus seké luotettavuus on
tirked tyoviline varallisuuden arvioimisessa. Varallisuutta on tirkedd arvioida, jotta
yrityksen varallisuus riittdd aina kattamaan yrityksen velat. (Kohti laatua www-sivut

2021)

4.4 Miten opas tullaan tekeméén

Opasta visualisoidaan kuvien avulla, jokaisesta vaiheesta tulee olemaan kuva, jotta
oppaan kayttdjien on helppo hahmottaa missd vaiheessa tehdddn mitikin. Kuvien li-
sdksi oppaaseen kirjoitetaan kaikki vaiheet kirjallisesti niin, ettd oppaaseen tulee vain
tarkeimmat asiat ja mahdollisimman selkokielisesti. Oppaaseen valituista asioista tir-
keitd tekee se, ettd niiden avulla ostolaskuprosessi saadaan toimimaan huolellisesti
sekd tehokkaasti. Oppaaseen sisdllytetyt tyovaiheet opastavat kdyttdjid toimimaan jar-
jestelméssd huolellisesti sekd nopeasti. Nopeutta pyritddn saamaan silld, ettd tyovai-
heet ovat selkeit, jotta ostolaskuprosessissa mukana olevat henkilot tiedostavat, mitka
asiat ovat tirkeitd, mitd tehddin seuraavaksi ja mitkd asiat ovat valttamattomia heidén
roolissaan ostolaskuprosessissa. Eli oppaan kayttdjd saa tiedon siitd, mitd tehdéén,

miksi tehddin ja miten tehdéén.

Tiedon oikeellisuus oppaassa tullaan varmistamaan silld, ettd oppaassa tullaan kaytta-
madn omaa havainnointia. Eli esimerkiksi, kun ostolaskun luominen, tilidinti ja kier-
toon asettaminen on itselleni tuttu jokapéivéinen tyotehtdva, saan omalla havainnoin-

nillani tehtyd oppaaseen perusteelliset ohjeet ndihin vaiheisiin.
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Asiatarkastajan kannalta itselldni ei kokemusta ole, joten tulen keskustelemaan neljan
eri asiatarkastajan kanssa heidén tyonsa vaiheista ostolaskuprosessissa. Kolme asiatar-
kastajaa tulen tapaamaan kasvotusten. Neljdnnen asiatarkastajan kanssa tulen olemaan
yhteydessa viestien vilitykselld. Pyrin valitsemaan asiatarkastajat niin, ettd heidin jou-
kossaan olisi sekd vihemmaén jirjestelmid kayttineitd, ettd enemmén jirjestelmii
kayttaneitd. Syy téllaiseen valintatapaan on se, ettd ndin tulen saamaan ajatusta siita,
mité sellaiset henkilot kaipaavat oppaaseen, jotka ovat kdyttidneet jarjestelméé selke-
asti vihemman. Sellaisilta henkil6iltd, jotka ovat kéyttineet jirjestelmdd enemmaén,
pystyn paremmin havainnoimaan sitd, mitd kehitettavia jarjestelmissd on. Ne, jotka
ovat kéyttineet jarjestelmda enemmaén, osaavat varmasti havaita puutoksia ja toivoa

jérjestelmaltd enemmén.

Ostolaskujen maksatusvaiheesta tulen keskustelemaan henkilon kanssa, joka tydsken-
telee sen vaiheen parissa yrityksen ostolaskuprosessissa. Yhden henkilon kanssa tulen

keskustelemaan vield siitd, miten ostolaskut nékyvit konkreettisesti kirjanpidossa.

4.5 Miksi opas tehdddn ndin

Edellisesséd kappaleessa kerrotuilla toimintatavoilla tullaan saamaan nidkékulmaa op-
paan tarpeisiin sellaisilta, jotka kaipaisivat ohjetta ja vastaavasti sellaisilta, jotka osai-
sivat kokemuksensa perusteella toivoa jdrjestelmaltd sekéd ostolaskuprosessilta enem-
min. On tirkedd kertoa tiedonhaku menetelmistd ja miten ty0ssd on edetty kaytin-

nossd. (Vilkka & Airaksinen 2003, 55).

Oppaan tekemisessd hyodynnetdin yrityksen ostolaskuprosessissa mukana olevia hen-
kiloitd, koska oppaaseen pyritddn saamaan vain tirkeimmat asiat koottua. Yleisesti
kayttoohjeiden lukeminen on ihmisille epdtodennikdistd varsinkin silloin, kun laite tai
jarjestelmd on uusi, mutta yleisesti tiedetddn, miten laitteen toiminta tapahtuu. Yksi
syy sille, ettd ihmiset eivét hirvedsti viitsi lukea kéyttoohjeita on se, ettd ohjeet ovat
pddasiassa aivan liian pitkid. Seuraava syy on se, ettd jos kdyttoohjeita on pdivitetty

valilla, saattaa péivitetty osio olla yliméérdisend lappusena mukana. Tdmé aiheuttaa
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herkésti sen, ettd irtainta paperi materiaalia on niin paljon, ettei ihmiset edes viitsi al-

kaa tutkimaan mité ne oikein ovat. (Jukka Korpelan www-sivut 2020)

4.6 Millainen on hyvi opas?

Hyvé kdyttdopas on sellainen, jossa on vain vélttimattomat ja tirkeimmét asiat laitteen
tai jarjestelmén kaytostd. Laadukkaassa kiyttdoppaassa kirjoittaja on ajatellut itsensa
lukijan rooliin, ja hidn pyrkii jattdmaén sitd kautta kaikki turhat asiat pois. Oppaasta ei
saa hyvéad, jos siind ei kiytetd kdskymuotoa, silld oppaan lukijalle voi jadda epasel-
viksi, mitkd asiat tdytyy tehdé ja mitka asiat eivit ole valttiméattomia. Ohjeistus menee
myds paremmin perille selkein kdskymuodoin. Kéyttdoppaan toimivuutta parantaa
selked rakenteisuus ja se, ettd asiat on eroteltu selkein véliotsikoin. Tapahtumien ja
toimintojen hahmottaminen kuvilla helpottaa kéyttdoppaan lukemista. Hyvéssi kéyt-
tooppaassa tulee ilmi mitd tehddin ensin, mitkd asiat ovat valttdiméattomia tehdi ja

mitka asiat tehddédn viimeiseksi. (Kotimaisten kielten keskuksen www-sivut 2020)

Mikéli opas on useamman sivun pituinen, sisillysluettelo helpottaa kayttdjid tiedon
hakemisessa. Sisdllysluettelosta oppaan kayttdja 16ytdd helposti oppaan eri vaiheet. Si-
séllysluettelo helpottaa siind, ettei koko opasta tarvitse kdyda 1api, mikéli kaikki vai-

heet eivit koske lukijaa. (Kielikellon www-sivut 2020)

Kéyttdoppaan kiytettdvyyteen sisdltyy tiedon 16ytyminen helposti seki se, ettd ohjeen
avulla kdyttdjd oppii kdyttdiméaan jarjestelmdd paremmin, kuin hén oppisi ilman kayt-

toopasta. (Atostekin www-sivut 2020)

5 TALOUSHALLINNON KASITTEITA

Téssd osiossa on késitelty tyohon olennaisesti liittyvid alan kisitteitd. Késitteitd ovat
prosessi, taloushallinnon prosessit, sdéhkdinen taloushallinto, digitaalinen taloushal-
linto, verkkolasku seké ostolaskuprosessi. Kisitteet on selitetty yksitellen ja niiden se-

littdmisen tueksi on kéytetty alan kirjallisuutta.
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5.1 Miké on prosessi

Prosessi yleisesti liittyy kdytdnndssd ihan mihin vaan. Prosesseja voi olla vapaa-ajalla
sekd tyOssd. Esimerkiksi vapaa-ajalla ruoan valmistaminen on prosessi, tydelaméssi
prosessi voi olla esimerkiksi budjetin laatiminen. Prosessi tarkoittaa kdytdnndssa sité,
ettd tyOhon liittyy erilaisia tyovaiheita sekéd esimerkiksi paédtoksid sekd padmaédria en-
nen, kuin ty0 tai prosessi valmistuu. Tydvaiheet, padtokset sekd pdamaiirit ovat pro-

sessin kulussa aina selkeét ja ty tai prosessi etenee jarjestelmallisesti.

