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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Lindorff Oy:lle. Tydn tarkoituksena oli luoda
toimeksiantajayrityksen sisdiseen kayttoon kayttajaohjeistus yrityksen kehittamaa uutta
laskutusjarjestelmaa varten. Ohjeistus on tarkoitettu havainnollistamaan jarjestelméan eri
toimintoja sen parissa paivittain tyoskenteleville. Tavoitteenani oli saada ohjeistus vastaamaan
kayttajien tarpeita sekd kuvaamaan riittdvan yksityiskohtaisesti ja selkeésti jarjestelman eri
toiminnallisuuksia.

Tyon teoriaosassa kasittelen ensin sahkoistd laskutusta ja erilaisia laskutustapoja seka
yrityksen etta kuluttajan kannalta. Tutkin sdhkodisen laskutuksen asettamia vaatimuksia, hyotyja,
haittoja ja tulevaisuutta. Paapaino laskutustavoissa on verkkolaskulla. My6hemmin teoriaosassa
kasitelladn sahkdista taloushallintoa laajemmin. Tutkin mitd voidaan sahkdistaa, mitd se
edellyttda ja miten se vaikuttaa yritysten toimintaan.

Tyon toiminnallisessa osassa kuvataan melko yksityiskohtaisesti toimeksiantajayrityksen uuden
laskutusjarjestelmén eri toimintoja. Ohjeistus on toteutettu pitkalti kaytannon tilanteiden ja niiden
havainnollistamisten kautta.

Lahteind opinnaytetydossa on kaytetty enimmakseen Internet-sivustoja seka taloushallinnon

kirjallisuutta, artikkeleita ja kirjanpitolakia. Liséksi olen hyédyntanyt omakohtaisia kokemuksiani
ja toimeksiantajayrityksessa tydskennellessani kertynytta jarjestelman kayttékokemustani.

ASIASANAT:

Sahkaoinen taloushallinto, sdhkoinen laskutus, reskontrat



BACHELOR’S THESIS | ABSTRACT

TURKU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
Business Administration| Financial Managemant
201158

Instructor: Hanna Karkkainen

Sini Niittynen

INVOICING SYSTEM USER GUIDE

This thesis was executed as an assignment to Lindorff Oy. The aim was to create an internal
user guide book for the company's new invoicing system. The purpose is to illustrate the
different functions of the system. The guide book was made for the employees who work with
the system daily. The goal was to get the instructions to meet the users’ needs as well as to
describe in sufficient detail and clarity the different functionalities.

The theoretical part firsts deals with electronic invoicing and different kinds of invoicing types.
Also the requirements for electronic invoicing are researched, and whether there is any benefit
or harm for companies at using it. The main focus is at network invoicing. Later the theory
section deals with electronic financial management generally. What can be electrified, what it
requires and how it affects companies’ operations are discussed in that section.

The operational part of the work describes the company's new billing system and its functions.
The guide covers practical situations in images and examples.

The sources of the thesis used included mostly in web-sites as well as financial books, articles
and accounting law. Also the author’s own experiences received from working with the invoicing
system were used.
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SANASTO

BIC-tunnus

EDI

EDI-lasku

elnvoice

E-lasku

Finvoice

Finvoice-valityspalvelu

IBAN

Bank Identifier Code, pankin yksildiva kansainvalinen tun-
nus, jota kaytetdan maksuliikenteessa (Kurki ym. 2011, 71).

Electronic Data Interchange eli sahkoinen tiedonsiirto, joka

on kehitetty ennen verkkolaskua. Perustuu kahden eri orga-
nisaation valisten hankintasanomien sahkaoistamiseen ja nii-
den automaattiseen kayttoon. Vastaa suomenkielista termia
OVT, organisaatioiden valinen tiedonsiirto. (Kurki ym. 2011,
71))

EDI-lasku soveltuu tilanteisiin, joissa laskuttajan tuottamaa
aineistoa on tarpeen taydentaa tai muokata vastaanottajan
tarpeisiin sopivaksi. EDI-laskua edeltdd usein séhkdinen tila-
us. (Kurki ym. 2011, 71.)

Pohjoismaisen verkkolaskukonsortion maarittdma verkkolas-
kutapa (TIEKE 2005)

Pankkien yhdessa kehittaméa kuluttajille tarkoitettu Finvoice-
standardiin perustuva verkkolasku (eLive 2011)

Suomalaisten pankkien maarittama verkkolaskun esittamis-
tapa (Kurki ym. 2011, 71)

Pankkien yhteinen palvelu, jossa laskut valittyvat pankkien
valilla. Palvelun kayttéonoton edellytyksena on sopimus
oman pankin valilla (lahetys ja vastaanotto). Asiakas voi so-
pimuksessaan valtuuttaa aineistonhoitajan esimerkiksi tili-
toimiston tai verkkolaskuoperaattorin lahettdmaan ja vas-
taanottamaan verkkolaskuaineistoja puolestaan. Finvoice-
valityspalvelu siséltaa kuittausmenettelyn, jossa laskuttaja
saa tiedon, mikali laskua ei voida toimittaa vastaanottajalle.
(TIEKE 2005.)

International Bank Account Number muodostetaan suoma-
laisesta tilinumerosta lisdamalla alkuun Suomen ISO-



Operaattori

Operaattoritunnus

OovT

OVT-tunnus

pdf

Suoralasku

Suoraveloitus

Sahkoinen lasku

standardin mukainen maakoodi Fl ja sek& 2-merkkinen tar-
kiste. Suomalainen IBAN on pituudeltaan 18 merkkia. (Nor-
dea 2011b.)

Verkkolaskuoperaattori, pankki tai verkkolaskujen valittaja.
Operaattori valittad verkkolaskun asiakkaan operaattorille,
jonka kautta asiakas vastaanottaa laskun omaan taloushal-
linnon jarjestelméansa. (Kurki ym. 2011, 72.)

Verkkolaskuja vélittavan organisaation tunnus, pankeilla
BIC-koodi ja operaattoreilla OVT-tunnus (Kurki ym. 2011, 72)

Organisaatioiden valinen tiedonsiirto, suomalainen vastine
termille EDI (TIEKE 2005)

OVT-tunnus rakentuu Y-tunnuksesta (8 merkkia) seka va-
paamuotoisesta 5 merkista, joilla voidaan antaa organisaati-
on alataso tai kustannuspaikka. OVT-tunnuksen rakenne on
virallisesti maaritelty, mutta kukin organisaatio muodostaa it-
se oman tunnuksensa. (TIEKE 2005.)

Portable Document Format, tiedostomuoto dokumenttien
esittAmiseen sadhkoisessd muodossa. Pdf-tiedostona lahetet-
tya laskua ei voida siirtda suoraan sahkoisena vastaanotta-
jan taloushallintoon. (Kurki ym. 2011, 72.)

Verkkolaskun tapainen maksutapa suoralasku ei ole pankki-
en yhteinen palvelu eika se ole kaikkien pankkien valikoi-
massa. Asiakas hyvaksyy suoralaskun verkkopankissaan
ennen veloitusta. Laskun tiedot on tarkistettavissa linkin
kautta laskuttajan jarjestelmasta. (eLive 2011.)

Suoraveloituksessa asiakas valtuuttaa pankin veloittamaan
laskut asiakkaan tililta erapaivana ja tilittamaan ne laskutta-
jan tilille. Laskuttaja toimittaa erillisen ennakkoilmoituksen
tiedoksi tulevista veloituksista asiakkaalle. (eLive 2011.)

Laajempi kasite joka kattaa verkkolaskun lisaksi EDI-laskun
ja sahkopostilaskun (TIEKE 2005.)



Sahkdpostilasku

Verkkolasku

Verkkolaskuosoite

Sahkopostin liitetiedostona lahetetty esimerkiksi pdf-
muodossa oleva lasku, jota ei voida kasitella kirjanpidossa
automaattisesti (TIEKE 2005.)

Verkkolaskulla laskun tiedot siirtyvat sahkdisesti myyjan ta-
loushallinnon jarjestelmasté ostajan jarjestelméén tai kulutta-
jan verkkopankkiin (Kurki ym. 2011, 73.)

verkkolaskujen toimitusosoite esimerkiksi OVT-tunnus tai
IBAN-tunnus (Kurki ym. 2011, 72)
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Lindorff Oy:lle, joka on johtava
asiakas- ja luottosuhteisiin keskittyvien palvelujen tuottaja Suomessa ja Euroo-
passa. Olen tyoskennellyt yrityksessd noin kolme vuotta reskontranhoitajana.
Yrityksessa havaittiin tarve uudelle laskutusjarjestelmalle ja sitd lahdettiinkin
luomaan ja kehittdmaan talon sisalta kasin. Jarjestelman valmistumisen ja kayt-
téonoton edetessa, tuli tarve sisaiselle kayttdjaohjeistukselle jarjestelméan toi-
minnasta. Oppaan tarkoituksena on toimia ohjeistuksena ja apuna jarjestelman
parissa paivittain tydskenteleville henkildille sekd mahdollisille uusille tyénteki-
joille.

Tavoitteenani on tehdé ohjeistuksesta selkea ja riittavan yksityiskohtainen. Jar-
jestelméan eri toimintoja havainnollistan kuvakaappauksin. Oletuksena on, etta
oppaan kayttgjilla on perus tietotaso myyntireskontran toiminnasta. Opinnayte-
tyoni on kvalitatiivinen tapaustutkimus, joka voidaan ymmartaa empiiriseksi tut-
kimukseksi, jossa tutkitaan jotakin ilmi6ta sen luonnollisessa ympéaristossaan

kayttaen hyvaksi monenlaista empiirista aineistoa (Uusitalo 2001, 76).

Opinnaytetyon teoriaosassa kayn lapi erilaisia laskutustapoja: perinteista pape-
rilaskua, sahkopostilaskua, verkkolaskua, EDI-laskua seka suoraveloitusta.
Pohdin ja vertailen eri laskutustapojen hyoétyja, ongelmia ja tulevaisuutta seka
kuluttajan etta yrityksen nédkdkulmasta. Laskutustavoissa painopiste on verkko-
laskutuksessa, silla yritysten ja kuluttajien siirtyessd enemman paperittomaan
maailmaan on kiinnostus verkkolaskua kohtaan lisdéantynyt jatkuvasti. Tydssani
kasittelen myo6s, mita vaikutuksia yhtendiseen euromaksualueeseen eli SEPAan
(Single Euro Payments Area) siirtymisessa on ollut kuluttajien ja yritysten lasku-
tukseen ja miten se tulee vaikuttamaan kansalliseen suoraveloitukseen. Séh-
koisten laskutustapojen ohella kasittelen myos sahkaista taloushallintoa yleises-
ti: Mitd voidaan séahkoistaa? Mitka ovat sdhkoistamisen edellytykset ja vaati-

mukset? Mitkd ovat sdhkoistamisen hyodyt?

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sini Niittynen
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Uskon, etté séhkoiset toiminnot tulevat kehittymaan yrityksisséa ja myos kulutta-
jien on siirryttava vahitellen séhkdisten laskutustapojen pariin. Suurelle osalle
nuoremmasta polvesta sahkdiset toimintatavat kuten verkkolasku ovatkin var-
masti jo arkipdivaa, kun taas henkil6kohtaista palvelua haluavalle vanhemmalle
vaestolle sdhkdisyydesta tuskin koskaan tulee tapaa. Opinnaytetyon laatimises-
sa haasteita tuottanevat alati paivittyvat ohjeet esimerkiksi yhtenaisen euro-
maksualueen suhteen. Vaikka raamit ja aikataulut SEPAan siirtymiselle ovat

olemassa, muutokset ovat projektin edetessa kuitenkin mahdollisia.

Lahteind olen kayttanyt alan kirjallisuutta, artikkeleita seka yritysten ja yhteis6-
jen Internet-sivuja. Kayttamistani lahteista suurin osa on sahkadisia., silla painet-
tua tietoa sahkoisesta taloushallinnosta ja laskutustavoista on melko vahan ja
tieto ei niissa mielestani ole enaa kaikilta osin ajantasaista. Erityisesti olen kayt-
tanyt Finanssialan keskusliiton toimittamia ohjeistuksia verkkolaskuun ja SE-

PAan liittyen.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sini Niittynen
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2 SAHKOINEN LASKUTUS

2.1 Alkuperéainen lasku ja laskumerkintavaatimukset

Lasku on paperisessa tai sahkoisessd muodossa oleva ilmoitus tai tosite, joka

tayttdd arvonlisaverolain maarittamat laskumerkintéavaatimukset (Anttonen &

Hakonen 2010, 104). Arvonlisdverolain mukaan lasku voidaan toimittaa vas-

taanottajan suostumuksin séhkoisesti. Useasta erillisesta tavaroiden ja palvelu-

jen myynnista voidaan antaa yhteinen lasku.

Arvonlisédverolaissa 209 b 8§ méaaritellyt pakolliset laskumerkinnéat ovat

laskun antamispaiva

juokseva tunniste

myyjan arvonlisaverotunniste (Y-tunnus)

ostajan arvonlisdverotunniste kdénnetyn verovelvollisuuden tilanteissa ja yhtei-
sOkaupassa

myyjan ja ostajan nimi ja osoite

tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne

tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksu-
paiva

veron peruste verokannoittain ja yksikkohinta ilman veroa ja hyvitykset ja alen-
nukset (jos eivat yksikkéhinnassa)

verokanta

suoritettavan veron maara

verottomuuden tai kd&nnetyn verovelvollisuuden peruste

Erityisissa tapauksissa lisaksi:

tiedot uusista kuljetusvalineista

maininta kaytettyjen tavaroiden seka taide-, antiikki- ja kerailyesineiden tai mat-
katoimistojen marginaaliverotusmenettelysta

merkinta verollisen sijoituskullan myynnista

muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sini Niittynen
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Arvonlisdverolaissa on maaritelty myods kevennetyt laskumerkintavaatimukset
laskuille joiden summa ei ylitd 250 euroa. TallGin laskulla tulee olla seuraavat

merkinnat:

e laskun antamispaiva

¢ myyjan nimi ja arvonlisdverotunniste (Y-tunnus)

o myytyjen tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen luonne

e suoritettavan veron maara verokannoittain tai veron peruste verokannoittain
(Taloushallintoliitto ry 2011.)

Kevennetyt laskumerkinnat koskevat myos laskuja, jotka annetaan vahittais-
kaupassa tai muussa lahes yksinomaan yksityishenkilille tapahtuvassa myynti-
toiminnassa. Naissa tapauksissa laskun verollinen loppusumma voi ylittaa 1000
euroa. Vahittaiskauppaan rinnastettavan myyntitoiminnan harjoittajana voidaan
pitdd esimerkiksi kioskia, kampaamoa ja suutaria. Kevennetyt laskumerkinnéat
riittdvat myos tarjoilupalvelu- ja henkilékuljetuslaskuissa, edellyttaen etta palve-
luja ei myyda edelleen. Lisaksi kevennetyt laskumerkinnat ovat riittavat esimer-

kiksi pysakointimittareiden tulostamissa tositteissa. (Taloushallintoliitto ry 2011.)

Perinteisesti lasku on toimitettu vastaanottajalle kirjeitse paperisessa muodos-
sa, mutta tietotekniikan ja sdhkdisyyden kehittyessa muut laskutustavat ovat
vahitellen syrjayttamassa paperilaskua. Ensimmainen verkkolasku lahetettiin
Suomessa 90-luvun loppupuolella ja jo vuonna 2005 niiden vuosittainen lahe-
tysmaard oli yli 8 miljoonaa kappaletta. Sahkodisyyden tuomat edut takaavat

varmasti jatkossakin sen, etta kehitys jatkuu samansuuntaisena.