Prosessi koostuu péddasiassa neljdstd suuremmasta elementistd, nditd ovat vaiheet ja
paitokset, kisittelyajan ja virtauksen vaihtelu, ajoitus ja keskindinen riippuvuus seki
resurssien madritys. Vaiheet ja paitokset sisdltdvit nimensd mukaan erilaisia vaiheita
sekd paitoksid, joita on tehty ennen tyon valmistumista. Késittelyajan seké virtauksen
vaihtelu siséltdd késittelyaikojen mallin. Eli huomioidaan erilaiset itsesté riippumatto-
mat késittelyajat seké erilaisten resurssien vaihtelu. Ajoitus ja keskindinen riippuvuus
tarkoittaa sitd, ettd selvitetddn paras ajoitus sekd misté ja kenesté ajoitus on riippuvai-
nen. Resurssien madritykselld tarkoitetaan sitd, ettd lasketaan, paljonko tarvitaan,

missd tarvitaan ja miksi tarvitaan. (Baird 2014)

5.2 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinnossa muutetaan organisaation toiminta taloudelliseen muotoon ja rapor-
toidaan toiminnan tuloksesta. Taloushallintoon siséltyy dataa, prosesseja, ithmisié ja
tietojarjestelmid. Prosesseissa késitellddn taloushallintoon tulevaa tietovirtaa. Proses-
sointia tekevit ihmiset manuaalisesti, tietojdrjestelmit automaattisesti sekd yleisimmin
molemmat edelld mainitut yhdessd. Toimeksiantaja yrityksen ostolaskuprosessia aja-
tellen tdmad tuli ilmi esimerkiksi niin, ettd sdhkdinen jérjestelmé luo laskuja automaat-
tisesti, mutta myds ihmiset loivat niitd sinne manuaalisesti, mikili lasku on tullut pa-

perisena.
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Taloushallinnossa syntyy dokumentteja, rahavirtoja sekd raportointia. Taloushallinto
on pilkottu prosesseihin, joita ovat ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja
kululaskuprosessi, maksuliikenne, kassanhallinta, kdyttdomaisuuskirjanpito, péékir-
janpito seké raportointiprosessi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93). Téssa tydssa paa-

aiheena on ostolaskuprosessi.

RAPORTOINTI

I l

Ostoreskantra

>
—
>

Myyntireskontra Matkareskontra

Kayttdomaisuus- Rahaliikenna-
‘ reskontra Paakirjanpito ‘ jarjestelma ‘

Vaihto-omaisuus
ja tuotanto

Projektilaskenta

Palkkakirjanpito

S | S | S | S

ARKISTOINTI

Kuva 1: ”Taloushallinto koostuu péaikirjanpidosta, sen esiprosesseista, raportoinnista

ja arkistoinnista.” (Lahti & Salminen 2014, 19).

Taloushallinnon prosesseilla arvioidaan varallisuuden méérad seka sen kautta paatok-
sentekoa yrityksen toimintaan kohdistuen. Varojen hoidolla tavoitellaan hyvii pohjaa
taloudelliselle padtoksentekokyvylle. Eli osataan tehdd péaatoksid esimerkiksi inves-
tointihankkeiden kannattavuudesta sekd samalla niiden rahoittamisesta. Yritysten en-
sisijainen tarkoitus kuitenkin on tehdi voittoa, myymadlla tavaroita ja palveluita, joten
yritykselld on oltava varallisuutta hoitaa yrityksen kuluja, jotta palveluiden seka tuot-

teiden tuottaminen, ja titd kautta koko yrityksen toiminta on mahdollista.
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Taloushallinnossa térkeda on pyrkid maksimoimaan omistajien sekéd osakkeenomista-
jien varallisuus. Tdhén tilanteeseen paistikseen yrityksen tiytyy saada mahdollisim-
man pienilld kustannuksilla varoja, joilla kattaa yrityksen kustannuksia. (Your article

libraryn www-sivut 2021)

=J| Company Objectives |

qr Determine money needed ]

|
J Needs exceed revenues }&4 Invest excess
}

NO

——Y—E-S—{ Can outflows be reduced? ]
NO
| Find sources of funding |

NO ‘
Are objectives being achieved }:
l YES
[ Financial plan is working and firm is moving ahead

Fig. 3.2 : The Process of Financial Management

Kuva 2: The process of Financial Management. (Your article libraryn www-sivut

2021)

5.3 Sahkoinen taloushallinto

Sdhkoinen taloushallinto tarkoittaa sitd, ettd yrityksen taloushallinnon prosesseja ja
niiden vilineitd pyritdén tehostamaan tietotekniikan avulla. Prosesseissa pyritdén siis
hyodyntdmaéén erilaisia sdhkoisid palveluja. Esimerkiksi laskujen késittely sdhkoisesti,

vaikka ne tulisivatkin paperisina versioina. (Lahti & Salminen 2014, 26).

Internetissd toimivalla taloushallinto-ohjelmalla voidaan hoitaa yrityksen laskut, kuu-
kausikirjanpito tositteiden perusteella, talouden seuranta, palkanlaskenta seké viran-
omaisilmoitukset. Taloushallinto-ohjelmaa voi hyddyntdd myos ithan vain yrityksen
myynti- ja ostolaskuihin, talousseurantaan seké kirjanpito tositteiden ldahettdmiseen.

(Yrityksen perustamisen www-sivut 2021)
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Sdhkoistyminen alkoi yleistyd 1990-luvun lopussa, silloin séhkodisyydestd kéytettiin
termid paperiton kirjanpito. Paperiton kirjanpito tarkoittaa yksinkertaisuudessaan sité,
ettd kirjanpidon tositteet esitetddn sdhkoisessd muodossa. Seuraavassa kuvassa voi-

daan havainnoida sdhkoisen taloushallinnon kehitystd suomessa.

o Keinoaly ja
/x”f robotiikka
_— Digitaalinen
/ taloushallinto
] Sahkéinen
T taloushallinto
Paperiton
kirjanpito
'
1990-lukw 2000-luku 2010-luku 2020-luku

Kuva 3: ”Sdhkoisen taloushallinnon kehitys Suomessa.” (Lahti & Salminen 2014, 27.)

Myynti- sekd ostolaskujen kisittely helpottuu sdhkdiselld taloushallinnolla huomatta-
vasti, silld laskun voi l4hettdd asiakkaalle taloushallinto-ohjelmassa sdhkoisesti. Sa-
maten laskun voi vastaanottaa asiakkaalta suoraan ohjelmaan, jossa sen voi tarkistaa

sekd hyviksya.

My6s kirjanpidosta voidaan tehdd sdhkdinen eli paperiton, kun kaikki tositteet ja muut
tarvittavat materiaalit syOtetddn sahkdiseen jarjestelmain, josta kokonaisuutta voi tar-
kastella. Téllaisessa tilanteessa puhutaan sdhkoisesti taloushallinnosta, koska prosessi
luodaan sdhkoiseksi, mutta se joudutaan tekemddn manuaalisesti fyysisten materiaa-
lien avulla. Sédhkoinen taloushallinto on vaihe, josta siirrytdédn kohti digitaalista talous-

hallintoa.

Ostojen kuittien toimitus kirjanpitéjélle tapahtuu paljon helpommin séhkdoisen talous-
hallinnon avulla. Kuitista voi ottaa kuvan esimerkiksi puhelimella ja sen voi siirtdd
suoraan taloushallinto-ohjelmaan, josta kirjanpitdjd ndkee sen. Tama sdédstdd aikaa

kiistattomasti, kun mietitddn, ettd kerdtddnko kuitit talteen ja viedddn fyysisesti
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kirjanpitdjan luo vai liitetddnko kuitista kuva netin avulla taloushallinnon jérjestel-

maén. (Finagon www-sivut 2021)

Kokonaisuudessaan sdhkdinen taloushallinto sddstii aikaa, koska manuaaliset tydvai-
heet jadvit pois. Sdhkdinen taloushallinto on myds ekologisesti parempi vaihtoehto,

kuin perinteinen taloushallinto, koska siiné sééstetdén suuri mééra paperia vuosittain.

Yritysten taloushallintoonsa
kayttama aika

Mikroyritys: séhkoéinen taloushallinto — 94 minuuttia / kk
Mikroyritys: perinteinen taloushallinto — 352 minuuttia / Kk
Pienyritys: sahkdinen taloushallinto — 627 minuuttia / kk

Pienyritys: perinteinen taloushallinto — 1899 minuuttia / kk

Kuva 4: Yritysten taloushallintoonsa kdyttdma aika. (Finagon www-sivut 2021)

Finagon verkkosivuilla on havainnollistettu hyvin sdhkdisen taloushallinnon nopeutta
verrattaessa perinteiseen taloushallintoon. Kuvassa on vertailtu mikroyrityksen seka
pienyrityksen ajan kulutusta sdhkodiseen taloushallintoon verraten perinteiseen talous-
hallintoon. Kuvasta nidkee selvisti, kuinka paljon tehokkaampaa sdhkdisen taloushal-

linnon kdyttd on perinteiseen taloushallintoon verraten.

5.4 Digitaalinen taloushallinto

Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki tiedot ja kisittelyvaiheet on automatisoitu. Di-
gitaalisessa taloushallinnossa kasitellddn kaikki tieto digitaalisesti. Tdma tarkoittaa
sitd, ettd kaikki kirjanpidon ja sen prosessien vaiheet késitelldén ja luodaan mahdolli-
simman automaattisesti. Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki pyritdén tuottamaan

ilman paperia.
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Jotta digitaalinen taloushallinto olisi mahdollista toteuttaa yrityksessi, ei riité, ettd yri-
tyksen sisdlld kaikki tuotetaan digitaalisesti. Tima tarkoittaa sitd, ettd myds asiakkai-
den, toimittajien, viranomaisten, henkiloston, rahoittajien sekd muiden sidosryhmien
tulee pyrkid hoitamaan kaikki mahdollisimman digitaalisesti, jotta yritys voi toimia
digitaalisesti. Digitaalinen taloushallinto koostuu ihmisten toiminnasta, tdiden organi-
soinnista, tietojarjestelmisti, teknologiasta seké selkeilld toimintatavoilla. Selkeit toi-
mintatavat mahdollistavat turhien kisittelyvaiheiden vélttimisen taloushallinnon ty6-
tehtavissd. (Lahti & Salminen 2014, 23-24). Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki
prosessit ja raportit on automatisoitu, tieto siirretdéin sahkoisesti osapuolilta toisille ja

kaikki tieto kirjanpitoa mydden on saatavilla sdhkdisesti.

Digitaalisen taloushallinnon ymparistod
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Kuva 5: Digitaalisen taloushallinnon prosessien tarkastelu. (Lahti & Salminen 2014,

25).

Digitaalisesta taloushallinnosta voidaan kéyttid myos nimitystd moderni taloushal-
linto. Moderni taloushallinto tarkoittaa sitd, ettd kaikki tieto 16ytyy saman ohjelmiston
alta, ja kaikki kirjanpitoon liittyvit tiedot 10ytyvit reaaliaikaisesti myds mobiiliversi-

ossa. Tillaisessa tapauksessa ohjelmisto tulee ostaa pilvipalveluna, jotta tiedot
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kulkevat my0s mobiiliversiossa reaaliajassa. Tunnusluvut ovat aina ajan tasalla, kun

koko kirjanpito tehdddn suoraan yhteen jérjestelméén. (Accountorin www-sivut 2021)

Verkkolaskutus on iso osa digitaalista taloushallintoa, silld jos esimerkiksi toimittaja
lahettad yritykselle laskun paperisena ja yritys skannaa sen sdhkoiseksi liitteeksi omiin
jarjestelmiinsd, niin ei ole kyse digitaalisesta taloushallinnosta. Digitaalinen taloushal-
linto vaatii kaiken toiminnan automatisaatiota. Jos yritys skannaa itse paperiset laskut
omiin jéarjestelmiinsd, on se manuaalinen tydvaihe, jota véltetddn digitaalisessa talous-
hallinnossa. (Lahti & Salminen 2014, 24-26). Sen lisdksi, ettd digitaalinen taloushal-
linto on ekologinen vaihtoehto, on se myds tehokkaampi vaihtoehto, koska digitaali-

siin tiedostoihin on helppo pédsté kisiksi ja niitd pystyy siirtdméaén nopeasti.

”Digitalisoitu taloushallinto mahdollistaa reaaliaikaisen tiedonkulun tilitoimistolle.
Tilitapahtumat kirjautuvat heti ja yrityksen taloustietoja voi tarkastella verkossa ajasta
ja paikasta riippumatta, vaikka samanaikaisesti usean henkilon toimesta. Tama tehos-
taa toimintaa ja kirkastaa paditoksentekoa. Taloushallinnon digitalisointi luo pohjan,

josta litketoimintaa on helppo kehittidd eteenpdin.” (Select financial www-sivut 2021)

Ostolaskuprosessissa automaatio voidaan ndhda esimerkiksi ostoehdotusten automaat-
tisena luontina myyntitilaukseen perustuen. Ostolaskujen automaattinen tilidinti, kier-
toon asetus, hyviksyntd ja tdsméytys ovat myds mahdollisia keinoja automaation

avulla. (Lahti & Salminen 2014, 28).

Sdhkoisen taloushallinnon ja digitaalisen taloushallinnon ero on se, ettd sdhkoisessd
taloushallinnossa ty6tehtdvid hoidetaan osittain verkossa. Digitaalisessa taloushallin-
nossa kaikki tyotehtdvét on automatisoitu ja materiaali on digitaalisessa muodossa.
Digitaalinen taloushallinto helpottaa talouden seurantaa samalla tavalla, kuin sdhkoi-
nen taloushallinto, mutta digitaalinen taloushallinto on kokonaisuudessaan automati-

soitu. (Rauhala yhtididen www-sivut 2021)
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5.5 Verkkolasku

Sdhkoisessd muodossa ldhetettidva ja vastaanotettava lasku, joka sisdltdd samat tiedot,
kuin paperilasku, kutsutaan verkkolaskuksi. Useat yritykset ldhettdvit sekd vastaanot-
tavat ainakin osan laskuistaan verkkolaskuina. Verkkolaskut vastaanotetaan yleensi
ostolaskujen jarjestelmiin. Laskut saapuvat jarjestelmiin operaattoreiden sekd pank-
kien vilitykselld. Ne ovat nopeammin kaytettdvissd, kuin paperilaskut, silld paperilas-
kut tulee skannata sdhkdisiksi ostolaskujirjestelmaan. Verkkolaskut sddstdvit manu-

aalisia tyovaiheita ostolaskuprosessissa. (Lahti & Salminen 2008, 57-58).

Kuluttajat sekd useat pienyrittdjit vastaanottavat verkkolaskunsa usein verkkopank-
kiin. Suuret yritykset vastaanottavat laskunsa usein suoraan ostoreskontraohjelmis-
toon. Verkkolasku siéstia aikaa, kun paperilaskua ei tarvitse syottda tietokoneelle ma-
nuaalisesti. Suomessa verkkolaskuja on vilitetty alkaen vuodesta 1999. Yritys tarvit-

see verkkolaskuosoitteen, jotta se voi vastaanottaa verkkolaskuja. (Visman www-sivut

2021)

Aktian verkkosivuilta 16ytyy listattuna hyvid etuja, jotka koskevat verkkolaskutusta.
Aktian verkkosivuilla listattuja etuja koskien verkkolaskun vastaanottajaa ovat tehok-
kaampi hallinnointi, osapuolten luotettava tunnistus, verkkolaskun ekologisuus sekd
se, ettd laskut eivat hdvid matkalla eivitkd mene vaardan osoitteeseen. Samalta sivulta
verkkolaskun etuja koskien henkildasiakkaiden laskutusta ovat tekniikan hyodyntédmi-
nen, likviditeetin kisittelyn parantuminen, ympériston kuormituksen vdheneminen

sekd se, ettd epédselvyydet maksuihin liittyen, vihenevit. (Aktian www-sivut 2021)

5.6 Ostolaskuprosessi

”Ostoprosessi siséltdd vaiheet ostoehdotuksesta tai ostotilauksesta ostolaskun mak-
suun. Prosessiin voi sisdltyd myds ostosopimusten hallintaa ja tavaran tai palvelun vas-

taanottotapahtumia.” (Lahti & Salminen 2014, 16-17.)

Ostolaskuprosessi kdynnistyy palvelun tai tuotteen hankinnasta. Kun yritys ostaa pal-
velun tai tuotteen, siitd seuraa ostolasku. (Koivuméki & Lindfors 2012, 75). Ostota-

pahtuman jdlkeen ostolaskuprosessi etenee niin, ettd yritys vastaanottaa ostolaskun.
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Laskun vastaanottamisen jélkeen laskun sisélto tarkastetaan kaikkia tietoja mydden.
On tirkeda tarkastaa mistd lasku on tullut, kenelle lasku on osoitettu, mité laskutetaan,
mikd on laskun summa, mika alv kanta ostossa on, milloin lasku tulee maksaa seka
millaiset maksuehdot laskussa on. Laskun tietojen tarkastamisen jdlkeen prosessi ete-
nee niin, ettd lasku maksetaan seka kirjataan kirjanpitoon. Viimeiseksi lasku arkistoi-

daan. (Lahti & Salminen 2014, 53).

Yrityksissd osa ostolaskuista tulee edelleen paperisessa muodossa, joten ne skannataan
sdahkoOiseen muotoon ja lisdtddn jarjestelmddn sdhkoisen laskun liitteeksi. TAmi on
turha ja yliméérdinen vaihe ostolaskuprosessissa, jonka vuoksi monet yritykset vaati-
vat myyjdn ldhettdimédn verkkolaskuja. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 26). Yri-
tykset saavat lain mukaan ilmoittaa vastaanottavansa ainoastaan verkkolaskuja. Lakia
sovelletaan elinkeinoharjoittajien sdhkoiseen laskutukseen. Mikili verkkolaskutuksen
kayttd voisi paljastaa salaisia tietoja, lakia ei sovelleta. (Laki hankintayksikdiden ja

elinkeinoharjoittajien sdhkoisestd laskutuksesta 241/2019, 1 §)

Siirtyessdin ostolaskujen sdhkdiseen késittelyyn, yritys tarvitsee laskujen vélitykseen
operaattorin. Organisaation sisdlld on usein useampi ihminen késitteleméssd ostolas-
kuja. Jotta se on mahdollista, yritys tarvitsee ohjelman sitd varten. Operaattorilta, joka
vilittdd sdhkoiset laskut, saadaan verkkolaskuosoite. Verkkolaskuosoite tulee valittaa
kaikille tavaran tai palvelun myyjille, jotta he voivat laskuttaa yritystd. (Kurki, Lahti-

nen & Lindfors 2011, 25). Ostolaskut noudetaan jirjestelméédn operaattorilta.