Sahkdisyyden trendi on ollut selkeasti havaittavissa viimevuosina myos toimek-
siantaja yrityksessa Lindorff Oy:ssé, jossa sahkdisiin laskutustapoihin on panos-
tettu ja tybohjeita sekd toimintatapoja on kehitetty jatkuvasti vastaamaan séh-
koisyyden haasteisiin.

2.2 Sahkopostilasku

Sahkdopostilasku on sahkopostin litteena lahetettava usein pdf-muotoinen lasku
(Tilastokeskus 2011). Sahkopostilasku tavoittaa vastaanottajan valittomasti las-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sini Niittynen
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kun lahetyksen jalkeen ja se on edullinen ja luontoystavéllinen vaihtoehto. Sah-
kopostin l&hettdminen on ilmaista, joten lahettdjan paassa kuluerdksi muodos-
tuu ainoastaan laskun saattaminen lahettamiseen sopivaan muotoon. Sahko6-
postilaskujen sailytys, hallinnointi ja arkistointi ovat helppoa. Laskutustapana se
jaé kuitenkin napparyydessaan esimerkiksi verkkolaskua jalkeen, silla sahko-
postilasku ei ole helposti ja automaattisesti luettavissa maksatusjarjestelmiin.
Taten vastaanottajan paassa sahkopostilaskun manuaalitybn maara pysyy pa-

perilaskuun verrattuna lahes samana. (Lattu, M. 2009.)

Business to Customer -myynnissa séhkopostilasku on kateva valine, mutta yri-
tysten vélisen liiketoiminnan kannalta sahkdpostin luotettavuus ei ole riittavan
korkealla tasolla kriittisen informaation kuten laskujen lahettamiseen. Sahkopos-
tipalvelimet voivat olla ruuhkaisia, poissa kayttsta tai sdhkopostiviestien mak-
simikoko on asetettu laskujen lahettamisen kannalta liian vahaiseksi. Sahkopos-
tissa useimpien salausmenetelmien kaytté on hyvin hankalaa, mitka sen sijaan

toimivat verkkolaskutuksessa parantaen tietoturvaa. (Itella 2011.)

Tyoskennellesséni sahkopostilaskujen parissa olen havainnut, etta sdhkdposti-
laskujen vastaanottamiseen liittyvat ongelmat ovat usein lahettajasta riippumat-
tomia. Sahkopostin suodattimet voivat tulkita laskun roskapostiksi, jolloin se ei
vality vastaanottajan sahkopostiin. Lisaksi sahkdpostiosoitteen kirjoitusasuun on
sen tallennusvaiheessa voinut tulla virhe, tai vastaanottajan sahkopostilaatikko
on taynna, jolloin viesti ei vélity saajalle. Toimeksiantajayrityksessé s&hkodposti-
lasku on kaytéssa muutamilla asiakasyrityksilla. Valmiudet sen toimittamiseen
ovat siis olemassa ja sahkodpostilaskutus onkin yleisesti ottaen toiminut ilman

suurempia ongelmia.

Mielestani laskun vastaanottajan kannalta sahkopostilaskun suurimmaksi on-
gelmaksi muodostuu usein sen maksaminen, tai oikeastaan maksamatta jatta-
minen. Lasku saattaa helposti hukkua jatkuvasti kasvavan sahkodpostivirran se-
kaan tai viesti katsotaan kerran ja siihen unohdetaan palata maksamismerkeis-
sa. Konkreettinen paperilasku muistuttaa helpommin olemassa olostaan kun se

on jatkuvasti nahtavilla.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sini Niittynen
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2.3 Verkkolasku

Verkkolasku on sédhkdinen lasku, jonka vastaanottajana voi olla yritys tai kulut-
taja. Sen tiedot ovat automaattisesti kasiteltavissa, siitd voidaan tuottaa tietoko-
neen naytolle paperilaskua muistuttava ndkyma, joka helpottaa laskun kierratys-
td, hyvaksyntdd ja muuta kasittelya seka myyjan etta ostajan toiminnoissa.
Verkkolaskun tunnusomainen piirre on automaattisuus. Business to business —
laskutuksessa verkkolasku voidaan siirtaa automaattisesti laskuttajan tai palve-
luntarjoajan jarjestelmastd vastaanottajan taloushallinnon jarjestelmaan.
Kuluttajalle lahetetysta verkkolaskusta on suora yhteys sahkodiseen maksami-
seen verkkopankissa. (TIEKE 2011.)

Verkkolasku on usein tehokkain laskutustapa kun laskutettavia asiakkaita on
useita ja laskutus perustuu osapuolten valisiin sopimuksiin. Ominaisuuksiensa
vuoksi verkkolaskutus soveltuu hyvin esimerkiksi tele-, vakuutus-, rahoitus- ja

energia-alan laskutukseen. (Itella 2011).

Finvoice-verkkolasku

Finvoice on suomalaisten pankkien yhdessa maarittelemé yleisesti kaytossa
oleva verkkolaskun esitystapa. Se voidaan toimittaa saajalle pankkien kautta
maksuaineistojen tapaan, joten silla on helppo korvata paperinen lasku. Finvoi-
ce on peruslasku, jota voidaan kayttaa osana toimialakohtaisia ratkaisuja, mikéali
Finvoicen perustietosisaltd ei riitd. Laskuttaja tekee valmiin maksuehdotuksen
laskulle, mik&d mahdollistaa maksutietojen valityksen muuttumattomana ja vir-
heettomana koko laskutus- ja maksuketjun lapi. Finvoice sopii kaikenkokoisille

yrityksille seka kuluttajalaskutukseen. (Finanssialan Keskusliitto 2007).

Finvoice on xml-muotoinen, mikd mahdollistaa laskun esittamisen seka sovel-
lusten ymmartaméassa muodossa etta selaimella paperilaskua vastaavassa
muodossa. Kun Finvoice valitetdadn pankkien verkkolaskujen valityspalvelua

kayttden, vastaanottaja saa varmuuden laskujen lahettgjasta. (FK 2007).
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Helsingin seudun kauppakamarin teettaméassa selvityksessa 2011 kavi ilmi, etta
yrityksistd 52 prosenttia vastaanottavat ja 44 prosenttia lahettavat séhkoisia
laskuja. Verrattuna vuoden 2005 selvitykseen, vastaanotto- ja lahetysvalmiudet
ovat lisdantyneet vain muutamilla prosenttiyksikoéilla. Suurimmaksi sahkoisen
liketoiminnan esteeksi yritykset kokivat sen, etta yhteistydkumppaneiden val-
miudet toimintaan ovat vahaiset. Lisaksi vastaajien mielesta viranomaisasioin-
tiin on lilan monta kanavaa. Kolmantena hidasteena sahkoisyyden kehitykselle
yritykset kokivat ajan riittamattdmyyden. (Helsingin seudun kauppakamari
2011.)

E-lasku

Kuluttajan Finvoice-verkkolaskusta kaytetaan nimea e-lasku. Se vastaanotetaan
verkkopankkiin. E-lasku on pankkien yhdessa kehittama, joten se on turvallinen
tapa laskujen vastaanottoon ja maksamiseen. (ltella 2011.) E-laskun saa kayt-
toon tekemalla verkkopankissa e-laskusopimuksen edellyttden, ettd kyseinen
laskuttaja tarjoaa e-laskupalvelua. Suomalaisista kuluttajista kaksi kolmesta

maksaa laskunsa verkkopankissa (FK 2008).