Ostolaskun késittelyssa tarkastetaan laskun tiedot oikeiksi. Eli laskun sisdlto tarkaste-
taan kokonaisuudessaan, ettei makseta esimerkiksi véaristd palvelusta. Laskun liite

avataan ja tarkastetaan, ettd jirjestelmin laskun tiedot ovat samat.

Ostolaskun késittelyssé tietojen tarkastamisen jdlkeen aloitetaan tilidinti. Tilidinnissa
valitaan yrityksen tilikartasta ostetulle tavaralle tai palvelulle sopiva tili, ja tilididd4n
lasku. Mikéli laskussa on useampia eri palveluita tai tavaroita, ne tilididd4n useam-
malle eri tillille. T&lla tavalla huolehditaan siitd, ettd kirjanpidossa kustannukset ovat

oikeassa paikassa.
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Tilidinnin yhteydessd maaritiddn alv-késittely. Suoritettava vero on padasiassa 24 pro-
senttia veron perusteesta, mutta Suomessa kaytetdén sen liséksi kdytdnnossd kolmea
muutakin verokantaa. 24 prosentin verokantaa kutsutaan Suomessa yleiseksi verokan-
naksi. Elintarvikkeet seki ravintola- ja ateriapalvelut, pois lukien alkoholijuomat, kuu-
luvat alennettuun 14 prosentin verokantaan. (Verohallinnon www-sivut 2020) Kirjat,
lehdet, majoitukset, henkilokuljetukset, liikuntapalvelut, lddkkeet sekéd kulttuuri- ja
viihdetilaisuuksien pddsymaksut kuuluvat alennettuun 10 prosentin verokantaan. (Ar-
vonlisdverolaki 1501, 84§ & 85§). Suomessa kdytetddn myds nollaverokantaa, johon
kuuluvat erilaiset verottomat myynnit kuten vesialusten, jasenlehtien sekd mainosten

veroton myynti. (Verohallinnon www-sivut 2020)

Ostolaskuprosessissa tilidinnin sekd alv-kasittelyn jidlkeen lasku asia tarkastetaan sekd

hyvéksytédén, jotta lasku voidaan asettaa maksuun.

Tyantekijat Tarkistus ‘

Kuva 6: Sdhkoinen ostolaskuprosessi. (Lahtinen & Salminen 2014, 55).
Kuvassa 6 on havainnollistettu yrityksen sdhkoistd ostolaskuprosessia. Kuva havain-

noi laskun saapumisesta laskun maksatukseen kaikki vaiheet.

6 DIGITAALISUUS

6.1 Yleisesti

Sdhkoisessd muodossa olevan tiedon kaisittely, siirtdminen sekd varastointi ovat digi-

taalisuutta. Muoto miératdadn tietokoneohjelmistoilla. Tiedot sijaitsevat useimmiten
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erilaisissa tietokannoissa. Sovelluksilla sekd ohjelmistoilla kisitelldén ja siirretdén di-

gitaalista tietoa. (Lahti & Salminen 2008, 17).

Taloudellisen ajattelun ydin digitaalisessa liiketoiminnassa on se, ettd liiketoiminnan
kasvuun ja palveluiden kdyttomairiin ndhden yrityksen kannattavuus on toissijainen

asia. (Ruokonen 2016, 68).

Digitalisaatiossa hyodynnetdin tietoa seka tietotekniikkaa toimintatapojen muuttami-
seen. Digitalisaatiossa mahdollistetaan myos uudet toimintatavat. Digitalisaation ydin
on tiedon hallinta, silld se perustuu siihen, mit tietovaroja ja tietovirtoja organisaa-
tiolla on. Organisaatiokulttuurin muutos kuuluu digitalisaatioon. Uudet yritykset ym-
mirtivat digitalisaation paremmin, kuin vanhat yritykset, silld uudet yritykset syntyvét
digitaaliseen maailmaan. Digitalisaation onnistuminen yrityksessd edellyttdd, etti

tyOntekijoilld on tarvittavat oikeudet tietotekniikkaan ja tietoihin. (Kasvi 2019)

Taloudessa digitalisaatiolla on kolme eri vaikutustapaa. Tuotteet muuttuvat digitaali-
siksi palveluiksi. Tdma aiheuttaa erilaisten kustannusten laskua. Kustannuksia, joihin
tdma vaikuttaa, ovat esimerkiksi jakelu- ja kuljetuskustannukset. Seuraava vaikutus-
tapa on se, ettd paikalliset palvelut muuttuvat kansainvilisiksi. Kun ostoja voi tehda
verkon kautta, tydvoimankaan ei tarvitse litkkkua maasta toiseen. Kolmas vaikutustapa
on se, ettd digitalisaatio parantaa tuotannon tehokkuutta. (Tilastokeskuksen www-si-

vut 2021)

Liiketoiminnan digitalisointi alkaa yleensd liiketoimintaa edistivien tavoitteiden kar-
toittamisella. Kun tavoitteet ovat selkeét, aletaan miettimédan, miten tavoitteet kdytin-
ndssd toteutetaan. Toteuttamistapaa mietittdessd, kartoitetaan my0s, minkélaisia uusia
sovelluksia ja jarjestelmid tarvitaan tukemaan prosessia. Menestyvien yritysten liike-
toiminnan ytimestd 10ytyy digitaalisuus. Eri toimialoilla sekd eri yrityksissd ollaan
luonnollisesti eri vaiheissa digitalisointia. Osa yrityksistd on jo pitkalld digitalisoin-
nissa, osa puolestaan vasta alkutekijoissd. Usein digitalisaation merkitys yrityksille on
kanavien ja viestintdvélineiden maarin kasvu. Internetissd voidaan tavoittaa vanhoja
sekd uusia asiakkaita. Verkossa pystytddn tarjoamaan asiakkaille monipuolisempaa

asiointimahdollisuutta. (Digian www-sivut 2021)
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6.2 Hybdyt

Taloushallinnon kannalta digitaalisuudella on paljon hyotyjd. Digitaalinen automaat-
tinen taloushallinto poikkeaa huomattavasti paperisista ja manuaalisista prosesseista.
Kaksi voittamatonta hydtyé digitaalisessa taloushallinnossa on nopeus seké tehokkuus.

Tama aiheuttaa esimerkiksi sen, ettd arkistointitilaa tarvitaan vihemman.

Digitaalisuus taloushallinnossa vdahentda virheitd, silld se poistaa samalla moninkertai-
set manuaaliset tyOvaiheet. Digitaalinen taloushallinto on huomattavasti ekologisempi

ratkaisu, silld esimerkiksi turha paperin kulutus minimoituu.

Digitaalisessa taloushallinnossa tietoja ei tarvitse kdsitelld moneen eri kertaan. Digi-
taalisuus vihentdd myds henkildston tarvetta, kun jarjestelmat tekevét tydvaiheita paa-
osin automaattisesti. Kokonaisuudessaan digitaalisuus aiheuttaa yritykselle kustannus-
sddstdjd. Esimerkiksi ostolaskujen késittely digitaalisessa taloushallinnossa on paljon
helpompaa, koska laskuja voi késitelld missd vain tahansa, kunhan on laite seka inter-
net-yhteys. Digitaalisessa muodossa olevat aineistot on helppo arkistoida, tdmén li-
séksi aineistot on my0s helpompi 16ytd4, kun ne ovat samassa paikassa. (Lahti & Sal-

minen 2014, 32).

Digitalisaation vaikutus yrityksen toimintaan on erittdin suuri. Yritysten tulee parantaa
litketoimintaprosessiensa automaatiota, koska silld tavalla heilld on mahdollisuus sii-
lyttad kilpailukykynsd markkinoilla. Automaation parantamisesta seuraa se, ettd yri-
tykselle syntyy tdysin uusia litketoimintamahdollisuuksia. Esimerkiksi analytiikan ke-
hittdmiseen sekd uusien palveluiden luomiseen syntyy mahdollisuuksia, kun datan

madrd kasvaa ja pilvipalveluiden kéytto yleistyy. (Talentreen www-sivut 2021)
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7 TALOUSHALLINNON JARJESTELMAT

7.1 Yleisesti

Digitaalisuudella sekd teknologialla on merkittdvé rooli taloushallinnossa. Koska ta-
loushallinto on keskeinen osa yrityksen toimintaa, jirjestelmahankinnat ovat yleensi
suuria. Taloushallinto-ohjelmassa on mahdollisuus hoitaa yrityksen myynti- ja osto-
laskut, kirjanpito, talouden seuranta, palkanmaksu sekd viranomaisilmoitukset. (Yri-

tyksen perustamisen www-sivut 2021)

Ohjelmistovalintaan vaikuttavat tyypillisesti jarjestelmén teknologia, kustannukset, al-
kuinvestointi, ylldpito, kehitys sekd kayttovalmius. Myos yrityksen koko ja tarpeet
vaikuttavat jarjestelmin valintaan, silld pienemmadlle yritykselle riittdd pelkistetympi
jarjestelmd, kun taas suuremmalla yritykselld herkésti tarpeet kasvavat. (Lahti & Sal-

minen 2014, 34).

Taloushallinnon ohjelmiston valinta sekd sen kdyttdonotto ovat aikaa sekd resursseja
vievid prosesseja. Ohjelmiston valinnassa tulisi miettid organisaation tarpeita, eli tar-
vitseeko litketoiminta erityisid ominaisuuksia ohjelmistolta. Valittaessa ohjelmistoa,
huomioidaan myos yrityksen toimiala, silld sekin vaikuttaa sopivan jarjestelmin 16y-

tdmiseen. (Rantalaisen www-sivut 2021)

Ohjelmiston valinnassa yrityksen kannattaa miettid myds sitd, mitd toimintoja yritys
saattaa tulevaisuudessa kaivata jirjestelmaltd. Kun yritys ennakoi tulevaisuuden tar-
peita, jarjestelmai ei tarvitse ainakaan kesken kaiken vaihtaa toiseen jarjestelmédan jon-
kun ominaisuuden puuttumisen vuoksi. Sdhkoisyydestd saadaan kuitenkin eniten irti,
kun yhdessé jirjestelméssa saadaan hoidettua mahdollisimman laajasti taloushallinnon

vaiheita. (Yrityksen perustamisen www-sivut 2021)

Yrityksen kannalta tirkeimpid sdhkdisen taloushallinnon ominaisuuksia ovat laskujen
sdhkdinen ldhettdminen ja vastaanotto, ostolaskujen késittely ajasta ja paikasta riippu-

matta, matka- ja kululaskujen hallitseminen, kirjanpidon reaaliaikaisuus,
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palkanlaskenta, yhteistyo tilitoimiston kanssa seké pilvipalveluna toimiva sdhkdinen

taloushallinnon ohjelmisto. (Finagon www-sivut 2021)

Taloushallinnon jérjestelmid on markkinoilla monia erilaisia. Yrityksien pitdé tutkia

niitd ja ndin radtiloida itselleen se kaikista sopivin vaihtoehto.

N L TILITOIMISTO

YRITYS

Sahkoéinen
taloushallinto

Myyntilaskut  Palkanlaskenta
Ostolaskut Raportointi .
Matkalaskut Kirjanpito " Perinti-

Pankit el

Mobiili- .
lukset ~++cst "
sovellukse: Varkho

lashutus

Viran-
omaiset ™
Skannaus-
. palvelu

“w., Tulostus-
palvelu

Kuva 7: Sdhkoinen taloushallinto. (Finagon www-sivut 2021)

Kuvassa 7 on havainnollistettu sdhkdisen taloushallinnon siséltdd, jotta on helpompi

ymmartid, mitd kaikkea taloushallinnon séhkdiseltd jarjestelméltd odotetaan.

7.2 Netvisor

Visma Netvisor on sdhkoisen taloushallinnon ohjelmisto, joka yhdistdd taloushallin-
non ja yritysten litketoiminta prosessit. Netvisorilla hallitaan myynnit, ostot, henkil6s-

tohallinta, palkanlaskenta seka kirjanpito.

Yleisesti ottaen Netvisor sisdltdd kaikki tarvittavat ominaisuudet taloushallintoon liit-
tyen. Laskuja voi luoda ja ldhettdd laskutusohjelman avulla muutamassa minuutissa.
Kirjanpito muodostuu laskutustositteiden perusteella helposti. Palkkaa maksettaessa,
tiedot siirtyvit tulorekisteriin Netvisorista automaattisesti. Netvisorissa padsee tarkas-
telemaan nopeasti yrityksen taloudellisia lukuja. Visma Netvisor on mukana jo yli

20 000 yrityksen liiketoiminnassa. (Visman www-sivut 2021)



29

Jérjestelmdd on kehitetty yli 10 vuotta. Netvisorin laskutusohjelma sopii kaikille yri-
tyskoosta riippumatta. Laskutusohjelma néyttdd reaaliaikaisen kassavirtandkymén,
jotta yrityksen maksuvalmiudesta pysytdén ajan tasalla. Laskutusohjelma muistuttaa

kayttdjaansd maksamattomista sekd pian erddntyvista laskuista.

Ohjelma siilyttdd tapahtumat lain vaatiman ajan, joten paperiarkiston voi unohtaa.
Laskutusohjelma on niin automatisoitunut, ettd se muodostaa jopa kirjanpidon auto-
maattisesti. Laskutusohjelman automaatio vdhentdd manuaalista tyon maardé. (Netvi-

sorin www-sivut 2020)

Netvisorin pankkiyhteys, laskujen l4hetys, laskujen vastaanotto sekd viranomaisilmoi-
tukset muodostavat sdhkdiset palvelukanavat. Sédhkdiset palvelukanavat automatisoi-
vat yrityksen taloushallinnon rutiineja. Esimerkiksi ostolaskujen késittelyssd automaa-
tiota hyodynnetddn tilidinnissid sekd laskujen hyviksynnissi. (Azetsin www-sivut

2021)

8 OSTOLASKUPROSESSIN SANASTOA

8.1 Ostolaskujen kasittelija

Ostolaskun kisittelijd on yleensd yrityksissd se, joka tarkastaa laskun tiedot oikeiksi.
Mikali jérjestelmén laskussa on virhe, késittelijd korjaa sen. Vastaavasti, jos taas verk-

kolaskussa itsessdén on virhe, késittelija ottaa yhteyttd laskun ldhettédjaan.

Kun kisittelijd on todennut laskun tiedot oikeiksi, lasku tilididdan. Kasittelija valitsee
tilikartasta oikean tilin tai oikeat tilit ja tilidi laskun. Kun lasku on tilidity, laskun ké-

sittelijd asettaa sen kiertoon asiatarkastettavaksi sekd hyvaksyttiavaksi.
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8.2 Asiatarkastaja

Ostolaskun asiatarkastaja on yleensa se, joka on ostanut tuotteen tai palvelun. Eli hin
toimii laskun asiatarkastajana, koska hin on se, joka tietdd onko tuotetta tai palvelua

oikeasti ostettu.

Asiatarkastaja tarkastaa laskun tiedot oikeiksi ja kuittaa laskun asiatarkastetuksi, jotta
lasku jatkaa matkaansa kohti hyviksyntdd. “Laskun asiatarkastajan tehtdvidni on tar-
kistaa, ettd ostoreskontrassa oleva lasku on aiheellinen eika se sisdllad virheitd.” (Net-

visorin www-sivut 2020)

8.3 Hyviksyja

Ostolaskun hyvéksyjané toimii yleensé johtoasemassa oleva henkild, esimerkiksi yri-
tyksen toimitusjohtaja. Hyviksyjd saa laskusta tiedon mitd on ostettu, minne se on

kirjanpidollisesti tilidity ja mink4 hintaisesta hankinnasta on kyse.

Ostolaskun hyviksyjd pysyy ajan tasalla yrityksen hankinnoista. Ostolaskuja ei voi

asettaa maksuun ennen, kuin hyvéksyjina toimiva henkil6é on hyvéksynyt sen.

Hyviksyjélle voidaan asettaa laskukohtainen hyviksyntéraja, joka tarkoittaa sitd, ettid
hyviéksyjélld on oikeudet hyviksyé laskuja vain tiettyyn summaan asti. Kéyttdjé ei voi
hyvéksya laskua, mikéli hdneltd on rajattu hyviaksymisoikeus pois kyseiseltd laskulta.

(Netvisorin www-sivut 2021)

8.4 Maksaja

Hyvéksynnén jédlkeen ostolasku siirtyy maksettavaksi. Ostolaskujen maksaja siirtdd
laskun tiedot pankkiin ja valitsee tilin, jolta lasku maksetaan. Maksuja tehdddn mo-
nessa yrityksessd pdivittdin, mutta harventamalla maksukertojen maérd 1-2 kertaan
viikossa pystytddn sddstdméén tydaikaa ja kassanhallinnasta tulee helpompaa. Osto-
laskujen kiertonopeus edesauttaa maksukertojen harventamista. (Lahti & Salminen

2014, 74).
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Maksaja paittdd myos sen, milloin lasku maksetaan. Lasku on maksettava kuitenkin
erdpdivadn mennessd, muuten kyseessd on sopimusrikkomus ja maksun saaja on oi-
keutettu periméén viivastyskorkoa. Viivistyskorkoa saa perid, mikali laskussa on mai-
nittu viivdstyskoron suuruus ja ajankohta, josta eteenpdin viivistyskorko tulee suori-
tettavaksi. (Kalstrom 2019, 369). Kun maksaja on ldhettdnyt aineiston pankkiin, lasku
kuittaantuu maksetuksi. ” Térkein ostajan velvollisuus on kauppahinnan maksami-

nen.” (Minilexin www-sivut 2020)

9 OSTOLASKUPROSESSI TOIMEKSIANTAJA YRITYKSESSA

Tédmin kappaleen tietojen haussa on kéytetty havainnointia. Osion tiedot pohjautuvat
kokonaisuudessaan omaan tietooni ja kokemukseeni ostolaskuprosessista kohdeyri-

tyksessa.