2.3.1 Verkkolaskun vastaanottaminen ja lahettdminen

Verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto tapahtuu verkkolaskupalveluita tarjoavien
pankkien ja operaattorien valityksella. Yritykset voivat toimittaa verkkolaskuja
toisilleen valitysverkoston avulla, edellyttden ettd molemmat osapuolet ovat
hankkineet verkkolaskujen lahetys- ja vastaanottopalvelut verkkolaskupalvelun-
tarjoalta. Yksinkertaisimmillaan tietokone ja Internet-yhteys ovat vahimmaisvaa-
timukset verkkolaskujen lahettamiseen. Talloin laskuntiedot syotetaan palvelun-
tarjoajan web-lomakepohjaan. Yleisempaa kuitenkin on, etté laskuja lahetetaan
asiakkaille suoraan laskuttavan yrityksen laskutusjarjestelmésta. Yrityksen kay-
tossa on oltava verkkolaskujen vastaanottoa tukeva taloushallinnon ohjelmisto,
jotta verkkolaskujen vastaanottaminen olisi mahdollista. Lisdksi vastaanottajalla
tulee olla voimassa oleva sopimus jonkin palveluntarjoajan kanssa. (Itella
2011.)
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Business to business -laskutuksessa verkkolaskut siirtyvat parhaassa tapauk-
sessa suoraan laskuttajan jarjestelmésta vastaanottajan jarjestelméén, jossa
lasku voi edeta suoraan kierratykseen, hyvaksyttavaksi, maksuunpanoon ja Kir-
janpitoon. Valtaosa suurista yrityksista on jo siirtynyt verkkolaskutukseen ja vaa-
tivat vahitellen myo6s pieniltd toimittajiltaan sahkoisia laskuja. Kuluttajille suun-
nattu e-lasku on osaltaan lisannyt yritysten kiinnostusta verkkolaskutusta koh-
taan. (Yrittajat 2011).

Kuvassa 1 havainnollistetaan Finvoice-verkkolaskun valitys- ja maksuprosessi.

Finvoice-verkkolaskun maksu

(0000000000

O O] [ask ] ==e=-de=-
Maksutiedot

konekislisella T *Filwoi(e

tiliotteella

L= ST

| = | Maksu —
Myyjan pankki Ostajan pankki

Finvoice

Kuva 1. Finvoice-verkkolaskun maksu. (Huhtanen, J. 2003)

Ostaja ja myyja ovat sopineet verkkolaskun valityspalvelun kayttéonotosta kes-
kendadn sekd pankkiensa kanssa. Myyja lahettdéd verkkolaskuaineiston pank-
kiinsa, joka valittaa sen edelleen ostajan pankkiin toimitettavaksi ostajalle. Pe-
rinteisista laskutustavoista poiketen myyja ei siis itse toimita laskua suoraan

ostajalle.
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2.3.2 Verkkolaskun kayttdonoton hyddyt ja haitat

Verkkolaskutuksen kayttbonotosta on hyotya seka laskun vastaanottajalle etta
lahettgjalle. Verkkolaskutus tehostaa lahettajan paassa laskujen kasittelytyota,
silla manuaalinen kasittely ja laskutuskulut vahenevat. Optimitilanteessa verkko-
laskutus jopa puolittaa laskujen kasittelykustannukset. Koska laskut ovat aiem-
paa nopeammin asiakkailla, saatavien kiertonopeus paranee. Kun laskutettavia
asiakkaita on useita ja laskutus perustuu osapuolten valisiin sopimuksiin, on

verkkolaskutus tehokkain tapa. (Itella 2011.)

Verkkolaskutus tarjoaa vastaanottavalle yritykselle lukuisia etuja: Verkkolaskut
siirtyvat automaattisesti ostoreskontraan ja maksatukseen luotettavasti ja vir-
heettomasti. Paperilaskujen manuaalista tallentamista ja skannaamista ei tarvi-
ta. Laskun tarkastamiseen ja hyvaksymiseen liittyva kierrattdminen voidaan hoi-
taa verkkolaskutuksen avulla nopeasti ja vaivattomasti. Koska laskut ovat sah-
koisessd muodossa, niiden erittelytietoja voidaan hyddyntaa rajattomasti, tuo-

den erinomaisen tydkalun yrityksen johdolle ja taloushallinnolle. (Itella 2011.)

Kuluttajan kannalta e-lasku on nopea ja helppo. Laskun tiedot ovat verkkopan-
kissa hyvaksymistéa ja maksamista vaille valmiina, jolloin mahdolliset nappaily-
virheet vahenevat. Laskun maksaminen on vaivatonta esimerkiksi matkoilla,
mikali kaytéssa on Internet-yhteys. Laskujen sailyvéat verkkopankissa ja niihin
on kateva tarvittaessa palata. Verkkopankkiin ei myéskaan voi tulla huijauslas-
kua, silla pankit tunnistavat e-laskun lahettajat. Laskujen tarkastelu vaatii kirjau-
tumista verkkopankkitunnuksille. Taméa ehkéisee ulkopuolisten henkildiden ka-
siksi paasyn laskuihin, eika niitd nain ollen voi varastaa yhta helposti kuin perin-
teisia paperilaskuja esimerkiksi henkilotietojen vaarinkayttoa varten. (Finans-
sialan keskusliitto 2011.)

Verkkolasku on myds ymparistoystavallinen vaihtoehto ja sen kayttéonotto on
loistava keino yrityksille vastata tAman paivan ymparistdhaasteisiin. Sahkoises-
sa laskutuksessa lahtevan laskun kasittelyprosessi muuttuu joka vaiheessa pa-

perilaskuun verrattuna. Lahtevan laskun kasittely on havainnollistettu kuvassa
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2, jossa esitetaan seka paperilaskun etta verkkolaskun kasittelyvaiheet seka

prosessit jotka automatisoituvat verkkolaskuun siirryttdessa.
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Kuva 2. Lahtevan paperilaskun ja verkkolaskun kasittelyprosessi (Finanssialan
keskusliitto 2010).

Ensin séhkdisen tilauksen tiedot muutetaan jarjestelmassa laskuksi, manuaali-
sen laskun luomisen sijaan. Tulostus ja postitus vaiheen sijaan laskut lahete-
taan verkkopankkiin ja sieltéd edelleen vastaanottajalle. Reskontran hoito ja ar-
kistointi sahkdoistyvat ja haluttaessa verkkolaskut tietoineen voidaan havittaa

bittiavaruuteen.

2.3.3 Verkkolaskut ja tietoturva

Verkkolaskuilta edellytetd&n korkeaa tietoturvaa silla laskutietojen tulee sailya
luottamuksellisina. Suomessa palveluntarjoajat vastaavat seka yksiléina ja ryh-
massé toiminnan turvallisuudesta. Tietoturva perustuu osapuolten valisiin sopi-
muksiin, jotka tehd&éan laskun lahettgjan ja sen valittajan, eli palveluoperaattorin
tai pankin valilla, sekd laskun vastaanottajan ja sen valittajan valilla. Myo6s
pankkien ja palveluoperaattoreiden kesken on olemassa sopimuksia, joilla tur-

vataan verkon toimivuus. Tietoturvan lahtokohtana on osapuolten luotettava
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tunnistaminen. Suomessa operaattorit kayttavat joko operaattorin ja asiakkaan
valista turvallista tietoliikenneyhteyttd (VPN-yhteys) tai suojaamatonta yhteytta
jossa tunnustaudutaan kayttgjatunnuksella ja salasanalla. Tatd menetelméaa ei
kuitenkaan suositella. Pankit edellyttavat aina suojattua yhteytta pankkiyhteyk-
sissa. Sahkopostilaskuihin verrattuna verkkolaskujen salaustaso on joka tapa-
uksessa huomattavasti korkeampi. Useissa Euroopan maissa sahkoiselle las-
kulle vaaditaan sahkoéinen allekirjoitus tietoturvan varmistamiseksi. Suomessa
allekirjoitusta ei edellytetd, mutta laskun vastaanottajan tata vaatiessa voidaan
laskusta lahettaa kaksoiskappale paperilla. Paasaantona on, etta rajat ylittavis-
sa laskuissa noudatetaan lahettdjamaan lainsdadantoa. (TIEKE 2009.)

2.4 EDI-lasku

Verkkolaskutus ja EDI-laskutus ovat rinnakkaisia, toisiaan tukevia laskutusmuo-
toja, mutta ne on suunniteltu erilaisiin kayttotarkoituksiin. EDI-lasku soveltuu
tilanteisiin, joissa laskuttajan tuottama aineisto joudutaan taydentdmaan tai
muokkaamaan vastaanottajan tarpeisiin soveltuvaksi. Se maaritellaan usein
kahden osapuolen vélilla, kun taas verkkolaskulla pyritaan standardoimaan las-
kun sahkoista siséltda. EDI-laskua edeltdd yleensa séahkdinen tilaus. (ltella
2011.) Asiakkaan tietojarjestelmé vertaa laskua toimitus- ja tilausasiakirjoihin
jonka jalkeen oikeaksi todetut laskut menevat maksuun. EDI-laskutusta kaytta-
vien yritysten keskinainen suhde on yleensa vakiintunut ja laskuja kertyy use-
ampia. (TIEKE 2011b.)

EDI-ratkaisun etuja ovat tiedon kulkeminen nopeasti, virheitta ja edelleen kay-
tettavassa muodossa, jolloin tiedonhallinta tehostuu. Automatisointi tuo suuria
kustannussaastoja yrityksille, silla taysin manuaalisesti tietokoneella tehty lasku
maksaa maarasta riippuen 10-25 euroa. Taysin automatisoituna sama aineisto
maksaa alle euron laskulta. Suomessa valtaosa suuremmista yrityksista kayttaa
EDI&A. Uusien palvelujen ja toimialaratkaisujen myota myds pienet yritykset ovat
kasvattaneet kiinnostustaan EDIa kohtaan. Yritysten valisessa kaupassa toimin-
tatavat pohjautuvat l&hettdjan ja vastaanottajan valilla vallitsevaan yhteisym-

marrykseen valitettavista tiedoista ja niiden merkityksesta. Niista sovitaan part-
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nerikohtaisesti kayttaen hyvéaksi kansainvalisten esitystapastandardien kotimai-
sia tai toimialakohtaisia soveltamisohjeita. Yrityksen EDI-valmiuksien tulisi olla
yleispatevia: esimerkiksi ostotoimintaan rakennettujen EDI-valmiuksien tulisi
olla hyddynnettavissa myos esimerkiksi myyntitoiminnassa ja tullauksessa.
(TIEKE 2011b.)

EDI-pohjaisessa tiedonsiirron suurimpana etuna ovat yksil6lliset raataldinnit,
jolloin sanomavirrat voidaan integroida jarjestelmiin helpommin. Sen sijaan EDI-
ratkaisujen kayttoonotto on hitaampaa kuin verkkolaskuratkaisun, ja se on usein
myo6s kallimpaa kumppanikohtaisesta sovittamistyosta johtuen. Se onko EDI-
lasku vai verkkolasku parempi vaihtoehto, maaraytyy usein vastaanottajan kayt-
tojarjestelman mukaan. ERP-jarjestelméaan (toiminnanohjausjarjestelméén) so-
veltuu parhaiten EDI-lasku kun taas reskontraan tai laskunkierratys- ja hyvak-

symisjarjestelmaan verkkolasku. (Itella 2011.)

2.5 Suoraveloitus

Suoraveloitus on tehokas ja joustava laskutustapa, joka tarjoaa vaivattoman ja
edullisen tavan laskujen hoitoon erédpaivana. Suoraveloitus soveltuu parhaiten
laskuttajalle, jolla on toistuvaislaskutusta samoille asiakkaille joko kiintealla tai
vaihtelevalla summalla. Tallaisia laskuttajia voivat olla esimerkiksi puhelin- ja
energialaitokset seka lehtitalot. (FK 2010.)
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Kuva 3. Suoraveloitusjarjestelmén yleiskuva (Finanssialan keskusliitto 2009).

Kuvassa 3 on esitetty suoraveloitusprosessi. Ensin asiakas tekee suoraveloi-
tusvaltuutuksen pankin kanssa, joka toimittaa tiedot laskuttajalle. Maksaja saa
laskuttajalta erillisen ennakkoilmoituksen tulevista veloituksista. Laskuttaja toi-
mittaa veloituspyynnot konekielisen& pankille. Pankki veloittaa laskun summat

maksajien tileilta erapaivana ja hyvittdaa ne koontina laskuttajan tilille.

2.6 SEPAnN vaikutukset sahkoiseen laskutukseen

SEPA (Single Euro Payments Area) tarkoittaa yhtenaista euromaksualuetta. Se
sai alkunsa Euroopan komission tavoitteesta muodostaa Euroopan talousalu-

eelle maksuliikennetta koskevan kotimarkkina-alueen. SEPAssa on mukana 32
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maata: kaikki EU-maat seka Islanti, Norja ja Liechtenstein, Monaco ja Sveitsi.
SEPAN myota euromaaraisten maksujen ehdot ja osapuolien oikeudet ja velvol-
lisuudet seka kaytannot ja standardit maksamisen peruspalveluiden osalta yh-
tenaistyvat. (FK 2011b.)

Hankkeen toteutuminen alkoi tammikuussa 2008, jolloin euratilisiirtojen valitys
alkoi yhtenaisin saanndin. Yrityksille tama merkitsi ainakin jonkinasteisia muu-
toksia toimialasta ja toiminnan laajuudesta riippumatta. SEPAn myota tarkein
muutos on tilinumeroiden kansainvalinen esittamistapa IBAN (International
Bank Account Number) joka korvaa kotimaisen tilinumeron kaytén myos koti-
maan sisaisissd maksuissa. Toinen tarkea tieto on BIC-tunnus (Bank Identifica-
tion Code), jota kutsutaan myds SWIFT-osoitteeksi. Naiden kahden tiedon avul-
la valitetdan jatkossa kaikki SEPA-alueen eurotilisiirrot. (Nisén 2009.) IBAN tili-
numeron pituus vaihtelee maittain ja sen tunnistaa numerosarjan alussa olevas-
ta kaksikirjaimisesta maatunnuksesta. Suomessa IBAN on 18-merkkia pitka ja
alkaa tunnuksella Fl. BIC-koodi on 8 tai 11 merkkid pitk&, joista kuusi ensim-
maista merkki& ovat aina kirjaimia ja loput kirjaimia tai numeroita. BIC-koodi on

osoite jonka avulla pankki tunnistetaan. (FK 2009.)

Alkuvuoden 2011 aikana pankkien SEPAN edellytykset tayttavien maksuliiken-
nepalveluiden kehittaminen on ollut kaynnissa. Yrityksilta SEPAn kayttéonot-
toon valmistautuminen on edellyttanyt maksupalvelusopimusten ja ohjelmistojen
paivittdmistd. 1.4.2011 alkaen yrityksilla on ollut mahdollisuus kayttéonottaa
tilisiirtolomake, jossa tilinumero on vain kansainvalisessa muodossa. Kansalliset
tilinumerot on poistettava tilisiirtolomakkeilta vuoden 2012 loppuun mennessa.
Kotimaisten maksuaineistomuotojen vastaanotto paattyi 31.10.2011 ja maksuja
ei valitetda ilman kansainvalistéa IBAN-tilinumeroa ja pankin BIC-tunnusta. Vuo-
den 2011 jalkeen pankkien vélilla ei enaa valiteta kotimaisessa muodossa tili-
siirtoja. (FK 2011b.)