9.1 Ostolaskun saapuminen

Valtaosa ostolaskuista saapuu toimeksiantaja yritykseen verkkolaskuina, osa kuitenkin
tulee edelleen myds paperisena. Paperisena saapuvat ostolaskut skannataan séh-
koiseksi, luodaan jarjestelmaidn manuaalisesti sekd liitetddn paperisen laskun kuva liit-

teeksi jarjestelmédn luotuun laskuun.

9.2 Ostolaskun kasittely

Ostolaskun kasittelijd aloittaa tarkastamalla laskun tiedot oikeellisiksi. Laskussa tér-
keitd tietoja ovat toimittaja, laskun pdivays, laskun summa, laskun erépéivi, laskun alv
kasittely, tilinumero, viitenumero sekd maksuehto. Mikili jarjestelmén laskussa on
virhe, kisittelijd korjaa sen. Mikéli liitteend olevassa laskussa on virhe, otetaan yh-
teyttd laskuttajaan. Kun laskun tiedot on todettu oikeiksi, valitaan tilikartasta oikea tili
sen perusteella, mitd laskulla laskutetaan. Kun lasku on tilidity, asetetaan se kiertoon

asiatarkastajalle sekd hyviksyjille.
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9.3 Ostolaskun asiatarkastaminen ja hyvaksyminen

Toimeksiantaja yrityksesséd ostolaskun asiatarkastaja on yleensa palvelun tai tuotteen
tilaaja tai ostaja. Asiatarkastaja tarkastaa laskun tiedot oikeiksi ja kun tiedot ovat oi-

kein, hin asia tarkastaa sen.

Kun asiatarkastaja on omasta puolestaan hyvédksynyt laskun, lasku siirtyy hyviksytta-
viaksi. Ostolaskujen hyvéksyjéna toimeksiantaja yrityksessd toimii yrityksen toimitus-

johtaja. Toimitusjohtaja hyviksyy laskun vield ennen laskun maksamista.

9.4 Ostolaskun maksaminen

Kun toimitusjohtaja on hyviksynyt laskun, se siirtyy maksuvalmiuteen ja lasku mak-
setaan. Maksaja huolehtii siitd, ettd laskut tulee maksettua viimeistddn laskun erdpii-

vana.

Maksaminen tarkoittaa sitd, ettd laskusta tehddén maksuaineisto, joka siirretdéin pank-

kiin. Pankki veloittaa maksuaineiston perusteella maksun valitulta pankkitililté.

10 HAVAINNOINTI JA TAUSTATUTKIMUS YRITYKSEN OSTO-
LASKUPROSESSISTA

Ty06ssd suoritettiin havainnointia yrityksen tdménhetkisesté tilanteesta ostolaskupro-
sessia ajatellen. Havainnointia suoritettiin tydtehtévid tekemalld sekd keskustelemalla

muiden henkiloiden kanssa aiheesta.

10.1 Miten havainnointi toteutettiin

Suoritin havainnointia ensin ihan ostolaskuja kisittelemalld, eli etsin itselleni mielek-

kdén tavan toimia ostolaskujen kisittelyssd. Keskustelin muiden kanssa, jotka ovat
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my0s laskuja kisitelleet ja opin sitd kautta jirjestelmén seka tilikartan kdyttod parem-

min.

Pédsin ndkemadn kolmen eri asiatarkastajan tavat tarkastaa laskut. Téll4 tavoin pystyin
havainnoimaan siti, mité vaiheita jokainen késittelyssé tekee, ja miten heitd voisi opas-

taa niin, ettd he hyddyntéisivat jarjestelmié tehokkaimmin.

Asiatarkastajilta halusin selvittdd erilaisia asioita ostolaskuprosessiin liittyen ja niita
sain kuulla samalla, kun ndin heidin tapansa tarkastaa laskut. Yhden henkilon kanssa
olin sdahkdposti yhteydessa, eli sain vastaukset kirjallisesti. Halusin selvittdi, ettd seu-
raavatko asiatarkastajat tilidintid, tietdvitko he keneen olla yhteydessi, jos laskussa tai
tilidinnissd on virhe ja ylipddtdin kommentteja tai kehitettivid asioita jarjestelmas tai

yrityksen ostolaskuprosessia kohtaan.

Keskustelin myds muiden henkildiden kanssa yrityksen ostolaskuprosessista yli-
padnsd, eli esimerkiksi siitd millainen prosessi on ollut yrityksessd ennen jérjestelmén
kayttoonottoa ja miten paljon nopeampaa ostolaskujen késittely on sdhkdisessd muo-

dossa.

10.2 Mitd havainnoinnilla todettiin

Paitin selvittdd, ettd millaista opasta yrityksessd kaivataan. Asiatarkastajien kanssa
keskustellessa sain heti paljon ajatuksia, ettd mitd oppaassa ainakin tulee olla. Téllaisia
asioita olivat esimerkiksi ostolaskulistauksen nikymén muokkaaminen, opastetaan jo-
kaista valitsemaan itselleen tirkeimmat asiat jarjestelmasté, jotta ne ovat nahtivilla
heti ostolaskulistauksesta ilman, ettd laskuja pitdd edes avata. Samaten huomasin, etta
kaikille ei ollut yhtd selvdd, keneen olla missdkin tilanteessa yhteydessé. Joten, oppaa-
seen tulisi oikean vaiheen alle sellaisen henkilon nimi, johon olla yhteydessi juuri sitd
asiaa koskien. Kaikille asiatarkastajille et mydskaén ollut selvéa, ettd tilidintid kannat-
taa tarkastaa sen verran, ettd se kuulostaa oikealta, vaikkei heidén itse tarvitsekaan

tietdd tismalleen mille tilille mikékin kirjanpidossa menee. Téll tavoitellaan kuitenkin
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virheiden valttdmistd. Asiatarkastajien toiveena oli mahdollisimman yksinkertainen

opas.

Havainnoinnin perusteella péitin tehdd oppaan kokonaisvaltaisesti ostolaskuproses-
sista eli opas ldhtee laskun luomisesta ja paéttyy laskun maksamiseen. Ndin oppaasta
olisi apua yha useammalle ihmiselle, kun se sisdltdisi monet eri tydvaiheet. Téssd koh-
taa havainnointi tapahtui niin, ettd vaikka yritys koki oppaan olevan tdrked nimen-
omaan laskujen asiatarkastajille, niin ajattelin opasta itse niin, ettd sen olisi hyva kattaa
koko ostolaskuprosessi. Téll4 tavoittelin sitd, ettd oppaasta on tulevaisuudessa hyotya
myd&s mahdollisille uusille tyontekijdille tai vaikka ihan yrityksen sisdlld viliaikaisille

tuuraajille.

Tyotd tehdessd, tuli ilmi, ettd esimerkiksi asiatarkastajat toivoivat mahdollisimman
selkedd, mutta tiivistd opasta. Tdmad havainnointi toteutettiin henkildkohtaisesti
asiatarkastajien kanssa keskustelemalla. Taémén vuoksi pditin toteuttaa oppaan niin,
ettd oppaassa olisi jokainen vaihe eritelty otsikoin ja jokaisessa tydvaiheessa olisi kuva
tukemassa ohjeen ymmartamistd. Tekstid ohjeessa tulisi olemaan vain sen verran, ettid

kaikki olennaiset tyovaiheet on selitetty kunnolla.

Edetessd huomasin my®ds, ettd ostolaskuprosessin yhdenmukaistaminen on yksi tarked
tavoite oppaan tekemisessd. Havainnointi tdssd kohtaa tarkoittaa tapahtui niin, ettd
seuratessani eri henkildiden tapaa kayttia jarjestelmad seka asia tarkastaa laskut, huo-
masin toimintatavoissa ja tiedoissa poikkeuksia. Téstd syysté péétin, ettd oppaassa tu-
lisi olemaan selkedt vaiheet, jotka tiytyy tehdd ostolaskuprosessissa. Pyrin myds sii-
hen, ettd oppaassa tultaisiin kertomaan, miksi joku vaihe tehdéén ja mité sen jdlkeen
voidaan tehdd. Témaén avulla pyritddn siihen, ettd ostolaskuprosessissa roolistaan riip-
pumatta henkil6t ymmartiisivat, miksi joku vaihe tehdddn ja miksi se on hyvi tehda
juuri ndin. Esimerkkind téssd kohtaa mainittakoon, vaikka ostolaskujen maksuun liit-
tyvét tiedot, oppaassa ohjeistetaan selvisti, mihin maksuun liittyvdt kommentit kan-
nattaa sijoittaa, jotta ne ovat varmemmin oikeiden henkildéiden néhtavilld, ennen las-

kun maksamista.