3.5.1 SEPA-suoraveloitus

Yhtendisen euromaksualueen myé6ta kansallisesta suoraveloituksesta tullaan

luopumaan Suomessa. HAmmennysta on kuitenkin heréttanyt se, etta lopetta-
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misaikataulusta on ollut liikkeella hyvinkin erilaisia tietoja. Kansallisen suorave-
loituksen osalta on talla hetkella sovittuna, ettd se jatkuu vuoden 2013 loppuun
saakka Suomessa. Aikatauluun saattaa kuitenkin tulla muutoksia, silla EU-
komission ehdotus talla hetkella tdhtda siihen, ettd suoraveloituksesta luovuttai-
siin jo vuoden 2013 puolivalissa. Kansallinen suoraveloitus tullaan korvaamaan
SEPA-suoraveloituksella, joka poikkeaa taysin nykyisestd. Kuluttajan kannalta
suurimpana erona on se, ettad jatkossa suoraveloitussopimus tehdaan pankin

sijaan suoraan laskuttavan yrityksen kanssa erikseen. (Hurmeranta, M. 2010.)

Laskuttajat seka pankit kuitenkin suosittelevat SEPAan siirtymisen my6téa suo-
raveloituspalvelun korvaamista e-laskulla ja sen automaattisella maksamisella.
Asiakkaille, jotka eivat verkkopankkia kaytd, on suunnitteilla korvaava palvelu
suoramaksu, joka toimii nykyisen suoraveloituksen tavoin. (Nordea 2011.)

3 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Suomalainen pankkitekninen kehitys kuuluu yhteen edistyksellisimméassa maa-
iimassa. Suomalaisten asiakkaiden halu omaksua nopeasti uusia asiointitapoja
ja tietoteknisia ratkaisuja on ollut avainasemassa pankkien kehittdmien uusien
teknologiaan perustuvien palvelujen yleistymisessa. Suomalaisesta maksulii-
kenteesta 96 % on konekielista, kun taas useassa EU-maassa pankkien kontto-
riverkostolla on tarked asema, koska merkittdva osa maksuista hoidetaan yha
paperipohjaisina konttorissa. Suomalainen maksuliikenne nojaa enemman tieto-
tekniikan ja tietoliikenteen kehitykseen. Maksujen k&sittelya konttoreissa ovat
vahentaneet yritysten seka kotien tietoyhteydet, kauppojen maksupaatteet seka
ostosten maksaminen Korteilla. Sahkoisen laskutuksen yleistyminen lahivuosina

tulee entisestaan vahentamaan paperipohjaista tytskentelya. (FK 2008.)

3.1 Sahkoisyyden edellytykset

Maksuliikenne on pitkd&n toiminut Suomessa sujuvasti, koska tapahtumat kul-

kevat vain muutamien operaattoreiden kautta. Tapahtumien tekninen sisalto ja
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perusturva on yhdenmukaistettu standardeilla, samoin kuin lomakkeet ja tulos-
teet kuten tiliotteet. Viitenumerot ja pankkitilien numerot ovat méaaritelty, joten
kaikki kayttavat yndenmukaisia tunnistejarjestelmia. Standardoinnin myéta sa-
dat maksuja kasittelevat tietojarjestelmat on saatu toimimaan yhteen luotetta-
vasti. (Vahtera 2002.)

Jotta sahkdinen taloushallinto saadaan toimivaksi ja siitd saadaan suurin mah-
dollinen hyéty, tulee sen toteuttamisessa miettia ennen kaikkea kokonaisuutta
ja kaikkien osa-alueiden tulisi toimia saumattomasti yhteen. Sahkoistyminen
merkitsee esimerkiksi laskujen kierratysté ja hyvaksymista sahkoisesti, sdhkdis-
ta maksuliikennetta, tiliotteiden ja viitesiirtojen vastaanottoa sahkoisesti ja vi-
ranomaisilmoitusten lahetysta séahkoisesti. Liséksi kirjanpidon rutiinitiden va-

hentyvat automaation ansiosta. (Suomen Yrittgjat 2011.)

Sahkdisen taloushallinnon yhtend kulmakivena toimii verkkolasku, ja sita kautta
mahdollisuus automatisoituun kirjanpito. Suurimmat hyddyt saadaan kun verk-
kolaskut liitetddn osaksi jotain taloushallinnon jarjestelmaa, talléin ne siirtyvat
automaattisesti yrityksen ostoreskontraan seka asiatarkastettavaksi etta hyvak-
syttavaksi. Sahkoisessa taloushallinnossa maksuliikenne ja laskutus nivoutuvat
yhteen niin, ettd saapuvat viitesuoritukset kuittaavat automaattisesti reskontras-
ta myyntisaatavan maksetuksi. Maksutapahtumista, viitesiirroista ja tiliotteista
muodostuu automaattisesti tilidintimerkinnat. Kun namé osa-alueet toimivat,
voidaan puhua sahkoisestd automatisoidusta taloushallinnosta, joka tehostaa
yrityksen taloushallintoa, alentaa kustannuksia ja mahdollistaa tdiden uudelleen
jarjestamisen ajasta ja paikasta riippumatta. (Suomen Yrittajat 2011.)

3.2 Sahkaoisen taloushallinnon hyodyt

Yrityksen toimialasta ja toiminnoista riippuen sahkoistamisen tarvetta voi l6ytya
useistakin taloushallinnon rutiineista. Kaikki toiminnot tulisikin kayda kriittisesti
l&pi sdhkoistdmisvaiheeseen ryhdyttdessa ja yritysten tulisi pohtia mitka kaikki

toiminnot ovat automatisoitavissa. (Kurki ym. 2011, 22.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sini Niittynen



26

Yrityksen taloushallintoon kuuluvat tehtavat voidaan tana paivana hoitaa nope-
ammin kuin ennen siirtymalla sahkoiseen taloushallintoon. S&hkdisyys tehostaa
toimintaa, laskee kustannuksia ja mahdollistaa koko yrityksen toimintojen jous-
tavan organisoinnin ja uudenlaisen, ajantasaiseen tietoon perustuvan johtami-
sen. Sahkoisen taloushallinnon avulla yrityksen johto voi varsinaisten taloustie-
tojen lisdksi seurata ajantasaisesti esim. tuottoja ja kuluja asiakkaittain, tuotteit-
tain ja kustannuspaikoittain tai vaikkapa myynnin tehokkuutta. Nykyisin s&hkaoi-
nen taloushallintoon siirtyminen on helppoa ja kannattavaa myos pienille yrityk-

sille, eikd se ole en&& vain suurten yritysten etuoikeus. (Suomen Yrittajat 2011.)

Verkkolaskut tekevéat automatisoidun kirjanpidon ja reaaliaikaisen taloudenohja-
uksen mahdolliseksi. Verkkolaskuja kaytettdessa tositteet tallennetaan talous-
hallinnon jarjestelm&én vain kerran ja sen jalkeen yrityksen kirjanpito ja reskont-
rat ovat ajan tasalla. Sahkoiseen taloushallintoon siirtyvat yritykset voivat jarjes-
tdd taloushallintonsa hoidon aivan uudella tavalla. Taloushallinnon hoito voi-
daan ulkoistaa osittain tai kokonaan tai tyota voi tehda vaikka etatyona, kun ta-
loushallinnon jarjestelma toimii Internetissa. Tallin palvelua voi kayttdad mista
tahansa, kunhan kaytdéssa on tietokone ja Internet-yhteys. Automatisoidulla,
ajantasaisella taloushallinnolla on huomattava merkitys yrityksen johtamiseen,
silla séhkoisen taloushallinnon ansiosta myds yrityksen johto nékee ajantasaiset
yrityksen taloutta koskevat tiedot milloin tahansa ja missa tahansa. Raportteja ei
tarvitse enda odotella tai tilata erikseen, vaan tarvittavat, ajantasaiset tiedot voi
hakea taloushallinnon ohjelmistosta milloin tahansa ja muutoksiin voi reagoida
nopeammin ja tarvittaviin toimenpiteisiin ryhtya aiemmin. Yhdesta paikasta yrit-
tdja voi hoitaa myyntilaskujen lahetyksen, ostolaskujen maksun, palkanlasken-
nan, kirjanpidon, viranomaisilmoitukset ym. taloushallintoon liittyvat tehtavat.
Kun yrityksen taloushallinto hoidetaan sahkoisesti Internetissa, on asioiden hoi-

to ajasta ja paikasta rippumatonta. (Suomen Yrittajat 2011.)

3.3 Mita voidaan sahkoistaa?

Paineet taloushallinnon toimintojen tehostamisessa ovat kasvaneet l&hi vuosina

myds pk-yrityksissa. Yritykset tarvitsevat ajantasaista ja luotettavaa tietoa mah-
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dollisimman nopeasti alhaisin kustannuksin. Painetta laskujen kasittelyn yksin-
kertaistamiseksi syntyy myos asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden toimesta.
(Kurki ym. 2011, 22.)

Myyntilaskut voidaan lahettaa yrityksille sdhkdisesti verkkolaskuina pankkien tai
muiden operaattoreiden kautta. Mikali laskun saaja ei vastaanota verkkolaskuja,
voidaan laskut ohjata tulostuspalveluun automaattisesti tulostettavaksi ja jaetta-
vaksi perinteisesti paperilla. Kuluttajille myyntilaskut voidaan lahettaa e-laskuina
asiakkaan verkkopankkiin. Verkkokauppojen kytkeminen Internetissa toimiviin
taloushallinnon jarjestelmiin on myds mahdollista, jolloin verkkokaupan kautta
tehdyt ostokset siirtyvat automaattisesta taloushallinto-ohjelmaan myyntilaskuk-
si. (Suomen Yrittajat 2011.)

Ostolaskut voidaan vastaavasti vastaanottaa verkkolaskuina. Talloin hyoty syn-
tyy siita, ettd laskut on suoraan kytketty taloushallinnon jarjestelmaan. Nain
laskusta muodostuu automaattisesti merkinnat kirjanpitoon ja ne voidaan lahet-
taa sahkoisesti hyvaksyttavaksi valttyen laskun kasittelyn manuaalisilta vaiheil-
ta. Jos verkkolaskujen vastaanotto ei ole mahdollista, voidaan tositteet skanna-
ta jarjestelmaan joko itse tai kasittely voidaan ulkoistaa kokonaan skannauspal-
velulle. Parhaimmillaan skannattu lasku rivitietoineen on samaa tasoa verkko-
laskun kanssa. (Suomen Yrittdjat 2011.) Helsingin seudun kauppakamarin teet-
tdman vuonna 2011 teettamén tutkimuksen mukaan suomalaisilla yrityksilla on
kuitenkin yha paljon parannettavaa ostolaskujen kasittelyssd. Kolme neljas-
osaa yrityksista kierrattaa laskuja yha manuaalisesti, jolloin osa jo sahkoisessa
muodossa olevista laskuista palautuu jalleen paperiseen, kallimpaan ja virhealt-

tiimpaan muotoon. (Helsingin seudun kauppakamari 2011.)

Palkanlaskenta ja matka- ja kululaskujen kasittely voidaan hoitaa sahkdisesti.
Palkansaajalle ei tarvitse valttamatta enaa lahettaa paperista palkkalaskelmaa,
vaan palkansaaja voi itse tunnistautua verkkoon katsomaan omia palkkatieto-
jaan. Matka- ja kululaskut voi kukin henkild itse laatia suoraan jarjestelmaan,
josta se siirtyy laskun tarkastajalle hyvaksyttavaksi, jolloin vahennetdan lasku-

jen tallennus ja kasittelytyota. Myos palkanlaskennan vuosi-ilmoitukset voidaan
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lahettdd sekd palkansaajalle etta verottajalle s&hkdisesti. (Suomen Yrittajat
2011))

Verohallinnon tavoitteena on jo pitk&an ollut se, etta ilmoitusvelvolliset antaisivat
ilmoituksensa sahkoisesti. Arvonlisaveron yhteenvetoilmoitukset pitaakin jo teh-
da sahkdisesti. Yha useammat yritykset jattavat myds veroilmoituksensa sah-
koisessd muodossa. Mikali kirjanpito-ohjelmistosta voidaan tuottaa séhkdinen
veroilmoitus suoraan, toiminto sdéstaa huomattavasti yritysten veroilmoituksen

jattoon kayttamaa aikaa. (Kurki ym. 2011, 20.)

Sahkoinen taloushallinto on mahdollista kytkea myos esimerkiksi verkkokaup-
paohjelmistoihin. Yha useampia yrityksen toimintoja on mahdollisuus sahkdis-
taa Internet-pohjaisten palveluiden jatkuvasti lisaantyessa. (Suomen Yrittgjat
2011))

3.4 Sahkdinen arkistointi

Taloushallinnon aineistojen sahkoista arkistointia saatelee Suomessa kirjanpito-
laki, jota taydentavat esimerkiksi verolainsdadanto ja osakeyhtiolaki. Kirjanpito-
lain mukaan tositteiden sailytys aika on kuusi vuotta, kirjanpitokirjoja ja talous-
hallinnon kirjeenvaihtoa tulee sailyttdd kymmenen vuotta. Kirjanpitolain sovel-
tamisessa neuvoo kirjanpitolautakunta yleisohjeessaan koneellisessa kirjanpi-
dossa kaytettavistda menetelmista. Kirjanpitoaineiston pysyvaan sailyttdmiseen
on suositeltavaa kayttaa yleista tallennusmuotoa, joka on saatettavissa selva-
kieliseksi my6s muulla kuin kaytetylla tallennusohjelmistolla. Yleisia tallennus-
muotoja ovat esimerkiksi ASClII-listatiedostot, XML-tiedostot sek& yleisesti kay-

tossa olevat kuvatiedostot. (Kirjanpitolautakunta 2011.)

Kirjanpitovelvollisen tulee varmistua kirjanpitoaineiston pysyvaan sailyttamiseen
kaytetyn tallennusmuodon teknisesta kaytettavyydesta KPL 2:10 8:ssa kirjanpi-
toaineistolle sdadetyn sailytysajan. Teknisella kaytettavyydella tarkoitetaan sita,
etta kirjanpitoaineiston sailyttamiseen kaytetty tallennusmuoto on yleisessé kay-
tosséa ja etta kaytbssa on laitteistoja ja ohjelmistoja, joiden avulla kirjanpitoai-

neisto on saatettavissa tallennusmuodosta selvékieliseen muotoon.
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Kirjanpitovelvollisen on tarvittaessa vaihdettava kirjanpitoaineiston pysyvan sai-
lyttamiseen kaytettdvaa tallennusmuotoa, jos tallennusmuodon teknisesta kay-
tettavyydesta ei voida varmistua riittdvasti. Kirjanpitovelvollinen saa kuitenkin
pitaytyd alkuperédisen tallennusmuodon kaytdssa, jos tietovéline, laitteisto ja
ohjelmisto, jotka tarvitaan kirjanpitoaineiston saattamiseen selvakieliseksi, ovat
toimintakuntoisia ja tietovalineesta, laitteistosta ja ohjelmistosta on kaytossa

varmuuskappale. (Kirjanpitolautakunta 2000).

Sahkdisen arkistoinnin suurimpia etuja on vahva tietoturva, joka saavutetaan
salausohjelmien kaytolla. Aineistojen séhkoinen sailytys lisdd myos kirjanpitojen
luotettavuutta vahentamalla virheitd ja vaarinkaytdosten mahdollisuuksia. Sah-
koisen arkistoinnin heikoin lenkki on kopiointi, silla aineiston joutuessa vaariin

kasiin se on nopea ja helppo kopioida.

Sahkdinen sdilytys jakautuu véliaikaiseen ja pysyvaan sailytykseen. Tilikauden
aikana aineistot voidaan sailyttda esim. tietokeen kovalevylla, mutta vahintaan 4
kuukautta tilikauden paattymisen jalkeen tulee aineisto siirtda pysyvaan saily-
tykseen cd:lle tai dvd:lle, jolloin niiden sisalttéa ei voida muuttaa. (OpusCapita
2004).