Havainnoinnilla sain selville sen, ettd asiatarkastajat tietdvit pddsdéntoisesti, keneen

olla yhteydessd, mikili virheitd 16ytyy laskusta tai tilidinnistd. Havainnointina tdssi
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kohtaa toimi ihan suoraan kysyminen valituilta asiatarkastajilta. Samalla selvisi my0s
se, ettd valtaosa asiatarkastajistakin seuraavat tilidintid. Tdma on hyvé asia, jotta mah-
dolliset virheet voidaan huomata vield ennen laskun maksamista. Tdméin havainnon
perusteella péétin, ettd oppaassa tulee olla maininta siitd, ettd tilidintid kannattaa tar-
kastaa sekd perustelut miksi niin tulee tehdi. Perusteluna tille toimii se, ettd vaikka
asiatarkastajan ei kuulukaan osata kirjanpidollisesti laskujen kisittelyd, voi hin huo-

mata esimerkiksi ndppdilyvirheet tilidinnissa.

Asiaa tutkiessa eli asiatarkastajilta kysyttidessd, Netvisorista ei 10ytynyt mitdan kehi-
tettdvad, eikd ostolaskuprosessistakan ollut mitédén yleisid kommentteja tai asioita,

joita henkil6t olisivat halunneet tuoda ilmi.

11 MITEN OPAS TOTEUTETTIIN

11.1 Oppaan aloittaminen

Oppaan tekeminen aloitettiin perusajatuksesta, ettd opas kattaisi koko ostolaskupro-
sessin. Opas aloitettiin ohjeistamalla jirjestelméén kirjautumista sekd perusasetusten

muuttamista.

Oppaan alussa kehotettiin lataamaan mobiilisovellus, jotta kirjautuminen olisi ensim-
méisen kerran jdlkeen mahdollisimman helppoa ja nopeaa. Oppaassa ohjeistettiin

my0s sovelluksen kautta kirjautuminen jarjestelmaén.

11.2 Ohjeistus ostolaskun luomiseen ja kasittelyyn

Seuravaksi edettiin ostolaskun luomiseen. Oppaaseen tehtiin vaiheet, joissa kerrottiin,
miten ostolasku luodaan jérjestelméén manuaalisesti ja miten jirjestelmi luo sen au-

tomaattisesti.
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Seuraavaksi oppaaseen tehtiin vaihe nimeltdin ostolaskun késittely. Tésti aiheesta teh-
tiin sellainen, ettd se sisiltdd ohjeet ostolaskun kisittelyn aloittamiseen, laskun tietojen
tarkastamiseen, tilidintiin sekd laskun kiertoon asettamiseen. Kaikki vaiheet eriteltiin

eri otsikoiden alle, joten oppaasta on helppo seurata, mistd 16ytyy mitakin.

11.3 Ohjeet asiatarkastajalle sekd hyvéksyjille ostolaskuprosessissa

Seuraava vaihe oppaan tekemisessd oli asiatarkastajan sekd hyviksyjan tarkastuspro-
sessit. Myds ndmd otsikoitiin erikseen, jotta oppaan kiyttdjd 16ytad heti sisdllysluet-

telon otsikoista jo itsedén koskevan osion.

Ohjeet siséltdvit vaiheittain tietoa, mitkd asiat laskusta pitda tarkastaa. My0s esimer-
kiksi maksutietojen kirjaamista ja muuta yleistd laskun kommentointia ohjeistettiin,

jotta tiedot ovat helposti 16ydettévissa.

Ohjeissa opastettiin myds olemaan yhteydessé laskun kisittelijdin, jos tarvetta on. Téa-
mén vuoksi oppaassa ohjeistettiin 10ytdimaan laskusta, kuka kyseisen laskun on kési-

tellyt.

11.4 Ostolaskut kirjanpidossa

Seuraava oppaaseen tehty vaihe késittelee ostolaskun siirtymisti kirjanpitoon. Osiossa

on opastettu, miten lasku nikyy kirjanpidossa.

Oppaaseen on tehty jéarjestelméllisesti vaiheet, joiden mukaan prosessi etenee. Eli tés-
sakin kohtaa oppaassa on havaittavissa, missd kohtaa ostolaskuprosessia laskut ovat

ndhtivilld kirjanpidossa.

Oppaassa on mainittu myds se, ettei laskuja voi ndhdé kirjanpidossa ilman erillisid
oikeuksia jérjestelmdssd. Ostolaskuprosessissa on muitakin vaiheita, johon kaikilla
jarjestelmdn kayttdjilld ei ole oikeuksia. Tydssé ohjeistettiin, keneen olla yhteydessa,

mikali epdillddn oikeuksien puutosta.
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11.5 Ostolaskujen maksaminen

Viimeisessd vaiheessa opasta tehtiin ohje ostolaskun maksamiseen. Oppaassa kerro-

taan, kuka ostolaskujen maksatuksen hoitaa.

Tietojen oikeellisuuden varmistin niin, ettd ostolaskujen maksaja ndytti minulle vai-

heittain, miten maksu tapahtuu, jotta osaan myds ohjeistaa sen oikein.

Téssé vaiheessa opasta késitelladn myos maksamisen vaiheet sekd miltd ndyttda laskun
tilanne jérjestelmédsséd, kun se on maksettu. Prosessi loppuu ostolaskun maksamiseen

ja sité kautta arkistointiin, kun lasku jai automaattisesti talteen jérjestelméaan.

12 YHTEENVETO

Tyon tarkoituksena oli tuottaa yritykselle opas, joka yhdenmukaistaisi yrityksen osto-
laskuprosessia. Opas tehtiin koskien ostolaskujen késittelyd Netvisorissa. Tyon teke-
minen aloitettiin suunnittelemalla mitd tehddin, miksi tehdédén ja kenelle tehddin. Tyo
tehtiin toimeksiantajan toiveiden mukaisesti yhdenmukaistamaan ostolaskuprosessia

sekd tukemaan tyontekijoitd jarjestelmin kéytossa.

Ty06sséd havainnoitiin oppaan tarvetta keskustelemalla laskujen asiatarkastajien kanssa.
Asiatarkastajien joukossa oli sekd enemmaén jirjestelméé kiyttaneitd, ettd vihemmén
jarjestelmai kédyttaneitd. Havainnoinnilla todettiin, ettd itse laskujen tarkastaminen su-
juu kaikilta hyvin, mutta jarjestelmén kayttimiseen tarvittiin vinkkejé. Eli esimerkiksi
mitd asetuksia kannattaa muuttaa ja misté, jotta laskuista nikee heti ne itselleen tér-
keimmit tiedot. Havainnoinnilla todettiin myds, ettd on hyvé ohjeistaa asiatarkastajia
tilidinnin vilkaisemisesta, vaikkei heidan tietenkdan tarvitsekaan tietdd mille tilille tis-
malleen ostettu tavara tai palvelu kuuluu. Havainnoinnilla huomattiin myds se, etta
oppaassa olisi hyva olla ihan nimettyind henkil6t, joihin olla tietyissd asioissa yhtey-

dessd, jotta avun saa helpommin ja juuri oikealta henkilSlta.
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Opas tehtiin mahdollisimman tiiviiksi sekd helppolukuiseksi. Siind hyddynnettiin ku-
via tyOvaiheista, jotta opasta on helpompi ymmartdd. Kuvat otin itse eri tydvaiheista.
Tyd tehtiin niin, ettd siind on vain tarvittava maara tekstid, eli niin, ettd kaikki olennai-

nen asia tydvaiheista on kerrottu oppaassa.

Oppaan tekeminen fyysisesti aloitettiin marraskuussa 2020. Jo ennen sitd suoritettiin
havainnointia ja suunniteltiin tyon sisdltdd. Oppaan suunnittelu ja tiedonhankinta aloi-

tettiin lokakuussa 2020.

Toimeksiantajalle luovutettu tyon osuus eli opas tehtiin ohjeistamaan koko ostolasku-
prosessia Netvisorissa. Prosessin ohjeistukset aloitettiin jarjestelméén kirjautumisesta
ja opas paittyi ostolaskun maksatukseen. Ndiden vaiheiden viélille mahtui ohjeistuksia
ostolaskun luomisesta, kisittelystd, asiatarkastamisesta sekd hyvéksymisestd. Oppaa-

seen tehtiin lisdksi ohjeistus siitd, miten ostolaskun nikee kirjanpidossa.

Opas valmistui joulukuussa 2020 ja samana kuukautena se luovutettiin toimeksianta-

jan vapaaseen kayttoon.

Tyon raportti osuus aloitettiin lokakuussa 2020. Raportin sisdltod alettiin suunnittele-
maan ensin paperille, jotta on helpompi havainnoida, mité tullaan tekeméan. Raportin
kirjoittaminen aloitettiin niin, ettd raporttiin alettiin puhtaasti kirjoittamaan suunnitel-

mia mitd tyossd tullaan tekeméén.

Raporttiin kirjoitettiin aiheeseen liittyvai tietoa, tietojen oikeellisuus on varmistettu
alan kirjallisuudesta. Aiheet valitsin raporttiin itse oman harkintakykyni mukaan niin,

ettd ty0 pysyy aiheessaan, mutta antaa silti kattavat tiedot tyon aihepiirista.