4 LASKUTUSJARJESTELMAN KAYTTAJAOHJEISTUS,

CASE: LINDORFF OY

4.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetydn case osuus on tehty toimeksiantona Lindorff Oy:lle. Lindorff Oy
on johtava asiakas- ja luottosuhteisiin keskittyvien palvelujen tuottaja Suomessa
ja Euroopassa. Yritys tuottaa palveluja luottosuhteiden koko elinkaarelle asia-
kasvalinnasta ja luottopaatoksista laskutukseen, perintdén ja saatavien ostoon.
Lindorffin palveluketjun arvo asiakkaille syntyy kustannus-hyoéty -suhteen paran-

tumisesta, rahankierron nopeutumisesta ja hyvastd loppuasiakaspalvelusta.
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Lindorffin tytaryhtio Lindorff Invest Oy on erikoistunut saatavakantojen ostoon ja
hallinnointiin Suomessa. (Lindorff Oy, 2011.)

Yritys tyollistaa yli 650 henkilo, joista Suomessa tyoskentelee 500 henkilda. Ko-
ko liiketoiminta-alueen liikevaihto vuonna 2010 oli 88 miljoonaa euroa, josta
Suomen osuus oli 84 miljoonaa euroa. Lindorffin paakonttori Suomessa sijait-
see Turussa ja muut toimipisteet ovat Helsingissa, Tampereella, Oulussa ja
Kouvolassa. Suomen paakonttorista johdetaan lisdksi Lindorffin Eastern-Central
Europe -regioonaa, johon kuuluu Suomen lisaksi toiminnot Venjalla, Virossa,

Latviassa ja Liettuassa. (Lindorff Oy, 2011.)

Lindorff Group Ab on yksi Euroopan johtavia luotonhallinnan palveluntarjo-
ajia, ja toiminut yli 100 vuotta. Lindorff-konserni syntyi norjalaisen Lindorff Hol-
ding AS:n (1898) ja suomalaisen Contant Oy:n (1966) yhdistyessa 2003. Lin-
dorff Group Ab on alallaan nopeimmin kasvava palveluyritys. Konsernin palve-
luksessa on 2 600 tyontekijgd 11 maassa — Suomessa, Norjassa, Ruotsissa,
Tanskassa, Virossa, Latviassa, Liettuassa, Venajalla, Hollannissa, Saksassa ja
Espanjassa. Konsernin liiketoiminnan tuotot vuonna 2010 olivat 391 miljoonaa
euroa. (Lindorff OY, 2011.)

4.2 Tyon tavoitteet ja toteutus

TyoOn tavoitteena oli tuottaa laskutusjarjestelman parissa tyéskenteleville tyénte-
kijoille opas, jossa kuvataan jarjestelman eri toiminnot. Haasteita ohjeistuksen
luomiseen toi jarjestelman yha jatkuva kehitys ja uusien toimintojen syntyminen.
Oletuksena on, etta jarjestelmén ohjeistuksen kayttdjilla on yleiskasitys reskont-
ran ja laskutuksen toiminnasta. Opas kertoo konkreettisesti ja havainnollisesti
mista ja miten eri toimintoja kaytetdan. Seuraavissa kappaleissa on kuvattu Lin-

dorffin laskutusjarjestelman ydintoiminnot.

Tulevaisuudessa jarjestelman kehitys- ja muutostyon jatkuessa, tulee varmasti
tarve taydentda ja parantaa opinnaytetydn tuloksena syntynytta ohjeistusta. Li-
saksi ohjeistuksen laatimisen mydéta herasi tarve myos ulkoiselle asiakasyrityk-

sille tarkoitetulle oppaalle.
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4.3 Lindorff Invoicing System

Kappaleet 4.3—4.12 ovat salaisia.

4.3.1 Hakutoiminnot
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4.3.2 Suodattimet
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4.4 Tehtavat

4.4.1 Uusi tehtava
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4.4.2 Tehtavien kasittely
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4.5 Asiakkaat
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4.6 Laskut
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4.6.1 Sahkopostilaskun uudelleen lahetys paperilla
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4.7 Muistutukset
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4.8 Muut tapahtumat
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4.9 Suoritukset

4.9.1 Tunnistamattomat suoritukset
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4.9.2 Perinnan suoritukset
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4.9.3 Suoritusten kohdistaminen

4.9.4 Suoritusten pakottaminen ohimaksuna perintaan

4.10 Hyvitykset
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4.11 Luottotappiot
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4.11.1 Luottotappion oikaisu
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4.12 Reskontra
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5 POHDINTA

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda toimeksiantajayritys Lindorff Oy:lle yrityk-
sen sisainen opas uuden laskutusjarjestelman parissa paivittain tydskenteleville
reskontranhoitajille. Lisaksi kasittelin sdhkoista laskutusta ja taloushallintoa ylei-
sella tasolla, erityisesti verkkolaskutusta ja sen hyotyja, haasteita ja tulevaisuut-
ta.

Haastavinta toiminnallisen osuuden suorittamisessa oli saada ohjeistus vas-
taamaan sisalloltdan ja kaytettavyydeltaan kayttgjien tarpeita. Suurimpana on-
gelmana yleisesti opinnaytetyon tekemisessa oli aloittaminen ja aiheen rajaami-
nen. Pohdin kuinka laaja-alainen ja yksityiskohtainen ohjeistuksen tulisi olla ja
millaisessa muodossa siité olisi eniten hy6tya niin toimeksiantajalle ja ohjeistuk-
sen kayttajille. Ohjeen ulkoasussa paadyin painottamaan selkeytta ja havainnol-
lisuutta. Uskon, etta ohjeistus toimii hyvana apuna mahdollisten uusien tyénteki-
jéiden perehdyttdmisessd. Ohjeesta voi myds hakea varmuutta omille toiminta-

tavoille.

Teoriapohjan kirjallisen aineiston keraaminen oli yllattavan hankalaa. Painettuja
kirjoja sadhkoisesta taloushallinnosta on saatavilla yllattavan vahan ja tekniikan
kehityksesta johtuen 2000-luvun alussa ja sitd ennen tehtyjen teosten kayttami-
nen on mielestani kyseenalaista. Koin saavani paljon irti ja kehittavani omaa

ammattitaitoani perehtyessani opinnaytetydn aineistoon.

Mielestani on selvaa, ettéd sahkoiset toiminnot tulevat kehittymé&én jatkossakin
eri toimialoilla, ja ongelmana useissa yrityksissa tulevaisuudessa tulee olemaan
ohjelmistojen péaivittaminen ja aikakauden haasteisiin vastaaminen kustannus-
tehokkaasti ja nopeasti. Lisaksi tyontekijoilta tullaan vaatimaan yha enemman
osaamista tietotekniikan saralla. Haasteina tulevaisuudessa tulee olemaan eri
yritysten kayttdmien ohjelmistojen yhteensopivuus. Kuluttajat ovat mielestani
ottaneet sahkdisen laskutuksen hyvin vastaan ja uskon ettd paperilasku siirtyy
vuosien saatossa unholaan. Mielenkiintoista on ndhda mitd SEPAsta johtuva

kansallisen suoraveloituksen poistuminen vaikuttaa yritysten toimintaan.
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Sahkdisyyden lisdantyessa myods tietoturvakysymykset tulevat entistd ajankoh-
taisemmiksi. Kun arkaluontoinen materiaali on helposti jaettavassa sdhkdisessa
muodossa, riskit materiaalin leviamiseen minimoitava. Tietotekniikan jatkuva
hurja kehitys herattad myos kysymyksia siitd onko taman paivan sahkoéinen ma-

teriaali kaytettavissa viela muutaman vuoden kuluttua.
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