Ty0n tuotoksena tehty opas onnistuttiin tekeméén niin kuin alun perin suunniteltiin eli
selked ja helppolukuinen, yhdenmukaistava opas yrityksen ostolaskuprosessiin Netvi-
sorissa. Ty0d on onnistunut toimeksiantajankin mielesti, silld siind saatiin aikaan osto-
laskuprosessia yhdenmukaistava opas. Oppaan ansiosta yrityksen ostolaskuproses-
sissa on odotettavissa virheiden viheneminen seké tehokkuuden parantaminen, josta

seuraa raporttien laadun paranemista seké talouslukujen luotettavuuden kasvua.
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Raportti onnistuttiin kirjoittamaan niin kuin suunniteltiin, eli, ettd aihepiiri ei karkaa
liian laajalle vaan pysytddn ostolaskuprosessissa ja sithen vahvasti liittyvissd muissa
taloushallinnon késitteissd. Raportin liitteeksi lisdttiin oppaan siséllysluettelo seké esi-

merkkisivu oppaan sisélti, jotta lukija ymmartdd, miltd opas nédyttaa.

Opin itse tyOtd tehdessé paljon yrityksen ostolaskuprosessista. Opin miten asiatarkas-
tus sekd laskun hyvéksyntd tapahtuu. Lisdksi opin myds, miten lasku maksetaan yri-
tyksen kéytOssd olevassa jirjestelméssd sekd miten ostolasku nikyy jirjestelmén si-
sdlld yrityksen kirjanpidossa. Opasta tehdessé tutkin nettildhteistd, millainen on hyva
opas, joten sain myoOs siitd uutta tietoa itselleni. Kokonaisuutena tyota tehdessd, opin
tarkastelemaan ostolaskuprosessia myds muiden roolien, kuin ostolaskujen tilidijdn

kannalta.



LAHTEET

Accountorin www-sivut 2021. Viitattu 9.1.2021. https://www.accountor.com/

Aktian www-sivut 2021. Viitattu 9.1.2021. https://www.aktia.fi/

Arvonlisdverolaki 30.12.1993/1501 muutoksineen.

Azetsin www-sivut 2021. Viitattu 11.1.2021. https://www.azets.fi/

Asiakasietojen www-sivut 2020. Viitattu 8.1.2021. https://www.asiakastieto.fi/
Atostekin www-sivut 2020. Viitattu 19.12.2020. https://www.atostek.com/
Auramaa-yhtididen www-sivut 2020. Viitattu 1.12.2020. https//www.auramaa.fi
Baird 2014. ”What is process?” Knowledge base. 15.11.2014. Viitattu 15.1.2021.
https://www.processmodel.com/blog/what-is-a-process/

Digian www-sivut 2021. Viitattu 10.1.2021. https://resources.digia.com/

Finagon www-sivut 2021. Viitattu 9.1.2021. https://finago.com/

Hakala, J. T. 2004. Opinnéytety6opas ammattikorkeakouluille. Helsinki: Gaudeamus.
Helanto, L., Kaisaniemi, T., Koskinen, K., Kuntola, K. & Siivola, M. 2013. Talous-
hallinto. Nyt. Procountor International Oy & Serus Media Oy.

Jukka Korpelan www-sivut 2020. Viitattu 19.12.2020. http://jkorpela.fi/indexfi.html
Kaarlejirvi, S. & Salminen, T. 2018. Alykis taloushallinto: automaation aika. Hel-
sinki: Alma Talent.

Karlstrom, J. 2019. Laskutus ja maksuehto. Suomen eldinlddkérilehti 125:6, 369-370.
Kasvi 2019. °Digi digi digi’. Tieken verkkosivut. 15.10.2019. Viitattu 10.1.2021.
https://tieke.f1/

Kauppalaki 355/1987 muutoksineen.

Kielikellon www-sivut 2020. Viitattu 19.12.2020. https://www kielikello.fi/
Kinnunen, T. 2020. Kuljetusliike Auramaan uusi... Eteld-Saimaa 2.4.2020. Viitattu

8.1.2021. https://esaimaa.fi/


https://www.kielikello.fi/

Kohti laatua www-sivut 2021. Viitattu 9.1.2021. https://www.kohtilaatua.fi/
Koivumiki, J. & Lindfors, H. 2012. Pk-yrityksen taloushallinto kdytdnnonléheisesti.
Helsinki: Kauppakamari.

Kotimaisten kielten keskuksen www-sivut 2020. Viitattu 19.12.2020. https://www .ko-
tus.fi/

Kurki, M., Lahtinen, M.& Lindfors, H. 2011. Verkkolasku kayttoon! Helsinki: Kaup-
pakamari.

Lahti, S. & Salminen, T. 2014. Digitaalinen taloushallinto. Helsinki: Sanoma Pro.
Lahti, S. & Salminen, T. 2008. Kohti digitaalista taloushallintoa. Helsinki: WSOYpro.
Laki hankintayksikoiden ja elinkeinoharjoittajien sdhkdisesté laskutuksesta. 2019.
Minilexin www-sivut 2020. Viitattu 18.12.2020. https://www.minilex.fi/

Maikinen, L. & Vuorio, B. 2002. Taloushallinnon nettivallankumous. Helsinki: Kaup-
pakamari.

Netvisorin www-sivut 2020. Viitattu 18.12.2020. https://netvisor.fi

Nykénen, L. 2020. Iso laajennus Auramaalle... Alasatakunta 9.3.2020. Viitattu
8.1.2021. https://alasatakunta.fi/

Pohjannoro, H. & Taijala, B. 2007. Nikokulmia toiminnalliseen opinndytetyéhon.
AMK- opinndytetyd. Tampereen ammattikorkeakoulu. Viitattu  8.1.2021.
https://www.theseus.fi/

Rantalaisen www-sivut 2021. Viitattu 11.1.2021. https://www.rantalainen.fi/
Rauhala yhtididen www-sivut 2021. Viitattu 9.1.2021. https://www.rauhala.fi/
Ruokonen, M. 2016. Biteisti bisnesti! digitaalisen litketoiminnan késikirja. Jyvéskyla:
Docendo.

Select financial www-sivut 2021. Viitattu 9.1.2021. https://selectfinancial.fi/

Talentreen www-sivut 2021. Viitattu 10.1.2021. https://talentree.fi/


https://netvisor.fi/
https://alasatakunta.fi/

Tilastokeskuksen www-sivut 2021. Viitattu 10.1.2021. https://www.tilastokeskus.fi/
Verohallinnon www-sivut 2020. Viitattu 27.12.2020. https://www.vero.fi

Vilkka, H. & Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinndytetyd. Helsinki: Kustannus-
yhti¢ Tammi.

Visman www-sivut 2021. Viitattu 9.1.2021. https://www.visma.fi/

Weetman, P. 2013. Financial accounting. Pearson.

Your article libraryn www-sivut 2021. Viitattu 15.1.2021. https://www.yourarticleli-
brary.com/

Yrityksen perustamisen www-sivut 2021. Viitattu 9.1.2021. https://yrityksen-perusta-

minen.net/



SISALLYS

I YLEISET ASETUKSET ..ottt s s s e

1.1
1.2
1.3

2.1
2.2

31
32
3.3
34

4 ASIATARKASTAJAN SEKA HYVAKSYJAN TARKASTUSPROSESSI..

4.1
42

5 OSTOLASKUN MATKA KIRJANPITOON..
6 OSTOLASKUN MAKSAMINEN ... i

6.1
6.2

KT AUTUIMIIIEIL ¢t ettt e st
Jarjestelmén kiiyton alomttaminen. ...
Oletus KIrjautumISYTIEYS .....ooe it aese e e e e aeens
2 OSTOLASKUN LUOMINEN ..ottt s esa s sneas

Ostolaskun luominen ManUAALISESIL. ..o e e e e e e e e e e eeeeeenns

Ostolaskun luominen AUtOMARTEISESTL .o.ueeeee e eeeeeeee e e e eeeeeeeeeeeeeeseereeenannannes
3 OSTOLASKUJEN KASITTELY oo ee e e e aae e e ee e e e eaaeeseaes

Ostolaskujen kisittelyn aloittaminen ...

Laskun tietojen tarkastaminen ..........cccoooriiiiinie e

Laskun tiliinti ...

Laskun kiertoon asettaminen ..

Asiatarkastaja....

Hyviksyjd ...

B TS0 o (o TSRS

Maksatusvalmiit 0StolasKUL. ...ooe e e e ee e e e e e e aeeee e ennn

LIITE 1

oW e =1 ~1 h Lh W W

— e
wooe b W

b P b =
-1 Ln Ln WO

[
= s |



2 OSTOLASKUN LUOMINEN

2.1  Ostolaskun luominen manuaalisesti

Mikil lasku on saapunut paperisena, tulee se skannata ja liséitd laskun hittecksi jérjes-

telmiin. Uuden laskun pddset luomaan kohdasta "Ostot™ ja sieltd vield "uusi osto-

lasku™.
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lentaa. Kun olet tallentanut laskun, 11sd3 skannattu papensen laskun kuva lntteeks las-

kuun.
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